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1.Vonatkozé jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kotelezéen alkalmazand6 dokumentumok

Jogszabalyok:

- 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrol

- 12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

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

- 2013. évi LXXVILI. a feln6ttképzésrol szo616 torvény

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol

- 2001. évi C. torvény a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl az oktatasi
nyilvantartdsrol sz616 2018. évi LXXXIX. térvény

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

- 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

- 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatsi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

- 2023. évi torvény a panaszokrol, a kozérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével 0sszefiiggd szabalyokrol

- Képzési és kimeneti kovetelmények (tovabbiakban: KKK) kdzzétéve a szakképzési
tajékoztatasi és informacids kozpont keretében mitkddtetett honlapon (ikk.hu);

- Programkovetelmények (a tovabbiakban: PK) kozzétéve a szakképzési tajékoztatasi és
informdcios kozpont keretében miikodtetett honlapon (ikk.hu);

- Az Szkr. 7. szamu melléklete alapjan kiadott ,,Utmutat6 az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mitkodtetési Kézikonyvének

tartalmara”.

Bels6 szabalyozok

Az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Mikodtetési rendszer miikodésénél alkalmazott
dokumentumok:

- Vizsgakodzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ)

Ervényes: 2025.01.01.
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- Intézményi Vizsgaztatasirdnyitasi és Miikodtetési Kézikonyv (Intézményi Vizsgaztatdsi
Kézikonyv)

- Vizsgaszabalyzat és Vizsgaszabalyzat mellékletei

- E-kréta (Vizsgakdzpont Rendszer) vizsgarendszer kézikonyve

- E-kréta (Vizsgakozpont Rendszer) vizsgarendszer, elektronikus ¢&s papir alapa
dokumentumai

- Egylittmkoddo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

- Informéciok a vizsgaztatasi tevékenység végzésére vald alkalmassdg elofeltételeként
szolgalo oktatasrdl (bizonyitvanyok, tantusitvanyok)

- Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kdvetelmények)

- Kockazatértékelés

- Személyes adatokra vonatkoz6 adatvédelmi szabalyzat (GDPR Szabalyzat)

- Integritas szabélyzat

- Etikai szabalyzat és Etikai Kodex

- Bizonylati albumok

- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

- Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

- Dokumentum és iratkezelési szabalyzat €¢s Dokumentum €s iratkezelési nyilvantartas

- Kiilonleges ¢és rendkiviili események eljarasrend

- Ellendrzési terv

- Jogszabalyok és KKK-k, PK-k kovetése eljarasrend

- Vezetdségi atvizsgalas és audit eljarasrend

A kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok.

2. Alkalmazasi teriilet

A vizsgakdzpont jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és annak a vonatkozo6 szabalyokban
meghatarozott modon torténd dokumentalasaért.

Jelen Intézményi Vizsgéaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv (tovabbiakban Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikdonyv) a FelnOttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont (tovabbiakban;

Vizsgakozpont), tevékenységére vonatkoz6 rendszerkdvetelményeket irja le, Osszhangban a
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vonatkozd ¢és hatalyos jogszabalyi kovetelményekkel, beleértve a rendszer fenntartasat ¢&s
fejlesztését.
Az Szkr. 22. § (1) bekezdés g) pontja alapjan tartalmazza az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
a szakmai €s képesitd vizsgaztatasi tevékenységének megfeleldségi és mitkkodési fobb feltételeit és
szempontjait.
Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan a vizsgakdzpontra
intézményspecifikusan kidolgozott; felépitése, tartalma, elvei igazodnak a kultaraért é&s
innovacioért felelds miniszter altal kiadott V1/1808/2024/SZASZIF iktatoszamu Utmutatéhoz (a
tovabbiakban Utmutato).
A Vizsgakozpont jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyve specifikusan, tételesen és eljaras
szinten kidolgozott, és az érvénybe Iéptetés datumatol kotelezéen alkalmazandd a Vizsgakozpont
miikddésére.
Az Intézményi Vizsgaztatasi Keézikonyv és a hivatkozott dokumentumok tartalmazzdk az
akkreditalt vizsgakdzpontban alkalmazando6 szabalyokat €s vonatkozo eljarasokat:

- a személyzet részére a munkavégzéshez,

- az egyiittmiikodd partnereknek az egytittmiikodés feltételeihez,

- a potencialis vizsgdzoknak a vizsgafolyamat,

- valamint a jogok ¢és kotelezettségek megismeréséhez elegendd €s megfeleld informaciot
szolgaltat.

Bemutatja a Vizsgakdzpont mitkodési elveit és eljarasait, melyekkel a Vizsgakdzpont biztositja
a jogszabalyokban foglalt kovetelmények és az Utmutatoban megfogalmazott szempontok
teljesitését, a rogzitett kovetelményeknek és eljarasoknak megfeleléen miikodik.
A vizsgédk szervezéséhez kapcsolodd torvények, rendeletek és a kiilsé delegald szervezetek
jogszabdlyainak, irdnymutatdsdnak, d4gazatért felelds miniszter Utmutatdjanak egyedi
szabalyozasait is alkalmazza a tanusitott teriileteken.
Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv altalanos eldirdsaitol valo eltérés, a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben, Programkovetelményekben, tantsitasi rendszerkvetelményekben
(kiilonleges eldfeltétel) megfogalmazott egyedi kovetelményeknek vald megfelelés érdekében
torténhet.
Az alkalmazasi teriileteket az 1. szamu melléklet tartalmazza, melynek tartalma onalldan is

modosulhat.
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3. Szervezeti felépités és felelosségek
3.1. A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Feln6ttképzési Fliggetlen Vizsgakozpont Korlatolt FelelOsségii

Tarsasag
b) Roviditett név: Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont Kft.
€) Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 4-8.
d) Levelezési cim: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 4-8.

e) Hivatalos honlap: www.ffvizsga.hu

f) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +3620/416-1818 info@ffvizsga.hu

g) Szakmai vezet6 neve: Millei Valéria

h) Vizsgakozpont vezetdje: Millei Valéria
i) MinGségiranyitasi vezetd: Balint Agnes
J) Alapitas datuma: 2021.03.05.

K) Alapito okirat kelte: 2021.03.01.

3.2 A vizsgakozpont jogallasa és szervezeti abra

3.2.1 A vizsgakozpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden
szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a
szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat.

A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és személyi

feltételeknek.

A vizsgakdzpont a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban (tovabbiakban SZMSZ), dokumentélja

a szervezeti felépitését, mikodésének alapvetd szabalyait. A szervezet tagjainak kotelezettségeit,

Ervényes: 2025.01.01.
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felelosségi-, €s hataskorét az SZMSZ-ben, a munkakori leirasokban, valamint az egylittmikodo

személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolodo szabalyzatokban, eljardsokban rogziti.

A vizsgakdzpont szervezetének tagjai:

vizsgakozpont vezetd/ szakmai vezetd — vizsgakozpontvezeto-helyettes/mindségiranyitasi vezetd —

vizsgaszervezési koordinator — gazdasagi ligyinézo - rendszergazda/informatikai segitd munkatars
A vizsgakdzpont ligyvezetdje a vizsgakdzpont vezetdje és a szakmai vezetd feladatait is ellatja.
3.2.2. A szervezeti abra tartalma

A vizsgakodzpont rendelkezik aktualis szervezeti abraval, amelyben rogzitettek a munkakorok €s az
azok kozotti ala és folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithatd a feleldsségvallalas az

eldirtak szerinti megfeleld tevékenységért és mitkddeésért.

3.2.3. Aktudlis szervezeti abra

A szervezeti abra aktudlisan tartalmazza valamennyi munkakort és a készités datumat.
3.2.4. A szervezeti abra feliilvizsgalata

A szervezeti dbra minden ) munkakor 1étesitésével egyiddben, de legalabb minden naptari évben
egyszer feliilvizsgalatra keriil. Jelen dokumentum 2. szamu melléklete, mely Onalldéan is

modosulhat azonos szerepkordk boviilésekor.

A vizsgakozpont szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti ¢és Miikodési Szabdlyzat, Munkakori leirdsok,

Felndttképzési Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzat, GDPR szabalyzat.

3.3. Felelosségi korok és hataskorok
3.3.1. Munkakérokhoz tartozo felelosségi korok és hataskorok

A Vizsgakézpont Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban rogzitésre keriilnek az egyes
munkakorokhoz tartozo feleldsségi korok és hataskorok kiilonds tekintettel az alabbiakra:

a)  aszervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,

Ervényes: 2025.01.01.
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b) a vizsgakézpont szakszerii, fiiggetlen ¢és partatlan, térvényes muikodésének

biztositasa,

c)  a vizsgakdzpont miikodésének megfeleldségét €s a partatlan vizsgaztatast szolgalod

szabalyzatok ¢€s eljarasok kidolgozasa,
d)  azérdekellentétek rendszerszer( kikiiszobolése,
e)  avizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,

f) a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerl és szakmailag megalapozott dontések

hozatala,

g) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgdztatds

biztositasa,

h) az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztdsa a

vizsgaztatasi folyamatban,

1) a vizsgakozpont munkavallaloi alkalmassadganak és az alkalmassag fenntartdsanak

biztositasa,
) elektronikus €s egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

k) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartisdra vonatkozo

szabalyok, eljarasok kialakitdsa és betartdsa, betartatasa,

1) a GDPR szabélyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos

informaciok vonatkozoé jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,
m) apanaszok nyilvantartasa,
n)  apanaszok kivizsgalasa,

0)  a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazod személyek elégedettségének nyomon

kovetése €s fejlesztése,

p)  abelsd audit terv készités €s az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések

veégzeése, €s

q)  amindségiranyitasi rendszer mitkodtetése.
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Azb), e), 1), g), 1), 1), az Szkr szerint a vizsgakozpont vezetd feleldsségi korébe tartozik. Az a), c),
d), h), j), k), n) pontban rogzitett feladatok az Szkr. szerinti szakmai vezetd feleldsségi korébe
tartozik.

Az m), 0), p), q) pontban rogzitett feladatok mindségiranyitasi vezetd feleldsségi korébe tartozik.
A vizsgakodzpont a tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhazza at, mas szervezetnek
nem adja ki, beleértve a visszavonasara vonatkozd dontést is. A vizsgakdzpont vezetdje dont
minden a vizsgakdzpont feladatat érinté kérdésben a vizsgakdzpont Szervezeti ¢s Mukodési

Szabalyzataban meghatarozott rend szerint.

Az egyes munkakorok feladatai, és a feleldsségi korok Osszevonhatok, szétbonthatok és

betdlthetdk, az Szkr. szabalyainak betartdsa mellett.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkoz6 szabalyozast a munkakdri

leirasok tartalmazzak.

3.3.2. A vizsgan megbizassal munkat végzo személyek felelosségi-és hataskorei.

A vizsgakdzpont a vizsgakon megbizassal munkat végzd személyeket telefonon, elektronikus
levelezésben ¢és a megbizolevelekben leirt informaciok segitségével megfeleld és elegendd
informacioval l1atja el a feladataikkal kapcsolatban, beleértve a feladattal 6sszefiiggd feleldsségi- és
hataskoroket. A megbizas feltétele: megbizoleveleket az E-KRETA _Elektronikus Vizsgaiigyviteli
¢és Informacids Rendszeren keresztiil el kell fogadni és az eredeti aldirt dokumentumot 4tadni a

vizsgakozpont részére.

