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1. Vonatkozé jogszabilyok és ezek alapjan kiadott, kitelezéen alkalmazandé

dokumentumok

a) 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol (a tovabbiakban: Szkt.)

b) 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrsl sz6l6 torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Szkr.);

¢) 2016. évi CL. torvény az éltalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

d) Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kozzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informacids kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu);

e) Programkdvetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi
és informéci6s kézpont keretében miikddtetett honlapon (ikk.hu);

f) Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott jelen ,Utmutaté az akkreditélt
szakképzési vizsgakézpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési
Keézikdnyvének tartalmara”.

2. Alkalmazasi teriilet

Az Szkr. 7. melléklete tartalmazza a szakmai és képesits vizsgaztatasi tevékenység — Szkr.
normaszdvegében foglaltakon tilmend — megfeleléségi és miikodési fobb feltételeit és
szempontjait.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontnak az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan
rendelkeznie kell az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan sajait magéra
intézményspecifikusan kidolgozott Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikddtetési
Keézikdnyvvel (a tovabbiakban: Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyvvel), melynek felépitését,
tartalmat, elveit jelen Utmutat6 részleteiben rogziti.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont (a tovabbiakban: vizsgakézpont) jelen Utmutatd
alapjan sajat szervezetére specifikusan, tételesen és eljaras szinten dolgozza ki és Iépteti
ervénybe Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvét.

Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikoényvnek és a benne hivatkozott dokumentumoknak
elegendd ¢és megfelelé informéciét kell szolgdltatnia az egyes intézményspecifikus
szabalyokr6l és vonatkozo eljarasokrél a személyzet részére a munkavégzéshez, az
egylittmiik6dé partnereknek az egyiittmiikodés feltételeihez, a potencialis vizsgazoknak a
vizsgafolyamat, valamint a jogok és kételezettségek megismeréséhez.

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvének be kell
mutatni azokat a mikodési elveket és eljarasokat, melyekkel a vizsgakdzpont biztositja a
jogszabalyokban foglalt kdvetelmények és az Utmutatéban megfogalmazott szempontok
teljesitését.

A szakképzési dllamigazgatasi szerv a vizsgakozpont mitkodésének engedélyezésekor, tovabba
mitkddésének részletes ellendrzésekor — a jogszabalyban meghatarozottakon tilmenden —
vizsgilja az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyv tartalménak az Utmutatéban foglaltaknak
valo megfelelését, valamint ellenérzi a vizsgakozpontnak az Intézményi Vizsgaztatasi
Keézikdnyvében rogzitett kvetelményeknek és eljarasainak megfelelé miikodését.



3. Szervezeti felépités és felelésségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében meg kell adnia a szervezetére
vonatkozo alabbi adatokat:

a) Hivatalos megnevezés,

b) Roviditett név,

¢) Székhely,

d) Levelezési cim,

e¢) Hivatalos honlapja,

f) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime,

g) Szakmai vezeto neve,

h) Alapitas datuma, valamint

i) Alapito okirat kelte

3.2. A vizsgakozpont jogillisa és szervezeti abra

3.2.1. A vizsgakdzpontnak az Szkt.-ban eldirtak alapjan jogi személyként vagy egy jogi
személy 6nall6 jogalanyisaggal rendelkezd szervezeti egységekeént kell feleldsséget vallalnia az
Szkr.-ben és az Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfeleld
tevékenységért és milkodésért.

3.2.2. A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell aktuélis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek
a munkakorok és az azok kozotti ala és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithato
a feleldsségvallalas az eldirtak szerinti megfelel6 tevékenységért és mitkodésért.

3.2.3. A szervezeti dbraban valamennyi munkakort fel kell tiintetni és azt a készités datumaval
el kell 1atni.

3.2.4. A szervezeti abrat rendszeres id6kozonként feliil kell vizsgalni.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében mutassa be szervezeti felépitését.

3.3.  Felelosségi korok és hataskorok

3.3.1. A vizsgakozpontnak Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatdban kell rogzitenie az egyes
munkakorokhoz tartozo felelésségi koroket és hataskoroket kiilonos tekintettel az alabbiakra:

a) a szervezet mindségpolitikdjanak meghatdrozasa és kozzététele,

b) a vizsgakézpont szakszerd, fiiggetlen és partatlan, torvényes miikodésének biztositasa,

¢) a vizsgakozpont mitkodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

d) az érdekellentétek rendszerszeri kikiliszobdlése,

e) a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,

) a vizsgazo vizsgaeredményét érintd jogszerii és szakmailag megalapozott dontések



g
h)
i)

h))
k)

1)

m)
n)
0)
)]

q)

hozatala,

a KKK-k és nyilvéantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasa,

az alkalmassagi kdvetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban,

a vizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassdgénak és az alkalmassag fenntartasanak
biztositasa,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatési folyamat alatt a munkabiztonséag fenntartasara vonatkozé
szabalyok, eljarasok kialakitdsa és betartdsa, betartatdsa,

a GDPR szabalyainak megfelelé biztonsagos informaciékezelés és a nyilvénos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfelelé biztositasa,

a panaszok nyilvantartasa,

a panaszok kivizsgalasa,

a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

a bels6 audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzése, és

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése.

Az a), ), d), h), j), k), n) pontban rogzitett feladatok ajanlottan az Szkr. szerinti szakmai vezetd
feleldsségi korébe tartozzanak.

Az m), 0), p), q) pontban rogzitett feladatok ajanlottan a szakmai vezetd vagy megfelelé
ismerettel és tapasztalattal rendelkezd, féallasi munkavallaloként torténd és ajanlottan
minGségiranyitasi vezeté munkakérben foglalkoztatott személy feleldsségi korébe tartozzanak.

3.3.2. A vizsgakozpontnak a vizsgin megbizassal munkat végz személyeket megfeleld és
elegendd informécioval kell elldtnia a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal
Osszefliggd felelosségi- és hataskoroket.



4. Mindségirdnyitdsi rendszer
4.1.  Altalanos kévetelmények

4.1.1. A vizsgakozpontnak létre kell hoznia, miikddtetnie és dokumentilnia egy olyan
mindségiranyitasi rendszert, amely képes alatdmasztani €s bizonyitani az eléirt kovetelmények
kdvetkezetes teljesiiléset.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere
a) minbségpolitikabol,
b) célkitlizésekbol,
¢) dokumentacids és informacids rendszerbol,
d) vezetdségi atvizsgalasbol,
e) belsé auditbdl, valamint
f) afolyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbol all.

4.1.2. A min6ségiranyitasi rendszer miikodését az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvnek és
az abban hivatkozott dokumentumoknak, valamint a vizsgakozpont altal készitett
feljegyzéseknek egyiittesen kell megvaldsitaniuk.

4.1.3. A vizsgakozpont éltal kialakitott és miikdtetett mindségiranyitasi rendszernek meg kell
felelnie a vizsgakdzpont tevékenységének.

4.1.4. A vizsgakozpont vezetésének bizonyitani kell tudnia, hogy elkotelezett az
mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, bevezetése és fenntartasa irant.

4.2. Minoségpolitika és célkitiizések

42.1. A vizsgakézpontnak meg kell fogalmazni mindségpolitikajat és ki kell jelolnie a
stratégiai céljait.
A mindségpolitikanak ki kell fejeznie a vizsgakézpont

a) hosszl tavu terveit, stratégiai céljait

b) elkotelezettségét:

¢) amindségi munkavégzés irant,

d) a partatlansag vizsgaztatas irant, valamint

e) a folyamatos fejlesztése irant.