Az adott teriiletre vonatkozo szabalyozast a megbizasok tartalmazzak.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, Munkakori leirasok, KRETA
rendszerbdl nyomtathatd megbizdlevél, Felnbttképzési Vizsgakdzpont megbizd levél (bizonylati

album), Felndttképzési Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzat, Vizsgafeladatok készitése eljarasrend,

GDPR szabalyzat.
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4. Minéségiranyitasi rendszer

4.1. Altalénos kovetelmények

A vizsgakdzpont olyan mindségiranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és tart
fenn, amely alkalmas az Szkr.-ben leirtak ¢és annak 7. mellékletében foglalt, valamint az
Utmutatoban meghatarozott kdvetelmények kovetkezetes teljesiilésére és annak bizonyitasara.
4.1.1. A vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerének tartalma

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere:

a) mindségpolitikabol,

b) célkittizésekbol,

c) dokumentacids és informacids rendszerbdl,

d) vezetOségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbol, valamint

f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbdl all.

4.1.2. A vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerének elemei

A mindségiranyitasi rendszer miitkodését a jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv az ebben
hivatkozott dokumentumokkal, valamint a vizsgakdzpont altal készitett feljegyzésekkel egyiittesen

valositja meg.
4.1.3. A minoségiranyitasi rendszer miikodésének teriilete

A vizsgakozpont altal kialakitott ¢és miikodtetett mindségiranyitasi rendszer megfelel a
vizsgakOzpont tevékenységének. A Vizsgakozpont altal kialakitott és mikodtetett irdnyitdsi

rendszer a szabalyoz6 jogszabalyok vonatkozo elemeivel 6sszhangban van.

4.1.4. Elkotelezettség
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A vizsgakdzpont vezetése elkotelezett a mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, bevezetése és

fenntartasa irdnt, melyet a folyamatos fenntartas és fejlesztés bizonyit.

4.2. Minoségpolitika és célkitiizések

A vizsgakOzpont szakmai vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai
célokat. A vizsgakOzpont vezetdsége nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségpolitikaban

megfogalmazottak kialakitasa, bevezetése és fenntartasa irant.
4.2.1. A minoségpolitika

A vizsgakdzpont mindségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele a szakmai vezetd feleldsségi

¢s hataskorébe tartozik.
A vizsgakdzpont mindségpolitikéja kifejezi:
a) hosszl tava terveit, stratégiai céljait,

b) elkotelezettségét:

C) a mindségi munkavégzés irant,
d) a partatlansag vizsgaztatas irant, valamint
e) a folyamatos fejlesztése irant.

4.2.2. Mindoségpolitika alkalmazasa

A vizsgakdzpont vezetdsége biztositja, hogy a mindségpolitikat megértsék, bevezessék ¢és
fenntartsak a vizsgakozpont szervezetének minden szintjén. A Vizsgakdzpont mindségiranyitasi
céljainak megvaldsitasaért és a mindségpolitika érvényre juttatasaért a Vizsgakdzpont vezetd

felel6s.

A vizsgakdzpont mindségpolitikdjat az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv 3. szamt melléklete

tartalmazza. (6nalldan valtoztathatdo melléklet)
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4.2.3. Minoségcél

A kovetelmények kovetkezetes teljesitésével és bizonyitasdval kapcsolatosan a szakmai vezetd

mindségcélokat hataroz meg. A célok megvalosulasat, feliilvizsgalatat rendszeresen ellendrzi.

A vizsgakdzpont altal meghatarozott mindségcélok:

a) mérhetdek,

b) nyomon kovethetoek,

c) folyamatosan frissitettek ¢és

d) illeszkednek a hosszl tavu stratégiai célkitizésekhez.

A vizsgakdzpont mindségpolitikajat és célkitlizéseit a honlapon nyilvanossagra hozza.

Hivatkozott dokumentum: FelnOttképzési Vizsgakozpont Intézményi Vizsgdztatasiranyitdsi és
Mikaodtetési Keézikonyv 4. sz. melléklet, Felnottképzési Vizsgakozpont Egylittmiikddo partnerek

kivalasztasa, értékelések eljarasrend.

4.3. Dokumentacios rendszer

A vizsgakdzpont az alkalmazandé kovetelményeket az Intézményi Vizsgéaztatasi Kézikonyvben és

tovabbi szabalyzataiban rogziti.

A dokumentacios rendszer része a kapcsolodd kiilsd eredetli dokumentumok kore is (pl.:

jogszabalyok, KKK, PK.).

A dokumentéci6 érvényes, felligyelt valtozata minden érintett munkatars részére a vizsgakdzpont
védett szamitogépes halozatan elérhetd. A vizsgakdzpont miikodését szabalyozo, leird

dokumentumok tartalmardl a munkavallalok rendszeres, tdjékoztatdsban részesiilnek.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

15


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

4.3. l. Belsé dokumentumok

A vizsgakozpont mitkddésének megfeleloségét €s a partatlan vizsgaztatast szolgald szabalyzatok és
eljarasok kidolgozasa a szakmai vezetd felel6sségi és hataskorébe tartozik. A mindségiranyitasi
dokumentécids rendszer elkészitése, 0sszeallitasa, elfogadasra valo eldterjesztése, sziikség szerinti
frissitése, azonositdsa a mindségiranyitasi vezetd feladata, hatalyba Iéptetése a vizsgakozpont

vezetdjének feladata.

A vizsgakozpont vezetd az altala érvénybe I1éptetett dokumentumokat a vizsgakdzpont szerverén
kijelolt Hatéalyos rendszerdokumentumok konyvtarban pdf formatumban a vizsgakdzpont
munkatarsai szdmara elérhetdvé teszi, word formatumban a mindségirdnyitasi vezetd Orzi, sajat

szerverén kizarolagos hozzaféréssel.

A min6ségiranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a vizsgakdzpont vezeto altal jovahagyott,
érvénybe léptetett torzspéldany formajaban kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakdzpont irodajaban.
Az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért a mindségiranyitasi vezetd a

felel6s.

Szamitogeéprol nyomtatott dokumentumok alairas nélkiil nem tekinthetdk hitelesnek.

4.3.1.1. Bels6 dokumentumok csoportositdsa
A vizsgakozpont belsd dokumentumait az alabbiak szerint azonositja:
a) Mindségpolitika
b) Szabalyoz6 dokumentumok.
- Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv,

- egyéb, az Intézményi Vizsgaztatdsi Kézikonyvben hivatkozott szabalyzatok,
eljarasrendek, (pl. SZMSZ, GDPR szabalyzat, Integritds szabalyzat, Etikai szabalyzat,

Vizsgaszabdalyzata vagy mas a vizsgakozpont altal azonositott szabalyozd dokumentumok)
c) Utasitasok,

d) Munkakori leirasok,
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e) Megbizasok,
f) Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodések, keretmegallapodasok, szerzodések,

2) A vizsgakozpont hataskdrébe utalt fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozo javitasi

és értékelési utmutatok, valamint

h) Egyéb, a vizsgakdzpont altal azonositott dokumentumok.

4.3.1.2. A belsé szabdlyozo dokumentumok azonositoi

Minden belsd szabalyozé dokumentumot legalabb a kovetkezokkel azonosit:

a) dokumentum neve,

b) az Osszeallito és jovahagyo személy neve és aldirdsa,
c) érvénybe 1épés datuma, és hatalyossag,

d) oldalszam/6sszes oldal szama,

e) verziészam.

4.3.1.3. A szabalyozo dokumentumok modositasa

A dokumentumokat sziikség szerint, de minimum évente egyszer at kell vizsgéalni abbdl a
szempontbol, hogy megfelelden érvénybe Iéptettek-e, tartalmuk aktudlis-e, valtoztatasuk
sziikséges-e. Az éves atvizsgalads alkalmaval észlelt nem megfeleldségek, fejlesztések a

dokumentacidban atvezetésre keriilnek.

A dokumentumok észlelt nem megfeleldség, fejlesztések miatt év kdzben is mddosulhatnak. A
dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti a vizsgakdozpont vezetd, szakmai vezetd
illetve a mindségiranyitasi vezetd, barmely kiils6, belsd észrevétel, nem megfeleldség, kiegészitési
igény, fejlesztési javaslat okdn. A szabalyoz6 dokumentumok moédositasat barmely dokumentum
felhasznalo is kezdeményezheti szoban vagy irdsban az adott dokumentumot kiadd személynél
(vizsgakOzpont vezetd) A modositasi igény elfogadasardl (a dokumentum modositasarol) a

dokumentumot kiad6 személy donthet. (vizsgakdzpont vezetd) A modositott dokumentumon az 1;j
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érvénybelépési datumot a verzidszam folytatdsaval at kell vezetni. A valtozas tartalmat a

modositasok jegyzékében kovetni.

A dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti mddositasok elvégzéséért az jboli érvénybe

1éptetésre valo elbterjesztésért a szakmai vezetd felelds.
4.3.1.4. A vizsgafeladat nyilvantartas

A vizsgakdzpont nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat fejlesztésekrol, a fejlesztett

feladatokrol. A nyilvantartas biztositja:

a) az azonositast, a nyomon kovethetdséget és

b) az ismételt felhasznalasbodl szarmazo veszélyek elkeriilését.

4.3.1.5. A bels6é dokumentumok megdrzése

A részletes szabalyokat a Dokumentum ¢€s Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.
A szabdlyzat rogziti a bels¢ dokumentumok:

a) megdrzési idejét,

b) megorzésének modjat, €s

c) a megOrzésért felelds személyt.

Hivatkozott dokumentum: FelnOttképzési Vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat,

Felndttképzési Vizsgakozpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje
4.3.2. Kiils6é dokumentumok

A vizsgakdzpont a kiilsd dokumentumait az aldbbiak szerint kiilon iratrendezOkben és/vagy

konyvtarakban azonositja, tarolja:

a) engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok,
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b) a tevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok, -Utmutatd
az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok megfeleldségi és miikodési feltételrendszeréhez, -

Képzési és Kimeneti Kovetelmények, - Programkovetelmények,

c) anem a vizsgakozpont fejlesztési hataskorébe utalt kzponti vizsgafeladatlapok, a hozzajuk

tartozo javitasi €s értékelési utmutatok,
d) egy¢eb a vizsgakdzpont altal azonositott kiilsé dokumentumok.

Hivatkozott dokumentum: Feln6ttképzési Vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat,

Feln6ttképzési Vizsgakdzpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje
4.3.3. Ervénytelenné valt dokumentumok

A vizsgakOzpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt dokumentumok haszndlatanak

elkeriilésére, a szoros elszdmolasi kotelezettség alé tartozo rontott bizonyitvanyok kezelésére.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, a vezetdség és a mindségiranyitasi vezetd altal
elérhetd Archivalt rendszerdokumentumok nevii mappaban valtoztatasok ellen védett formaban
(pdf) keriilnek taroldsra. Az érintett munkatarsak hozzaférését biztositd konyvtarba, az érvénytelen
dokumentumok torlését kovetden keriilhet feltdltésre a modositott, Uj kiaddsu érvényesitett

dokumentum. Egyes mellékletek nalldan is mdédosulhatnak.

Ervénytelenné valt nyomtatott térzspéldany azonositdsa: megsemmisitésig, piros atlds athuzassal,
az érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzd mindségiranyitasi vezetd

alairasaval biztositott.