42.2. A vizsgakdzpont vezetoségének gondoskodnia kell arrdl, hogy a mindségpolitikat
megértsék, bevezessék és fenntartsak a vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

4.2.3. A vizsgakdzpontnak meg kell hatiroznia mingségcéljait, mellyel szemben elvéras, hogy
legyen:

a) mérheto,

b) nyomonkdvethetd

c) frissitett, és

d) illeszkedjen a stratégiai hosszu tava célkitiizésekhez.

A vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében mutassa be minéségpolitikdjdt.



4.3. Dokumentacios rendszer

4.3.1. Belsé dokumentumok

4.3.1.1. A vizsgakézpontnak azonositania kell belsé dokumentumait az alabbiak szerint:

a) MinoGségpolitika

b) Szabalyoz6 dokumentumok
ba) Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyv,
bb) egyéb, az Intézményi Vizsgdztatisi Kézikinyvben hivatkozott szabalyzatok,
eljarasrendek, (pl. SZMSZ, GDPR szabalyzat, Integrités szabdlyzat, Etikai szabélyzat,
Vizsga —€s eljarasi dijak szabdlyzata vagy maés a vizsgakézpont altal azonositott
szabalyozé dokumentumok)

¢) Utasitasok,

d) Munkakéri leirdsok,

e) Megbizasok,

f) Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikddések, keretmegallapodasok, szerzddések,

8) A vizsgakdzpont hataskdrébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozé
Javitasi és értékelési utmutatok, portfoliészabalyzatok, valamint

h) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2. Minden bels6 szabélyozé dokumentumot legalabb a kovetkezd azonositékkal kell
ellatni:

a) dokumentum neve,

b) akiad6 személy neve és aldirasa,

c¢) hatalyba helyezés ddtuma, és

d) oldalszam / 6sszes oldal szama.

4.3.1.3. A szabédlyozé6 dokumentumok mddositdsat barmely dokumentum felhasznal6
kezdeményezheti szoban vagy irasban az adott dokumentumot kiadé személynél. A mddositasi
igény elfogadasarol (a dokumentum médositasarsl) a dokumentumot kiado személy donthet.

4.3.1.4. A vizsgakdzpontnak nyilvantartast kell vezetnie a hataskdrébe utalt vizsgafeladat
fejlesztésekrol, a fejlesztett feladatokrol.
A nyilvantartasnak biztositania kell

a) az azonositast, nyomonkovethetdséget, és

b) azismételt felhasznalasbol szarmazé veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5. A vizsgakozpontnak rogzitenie kell a belsé dokumentumainak
a) megorzési idejét,
b) megé6rzésének modjat, és
c) amegérzésért felelos személyt.



4.3.2. Kiils6 dokumentumok

A vizsgakozpontnak azonositania kell a kiilsé dokumentumait az alabbiak szerint:

a) engedélyek, hatdsagtdl érkezé dokumentumok,
b) atevékenységre vonatkozo6 hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,

ba) Utmutat6 az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok megfeleléségi és miikodési
feltételrendszeréhez,
bb) képzési és kimeneti kovetelmények,
bc) programkdvetelmények,

¢) a nem a vizsgak6zpont fejlesztési hataskorébe utalt kozponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozo javitasi és értékelési Gtmutatok,

d) egyéb a vizsgakozpont altal azonositott kiilsé6 dokumentumok.

4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A vizsgakOzpontnak eljarassal kell rendelkeznie az érvénytelenné valt dokumentumok
hasznalatanak elkeriilésére, a szoros elszamolasi kotelezettség ald tartozé rontott
bizonyitvanyok kezelésére.

4.3.4. Feljegyzések

4.3.4.1. A vizsgakézpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrdl vagy elért
eredményekrol objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyz6konyvek, bizonylatok, nyilvantartasok).
A vizsgakozpontnak eljarassal kell rendelkeznie a feljegyzések megfeleld kezelésére.

4.3.4.2. A vizsgakozpontnak személyzete megfeleld felkészitésével és az elkésziilt feljegyzések
megfeleld tarolasaval biztositania kell, hogy azok

a) olvashatdak legyenek,

b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalodastol,

c) visszakereshet6ek legyenek.

4.3.4.3. A vizsgakozpontnak meg kell hataroznia a feljegyzések:
a) megoOrzeési idejét,
b) megdrzésének madjat,
c) megorzesért felelos személyt,
d) atarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket.

4.3.5. Formanyomtatvanyok

A vizsgak6zpontnak a formanyomtatvanyaival (ha hasznalnak) kapcsolatban biztositania kell:
a) az azonosithatosagot,
b) akiadasi ditum nyomonk&vethetd médon torténd nyilvantartasat,
c) az aktualis kiadas hasznalatat,
d) aminden érintett részére térténd hozzaférést.



4.3.6. Vizsgadokumentacd
A vizsgakdzpontnak azonositania kell a vizsgadokumentécié 6sszetételét az alabbiak szerint:

a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazdk egyéni kérelmei és a vizsgakdzpont hatarozatai,

¢) a vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,

d) kijavitott irasbeli feladatlapok,

€) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékelolapok,

g) vizsgajegyzokényv és mellékletei (beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi
rendet, a vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi
feltételeit, azok biztositdsanak modjat, a feltételek megfeleléségét irdsban rogzitd
dokumentumot €s a vizsgadsszesitd ivet)

h) (vizsgajegyz6i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozoan,

i) egyéb, a vizsgak6zpont éltal azonositott dokumentumok.

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakdzpontnak eljarassal kell rendelkeznie a hataskdrébe utalt fejlesztett mérés- értékelési
feladatok biztonsaganak megérzésére az alabbiak szerint:

a) a feladatkészitd és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakézpont
altal meghatarozott titoktartasi, informaciobiztonsagi eléirdsok betartasaval adjak at a
vizsgakdzpontnak,

b) a feladatkészité és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése elétt titoktartdsi
nyilatkozatot tesznek arrdl, hogy nem adnak semmilyen médon, semmilyen informaciot
a feladatfejleszt6i tevékenységiikrol, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

¢) a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az
atadott vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrdl valé torlésére,

d) a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositisa, csomagoldsa, szallitisa olyan médon
torténik, hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhat6 legyen.

4.3.8. Valtozaskovetés

A vizsgakdzpontnak eljardssal kell rendelkeznie annak biztositasara, hogy rendszeres
idokozonként, litemezetten megtorténik a szabalyozé komyezet (kiilsé szabalyozé
dokumentumok) véltozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy

a) aszabalyozo belsé dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek, és

b) a szabélyos miik6dés fenntarthaté legyen.

A vizsgakiozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében rogzitenie kell azokat az
eljarasokat, melyek biztositidk a 4.3. pont kivetelményeinek valé megfelelést és minden a
dokumentum és iratkezelésre vonatkozo belsd eljdrdsdt.



4.4. Informacios rendszer

4.4.1. Nyilvanos informéciok

4.4.1.1. A vizsgakozpont a vizsgazoérdl kizarolag olyan informéciot hozhat nyilvanossagra, amire
a jogszabaly felhatalmazast ad.

4.4.1.2. A vizsgakozpontnak a jelentkezéket megfeleld és elégséges informécidval kell ellatnia
a vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban.