A dokumentumok kezelésére vonatkozo részletes szabalyozas a Dokumentum és Iratkezelési

szabalyzatban talalhato.
4.3.4. Feljegyzések

A vizsgakozpont feljegyzése olyan dokumentum, amely tevékenységekrél vagy elért
eredményekrdl objektiv  bizonyitékot szolgaltat (jegyzOkonyvek, bizonylati albumok,

nyilvantartdsok, vizsgadokumentacid, palyazati anyagok, iktatandd  dokumentumok,
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eltérésengedélyek, egyéb magyarazo feljegyzések). A feljegyzések lehetnek papir alapon eredeti,

alairt dokumentumok, vagy elektronikus formaban atadott keletkezett dokumentumok.
4.3.4.1. Feljegyzések kezelésének eljardsa

A vizsgakozpont a kdvetkezo eljaras szerint kezeli a feljegyzéseket. A vizsgakézpont vezetdsége a
feljegyzések megfeleld tarolasadval és a személyzet megfeleld felkészitésével gondoskodik a

megfeleld kezelésérol.

A Vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, aldirt dokumentumok dossziéban keriilnek

Orzésre, azok elosztésra jellegiiktdl fliggden keriilnek.

A miikodés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéi az irattarba keriilnek
védve a rongalodastol és az illetéktelen hozzaféréstdl. Sziikség szerint a miikodést igazold
feljegyzések, bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatok az illetéktelen hozzaférést

kizaré modon.

4.3.4.2. A vizsgakozpont biztositja, hogy a feljegyzések:

a) olvashatdak legyenek,

b) védve legyenek a sériiléstdl, rongalddastol,

C) visszakereshetdek legyenek.

4.3.4.3. Feljegyzések megorzése

A vizsgakdzpont a Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzatban hatarozza meg a feljegyzések:
a) megorzesi idejét,

b) megorzésének maodjat,

c) a tarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és feleldsségeket,

d) a megOrzésért felelds személyt.
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A mindségiranyitasi folyamat lezarasat kovetden a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
vizsgakOzpont az 4ltaldnos selejtezési szabalyok alapjan koteles megdrizni: Papir alapt
dokumentumok: 5 év. Digitalis forméban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikiildott levelek, email-

ek, iktatasi dokumentacio stb.)

Hivatkozott dokumentum: Feln6ttképzési Vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat,

Felnottképzési Vizsgakozpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje
4.3.5. Formanyomtatvanyok

A vizsgakdzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakdzpont altal meghatarozott

mindségiranyitdsi  formanyomtatvanyok hasznalatara. A vizsgakdzpont biztositia a

formanyomtatvanyok:

a) azonosithatdsagat,

b) a kiadasi datum nyomon kovetheté modon torténd nyilvantartasat,
C) az aktualis kiadas hasznalatat,

d) a minden érintett részére torténd hozzaférést az alabbiak szerint.

A formanyomtatvanyokat azok megnevezése €s a kiadasuk datuma és verzidszama azonositja. A
vizsgakdzpont vezetd az altala jovahagyott formanyomtatvanyokat a vizsgakdzpont szerverén
védett Bizonylati album nevii konyvtaraban word formatumban 6rzi, €s papiralapon érvényesitve
tarolja. Vizsgakozpont munkatarsai szdmara is elérheték az aktudlis nyomtatvanyok. A
formanyomtatvanyokat tartalmazé konyvtarhoz vald hozzaférés a vizsgakdzpont vezetd altal adott
jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szdmara biztositott. A formanyomtatvanyok éves
atvizsgalasa, modositasa, vizsgakdzpont vezetd altali jovahagydsa, a valtozasok nyilvantartdsa, a
dokumentumokndl leirtak szerint valosul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsoldodod
dokumentumtdl fiiggetleniil, onalléan is modosulhatnak. A formanyomtatvanyokat kitdltve és

alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez vagy személyhez tovabbitani.

A vizsgaztatas folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formakat a vizsgaszervezd vezetd adja at
a vizsga kijelolt jegyzdje szamara, adott vizsgara, egyszeri felhasznalasra. Az atadas hivatalos e-

mail formdjaban csatolt dokumentumként torténik.
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A Vizsgakozpont az alkalmazhatd vizsgaztatasi, kovetelményeket jelen kézikonyvben és a

kapcsolodd dokumentumokban rogziti.

4.3.6. Vizsgadokumentaco

A vizsgadokumentaci6 6sszetételét a kovetkezd dokumentumok képezik:
a) jelentkezési lapok,

b) a vizsgazok egyéni kérelmei €s a vizsgakdzpont hatdrozatai,

c) a vizsgara bocsatas feltételeinek valo megfelelés dokumentumai,
d) kijavitott feladatlapok,

e) vizsgazoi felkésziilési lapok,

f) értékeldlapok,

g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei:
- beleértve szakmai vizsga esetén a lebonyolitasi rendet,
- a vizsgatevékenységek lebonyolitasanak helyszinét, személyi és targyi feltételeit,
- azok biztositasanak modjat, a feltételek megfeleldségét irasban rogzité dokumentumot
- &s a vizsgadsszesito ivet
h) értesito levelek a vizsga eredményére vonatkozoan

1) egyéb, a vizsgakdzpont 4ltal azonositott dokumentumok, melyeket minden egyes

vizsgamappa azonosan tartalmaz.

A vizsgadokumentacidhoz tartoznak az E-KRETA-ba feltoltstt, illetve a rendszer altal

automatikusan generalt dokumentumok, amelyeket a rendszer archival és tarol.

Hivatkozott dokumentum: Feln6ttképzési Vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat,

Felnottképzési Vizsgakozpont Vizsgafeladatok készitése eljarasrendje, GDPR szabdlyzat.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

22


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

4.3.7. Fejlesztett vizsgafeladatok

A vizsgakOzpont a hataskorébe utalt fejlesztett mérés- értékelési feladatok biztonsdganak

megOrzésére aldbbiakat figyelembe vevo Vizsgafeladatok készitése eljarasrenddel rendelkezik:

a) a feladatkészito és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont altal
meghatarozott  titoktartdsi, informacidbiztonsagi eldirdsok betartdsaval adjadk &t a

vizsgakdzpontnak,

b) a feladatkészitd és -véleményezo szakemberek a feladat megkezdése elott titoktartdsi
nyilatkozatot tesznek arr6l, hogy nem adnak semmilyen moédon, semmilyen informdaciot a

feladatfejlesztdi tevékenységiikrdl, ill. az altaluk készitett, véleményezett feladatokrol,

c) a feladatkészitd és véleményezO szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az atadott

vizsgafeladat és a munkapéldanyok sajat gépeikrol valo torlésére,

d) a vizsgafeladatok tarolasa, sokszorositasa, csomagolasa, szallitdsa olyan mddon torténik,
hogy az illetéktelen hozzaférés kizarhato legyen.

A biztonsagos iratkezelés szabdlyait rogzitd Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat figyelembe

veszi az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolds, vizsgakozpont

helyiségei);

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

c) a vizsgaztatasi folyamat 1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracid, eredmények jelentése);

d) a vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket.

A vizsgakozpont minden dokumentumra és iratkezelésre vonatkozo belsd eljarasat a Felndttképzési

Fiiggetlen Vizsgakozpont dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzata, Felndttképzési Fliggetlen

Vizsgakozpont vizsgafeladatok készitése eljarasrendje tartalmazza.
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4.3.8. Valtozaskovetes

A vizsgakdzpont a Jogszabalyok, KKK-k, Pk-k kovetése eljarasrenddel rendelkezik annak
biztositasara, hogy rendszeres id6kozonként, litemezetten megtorténjen a szabalyozd kornyezet

(kiils6 szabalyozd dokumentumok) valtozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy
a) a szabalyozo bels6 dokumentumok aktualizalasra kertilhessenek, ¢és
b) a szabalyos miikodés fenntarthato legyen.

A valtozas kovetése a mindségiranyitasi vezetd feladata. Sziikség esetén, de lehetdség szerint
havonta egy alkalommal ellendrzi a szabalyoz6 és jogszabalyi kornyezetet, a Képzési és Kimeneti
Kovetelmények és Programkovetelmények valtozasat. A sziikséges valtoztatdsok elvégzése a
vizsgakOzpont  rendszerdokumentumaiban a  vizsgakdzpont vezeté dontése  alapjan

mindségiranyitasi vezetd felelosségi korébe tartozik.

A valtozaskovetés a modositott szabalyozok nyilvantartasa valtozaskovetés dokumentumban

talalhato.

4.4. Informacios rendszer

4.4.1. Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartidsok alapjan ellendrzi és hivatalos
megkeresés alapjan informéciét ad a rakérdezett személyre vonatkoz6é dokumentumokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), az Adatvédelmi szabalyok betartasaval, kivéve, ha torvény

irja el6 az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

Tanusitasi rendszerkovetelmények, KKK-k és PK-k elérhetéek az IKK (Innovativ Képzéstamogato
Ko6zpont) honlapjan. Vizsgakozpont sajat honlapjarol link kapcsolattal biztositja a kdézvetlen
elérhetéséget.

A vizsgakdzpont nyilvanosan elérhetévé teszi:

— az altala szervezett vizsgakra vonatkozoan, a tanusitasi rendszerkdvetelmények, KKK-k /
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PK-k érvényességi korét,
— avizsgafolyamatok altalanos leirdsat,
— a vizsgahoz sziikséges Osszes eldfeltétel felsorolasat, amelyet kérés nélkiil nyilvanosan

elérhetové kell tenni.

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

A vizsgakdzpont honlapjanak folyamatos aktualizaldsar6l a vizsgakdzpontvezetd koteles
gondoskodni.

A vizsgakdzpontvezetd figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat, amennyiben sziikség a
honlapon valé6 modositdsokat kezdeményezi, valamint a vizsgakkal kapcsolatos aktudlis
informdaciokat is rendszeresen frissitteti a honlap miikodtetdjével.

A vizsgakodzpont https://www.ffvizsga.hu/ nyilvanosan elérheték az alabbi informaciok:

a) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése és azonosité szama, amelyek
esetén a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik,

b) azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezése, amelyek esetén aktualisan
vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijai,

C) a vizsgaszabalyzat,
d) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend,
e) tugyfélszolgalati elérhetdség

f) azok az informaciok, melyek a vizsgara jelentkez$ vagy a vizsgazd személy szamara
egyértelmiivé teszik a rdjuk vonatkozo jogokat és kotelezettségeket, a vizsgakdzpont altal
szervezett vizsgak folyamatat,

g) személyes adatokra vonatkozo6 adatvédelmi tajékoztato.

Az tigyfélszolgalati elérhetdségek a honlapon a Kapcsolatok meniipontban talalhatok.

A személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi tajékoztatot a GDPR szabdlyzat tartalmazza.

Hivatkozott dokumentumok: GDPR, Felnéttképzési Vizsgakozpont Vizsga ¢€s eljarasi dijak

szabalyzata, FelnOttképzési Vizsgakozpont Panaszkezelési ¢és jogorvoslati eljarasrend,
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Felnottképzési Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzat, Felndttképzési Vizsgakdzpont nyilvantartas az

engedélyezett szakmakrol és szakképesitésekrdl-Alkalmazott tantsitasi teriilet dokumentum.