4.4.13. A vizsgakozpontnak a nyilvanos informaciok biztositdsinak és a tdjékoztatasi
kotelezettségnek megfeleléen sajat honlapjardl link-kapcsolattal hozzaférhet6vé kell tennie az
IKK (Innovativ Képzéstamogaté Kozpont) honlapjan kozzétett képzési és kimeneti
kovetelményeket és programkovetelményeket, melyek a vizsgakdvetelmények részletes
leirasat tartalmazzak.

A vizsgakozpontnak nyilvanosan elérhetdvé kell tennie tovabba:

a) azoknak a szakméknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonosito szamat,
amelyek esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsiggal rendelkezik,

b) azoknak a szakméknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait,

¢) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkoz6 szabalyzatat,

d) a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét,

e) ligyfélszolgalati elérhetdségét,

f) azokat az informacidkat, melyek a vizsgara jelentkez0 vagy a vizsgazo6 személy szamara
egyértelmiivé teszik a rdjuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakézpont
altal szervezett vizsgak folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatasat.

4.4.1.4. A vizsgakézpont altal nyilvanossagra hozott informéacioknak pontosnak és hitelesnek
kell lenniiik. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossagra hozni, ami félrevezetd.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentilnia kell a 4.4.1.3.
pont a), e), g) alpontjaban hivatkozott nyilvianos informaciok tartalmdt.

4.4.2. Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt, vagy
a jelentkez6t6l vagy vizsgazott személytdl eltérd mas forrdsokbdl szérmazé informécidkat ne
tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezd, vizsgazo, vizsgazott személy)
irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen informaciok feltarasat.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlni kell, hogyan
biztositja a bizalmas informdcidkezelésre vonatkozo kovetelmény teljesitését.



4.4.3. Informaciobiztonsag

4.4.3.1. A vizsgakdzpontnak biztositania kell
a) a jogosultak szdmdira a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységével Osszefliggésben
szamukra szikséges aktualis dokumentumokhoz, adatokhoz, informacidkhoz valé
hozzaférést,
b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

4.4.3.2. A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar elektronikus
adathordozon tarolt — iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik
ellatiséhoz sziikségik van, vagy amelyre a vizsgak6zponti vezetd felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan naprakészen kell tartani.

4.4.3.3. A vizsgakodzpontnak intézkedéseket kell bevezetni az adatvesztések megel6zésére.

A vizsgakiozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlni kell, hogyan
biztositja az informdciébiztonsdgra vonatkozé kovetelmény teljesitését,

4.5. Vezetoségi dtvizsgilis

4.5.1. A vizsgakézpontnak évente legalabb egy alkalommal a bels6 auditot kévetden 90 napon
beliil 4t kell vizsgélnia a miikdését, annak biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan
alkalmas, megfelel6, hatékony, eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott min6ségpolitikat
¢s celokat. Az atvizsgalasi jelentést a mindségiranyitasi vezetd allitja Gssze.

4.5.2. A vezetOségi atvizsgalas kotelezo témakorei az elmult idészakra vonatkozoéan:

a) abels6 ellendrzések (auditok) eredményei,

b) a jelentkezOkt6l, vizsgazoktdl, vizsgazott személyektSl, hatosagtol érkezé
visszajelzések,

¢) a partatlansag megorzése,

d) amegeldzo és helyesbito tevékenységek helyzete,

€) akorabbi vezetdségi atvizsgalasokbol ereds intézkedések,

f) acélok teljesiilése,

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

h) panaszok, fejlesztési javaslatok,

1) integritashoz kapcsolodé vizsgalatok,

j) GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacidja,

k) etikai észrevételek,

1) vizsgaeredmények, vizsgik elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa,

m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n) egyiittmikodo partnerek értékelése.



4.5.3. A vezetdségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket kell tartalmazzon a kovetkezd
idGszakra vonatkozoan az alabbiak szerint:

a) kovetkezo éves belso auditterv,

b) célok,

c) er6forrasigények, és

d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében foglalt eljarassal kell
rendelkeznie a vezetéségi atvizsgilasra.

4.6. Belsé audit

4.6.1. A vizsgakozpontnak eljarassal kell rendelkeznie a belsé auditra vonatkozdan.

4.6.2. A belso audit célja annak bizonyitasa, hogy a vizsgakézpont
a) az Utmutaté a szakképzési vizsgakdzpontok megfeleldségi és milkodési feltételrendszeréhez
dokumentumnak, és
b) az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak
megfeleléen mikodik.

4.6.3. A vizsgakdzpont-vezet6 jovahagyott bels6 auditort vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel biro szakembert (a tovabbiakban egyiitt: bels6 auditor) kérhet fel a
bels6 audit elvégzésére.

A belsé auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel rendelkezik a
vizsgaztatas, az ellen6rzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.

A bels6 auditor nem ellenérizheti sajat munkajat.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

4.6.4. A mindségiranyitasi vezet6 feladatait ellaté személynek a vizsgakozpont miikodésével
Osszhangban kell meghataroznia az éves audittervet, kockéazatbecslés alapjan.
A kockazatbecslés soran figyelembe kell venni az aldbbi szempontokat:
a) az auditalando teriilet vizsgaztatis minoségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatasa,
b) a valtozas valosziniisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest,
c) akorabban feltart problémak,
d) visszajelzések.

A vizgsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdini kell a belso
auditra vonatkozo eljardsrendjét.



4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség

A vizsgak6zpont vezetdsége elkotelezett kell legyen a minéségiranyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése mellett.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdilni kell a folyamatos
Jejlesztés iranti elkotelezettséget igazolo bevezetett intézkedéseit.

4.7.2. Elégedettség mérése

4.7.2.1. A vizsgakézpontnak gondoskodnia kell a folyamatai, szolgaltatasai min6ségét érintd
visszajelzések, elégedettségi mutatok rendszeres gylijtésérol.
A tevékenységével kapcsolatban fel kell mérnie

a) a vizsgéazoinak,

b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,

c) ajegyzoknek az elégedettségét.

4.7.2.2. A felmérést Ggy kell megszervezni, hogy informaciét szolgéltasson és visszajelzést
adjon kiilondsen az alabbiakrol
a) a vizsgakozpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informaciok hasznalhat6saga),
b) a vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,
c) a vizsgahelyszin minosége,
d) a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.

4.7.2.3. A vizsgakdzpontnak az érintettek elégedettségére vonatkozo informécidkat fel kell
dolgoznia €s amennyiben sziikséges, gondoskodnia kell a megtett észrevételek kivizsgalasarol,
az eredmény visszacsatolasarol és sziikség szerint megeléz6 intézkedések megtételérol.

4.72.4. A vizsgakozpontnak az elégedettségméréssel begyiijtott informacidkat fel kell
hasznélnia a tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.

A vizsgakizpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlni kell a
kovetelmények teljesitésének a modjdt.

4.8. Helyesbito és megel6zé intézkedések

4.8.1. Helyesbitd intézkedések

A folyamatok, a miik6dés soran felmeriil eltérések esetén kdvetelmény, hogy:
a) a nemmegfelel6ség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és
bels6 auditokbol, ellenérzésekbdl),
b) a nemmegfeleldség helyesbitése megtérténjen,



¢) a nemmegfeleloség ismételt el6fordulasanak megel6zésére szolgalo tevékenység
sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

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

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbito tevékenység eredményességének atvizsgaldsa megtorténjen.

4.8.2. Megeliozé intézkedések, kockizatelemzés

A vizsgak6zpontnak

a) a folyamataira, tevékenységeire vonatkozo potencialis veszélyek megeldzésére
kockazatértékelést kell végeznie,
b) anemmegfelel6ségek okainak kikiiszoboiése érdekében megel6z6 intézkedéseket kell
bevezetnie.
A megel6z6 intézkedésekkel kapcsolatos eljarasoknak kovetelményeket kell meghatarozniuk
az alabbiakra vonatkozban:

a) a potencialis nemmegfeleléségek, azok okainak kimutatdsa, azonositasa,

b) anemmegfeleloségek eldfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések
sziikségességének mérlegelese,

c) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) amegtett megel6zo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdini kell a helyesbitd
és megelozd intézkedésekre vonatkozo eljdrdsrendjét.



5. A partatlansag biztositasa

5.1. Altalinos kovetelmények

A vizsgakozpont

a) tisztességesen kell eljarjon valamennyi vizsgéra jelentkezd, vizsgdzo és vizsgazott
személy esetén,

b) vezetésének el kell koteleznie magét a vizsgiztatas partatlansaga irant,

¢) kérés nélkiil, nyilvanosan hozzaférheté nyilatkozattal kell rendelkezzen arrél, hogy
megértette a partatlansag fontossagit a teljes vizsgaztatasi folyamatban — beleértve a
jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat — kezelni tudja az
érdekellentétek eseteit, kikiiszoboli vagy csokkenti azokat, és minden esetben biztositja
a vizsgaztatas objektivitasat,

d) felelésséget kell vallaljon a vizsgaztatasi folyamatok pértatlansagéért, és nem engedheti
meg, hogy kereskedelmi, gazdasigi, pénziigyi vagy mas tényez6k nyomést
gyakoroljanak ré a partatlansag elvének feladasa céljabol,

¢) minden folyamatanak és eljarasinak fliggetlennek kell lennie az oktatasté] és képzéstél
a bizalmas kezelés, az informéciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kommunikécidjaval és tetteivel nem kelthet olyan benyomast, hogy ugyanazon jogi
személy kinalata esetén mindkét szolgéltatas (oktatés, képzés és vizsgaztatas) egyiittes
igénybevétele barmilyen el6nnyel jarna a jelentkezd szamara vagy, hogy barmely
oktatasi, illetve képzd intézmény szolgaltatdsanak az igénybevétele befolyassal lehet az
objektiv értékelésre,

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

3.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kivetelmények

5.2.1. A vizsgakozpontnak a partatlansagot veszélyezteté tényezk kockazatértékelése soran
figyelembe kell vennie az alabbi kapcsolatokat:

a) ismerosi,

b) pénziigyi, gazdasagi,

c) szervezeti.

5.2.2. A partatlansagot veszélyeztetd kockéazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrdsat azonositani kell fiiggetleniil att6l, hogy az érdekellentétek a
vizsgakdzponton beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.

5.2.3 A kockazatértékelés soran kiilon is ki kell térni azokra a szervezetekre, amelyek kdzos
tulajdonosi kapcsolat miatt érdekeltséggel birnak, birhatnak a vizsgaztatasi déntést illetéen,
vagy potencialisan képesek a folyamat befolyasolasara.

5.2.4. A partatlansagot veszélyeztetd tényezok kockazatértékelése ki kell térjen a kovetkezd
személyek vizsgiztatasara:

a) a vizsgakdzpont sajat munkavallaloi,
b) ajogi személy vezeté beosztasu munkavallaloi,



¢) ajogi személy mas szervezeti egységeinek munkavallaldi,

d) ajogi személy mas szervezeti egységeiben oktatast vagy képzést végzok,

e) a kapcsolatban &ll6 szervezetekben (pl. képzokben, vizsgahelyszineken) képzést
végzok.

5.2.5. A kockazatértékelésnek azonositania kell, hogy a felmért partatlansagot veszélyeztetd
tényezok ténylegesek vagy véltek és meg kell hataroznia a kockazat mértéke miatt sziikséges
intézkedést.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kivetelmények a partatlansagi elvekkel dsszefiiggésben

5.3.1. A vizsgazd teljesitményér6l dontést hozdé személy nem vehet részt a vizsgazd
vizsgaztatdsaban vizsgabizottsagi tagként, illetve nem vehet részt elzetes oktatdsaban,
képzésében a vizsgara torténd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A vizsgakozpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdéan szakmai vizsga esetén be
kell tartania az Szkr.-ben régzitett kévetelményeket, de a képesitd vizsgak esetén is biztositania
kell az alabbi, jelentds kockazatcsokkentd kdvetelmények teljesiilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgazo hozzatartozdja,
b) avizsgabizottsag egy tagja lehet olyan személy, aki a vizsgazo képesitd vizsgara torténd
felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést és a vizsgaztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,
bb) nem biztosithaté a vizsgazd képesitd vizsgira felkészitésétdl fiiggetlen
személyzet megfeleld létszamban.

5.3.3. A teremfeliigyeletet ellatd személy nem lehet a vizsgdzd hozzatartozdja €s nem vehet
részt a vizsgdzd vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyeldi
megbizast, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel
rendelkezik.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljarast, amellyel biztositja, hogy
a) a vizsgdn kézremiikido személyzet a vizsgdt megelozoen az dsszeférhetetlenségi és a
kockdzatértékelésnek megfelelé pdrtatlansdgi szempontbol ellendrzottek és az
adatszolgdltatdashoz kello informdcioval elldtottak,
b) avizsga megkezdését kiveto bejelentések is kezelhetok,
¢) a padrtatlansdgot fenyegeto veszélyek figyelemmel kisértek,
d) indokolt esetben a sziikséges helyesbito intézkedések megtorténnek.



6. Eroforrasok biztositisa

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a
delegalt tag), a feladatkészitést és -véleményezést végzd személyt kell érteni.

Vizsgéztatasi folyamatban kozremiikodé jegyzo alatt a vizsga elékészitésével, lefolytatasaval
es lezarasaval kapcsolatos irdsbeli, dokumentalasi és adatrdgzitési feladatokat ellatd személyt
kell érteni.

6.1.

A vizsgaztatasi folyamatban kézremitkodé szakemberek és jegyzék alkalmassagi

kovetelményei

A vizsgakozpont

a)

b)

aktualis nyilvantartassal kell rendelkezzen minden érintett — az engedélyében szerepld
Képzési Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet
szerinti — szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrdl a feltételekrél, melyeknek az
altala felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr.- ben, a
képzési és kimeneti kovetelményekben, a programkévetelményekben eldirtak szerint,
az a) pontban hivatkozott el6irasok hidnydban az Intézményi Vizsgaztatasi
Keézikonyvében mutassa be a képesit$ vizsga vizsgabizottsagaba szakképesitésenként
delegdlni tervezett személyek végzettségét és tapasztalatst. E képesitd vizsgik
vizsgabizottsagaba olyan személy megbizdsa javasolt, aki az adott
programkdvetelményben elbirtaknak megfeleld, ennek hidnydban a vizsgan
megszerezhetd szakképesités 4gazataba tartozd, a szakteriilethez illeszkedd
szakképesités képzéséhez vagy szakma oktatdsdhoz igazodé szakképzettséggel
rendelkezik. Minimum 3 év szakképesitésben, annak hidnydban kozeli (rokon)
szakma/szakképesitésben szerzett tapasztalata (oktatéi vagy més munkatapasztalata)
van.
az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetencidknak, tapasztalatoknak
megfeleld szakembert kérhet fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel osszefiiggd
feladatra:
ca) Projektfeladatot készit$ szakember: Javasolt a vizsgan megszerezhetd szakma,
szakképesités szakteriilete tekintetében felsdfoki szakmai végzettséggel
rendelkezzen. Legaldbb ot év oktatdsi és vizsgaztatdsi tapasztalata legyen. A
felkérés idépontjdban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan
dolgozik.
cb) Projektfeladatot véleményezd szakember: Javasolt, hogy pedagégiai /
andragogiai / oktatoi végzettséggel vagy felnSttképzési szakértdi gyakorlattal
rendelkezzen vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités
teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata
van. A vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatas
rendszerét.
cc) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatkészito szakember: Javasolt a vizsgan
megszerezhetd szakképesités szakteriilete tekintetében felséfoki szakmai