4.4.2 Bizalmas kezelés:

A vizsgakozpont belsO szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfeleld képzésével, a
biztonsagi eldirasok betartasaval, a munkakori leirasokban és megbizasokban foglaltak
betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokéba keriilt vagy a jelentkezotol,
jelolttdl vagy vizsgazott személytdl eltérd mas forrasokbol szarmazo informaciokat ne tarja fel
illetéktelen fél szamdra az érintett egyén (jelentkezd, jelolt vagy tanusitott személy) irdsos
beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény eldirja az ilyen informaciok feltarasat. A vizsgakdzpont
a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesitheté megallapodasokon keresztiil biztositja a

vizsgéztatasi folyamat soran birtokéba keriilt informaciok bizalmas kezelését.

4.4.3. Informaciobiztonsag:

A vizsgakozpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartdsahoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd intézkedések
megtételérdl a biztonsag megsértése esetén. A vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti
biztonsag fenntartdsdhoz sziikséges elveket a vizsgaszabalyzatban, illetve belsd szabalyzataiban
rogziti.
A vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csalason alapulo vizsgamodszereket:
— biztositja vizsgamegbizott (vizsgafelligyeld) vagy vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a
vizsgan,
— teljes kortien ellendrizteti a jeldltek személyazonossagat,
— a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kézremiikodd személy megakadélyozza a
nem engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,
— a vizsgabizottsag €s a vizsga lebonyolitdsban kdzremiikodd személy megakadalyozza,
hogy a jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkdzokhoz,
— avizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodo személlyel egy titoktartasi
megallapodast irat ald, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak

ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési
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modszerekben,

— a jelentkezdket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket,

— a munkatérsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése
céljabol,

— a Vizsgakdzpont tulajdondban all6 szamitégépek — a kiilsé vizsgahelyszineken
hasznalandoé laptopokkal egyiitt — egyedi belépd koddal ellatottak, amelyek kizardlag a
hasznald szamara hozzaférhetdek. Hasznalaton kiviil a szamitogépeket alvo allapotba
kell helyezni, amely csak az egyedi belépd kod megadasaval oldhatdak fel. Naponta
automatikus biztonsagi mentés valosul meg a merevlemezre rogzitett adatok
vonatkozasdban. Sziinetmentes tapegységgel biztositja, hogy aramkimaradas, tal
alacsony vagy til magas fesziiltségszintnél adatvesztés torténhessen. A szamitogépes
virusok elleni védekezés jegyében csak jogtiszta szoftvereket, illetve virusfelismerd- és
irtd programokat hasznilnak a Vizsgakdzpont munkatdrsai. Kiilsd szerver / felhd
biztositja a vizsgahelyszineken rogzitett adatok védettségét és biztonsagat. A vizsgat
kovetden a kiilsé vizsgahelyszinek informatikai eszkdzein rogzitett adatokat torolni kell,
miutdn ellendrzésre keriilt, hogy a kiilsé szerveren / felhOben elérhetdek a vizsga
elektronikus dokumentumai.

- a vizsgakOzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével
biztositja, a vizsgak mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitok munkajat, a
vizsgahelyszinek megfeleldségét. Biztositja tovabba, hogy vizsgafeladat valtozatlan
formaban 5 éven beliil nem kertiil ismételt felhasznalasra. A vizsgakoordinator vizsgak
elott ellendrzi, hogy 5 éven beliil kiadott feladat ne szerepeljen a szamonkeérés soran.

Informacidbiztonsagi intézkedések:

Adatvédelem és jogosultsagkezelés: A vizsgakdzpont minden felhasznalonak csak a feladatai
ellatasdhoz sziikséges adatokhoz és rendszerekhez biztosit a vizsgakozpont vezetd hozzaférést. A
hozzaférési jogosultsagokat rendszeresen feliilvizsgaljuk, kiilondsen a munkakorvaltozas, kilépés
vagy Uj belépd munkavallalo érkezik a vizsgakdzpontba.

A kiilonb6z6 meghajtokat az arra jogosultak lathatjak, az alabbiak szerint:

-Vizsgakozpont meghajtd: a vizsgakdzpont minden dolgozoja

-Vizsgakozpont Vezetdségi meghajtd: vizsgakdzpont vezetd, szakmai vezetd, mindségiranyitasi

vezetd, kijelolt személyek feladatellatas céljabol, gazdasagi tigyintézo

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

27


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

Fizikai biztonsdg: A vizsgaztatassal kapcsolatos dokumentumokat, informatikai eszkozoket és
adatokat fizikailag védett helyeken taroljuk (pl. zarhaté szekrények — pancél- €s lemezszekrények,
hozzaféréskorlatozott irodak - vk vezetd irodaja, szerver szoba). Az informatikai eszk6zokhoz €s
rendszerekhez vald hozzaférést korlatozzuk (pl. szerverek, adatbazisok).

Rendszerbiztonsag: A szamitdgépes rendszerek és haldzatok védelme érdekében naprakész
virusvédelmi és tizfalmegoldasokat alkalmazunk, rendelkeziink eléfizetett virusvédelemmel,
szlinetmentes tapegységgel az adattarolasra hasznalt szerver megovasa (adatvesztés elkertilése)
érdekében. Az informatikai rendszerekhez és alkalmazasokhoz vald hozzaférést jelszoval és

felhasznaloi azonositassal védjiik.

Tudatossagnovelés: A vizsgakbzpont  munkatirsait  rendszeresen  tudatositjuk  az
informaciobiztonsagi iranyelvek fontossdgat, hogy felismerjék az informéciobiztonsagi
kockazatokat és az adatszivargas lehetséges jeleit. Ilyen esetben azonnali jelzéssel kell élni a

vizsgakozpont vezetdje felé, aki megteszi a megfeleld intézkedéseket.

A Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont honlapjat a vizsgakdzpont vezetdje kezeli és tartja
karban. A www.ffvizsga.hu domain név alatt regisztralt tarhelyhez masnak hozzaférése nincs.

Hivatkozott dokumentumok: Feln6ttképzési Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzat, Felnottképzési
Vizsgakozpont Dokumentumkezelési €s Iratkezelési szabalyzat, GDPR szabalyzat, Felndttképzési
Vizsgakdzpont Integritasi szabalyzat, FelnOttképzési Vizsgakozpont Etikai szabélyzat és etikai

kodex, Titoktartasi nyilatkozat.

4.5. Vezetoségi atvizsgalas

A vizsgakdézpont vezetd €s a mindségiranyitasi vezetd évente legaldbb egy alkalommal a belsé
auditokat kovetden 3 honapon beliil, atvizsgélja a tantsitasi rendszer miikodését, annak biztositasa
érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes legyen. Az atvizsgéalasi
jelentést a mindségiranyitasi vezetd allitja 6ssze, melynek formatuma kotetlen (formanyomtatvany
nincs). Az idészakos atvizsgalasrol késziilt jelentést iranyitasi feljegyzésként kezeljiik. A belsd
feliilvizsgalatok és vezetdségi atvizsgdlasok rendjének miukodtetéséért és végrehajtasaért, a

tevékenységek értékeléséért a vizsgakdzpont vezetd felelds.
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A vezetOségi atvizsgalds bemend adatai:

a.

a belsd és a kiils6 auditok eredményei,

b. ajelentkezoktol, jeloltektol, vizsgazott személyektdl, hatosagtol érkezd visszajelzések

o o

e

a partatlansag megOrzése

a megeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

Adatvédelmi, titoktartasi szabalytalansdgok dokumentacioja,

etikai észrevételek,

vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése ¢és
visszacsatolds a Képzési és Kimeneti Kovetelményekhez, Programkovetelményekhez

helyszini ellenérzések tapasztalatai,

. egylittmiikodo partnerek értékelése.

Az atvizsgalas kimenetei

A vezetdségi

kapcsolatban:

atvizsgalas kimend adatai dontéseket €s intézkedéseket tartalmaznak az aldbbiakkal

a) az iranyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,
b) az éves auditterv,
c) er6forrasigények,

d) intézkedési terv(ek).

A Felnottképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont vezetdségi atvizsgaldsra vonatkozo szabéalyozasat a

Vezetdségi atvizsgalasra vonatkozo6 eljarasrend tartalmazza.

4.6. Belso audit

A belsé audit célja annak bizonyitdsa, hogy a vizsgakozpont Kézikonyvében és hivatkozott

dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok megfelelden miikédnek a gyakorlatban, azok

alkalmazasa ¢s hatékonysaga eredményes.
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A vizsgakodzpont vezetd jovahagyott belso auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel, kapcsolatos

ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére.

Jovahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a vizsgakdzpont sajat belsd auditori
képzését vagy kiilso szolgaltato altal szervezett belsd auditori képzést, aki bizonyithatdan megismerte

az auditalasi eljarast, ismeri a tanusitasi eljarast. A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitasa, miikodési rendjének megvaltoztatdsa vagy a vizsgakdzpont vezetdjének

kezdeményezése, soron kiviili belsd feliilvizsgélat végrehajtasat vonja maga utan.

A feliilvizsgald az észrevételeit Belsd audit kérdéslista / Auditjelentés, illetve helyszini
vizsgaellenOrzés alkalmaval a Helyszini vizsgaellen6rz6 lap, valamint a Bels6é audit eltérés lap

formanyomtatvanyon a mindségiranyitasi vezetonek adja at.

A belso auditor altal elvégzett belsé feliilvizsgalat fobb 1épései:

- az iranyitasi rendszer leirdsdnak elOzetes atvizsgéalasa, (kérdéslista Osszedllitisa a
szabvanykovetelmények ismeretében)

- helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a rendelkezésre allo, kotelezéen ellendrizendd
kovetelménylistat tartalmazo formanyomtatvany hasznalata,

- feliilvizsgalat megkezdése (nyito értekezlet),

- a feliilvizsgalat teriiletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintetettekkel interj
készitése

- adminisztrativ és tligyviteli eljarasok miikddésének atvizsgélasa,

- objektiv bizonyitékok gytijtése,

- nem megfeleldségek azonositasa, a Bels6 audit eltérés lapok felvétele,

- zaro értekezlet tartdsa, amelynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit, a
tapasztalt nem megfeleldségeket a rendszer alkalmassagat értékelve, és amelynek

keretében javaslatot tesz az esetlegesen feltart problémak kezelésére.

A bels6 auditot a vonatkozé utasitasban részletezettek szerint kell lefolytatni.
A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

- Bels6 audito / szakérté megbizas
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- belso audit eltérés lap

- bels6 audit jelenléti iv

- belsé audit kérdéslista/ auditjelentés
- belso audit auditterv

- helyszini vizsgaellen6rzo lap

A belsé audit eltérés lapot a mindségiranyitdsi vezetd kapja meg, aki a feltart hidnyossagok
megsziintetésére hibajavité / megeldzé intézkedéseket hoz. A vizsgakdzpont vezetdje koteles a
szilkséges helyesbitd / megel6z0 intézkedések modjat és hataridejét elrendelni. A belsd

feliilvizsgalatok dokumentumait iranyitasi feljegyzésként kezeljiik.

A bels6 auditortdl elvart kompetencia:

- Jovahagyott vezetdé auditor, auditor (képzett belsé munkatdrs) vagy kiilsds, irdnyitasi
rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Feln6ttképzési Fiiggetlen
Vizsgakozpont dokumentacios rendszerét, és a folyamatait.

- Olyan szakember, aki tdjékozott a tantsitasban, az auditalasban.