végzettséggel rendelkezzen. Rendelkezzen pedagdgiai / andragodgiai / oktatdi
végzettséggel vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal az adott szakképesités vagy koézeli (rokon) szakképesités teriiletén.
Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van. A felkérés id6pontjaban szakteriileten
oktat, vagy szakmajaban aktivan dolgozik.
cd) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatot véleményez6 szakember: Javasolt,
hogy pedagdgiai / andragogiai végzettséggel vagy felnottképzési szakértéi
gyakorlattal rendelkezzen vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres
oktatasi gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités vagy koézeli (rokon)
szakképesités teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén
szerzett gyakorlata van. A vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal rendelkezik.
Ismeri a vizsgdk rendszerét.

d) javasolt, hogy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd személyt kérjen fel a jegyzoi

feladatra.

6.2. A vizsgiztatisi folyamatban kézremiikido szakemberek és jegyzok
alkalmassiginak ellenérzése és bizonyitisa

6.2.1. A Vizsgaztatasi folyamatban kozremiik6d6 szakemberek és jegyzOk alkalmassdganak
elbiralasahoz €s bizonyitasdhoz a személyektdl (jelentkezoktol) a vizsgakdzpontnak be kell
kérnie az alabbi dokumentumokat:

a) az Onéletrajzot, amely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz
kapcsol6doé érdemi informaciodt és alatamasztja a feladatra vald alkalmassagot,

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

¢) erkélcsi bizonyitvanyt, amely bekérheté a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve legkésobb az
els6 megbizas alkalmaval. Az erkélcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas mddon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgdlé igazolé dokumentumokat- személyi anyagot- a
vizsgakézpontnak meg kell ériznie az egylittmiikodési szandék megsziinéséig, de minimum az
utolsé megbizas teljesitésétd] szamitott 5 évig.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatasi Keézikonyvében dokumentadlnia kell azt az
eljarast, amellyel biztositja, hogy elegendd létszamu a konkrét feladataiknak és felelosségi
koreiknek megfeleld szakmai kompetencidji személyzettel rendelkezzen az aldbbiak szerint:
a) bemutatja vizsgdztatdsi folyamatban kozremiikodo szakemberek, jegyzok palydztatdsi
Sfolyamatat,
b) bemutatja a jovahagyasi folyamatadt,
¢) bemutatja a feladatra kivilasztds folyamatat.



6.3. A személyzet feladatra valé felkészitése és munkajanak iranyitisa

6.3.1. A vizsgakozpontnak gondoskodnia kell a személyzetének feladatra valo felkészitésérsl
ugy, mint: vizsgabizottsagi tagsgi feladatok, feladatfejlesztési feladatok, feladatvéleményezési
feladatok, jegyz6i feladatok, belsé munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészitésnek biztositania kell, hogy a személyzet megértse a vonatkoz6 vizsgaztatési
rendszert, illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozé folyamatat,
annak elveit, el6irasait és legyen képes alkalmazni a relevéans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési,
vizsgaszervezési €s -lebonyolitasi eljardsokat és dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval (beleértve a megbizas alapjan munkat végzd
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat készité és véleményezé szakembereket, jegyzoket is)
szemben elvaras kell legyen, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tiil,
ismerjek és elfogadjak a vizsgakdzpont mitkdésének szabalyait, etikai és partatlansagi elveit.

6.3.2. A vizsgakozpontnak a személyzetének feladatra vald felkészitését rendszeres
id6kozonként meg kell ismételnie.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amellyel biztositia a személyzetének a 6.3.1. és 6.3.2. pontban leirtak szerinti
Selkészitéset.

6.3.3. A vizsgakézpontnak irényitania kell a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo teljes
személyzet munkajat a kotelességeket és felelésségi koroket leird, aktualis dokumentalt
utasitasokkal, a relevans informaciok tovabbitasaval, illetve az informacidék megkérésével.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell, hogyan
biztositja a vizsgdztatdsban részt vevd személyzet munkavégréséhez sziikséges relevins
informdciok rendelkezésre dlldsat.

6.3.4. A vizsgakdzpontnak nyilvantartassal kell rendelkeznie az éltala elézetesen jovahagyott
¢s aktualisan felkérhet6 egylittmiik6dé szakemberekrdl és jegyzékrol az érintett személy
egyértelmii és dokumentalt adatkezeléshez hozzdjirulé nyilatkozata birtokaban.
A nyilvantartas tartalmazza az alabbiakat:
a) név,
b) sziiletési hely,
c) sziiletési ido,
d) elérhetoség,
€) utolso felkészités (képzés) datuma,
f) a felkérhet6ség zaré datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétol
szamitott 3 €v, jegyzd esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1év)
g) azok a szakmdk / szakképesitések és feladatkorok melyekre a szakember a vizsgakdzpont
részérol jovahagyasra keriilt.

6.3.5 A vizsgakézpontnak figyelemmel kell kisérnie a kotelezd érvényti eldirasok valtozasat és
ennek megfeleléen kell gondoskodnia a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérol, megbizasardl, a
nyilvantartasai aktualizalasarol.



6.3.6. A vizsgan feladatot kizarélag a vizsgakozpont 4ltal elézetesen jovahagyott és
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatéan felkészitett, az adott vizsgira a vizsgakdzponttol
dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogado személy lathat el.

6.4. A személyzet munkajinak ellendrzése és értékelése

6.4.1. A vizsgakozpontnak figyelemmel kell kisérnie, ellendriznie kell a vizsgaztatok munkajat,
teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardsat, amellyel biztositja

a) a 6.4.1 pontban leirt kovetelmény teljesitését, és

b) a sziikséges intézkedések megtételét.

6.4.2. A vizsgakdzpontnak a vele egyiittmiikd6 vizsgaztatokat, feladatfejleszté, -véleményezo
szakembereket, a jegyzoket évente értékelnie kell.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartds mindsége,

b) szakmai egylittmiikddési készség,

c) egyiittmiikddés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,

d) dokumentéciok vezetése, pontossaga, valamint

e) panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amellyel biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen,

b) az értékeléshez sziikséges adatok és informdciok rendelkezésre dlljanak, és

c) a sziikséges intézkedések megtorténjenek.

6.4.3. A vizsgakdzpontnak meg kell eldznie a nem megfeleldé mindségben teljesitd
egylittmiikodd szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amellyel biztositja az 6.4.3. pontban leirt kovetelmény teljesitését.

6.4.4. A vizsgakozpontnak meg kell eléznie annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkéréset,
akivel szemben renddrségi, iigyészségi nyomozds folyik.

A vizsgakiozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amellyel biztositia az 6.4.4. pontban leirt kovetelmény teljesitését.
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7. A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmiiksd6 vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitasara
rendelkezésre 4ll6 teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges
szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkzokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

7.1. A vizsgahelyszin biztositisa

7.1.1. A vizsgakézpontnak aktuélis nyilvantartissal kell rendelkeznie azokrél a targyi
feltételekrol, melyeket a vonatkozo képzési és kimeneti kdvetelmények a szakmai vizsgakhoz,
a programkdovetelmények a képesitd vizsgakhoz kotelezéen elimak.

7.1.2. A vizsgakozpontnak elegendé szam, a szitkséges targyi feltételeket biztositani képes
vizsgahelyszinnel kell rendelkeznie vagy az azt biztositani tudéval egyiittmiikodnie az altala
szervezett szakmai és képesit6 vizsgak lebonyolitasahoz.

7.1.3. A vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy az 4ltala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei
minden tekintetben megfeleléek legyenek. Teljesitsék azokat a Szkr.-ben, a vonatkozé képzési
¢s kimeneti kdvetelményben, programkovetelményben megfogalmazott eléirasokat, amelyek a
vizsga jogszerli lebonyolitasahoz sziikségesek.

A vizsgakizpontnak Intézményi Vigsgdztatisi Kézikonyvében dokumentilnia kell, hogy
milyen mddon biztositia a megfeleld vizsgahelyszinek rendelkezésre dllasdt, kivdlasztdsat,
Jjovahagydsat.

7.1.4. Amennyiben nem tulajdona, a vizsgakézpontnak érvényes megallapodasokkal kell
rendelkeznie a vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket biztositd partnerekkel a vizsgik
lebonyolitaséra.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell a
vizsgahelyszinek biztositisdval dsszefiiggd megdllapoddsok relevdns elemeit.

7.1.5. A vizsgakdzpontnak teljes korii felelésséget kell vallalnia a vizsga helyszinének vizsga
alatti megfelelGségéért.

7.1.6. A vizsgak6zpontnak nyilvantartassal kell rendelkezni azokrdl a vizsgahelyszinekrdl,
vizsgahelyszint biztosité partnerekrél, akiket jovéahagyott, akikkel egyiittmiikdési
megallapodast, illetve az ingatlan és targyi eszkoz hasznalatara megfelel6 szerzdést kotott a
vizsgalebonyolitas céljabél.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell a
vizsgahelyszinnel kapcsolatban nyilvintartott adatok kirét.
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7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A vizsgakozpontnak figyelemmel kell kisérnie a vizsgahelyszin szolgaltatasanak
minOségét.
A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdinia kell azt az
eljardasat, amellyel biztositia

a) a figyelemmel kisérést,

b) az észlelt probléma kezeléseét.

7.2.2. A vizsgakdzpontnak a vele egyiittm(ik6d6é vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd
partnereket évente értékelnie kell.
Az éves értékelés szempontjai az alabbiak:

a) kapcsolattartas min6sége,

b) szakmai egyiittmiikodési készség,

c) egylttmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,

d) dokumentacidk vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd), és

€) panaszkezelés, egyiittmilikdés a probléma megoldasaban.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdinia kell azt az
eljarast, amellyel biztositja, hogy

a) az értékelés objektiv és kivetkezetes legyen,

b) az értékeléshez sziikséges adatok és informdciok rendelkezésre dlljanak,

¢) a sziikséges intézkedések megtiorténjenek.

7.2.3 A vizsgakdzpontnak eljarassal kell rendelkezni a nem megfeleld minéségben teljesitd
vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosit6 partnerek ismételt felkérésének megeldzésére.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljarast, amellyel biztositja, a 7.2.3. pontban leirt kovetelmény teljesitését.
7.2.4. A vizsgak6zpontnak meg kell eléznie annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint

biztosito partnernek a felkérését, akivel szemben rendérségi, ligyészségi nyomozas folyik.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljarast, amellyel biztositja a 7.2.4. pontban leirt kivetelményt teljesitését.
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8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altaldnos kovetelmény

A vizsgak6zpontnak a vizsgakat Ggy kell megszerveznie, hogy:

a) avizsgazo képzési és kimeneti kvetelményben vagy programkévetelményben elbirt
ismereteit, készségeit, kompetenciajat és attitiidjét megbizhato6 és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztraciéval dokumentdlja az eseményeket,

c) biztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznélatat a
vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelez6vé teszi.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a vizsgafolyamatot leiré részletes szabalyzattal,
mely megfeleld és elegendd informaciot biztosit arra vonatkozéan, hogy a vizsgakiézpont
milyen médon és milyen, a tevékenységére kitelezé, illetve vallalt belsé szabilyok mentén
szervezi meg a vizsgait.

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgira bocsathatésag

A vizsgak6zpontnak eljarassal kell rendelkeznie a vizsgara jelentkezés fogadasanak és a
vizsgara bocsatés feltételeinek ellenérzésére vonatkozoan.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljdrast, amelyben rogziti
a) a jelentkezési dokumentum formdjdnak és befogaddsdnak feltételeit, figyelembe véve
az esélyegyenloségi elvek érvényesiilését,
b) a vizsgdra bocsdtds eldfeltételeinek teljesitését igazolo dokumentumok
elfogadasdnak hatdridejét,
¢) a dokumentumok atvizsgdldsdt, a hitelesség ellenorzésének a mddjit,
b) a hianypdotldsra vonatkozé informdciot,
c) a jelentkezés torlésére vonatkozo informdciot, és
d) a jelentkezd tdjékoztatdsdinak modjdt.

8.3. Felmentések

A vizsgak6zpontnak az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhaté felmentések vonatkozésaban a
kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra eljarassal kell rendelkeznie.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amelyben rogziti:
a) a kérelem formadjat,
b) a kérelem benyujtisinak hatdridejét,
c) a benyiijtott dokumentumok ellenérzésével, a jogosultsdg elbirdldsdval, a dontéssel
kapcsolatos informdciokat, és
d) a vizsgdzo tdjékoztatisinak modjat.
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84. Kedvezmény biztositasa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 tanulé és a sajatos nevelési igényii vagy fogyatékkal €16 személy részére

8.4.1. A vizsgakozpontnak az Szkr.-ben rdgzitettek szerint a beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo és a sajatos nevelési igényii vagy fogyatékkal €16
személy részére adhat6 kedvezmények vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, €s
ezek elbiralasara eljarassal kell rendelkeznie.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amelyben rogziti:
a) a kedvezményeket,
b) a kedvezmény biztositasanak feltételét,
¢ ) a dokumentumok ellenérzésével a jogosultsdg elbirdldsdval, a dontéssel kapcsolatos
informdciokat, és
d) a vizsgadzo tijékoztatisanak modjat.

8.4.2. A vizsgakdzpontnak az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése érdekében a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizdd tanulo és a sajatos nevelési igényli vagy
fogyatékkal €16 személy altal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az
elbiralasra eljarassal kell rendelkeznie.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amelyben rogziti:

a) a kérelem benyujtasinak jogosultjait,

b) a kérelem benyiijtdsdinak idépontjdt és madjdt,

¢) a kérelmezhetd egyedi eljardsokat,

d) a kérelem dtvizsgdldsdt a teljesithetéség szempontjdbol, a dontéssel kapcsolatos

informdciokat, és

e) a vizsgdzo tdjékoztatdsanak modjdt.

8.5. Méltanyossag

A vizsgakézpontnak az esélyegyenléségi elvek mentén az egyéni sajatossigok, egyedi
koriilmények figyelembevételére benyijtott méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az
elbiralasra eljarassal kell rendelkeznie.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikinyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amelyben rogziti:

a) kérelem benyujtisinak idépontjdt és modjat,

b) azokat az egyedi kiriilményeket, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjaul
szolgdlhatnak,

d) a dontéssel kapcsolatos informdciokat, és

e) a vizsgdzo tdjékoztatdsanak modjat.
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8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1. A vizsgakézpontnak ellendriznie kell a mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap
— kivonatok hitelességét.