Az éves belso audittervet és kockazatbecslést a mindségiranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve
az egyes teriiletekre vonatkozd korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is.) A
vizsgakozpont a belsd auditjai soran a Kézikonyv és az abban hivatkozott dokumentumok és
formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe. A mintavételi rendszer: kérddives,

szardprobaszert.

Bels6 auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsd auditok gyakorisaga
csokkenthetd, ha a Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont bizonyitani tudja, hogy irdnyitasi
rendszere folyamatos és eredményes. Legkorabbi csokkentés lehetdségét vizsgakozpont 3 éves

mukodési tapasztalata utdn mérlegeli.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:
a) a belsé auditokat képzett személyek végezzék, akik tajékozottak a tanusitasban, az
auditalasban.

b) az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,
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C) az auditalt teriiletekért felelos személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
d) a belsé auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést idoben és megfelelé modon
végezzenek el,

e) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Hivatkozott dokumentumok: Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, bels6é auditor / szakérté megbizas,
belsé audit eltérés lap, belsé audit jelenléti iv, belsd audit kérdéslista/ auditjelentés, belsdé audit
auditterv,

Kockazatértékelési eljarasrend, Felndttképzési Vizsgakdzpont Vezetdségi atvizsgalas eljarasrend.

4.7. Folyamatos fejlesztés

4.7.1. Elkotelezettség

A vezetdség nyilvanvalova teszi elkotelezettségét a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa, bevezetése
¢s fenntartdsa irant. A vizsgakdzpont vezetd biztositja, hogy a mindségpolitikdt megértsék,
bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

A vizsgakozpont vezetdje mindségiranyitasi rendszerének keretében a mindségiranyitasi rendszerhez

sziikséges folyamatokat és eljarasokat kidolgozza, atdolgozza, azokat bevezeti és fenntartja.

4.7.2. Elégedettség mérése

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetéen méri a felkért vizsgabizottsadgi tagok, a jegyzo ¢€s a
vizsgazok elégedettségét, mely a jelentkezéssel kapcsolatos informéciok megfeleloségérdl, a
vizsgalebonyolitassal kapcsolatos elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag
munkajarol ad visszacsatolast. A vizsgakdozpont minden vizsgara vonatkozdan kiértékeli a
beérkezett kérddiveket, minimum évente értékeld elemzést készit.

A felmérésre szolgal6 lirlapot a vizsga jegyzdje juttattja el a vizsgaszereplOknek.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

32


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

4.7.2.2. A felmérés informaciokat ad az alabbiakrol:

a) a vizsgakdzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl. honlapon megjelend informacidk hasznalhatdsaga),

b) a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

C) a vizsgahelyszin mindsége,

d) a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.

47.2.3.

A vizsgakozpont az érintettek elégedettségére vonatkozo6 informaciokat a vizsgaszervezési vezeto
feldolgozza, majd a vizsgakdzpont vezetd/szakmai vezetd a feldolgozott adatokat elemzi, valamint
amennyiben sziikséges, gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgalasardl, az eredmény
visszacsatolasarol és sziikség szerint megel6zo intézkedések megtételérol.

4.7.2.4.

A vizsgakozpont az elégedettségméréssel begylijtott informaciokat felhaszndlja a tevékenysége,
folyamatai fejlesztéséhez, melyek elemzését és a kovetelmények teljesiilését a vezetOségi

atvizsgalas eljarasa soran dokumentalja.

Az elégedettség mérését az alabbi dokumentumok biztositjak:

Elégedettségmérd kérddivek, és annak éves Osszegzése, Bizonylati album: Vezetéségi atvizsgalasi
jegyzékonyv, Egyiittmiikodd partnerek értékelése, Helyszini vizsgaellendrzd lap, Vizsgahelyszin

ellendrzd lap.

4.8. Helyesbit6 és megel6z6 intézkedések
4.8.1. Helyesbito intézkedések

A vizsgaztatdsi folyamatok sordn feltart nem megfeleldségek okainak kivizsgaldsa a
mindségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket
(helyesbitd tevékenység) a vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, az egylttmiikodo partnerek észrevételei, a belsé auditok soran felfedett
nem megfeleldségek, a kiilsé érdekelt féltdl, jeloltdl, vizsgazotol érkezd panasz, reklamaciok,
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hatosagi észrevételek, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzokonyvei
jelentik. A kiilsé vagy bels6 auditok eredményét, nem megfeleldségeit a mindségiranyitasi vezetd
dolgozza fel és sziikség szerint helyesbitd, megel6z0 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel
kikiiszobolhetok a rendszerbeli hidnyossagok, illetve feltarhatok a potencidlis hibaforrasok. A

helyesbitd tevékenységnek dsszhangban kell lennie a felmertilt probléma hatasaval.

Az iranyitasi rendszer miikodtetés soran felmeriild eltérések esetén kovetelmény, hogy:
a) a nem-megfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
belso auditokbdl, ellendrzésekbdl),
b) a nemmegfeleléség helyesbitése megtorténjen,
c) a nemmegfeleldség ismételt eléforduldsanak megeldzésére szolgald tevékenység
szlikségessége kiértékelésre kertiiljon,
d) a sziikséges tevékenység kelld idoben legyen meghatarozva és bevezetve,
e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

4.8.2. Megelozo intézkedések, kockazatemelés

A Vizsgakozpont a potencidlis nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében megel6z6
intézkedéseket hajt végre.
A megeldz6 intézkedések kovetelményei:
a) a potencialis nemmegfeleldségek azok okainak kimutatasa, azonositasa,
b) a nemmegfeleléségek eléfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések sziikségességének
mérlegelése,
C) asziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa,
d) amegtett intézkedések eredményének rogzitése,

e) amegtett megel6zo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

A megeldzé intézkedések dokumentdlasa a Feln6ttképzési Filiggetlen Vizsgakdzpont
Kockazatértékelési eljarasrendjében torténik.

Hivatkozott dokumentumok: Feln6ttképzési Vizsgakozpont Kockazatértékelési eljarasrend
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5. Partatlansag biztositasa
5.1. Altalénos kovetelmények

A Felnéttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont dokumentalja struktarajat, irdnyelveit és eljarasait a
partatlansag kezelése €s annak biztositasa érdekében, hogy a tanusitasi tevékenységeket partatlanul
végezze. A vizsgakOzpont felsd szintli vezetése elkotelezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant.
A vizsgakozpont kérés nélkiil nyilvdnosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik arrdl, hogy
megérti a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban — beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat — kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja

a vizsgaztatas objektivitasat.

A vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeloltekkel és a vizsgazott személyekkel

kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos iranyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak
tisztességesnek kell lenniiik minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgaztatds nem korlatozhaté indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kotddd tagsagi viszony megléte vagy hidnya alapjan. A
vizsgakozpont nem hasznalja fel az eljardsokat a jelentkezOk ¢és jeloltek hozzaférésének

akadalyozasara vagy gatlasara.

A vizsgakozpont felelds a vizsgéztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezOk nyomast gyakoroljanak ra a partatlansag elvének

feladasa céljabol.

5.2. A kockazatértékeléssel kapcsolatos kovetelmények

A vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegetd veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban 4ll6 szervezetekbdl, kapcsolataibol,
vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazod veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem

feltétlentil jelentenek minden esetben veszélyt a szervezet szamara partatlansag szempontjabol.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

35


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont partatlansadgat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,
iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken,
marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy

uj jelentkezok kiildésének Osztonzésén.

A pértatlansagot veszélyeztetd tényezdk lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban 4ll6 szervezet olyan szervezet, amely a vizsgakdzponthoz részben vagy egészben
koz0os tulajdon révén kapcsolodik, és kozos vezetdséggel, szerzodéses megallapodasokkal, kozos
nevekkel, ko6zds személyzettel, informalis megéllapodassal vagy olyan mas eszkozokkel
rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgéztatasi dontést illetden, vagy
potencialisan képes a folyamat befolydsolasara.
A vizsgakdzpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszobdli vagy csokkenti a vizsgaztatasi folyamatbol
- beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- ¢és dontési- folyamat -ado6dd potencialis
érdekellentétet, kockazatot. A vizsgakozpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva
dokumentalja, és képes bizonyitani, hogy milyen modon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az
ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell
venni, fliggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton beliil jelentkeznek-e, példaul
felelséségi  korok kijelolésébdl, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szarmaznak-e.
A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja €s iranyitja, hogy biztonsdgosan meg lehessen

drizni a partatlansagot. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezOk magukba foglaljak az alabbiakat, de nem korlatozodnak

azokra;

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

személyes elditélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon,
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c) ismerdsi viszonybol adddd veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy
részerél meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy
vizsgéztatd vagy a vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jeldlttel, ami
befolyasolja az objektiv itéletalkotasi képességét,

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakdzpontot
vagy személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy mas érdekelt féltél valo
félelem miatt,

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forrds egy vizsgakdzpont szamara veszélyt
jelenthet a partatlansagra nézve.

A partatlansag biztositasa érdekében alkalmazott dokumentumok:

Partatlansagi Nyilatkozat, Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat, Megbizo levelek (KRETA,
vagy bizonylati album), Felndttképzési Vizsgakdzpont Kockazatértékelési eljarasrend.

5.3. A személyzettel kapcsolatos kovetelmények a partatlansagi elvekkel osszefiiggésben tett

intézkedések.

A vizsgakodzpontnak a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozdan szakmai vizsga esetén be kell tartania
az Szkr.-ben rogzitett kovetelményeket, de a képesitd vizsgak esetén is biztositania kell az alabbi,
jelentds kockazatcsokkentd kovetelmények teljestilését:

a) a vizsgabizottsag egy tagja sem lehet a vizsgdzo hozzatartozoja,

b) a vizsgabizottsag egyik tagja lehet olyan személy, aki a vizsgadzd képesitd vizsgara

torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést €s a vizsgdztatast nem ugyanaz a jogi személy végzi,

bb) nem biztosithato a vizsgazo képesitd vizsgara felkészitésétdl fliggetlen személyzet

megfeleld létszamban.

A teremfeliigyeletet ellatd személy nem lehet a vizsgdzo hozzatartozdja €s nem vehet részt a
vizsgédz6 vizsgara torténd felkészitésében, valamint nem kaphat teremfeliigyel6i megbizast, aki az

adott vizsgatevékenység oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.
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A vizsgaztatok a vizsgan kozremiikodo személyzet a vizsgat megeldzOen az dsszeférhetetlenségi
¢s a kockazatértékelésnek megfeleld, partatlansagi szempontbdl ellenérzottek ¢és az
adatszolgaltatashoz kelld informacidval ellatottak. A vizsgabizottsag kijeldlésekor a jelolt
kikérdezése megtorténik a feladatellatassal Gsszefliggésben. Amennyiben Osszeférhetetlenség
veszélye all fenn, annak megvizsgalasa megtorténik €s sziikség esetén a vizsgaztatdt nem jeldljiik
a feladatellatasra.

A vizsgaztatd a vizsga megkezdését kovetden is bejelentheti az dsszeférhetetlenséget. Ez esetben
a partatlansagot veszélyeztetd tényezot feljegyzésben rogzitjiik, arra kockazatértékelést készitiink,
a partatlansagot fenyegetd veszélyeket figyelemmel kisérjiik a vizsga folyaman, indokolt esetben
a sziikséges helyesbitd intézkedések megtorténnek, Pl: vizsgaztaté megbizasanak megsziintetése,

helyettesitése stb.