8.6.2. A vizsgakdzpontnak eljarassal kell rendelkeznie a més vizsgakozpont altal kiéllitott
vizsgatdrzslap-kivonat elfogadasara vonatkozéan.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell azt az
eljardst, amelyben rogziti:

a) a vizsgatireslap-kivonat benyiijtasdnak médjdt és hatdridejét, valamint
b) a hitelesség ellendrzésének maodjat.

8.7. A vizsgacsoport létszima

A vizsgakdzpontnak a vizsgacsoport létszdmat a jogszabalynak megfeleléen és ugy kell
meghatarozni, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, esélyegyenléséget biztositd lebonyolitasa
megvalosithaté legyen, a targyi feltételek megfeleld szdmban (sziikséges esetben tartalék
biztositasa mellett) rendelkezésre 4lljanak.

8.8. A vizsgakézpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. A vizsgakozpont a vizsgafeladatot

a) az 6.1. pont c) pontjaban részletezett alkalmassagi kévetelményeknek megfeleld és a
sajat jovahagyasi folyamatén atesett szakemberekkel fejlesztetheti megbizas alapjan,

b) jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel, mas vizsgakézpont altal torténd fejlesztés
eseten.

8.8.2. A vizsgakdzpontnak a hatdskorébe utalt feladatfejlesztés esetén biztositania kell, hogy az
altala fejlesztett feladat:

a) a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkévetelményben meghatarozott tanulasi
eredményeket mérje,

b) a képzési és kimeneti kdvetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott
id6tartam alatt teljesithetd legyen, valamint

¢) a hozza elkészitett javitdsi, értékelési Gtmutaté megfeleljen a képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkévetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak és
a beszamitasi stilyaranyoknak.

8.8.3. A vizsgafeladatok validalasardl a vizsgakdzpontnak gondoskodnia kell.
8.8.4. A vizsgakdzpontnak a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére
vonatkozoan eljarassal kell rendelkeznie.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében rogzitenie kell azt ag eljarast,
amelyben meghatdrozza:
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a)

b)
)

az egyes feladattipusokndl a fejlesztésbe bevont szakemberek létszamat és
Sfeladatkoriiket,

a fejlesztés folyamatanak lépéseit, és

a validalas maodjat.

8.9. A vizsgin jelen levé személyzet kivialasztasa

8.9.1.

Vizsgabizottsag kivalasztasa

A vizsgakézpont a vizsgara

a)
b)

d)

8.9.2.

az Szkr-ben meghatérozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

az Szkr.-ben, képzési és kimeneti koOvetelményben, programkdvetelményben
meghatarozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hianyaban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld,

az altala el6zetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakozpont nyilvéntartasaban szerepld, és

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

Jegyz0 kivalasztasa

A vizsgakézpont a vizsgara

a)
b)

c)

8.9.3.

az 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,

az altala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhet6, a 6.3.4. pont
szerinti jegyz6i nyilvantartasban szerepld,

az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelésének
szempontjabol ellenérzott személyt kér fel.

A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1. A vizsgakodzpontnak meg kell hatdroznia a vizsgan k6zremiikodé egyéb személyzetet
és o feladatat az alabbi kovetelmények szerint:

a)

b)

A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegl feladatok esetén a szabalyok
betartasat, a szabalytalansagok elkeriilését, késziti az tilésrendet és megbizésa szerint ad
tovabbi tajékoztatast a vizsgazok részére.

A teremfeliigyelének meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt partatlansagot célzo6
kovetelményeknek.

A folyosofeliigyelé gondoskodik arrdl, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne Iépjen be.
Ha a vizsgazo a termet elhagyja, a folyoséfeliigyeld gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazo
ne keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadédlyozza, hogy meg nem engedett
segédeszkozt vegyen igénybe. (Indokolhato esetben képesitd vizsgan 6sszevonhat6é mas
feladatkorrel.)



c) A technikai feltételt biztosité személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elhdritasardl és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben tartézkodik.
Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébs! adédéan baleseti kockazat
veszelye fennall (pl gépek, berendezések hasznalata) gy a baleseti kockazat
minimalizdlasa érdekében a vizsgakdzpont a technikai feltételek megfeleloségéért
felelds személyt vizsgacsoportonkeént biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai
feltételt biztositd személy a szakiranya oktatds folytatdsahoz sziikséges
szakkepzettséggel vagy szakképesitéssel kell rendelkezzen és a megbizasa ki kell
terjedjen az esetlegesen felmeriilt technikai problémak elhéritisa mellett, a
balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

8.9.3.2. A vizsgan kozremitkodé egyéb személyzetre vonatkozéan a képzési és kimeneti
kovetelmény, programkoévetelmény megfogalmazhat egyéb feladatkoroket, egyedi
kovetelményeket, melyeket a vizsgakézpontnak minden esetben kételezéen be kell tartania.
Ezeket az egyedi kovetelményeket a vizsgakdzpontnak nyilvan kell tartania.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatisi Kézikonyvében be kell mutatnia a vizsgdn jelen
levé egyéb személyzet kivdlasztdsdnak eljdrdsdt és médjit.

8.10. A vizsgin kiozremiikodé személyzet helyettesitése

8.10.1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltéréen a kijelolt személyzet tagja nem jelenik
meg a vizsgan, vagy a vizsga befejezése elétt tvozik a vizsga helyszinérdl, annak tényét a
vizsgajegyz6kdnyvben rogziteni kell.

8.10.2. A vizsgakdzpontnak gondoskodnia kell a vizsgin meg nem jelent vagy onnan korabban
tavozott személyzet helyettesitésérdl, potlasarol.

A vizsgakozpontnak Intézményi Viisgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell, hogy
hogyan, milyen intézkedések megtételével gondoskodik a vizsga személyzetének,
helyettesitésérol, potldsdrol.

8.11. A vizsgazok tajékoztatisa

A vizsgakdzpontnak tajékoztatnia kell a vizsgazokat az alabbiakrol:
a) a szabalyok,
b) aszabélytalansagok kévetkezményei,
¢) ahasznélhat6 segédeszk6zok,
d) a vizsga menete,
€) atiiz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint
f) egyéb specialis informaciok.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében dokumentdlnia kell a vizsgdzok
tdajékoztatdsinak maodjdt.



8.12. A késések kezelése

A vizsgakozpontnak eljarassal kell rendelkeznie a vizsgdzok késéseinek kezelésére.
A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgaztatasi Keézikonyvében dokumentdlnia kell, hogyan
kezeli a vizsgazok késéseit.

8.13. A szabalytalansagok kezelése

8.13.1. A szabalytalansagok megeldzése

8.13.1.1. A vizsgakézpontnak ki kell alakitania és dokumentalnia kell a teljes vizsgaztatasi
folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:

a) teljes koriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) biztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,

¢) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszk6zok hasznalatat,

d) ellendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint

e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.

8.13.1.2. A vizsgakdzpontnak gondoskodnia kell az iilésrend dokumentalasardl azokban az
esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja annak érdekében, hogy a megjelend
informéacidk adatot szolgaltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasahoz.

8.13.1.3. A vizsgakézpontnak kezelnie kell a vizsgazd vizsga alatti teremelhagyasat,
vizsgahelyszin elhagyésat a tdvozés és a visszaérkezés idejének dokumentalasaval. A vizsgazo
tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt idot be kell szamitani a vizsgatevékenység megoldasara
rendelkezésre all6 idotartamba.