Vizsgakdzpont belsé6 munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott

munkatarsaival a megbizdlevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és

titoktartasi nyilatkozatot irat ald, elvarasok a kovetkezdket foglaljak magukba:
- Megbizés elfogadasaval vallalja, hogy munkaja soran partatlanul jar el. Munkajat
minden tekintetben azonos szakmai szinvonalon latja el. Amennyiben a munkavégzése soran
kidertil, hogy olyan potencidlis érdekellentét all fent, ami elviekben befolyasolhatja az
objektiv itéletalkotasat, azt haladéktalanul jelzi, annak érdekében, hogy a potencialis veszély
kontrollalhat6 legyen. Felhivom figyelmét, hogy a megbizas elfogadaséaval kijelenti, hogy
megismerte a vizsgakozpont Miikddési Politikdjanak ¢€s Partatlansagi Nyilatkozatanak
tartalmat, amely a https://www.ffvizsga.hu/ oldalon megtalalhatd, illetve a vizsgakdzponttal
kapcsolatos tevékenységét, a mashol betdltott egyéb feladataitol fiiggetleniil, partatlanul
végzi.
- Kotelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas vizsgaanyagot, informaciot,
illetve nem vesz részt tisztességtelen mddszerekben valamint, hogy a birtokaba keriilt
informacidkat nem tarja fel harmadik fél szamara. Tudomadsul veszi, hogy a
munkavégzésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség terheli. Tudomasul veszi, hogy a
megbizasaval kapcsolatos munkavégzése soran szerzett ismeretek, adatok, informaciok
(beleértve a jeloltek, vizsgazok vonatkozd adatait is), barmilyen formaban torténd

felhasznalasa, harmadik fél szamara hozzaférhetové tétele tilos.
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A partatlansag ¢€s titoktartas megszegése a vizsgaztatoi névjegyzekbol valo kizarast vonja maga

utan.

A személyzettel kapcsolatos kovetelményeket a partatlansagi elvekkel 6sszefiiggésben a
kovetkezd dokumentumok biztositjak: Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat, Felndttképzési
Vizsgakozpont Egylittmikodé partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrend, Vizsgaszabalyzat,

Felndttképzési Vizsgakozpont Etikai szabalyzat és etikai kddex

6. Eroforrasok biztositasa

Vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodd szakember alatt a vizsgabizottsagi tagot (kivéve a delegalt
tag), a feladatkészitést és véleményezést végzd személyt kell érteni. Vizsgéaztatdsi folyamatban
kozremiikodo jegyzO alatt a vizsga eldkészitésével, lefolytatdsdval és lezarasaval kapcsolatos
irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellatd személyt kell érteni.

A Felnéttképzési Vizsgakozpont vizsgabizottsagi tagi és jegyzoi névjegyzékébe a felvétel palyazat

utjan torténik. A palyéazatok ellendrzése és értékelése a beérkezd palyazatok sorrendjében torténik.

6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodoé szakemberek és jegyzok alkalmassagi

kovetelményei:

A vizsgakozpont

a) aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett az engedélyében szerepld Képzési
Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (a tovabbiakban: KEOR) teriilet szerinti
szakmara, szakképesitésre vonatkozoan azokrdl a feltételekrdl, melyeknek az altala
felkérhetd vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr.- ben, a Képzési €s

Kimeneti Kovetelményekben, a Programkovetelményekben eldirtak szerint,

b) az a) pontban hivatkozott eldirasok hianyaban a szakmai vizsga vizsgabizottsagaba

szakmanként olyan személyt tervezett delegélni, aki az adott Képzési ¢és Kimeneti
Kovetelményben eldirtaknak megfeleld, a vizsgan megszerezhetd szakma agazataba
tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakma képzéséhez vagy szakma oktatasahoz igazodo

szakképzettséggel rendelkezik. Lehetdség szerint minimum 3 év szakmdban, annak
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hianydban kozeli (rokon) szakmaban szerzett tapasztalata (oktatdoi vagy mas
munkatapasztalata) van.

Az a) pontban hivatkozott eléirdsok hidnyaban a képesitd vizsga vizsgabizottsdgaba

szakképesitésenként  olyan  személyt tervezett  delegalni, aki az  adott
Programkovetelményben eldirtaknak megfeleld, a vizsgan megszerezhetd szakképesités
agazataba tartozo, a szakteriilethez illeszkedd szakképesités képzéséhez vagy szakma
oktatasahoz igazod6 szakképzettséggel rendelkezik. Lehetdség szerint minimum 3 év
szakképesitésben, annak hidnyaban kozeli (rokon) szakma/szakképesitésben szerzett
tapasztalata (oktatoi vagy mas munkatapasztalata) van.

C) az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetenciaknak, tapasztalatoknak megfeleld
szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel 6sszefiiggd feladatra:

ca) Proiektfeladatot készitd szakember: Lehetség szerint a vizsgan megszerezhetd

szakma/szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foku szakmai végzettséggel
rendelkezzen. A vizsgdn megszerezhet részszakma, szakképesités szakteriilete
tekintetében lehetdleg felsdfoku szakmai végzettséggel rendelkezzen. Lehetdség
szerint legalabb 6t év oktatdsi és vizsgaztatasi tapasztalata legyen. A felkérés
idépontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cb) Projektfeladatot véleményezd szakember: Pedagogiai/ andragdgiai / oktatdi

végzettséggel vagy felnéttképzési szakértdi gyakorlattal rendelkezzen vagy
szakképesités esetén lehetdség szerint legaldbb 2 éves rendszeres oktatdsi
gyakorlattal rendelkezzen az adott szakma, vagy kozeli (rokon) szakma teriiletén.
Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata van. A
vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgaztatds rendszerét.

cc) Képesité vizsga esetén frasbeli feladatkészité szakember: A vizsgan

megszerezhetd szakképesités szakteriilete tekintetében lehetdség szerint felsdéfoki
szakmai végzettséggel rendelkezzen. Rendelkezzen pedagogiai andragogiai oktatoi
végzettséggel vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén.
Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van. A felkérés iddpontjdban az adott
szakteriileten oktat, vagy szakmajaban aktivan dolgozik.

cd) Képesitd vizsga esetén irasbeli feladatot véleményez6 szakember: Pedagogiai/

andragogiai végzettséggel vagy felndttképzési szakértdi gyakorlattal rendelkezzen
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vagy szakképesités esetén lehetOség szerint legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal rendelkezzen az adott szakképesités, vagy kozeli (rokon) szakképesités
teriiletén. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlata
van. A vizsgaztatds terén szerzett jartassaggal rendelkezik. Ismeri a vizsgak
rendszerét.
A fenti kompetenciak eltérhetnek a KKK-ban/PK-ban rogzitettek szerint, ilyen esetekben a
KKK-ban/PK-ban foglaltak a kotelezo jellegiiek.

d) a jegyzOi feladatra legalabb érettségi végzettséggel rendelkezé személy kérheté fel. A
jegyzonek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie. A jegyzdi tevékenység
ellatdsdhoz nem sziikséges a jegyz0i tapasztalat megléte, a vizsgakdzpont a jegyz0i tevékenység
elvégzésre a palyazot felkésziti.
Minden megbizottra érvényes, hogy biintetlen elééletii legyen, részt vegyen az eldre tervezett
¢s tervezett idon kiviili megbeszéléseken és felkészitéseken.

Hivatkozott dokumentum: Felnéttképzési Vizsgakozpont Egylittmiikodo partnerek kivalasztasa,

értékelések eljarasrend.

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzok alkalmassaganak

ellendrzése és bizonyitasa

6.2.1.

A vizsgaztatasi folyamatban kdzremtikodo szakemberek és jegyzok alkalmassaganak ellendrzése €s
bizonyitasa alapvetd fontossadgu a vizsgak objektivitdsanak és szakmai szinvonaldnak biztositasa
érdekében. Az alkalmassag ellendrzése soran figyelembe kell venni a szakemberek szakmai
kompetenciait, jogszabalyi megfeleloségét, valamint személyes és etikai tulajdonsagait.

A folyamat fobb Iépései €s kritériumai:

Szakmai kompetencidk, amely sordan megvizsgaljuk, hogy a vizsgaztatok és jegyzOk megfeleld
szakirdnyu végzettséggel, szaktudéassal és/esetleg vizsgaztatdi tapasztalattal rendelkeznek-e. A
szakmai kompetencidk koz¢é tartozik a relevans oktatasi vagy képzési teriileten szerzett végzettségek
igazolasa, képesitések megléte, valamint a vizsgaztatds terén szerzett tapasztalatok megjelenitése.

A végzettségek és szakmai tapasztalatok, igazolasok alapjan megallapithatd, hogy az adott PK ¢és
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KKK-ban eléirt kiilonleges a vizsgéaztatashoz eldirt kovetelményeknek megfelelnek -e a

vizsgaztatok.

Etikai és személyi alkalmassag soran a vizsgaztatok és jegyzOk kotelesek betartani a szakma etikai

szabalyait, biztositani a partatlansagot, valamint a vizsgazok érdekeinek tiszteletben tartasat.

Kommunikacidos és adminisztrativ készségek ellendrzésénél a vizsgabizottsagi tagoknak,
jegyzdknek megfeleld irasbeli és szobeli kommunikacids képességekkel kell rendelkezniiik, mivel
feladataik kozé tartozik a vizsgéval kapcsolatos dokumentumok készitése, jegyzokonyvvezetés,
valamint a vizsgazokkal és a bizottsag tagjaival vald kapcsolattartas. A pontossag, precizitas és

adminisztrativ készségek kiemelt szempontok a jegyzok alkalmassaganak ellen6rzésénél.

A péalyazatokat a Felndttképzési Vizsgakdzpont honlapjan 1évd adatlapok kitoltésével lehet
benyujtani személyesen vagy elektronikus forméaban. A palydzat tartalmazza a benyujtandd

dokumentumok/mellékletek listajat.

A vizsgakozpont bekéri és nyilvantartja:
- Onéletrajzot, amely alatamasztja a feladatra valo alkalmassagot,
- képzettségeket, végzettségeket igazold bizonyitvanyok, tantsitvanyok, oklevelek
masolatat,
- erkolesi bizonyitvany legkésobb az elsé megbizasig le kell adni, vagy annak
igazolasa, hogy a jeldlt biintetlen elééletii és ezt hitelt érdemlden igazolni tudja (pl.

munkahelyi igazolas).

A palyazatok jovahagyasa a benyujtott dokumentumok vizsgéalatat kovetden torténik. A
vizsgakozpont vezetd levélben értesiti a palyazot az elfogadott/elutasitott szakmak/szakképesitések
listdjarol és az elutasitds indokardl is. A palydzd értesitése tartalmazza, hogy bekeriilt a
Feln6ttképzési Vizsgakozpont névjegyzékébe, de felkészitésen részt kell vennie.