8.13.2. A szabélytalansagok észlelése

A vizsgakdzpontnak eljarassal kell rendelkeznie az észlelt szabalytalansagok kezelésére, mely
biztositja, hogy

a) a vizsgazo vizsgatevékenysége az észlelt szabalytalansag tényének rogzitéséig keriil
felfiiggesztésre,

b) minden a kivizsgalashoz és dontéshez sziikséges és elégséges informacio a
vizsgadokumentécioban rogzitésre keriiljon,

c) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a jelen levd vizsgabizottsagi tag, a
szabalytalansagot €szleld személyzet alairasat tartalmazza, valamint

d) aszabdlytalansagot rogzit6 dokumentum a vizsgézo nyilatkozatat a szabalytalansaggal
kapcsolatban régzitse.



8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A vizsgakézpontnak a szabalyosan vizsgazok erkolesi érdekeit védve eljarassal kell
rendelkeznie a szabalytalansdgokkal kapcsolatos dontések meghozatalara mely biztositja, hogy

a) minden a vizsgén jelen levé személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa
megtorténik,
b) akivizsglt és igazolt szabélytalansag sulyossiga mérlegelésre keriil,
c) alehetséges kovetkezmények az Szkr. eldirdsainak betartasa mellett azonositottak az
alabbiak szerint:
ca) vizsgakérdésre adott megoldés érvénytelenitése,
cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése,
cd) vizsgatevekenységen elért eredmény érvénytelenitése,
ce) szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen és a korabbi
vizsgatevékenységen elért eredmény érvénytelenitése, és
cf) vizsga folytatasatdl valo eltiltas,
d) aszabdlytalansagok lehetséges kvetkezményeit a vizsgazok szamara eldzetesen
ismertették azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentilnia kell a vizsga
alatti szabdlytalansdg megelizésére, kezelésére vonatkozo eljdrdsrendjét.

8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jellegii feladatok esetén a vizsgazé altal megirt, kitsltstt feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsagi tagnak a vizsgakdzpont altal rendelkezésére bocsétott
javitasi-értékelési utmutat6 alapjan kell javitania, értékelnie.

8.14.2. A projekt-vizsgatevékenység esetén a projektfeladat végrehajtéasa, illetve a produktum
ellendrzése sordn kell a vizsgabizottsag tagjainak a vizsgdzo teljesitményét mérni és értékelni
a vonatkozé képzési és kimeneti kovetelmények, programkévetelmények szempontrendszere
és utmutatésa alapjan, azokkal 6sszhangban.

8.14.3. A teljesitmény mérésének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjainak az
Szkr-ben, valamint Intézményi Vizsgaztatisi Kézikényvében leirtak szerinti médon és
tartalomnak megfelelden biztositott formanyomtatvanyon vagy mas modon kel
dokumentalniuk gy, hogy a vizsgdz6 mindsitésére vonatkozé dontés meghozatalara jogosult
vizsgakdzponti vezetd szaméara azok elegendé informaciot biztositsanak, tovabba a
vizsgajegyzokonyvben 1év6, tovabba vizsgatérzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen
igazoljak.

A vizsgakézpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében be kell mutatnia a vizsgdzok
teljesitménye mérésének fobb elvi eljirdsi elemeit és az eredmények dokumentdldsit.
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8.15. Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. A vizsgakozpontnak minden vizsgarél és az elért vizsgaeredményekrdl az Szkr-ben és
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvében leirtak szerinti nyilvantartést kell vezetnie, amelyek
a vizsgakozpont hatiskérébe utalt feladatfejlesztések esetén adatot, informaciot
szolgaltathatnak a vizsgafeladatok mindségérdl (érthetdségérél, nehézségerdl) az oktatas,
képzés és a vizsga tartalmanak 6sszhangjéarol.

8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgdzé vizsgacsoport vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25
szazalékkal eltér a tobbi azonos vizsgaiddszakban, de més vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
el6tt vizsgazo csoportok atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgak6zpontnak meg
kell vizsgalnia az eltérés lehetséges okat, kizarando a vizsgakozpont felel6sségebe tartozo
esetleges mulasztast.

A vizsgakizpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében be kell mutatnia a
vizsgaeredmények nyilvantartisdnak biztositdsdt, a nagyfoku eltérések kezelésének részletes
eljdrasat.

8.16. Javito- potlovizsga
A vizsgakozpontnak eljarassal kell rendelkeznie az ismételt vizsgdk kezelésere.

A vizsgakozpontnak Intézményi Vizsgdztatdsi Kézikonyvében dokumentdilnia kell azt az
eljdrdst, amellyel biztositia, hogy a jelentkezést kovetéen dtvizsgdldsra keriil mely
vizsgatevékenység érintett az ismétlésben.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1. Torvényességi kérelem

A vizsgakdzpontnak tajékoztatnia kell a vizsgdzoit az Szkr. szerinti jogorvoslati kérelem
benyijtasanak lehetdségérdl, modjardl és annak hataridejérdl, valamint a torvényességi kérelem
lehetséges esetkoreirdl.

A vizsgakdzpontnak Intézményi Vizsgdztatisi Kézikonyvében rogzitenie kell a torvényességi
kérelemre vonatkozo tdjékoztatisinak médjadt, eljardsrendjét.

9.2. Egyéb, a vizsgakézpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A vizsgakdzpontnak dokumentélt eljarassal kell rendelkeznie a kifogasok, panaszok
atvételére, kivizsgalasara és a dontéshozatalra, mely eljaras tartalmazza:

a) a panasz benyujtasdnak targykorét azzal, hogy a vizsga kihirdetett eredményére
vonatkozoan vizsgakozpont nem fogad be panaszt,

b) a panasz benyujtasra vonatkozé hatéridét,

c) a tartalmi és formai megkdtéseket, melyek be nem tartisa esetén a vizsgak6zpont
eltekinthet a panasz kivizsgalasatol,
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d) a panasz benyijtasanak elfogadott médjat, és
€) apanasz kivizsgalasra rendelkezésre 4116 idét.

9.2.2. A vizsgakdzpontnak biztositania kell, hogy:

a) minden panasszal konstruktiv, partatlan médon és kellé iddben foglalkozzanak,

b) a panasz benyijtdsa, kivizsgildsa és a vonatkozé dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a panaszos féllel szemben,

¢) a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérheté legyen, valamint

d) a panasz benydjtdjanak személyes adatait a vizsgakdzpont az informacids
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szélé 2011. évi CXIL térvény
rendelkezéseinek megfeleléen a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3. A kivizsgélas eredményével osszefliggésben meg kell hatdrozni a sziikséges helyesbitd,
megeldz6 intézkedéseket.

9.2.4. A vizsgélat eredményérdl a panaszt benyujté személyt tajékoztatni kell.

9.2.5. Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan
erintett(ek) és informalasuk indokolt, gy 6t (6ket) a vizsgakdzpontnak sziikség szerint a
kivizsgalasi eljaras alatt, de legkésdbb a panaszos dontésré] torténd értesitésével egyidejiileg
tajékoztatnia kell.

9.2.6. A vizsgakézpontnak minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvan kell tartania és a
dokumentumokat 5 évig meg kell 6rizni.

A vizsgakiozpontnak Intézményi Vizgsgdztatdsi Kézikonyvében rigzitenie kell az intézményi
vizsgaztatdssal kapcesolatos panaszkezelésre vonatkozo részletes eljarasrendjét.
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