Az alkalmassag bizonyitdsara a képesitési dokumentumok és jogositvanyok az alkalmassagot
igazold dokumentumok (pl. diplomdk, tanusitvdnyok) madsolatait a vizsgakdzpont belsd
adatbazisdban megtalalhatéak. A jogosultsagok és képesitések frissithetdk, igy a beadott Gjonnan

megszerzett végzettségek tovabbi szakmak/szakképesitések vizsgaztatasdra jogosithatja a
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névjegyzékbe 1€vo vizsgabizottsagi tagot. Az alkalmassag igazolasanak része a folyamatos szakmai
fejlédés dokumentalasa is. A tovabbképzéseken és szakmai programokon valé részvétel igazolasara
szolgald bizonyitvanyokat és okleveleket nyilvantartjuk. A nyilvantartasi tabla napi szintli kezelést
igényel. A jegyzok ¢és vizsgaztatok kotelesek folyamatosan fejleszteni kompetenciaikat, és harom
évente, jegyzOk esetében egyévente tovabbképzési programokon részt venni. A kotelezd
felkészitéseken kiviil folyamatos a kapcsolattartds a vizsgakozpont névjegyzékében 1évo
személyekkel, igy a felkészitésiik is folyamatosnak tekinthetd.

A vizsgaztatok és jegyzOk munkdjanak rendszeres értékelése (pl. éves értékelés, vizsgdk utani
értekelés, vizsgdkon vald részvétel visszajelzései) alapjdn meghatarozhatd, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkor betdltésére. Az értékelési jelentéseket a vizsgakdzpont
vezetése végzi, és az eredményeket rogzitik az éves értékelési tablazatban. A vizsgéaztatok és
jegyzOk kotelesek etikai nyilatkozatot és 0sszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni, amely minden
megbizas el6tt a megbizdlevélben szerepel. A megbizds elfogadasaval rendszer szinten
visszaellendrizheté nyilatkozatokat tesznek, mely a KRETA vizsgaztatasi rendszerében van
integralva. Ez azt is igazolja, hogy nem 4all fenn személyes érdekellentét a vizsgdzok és a
vizsgaztatok kozott. Az Osszeférhetetlenségi szabalyok megszegése esetén az érintett azonnali
felfliggesztésben részesiil.

Az alkalmassagi ellendrzések ¢és a vizsgaztatdk alkalmassagat igazoldé dokumentumok
nyilvantartdsara kiilon adatbazissal rendelkeziink, amelyben minden dokumentumot, igazolést

nyilvan tartunk.

A Felndttképzési Vizsgakdzpont rendelkezik ,,Személyi feltétel lista szakképesités PK”, és a
»Személyi feltételek szakmakra KKK” tablazatokkal, amelyekben vezetjiik - szakmanként,
szakképesitésenként és személyenként - a kovetkezd adatokat:

- Név, Megpalyazott szakképesités/szakirany, Vizsgabizottsagi tag/Feladatkészités, Végzettség,
OKlJs végzettség, Beszélt nyelv, Munkahely, Csatolt mellékletek megnevezése, Iktatészam,
Szakmai tapasztalat [gen/Nem, Nyugdijas Igen/Nem, Részt vett e képzésben, A képzése sikeres
igen/nem, Igazoléas szama, Igazolas szama 2024.07.01. utan, Hozz4jarul adatai tovdbbadasahoz
Igen / Nem,

- illetve a jogszabalyban foglaltaknak megfelelden tartjuk nyilvan a névjegyzékben szereplok

szakképzettségének, végzettségének igazold dokumentumok szamat.
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A vizsgabizottsagi tag/ feladatkészitd / lektor kivalasztasa a szakma/szakképesités vizsgaztatdsahoz
sziikséges  végzettséget  figyelembevételével — torténik. A nyilvantartdsi  tablazat
szakmanként/szakképesitésenként tartalmazza névjegyzékbe keriilt jelentkezOket, igy a
szakma/szakképesités kivalasztasaval leszlirhet a mar eldzetesen jovahagyott vizsgaztatdi névsor.
A végzettségek/képesitések ismételt attekintése, illetve a felkészitésen valo részvétel igazolasa
szlikséges a dontéshez, majd a vizsgaztatdval torténd kapcsolatfelvétel és az ott elhangzottak utan —
elfogadja -¢ a megbizast vagy sem - torténik a kivalasztas. A vizsgaztatd6 a KRETA rendszeren

keresztiil kapja meg a felkérést, amelyet rendszeren keresztiil is el kell fogadnia.

A jegyzOk esetében a névjegyzékben szereplok koziil keriilnek kivalasztasra a megbizottak, elonyt
jelent a tapasztalat. A jegyz0 a vizsgan a vizsgakdzpont vezetd kapcsolattartoja, a vizsgakdzpont
megbizottja, feladatat ennek figyelembevételével végzi. Megbizasat a KRETA rendszeren keresztiil
kapja meg, amelyet rendszeren keresztiil is el kell fogadnia.

Az adatokat a GDPR ¢és az adatvédelmi el6irasok betartasaval kezeljiik.

6.2.2 Megorzési ido

A jovahagyas alapjaul szolgald igazold dokumentumokat személyi anyagot a vizsgakdzpont
megorzi az egylittmiikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsdé megbizas teljesitésétol
szamitott 5 évig.

Hivatkozott dokumentum: Felnéttképzési Vizsgakdzpont Egylittmiikodd partnerek kivalasztasa,
értékelések eljarasrend, GDPR, Személyi feltételek lista szakképesités PK.xIsx, Személyi
feltételek szakmdkra KKK .xIsx.

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

6.3.1.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatdrsaval, - beleértve a megbizds alapjan munkat végzo
vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készit6 és ellendrzo szakértdkkel, jegyzokkel -szemben
elvaras, hogy kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tal, ismerjék és fogadjak el a

vizsgakozpont belsé szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit.
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6.3.2.
Ennek érdekében a vizsgakdzpont gondoskodik valamennyi érintett munkavallalé rendszeres
felkészitésérdl. Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal
levo valtozas kovetkezik be, arrdl érintettek irasban sziikség esetén kiegészitd felkészités
keretében kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili felkészitéseket a vizsgakdzpont

vezetdje rendeli el.

Az elrendelt felkészitéseken kiviil a vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzdkkel a vizsga eldtt minden
esetben egyeztetés torténik a vizsga menetérdl, a vizsgaztatas folyaman felmeriilhetd kérdésekrol.
A felkészitések nyilvantartasdért a szakmai vezetd a felelés. Személyes jelenlét esetén a
felkészitési jegyzOkonyvokon alairasok is rogzitettek, online felkészités esetén a workshopon
elhangzottak megértése ¢és tudomésul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett, kitoltott
tudasszintmérések értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsag tagjai, feladatfejlesztok, jegyzok
kivalasztasa soran a vizsgakdzpont felso vezetése a vonatkozo eljarasrendben rogzitett képzettségi
¢s jartassagi kovetelmények teljesitését igazold6 dokumentumok meglétét ellendrzi és
nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Felndttképzési Vizsgakdzpont
belsd felkészitésének elvégzését (Felkészitési tematika szerint), annak sikeres teljesitését (min.
80%).

A felkészitést rendszeres 1dokozonként meg kell ismételni, vizsgabizottsdgi tagok esetében a

kézikonyv utmutatdjaban foglaltaknak megfelelden 3 évente, a jegyzOk esetében 1 évente.

6.3.3. Informdaciok rendelkezésre allasa
A vizsgakozpont irdnyitja a vizsgéaztatasi folyamatban részt vevo teljes személyzet munkdjat a
kotelességeket és feleldsségi koroket leird, aktudlis dokumentalt utasitdsokkal, a relevans
informéciok tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével.
A vizsgakdzpont a honlapjan kozzétett szabdlyzatokkal, az aktualis megbizas részét képezd
megbizodlevelekkel, szerzodésekkel €s lebonyolitasi renddel biztositja a vizsgaztatasban részt vevo

személyzet munkaveégzéséhez sziikséges relevans informaciok rendelkezésre allasat

6.3.4.

A Vizsgakdzpont a felkészitésrdl igazolast ad ki, amelyet a szdma alapjan nyilvantartasba vesz. A

nyilvantartasok tartalmazzék az alabbiakat:
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a)  név,

b)  sziletési hely,

c)  sziiletési ido,

d)  elérhetdség,

e)  utolso felkészités (képzés) datuma,

f) a felkérhetdség zardé datuma (szakember esetén max a felkészités (képzés)
elvégzésétdl szamitott 3 év, de legkésdbb az aktudlis megbizast megelézendden, jegyzd
esetén max a felkészités (képzés) elvégzésétdl szamitott 1 év, de legkésobb az aktualis
megbizast megel6zendden)

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

vizsgakozpont részEérdl jovahagyasra keriilt.

Azon szakértok, akik nem vesznek részt felkészitésen, nem bizhatok meg addig amig a felkészitést
nem potoltak, de a felkészités hidnya nem zarja ki a vizsgabizottsagi névjegyzékbe torténd
részvételt. A vizsgakozpont elismeri mas akkreditalt vizsgakozpont képzéseit/felkészitéseit
azonos értéklinek. A vizsgakdzpont belsé felkészitése nem valthato ki mas képzéssel. A
vizsgakOzponti elvardsokra vonatkozdan felkészitést kizarolag a vizsgakdzpont végez. A
vizsgéztatasban résztvevd személyek a feladatok ellatdshoz megbizassal rendelkeznek. A
megbizas elfogadasaval a megbizott elfogadja a titoktartasra, partatlansagra, 0sszeférhetetlenségre
vonatkoz6 eldirasokat. A megbizas elfogadasat kovetden a feladatfejlesztd és lektor esetében e-
mailben kapja meg a vizsgakdzpont vezet6t6l a megbizasra vonatkozd informdaciokat. A
vizsgabizottsagi tagok, a vizsga eldtt 7 nappal a szoftveren keresztiil kapjak meg a tajékoztatast
(Iebonyolitasi rend) és tdjékoztatasként e-mailben megkiildésre keriil a projektfeladat. A
vizsgaszervezés kozben a vizsgakdozpont munkatarsai rendelkezésre dallnak a kérdések
megvalaszolasdban (vizsgaszervezés, gazdasagi tligyek stb.). Az elsé vizsganapot megelézden
egyeztetés torténik a vizsgardl a vizsgakdzpont vezetdvel, a felmeriild kérdések megbeszélésre
keriilnek a vizsga zokkenOmentes lebonyolitasa érdekében. A jegyzd a megbizéast kdvetden a
vizsgabizottsag tagjaival €s a vizsgan kozremitkodokkel felveszi a kapcsolatot. A 2011. évi CXC.
torvény a nemzeti koznevelésrol €s a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hatalya alé tartozé vizsgak

esetében a fent leirtak nem alkalmazhatdak.
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6.3.5. Nyilvantartas aktualizalasa

A vizsgakodzpont figyelemmel kiséri a kdtelezd érvényti eldirdsok valtozasat és ennek megfelelden
gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijelolésérdl, megbizasarél, a nyilvantartasai

aktualizalasarol.

6.3.6. Személyzet megbizasanak feltételei

A vizsgan feladatot kizardlag a vizsgakdzpont altal eldzetesen jovahagyott és nyilvantartasba vett
feladatra bizonyithatdan felkészitett (tanusitvanyt szerzett), az adott vizsgara a vizsgakozponttol

dokumentéltan megbizast kapott és a megbizast elfogad6 személy lathat el.

Hivatkozott dokumentum: Egyiittmiik6do parterek kivalasztasanak, értékelésének eljarasrendje,
workshop jegyzokonyv, bizonylati album dokumentumai, Személyi feltétel
lista_szakképesités PK nyilvantartasi tablazat, Személyi feltételek szakmakra KKK
nyilvantartési tdblazat.

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékelése
6.4.1. Ellenorzeés

A vizsgakozpont figyelemmel kiséri, ellendrzi a vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az

altaluk hozott dontések megbizhatosagat.

6.4.2.
A vizsgakozpontban a kijelolt — megbizott vizsgabizottsagi tagok értékelése minden vizsga utan
¢és éves Osszesitett értékeléssel torténik. Az értékelést az ,,Egylittmiikddo partnerek értékelése”
dokumentum hasznélataval végezziik, melynek szempontrendszere kiterjed a
- vizsgabizottsagi tag/feladatfejlesztd/lektor/jegyzo

- vizsgakdzponttal valo kapcsolattartasainak mindségére,
- szakmai egylittmikodési készségére,
- azegylttmikodés keretében nytjtott szolgaltatds mindségére,

- dokumentéciok vezetésére, pontossagara, valamint
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- panaszkezelésre, egyiittmukodésére a felmeriilt problémakkal kapcsolatban.

Az értékelés eszkdzei:

- akapcsolodod vizsga soran tapasztalt dokumentalt nem- megfeleldségek,
- avizsgazok visszajelzései, esetleges panaszai,
- ahat6sagi visszajelzések,
- ahelyszini szemlék tapasztalatai,

- éves kockazatértékelési dokumentumok,

- vizsgadokumentum szuréprobaszeri ellendrzéseinek észrevételei,

- bels6 audit észrevételei,

- az adott feladat ellendrzése, hasznalata soran felmeriilt észrevételek.

6.4.3. Nem megfelel6 személyzet kizardasa

A vizsgakozpontnak meg kell eléznie a nem megfeleld mindségben teljesitdé egylittmiikodod
szakember vagy jegyz0 ismételt felkérését. A vizsgakozpont torekszik a nem megfelelé mindségben
teljesitd egylittmiikod6 szakember vagy jegyz6 ismételt felkérését megel6zni. Abban az esetben, ha
az értékelés sordn a vizsgdztatd ,,nem megfeleld” mindsitést kap, Ggy kikeriil a jovahagyott
partnerek listajabol, ismételt megbizasra nincs lehetdség. Sulyos, a vizsgaztatds folyamatara, a
torvényességre, partatlansagra kozvetlen hatassal levé nem megfeleldség esetén azonnali kizéaras

torténik.

6.4.4. Biinteto eljardsban lévo személyzet kizardsa

A vizsgakozpont torekszik megeldzni annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkérését, akivel
szemben renddrseégi, ligyészségi nyomozas folyik, amennyiben ennek a koriilménynek a ténye a
tudomasara jut.

Ennek eszkdze lehet az erkdlesi bizonyitvany, amely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve
legkésObb az els6 megbizds alkalmaval. Az erkdlesi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a

vizsgakdzpont abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemlden igazolhato.
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A vizsgakdzpont névjegyzékében szerepld és a vizsgakOzpont altal delegalt szakemberek és
jegyzOk tekintetében vallalja a bilintetd eljarasban 1€évo személyek kizarasat (a tudomasra jutas
esetén,) a mas szervezet altal delegélt vizsgaztatok esetében nem.

A vizsgakozpontnak Egyilittmikodd partnerek kivalasztadsa, értékelése eljarasrendben

dokumentélja azt az eljaréast, amellyel biztositja az 6.4.4. pontban leirt kovetelmény teljesitését.

Hivatkozott dokumentum: Egyiittmiik6dé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend

7. Vizsgahelyszinek
7.1.4 vizsgahelyszin biztositasa

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenységek végzéséhez megfeleld vizsgahelyszineket,
berendezéseket ¢és erdforrdsokat hasznal. Az éllando vizsgahelysziniink a Feln6ttképzési
Vizsgakdzpont székhelyén 1€v6 épiilet. Kiils6 partnerek altal biztositott vizsgahelyszinek esetében
a vizsgakozpont keretmegallapodassal/nyilatkozattal/szerzédéssel rendelkezik, amelyben a
partnerek vallaljak a vizsgéaztatashoz sziikséges feltételek biztositasat, a keretmegallapodasban
foglalt szakmak/szakképesitések esetében.

A vizsgakdzpont a  vizsgaztatast ellendrzott, megfelelé feltételekkel rendelkezd
vizsgahelyszineken végzi. A vizsgakdzpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitési, nyilvantartasi,
informacios, vizsgaztatasi feltételekre vonatkozd kovetelményeinek betartdsira a megfeleld
szamitastechnikai és irodai eszkozokkel felszerelt helyiségekkel rendelkezik.

A vizsgakozpont nyilvantartassal rendelkezik azokrol a targyi feltételekrdl, melyeket a vonatkozo
képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai vizsgakhoz, a programkdvetelmények a képesitd
vizsgékhoz kotelezéen eldirnak. Egy szakma/szakképesités tekintetében a legtobb esetben tobb
vizsgahelyszinnel rendelkeziink, akik képesek biztositani a szakma/szakképesités
vizsgéztatasahoz szlikséges targyi eszkozoket. A Felndttképzési Vizsgakdzpont is rendelkezik
irasbeli/interaktiv vizsga lebonyolitdsdhoz megfeleld vizsgahelyszinnel.

Vizsgahelyszineken a vizsgéztatas targyi, személyi feltételeinek meglétét az egyiittmiikodésre
felkért partner keretmegéllapodasban/szerzodésben vallalja. A rendelkezésre allast dokumentaltan
igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini szemle

személyes vagy online lefolytatdsa vizsgakdzpont részérél, a megallapodas megkdtésének
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elofeltétele. Amennyiben a vizsgahelyszin megfeleld, a vizsgakézpont vezetdje jogosult a
keretmegallapodés/szerzodés megkotésére. A keretmegallapodas/szerzodés beérkezését kovetden
a vizsgahelyszin bekeriil a partnerek listdjaba. A vizsgahelyszinekrdl nyilvantartast vezetiink. A
nyilvantartas tartalmazza szakmak/szakképesitésenként a partner nevét és a keretmegallapodas
iktatoszamat. A keretmegallapodasban talalhatoak a partnerre és a vizsgakdzpontra vonatkozo
adatok, azon szakképesitések/szakmak felsoroldsa, amelyekben a helyszint/targyi eszkozoket
biztositani képes.

A vizsgahelyszinnel kapcsolatban nyilvéantartott adatok kore:

e sorszam,

e intézmény/cégnév,

e cim(székhely), e-mail cim,
o telefon

e kapcsolattartd

e szakma/szakképesités megnevezése.

7.2. A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. Vizsgahelyszin szolgaltatasanak mindsége
A vizsgakodzpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin szolgaltatdsdnak mindségeét.

A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag a vizsgdk alkalméval rendszeresen ellendrzi, illetve
szurdprobaszerli helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejlileg is kontrollal. Minden vizsga utan a
vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazo elégedettség mérd kérdodivet tolt ki.

A szolgaltatas mindségének éves utoellendrzését az Egylittmlikodd partnerek kivalasztasa,
értékelése eljaras szerint biztositja:

a) a figyelemmel kisérést,

b) az észlelt probléma kezelését.

7.2.2

A vizsgahelyszinek éves értékelést az ,Egylittmiikodd partnerek értékelése” dokumentum
hasznalataval végezziik, melynek szempontrendszere kiterjed a vizsgahelyszin

- vizsgakozponttal vald kapcsolattartasanak mindségére,
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- szakmai egyiittmiikodési készségére,

az egyiittmiikodés keretében nyujtott szolgaltatds mindségére,

dokumentéciok vezetésére, pontossagara, valamint

panaszkezelésre, egylttmikodésére a felmeriilt problémakkal

kapcsolatban.

Az éves utdellendrzést az Egyiittmiik6do partnerek kivalasztasa, értékelése eljaras szerint biztositja,

hogy

- az értékelés objektiv és kovetkezetes legyen,
- az értékeléshez sziikséges adatok és informacidk rendelkezésre alljanak,

- asziikséges intézkedések megtorténjenek.

7.2.3 Nem megfelelo partnerek kezelése

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére irdnyuld vizsgélati eredményt,
visszajelzést a szakmai vezetd fogad ¢€s tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitd informéaciot is gyljtve a koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a vizsgakdzpont
vezetdje felé. Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a vezetés kivizsgalast indit és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma jboli el6fordulasanak megakadalyozasara. Sulyos vagy nem
rendezett hianyossag esetén a vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott
vizsgahelyszinek listdjarol.
A nem megfelelden teljesitd vizsgahelyszin ismételt felkérése nem lehetséges. A vizsgahelyszinnel
fel kell venni a kapcsolatot és egyeztetést kell lefolytatni a tovabbi egyiittmiikodésre tekintettel.
Amennyiben a vizsgahelyszin a tovabbiakban nem fogja tudni biztositani a vizsgéaztatdshoz
sziikséges feltételeket, ugy helyette — amennyiben sziikséges — masik partnert kell keresni.
A nem megfelelden teljestd vizsgahelyszin kezeléséhez sziikséges eljardsrend amennyiben a
vizsgahelyszin és a vizsgakdzpont az egylittmiikodést tovabbra is fent kivanja tartani:

« Visszajelzések gytlijtése: Vizsgalati eredmények, vizsgazodi visszajelzések €s vizsgaztatoi

jelentései alapjan informdaciok gytijtése a problémakrol.
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« Problémak részletezése: Dokumentalni kell, hogy a helyszin milyen szempontokban nem
felel meg a kovetelményeknek (pl. felszereltség, tisztasag, helyszin személyzete,
biztonsag, idébeni pontossag).

- Kapcsolatfelvétel a partnerrel: Fel kell venni a partnerrel a kapcsolatot helyszini szemlére
id6pontot kell egyeztetni.

« Helyszini ellen6rzés: Ha lehetséges, helyszini szemlét kell tartani a helyszin felmérésével
kapcsolatban, meg kell gy6zddni arrol, hogy az eldirt feltételek, eszkozok, berendezések
ténylegesen hidnyosak-e vagy hibasak.

« Fejlesztési terv készitése: Az azonositott problémdk alapjdn megbeszélés, amelyek
tartalmazzak a hianyossagok elharitasra a konkrét fejlesztési 1épéseket, példaul felszerelés
korszer(sitése, tisztasagi eldirdsok szigoritasa vagy tovabbi képzés a helyszini személyzet
szamara.

« Idokeret meghatarozéasa: Meg kell 4llapodni abban, hogy a vizsgahelyszin mikor keriilhet
vissza jelolhetd partnerek listajaba.

«  Kovetkezd vizsgalatok: Ismételt vizsgahelyszin ellendrzés, hogy értékelhetd legyen a

helyszin fejlédése és javulasa. Amennyiben a problémak nem szlinnek meg, a helyszin
megfeleldségének feliilvizsgalata lehet sziikséges.
. Tovabbi egylittmiikodés vagy megsziintetés: Ha a helyszin nem képes megfelelni az
eldirasoknak és tovabbra sem, igy egyeztetés sziikséges a vizsgahelyszin szerepének
megsziintetésével kapcsolatban. Amennyiben a helyszin megfeleld ismét visszakeriilhet a
vizsgakdzpont nyilvantartasaba.

7.2.4. Rendorségi, iigyészségi nyomozas alatt allo partnerek elutasitasa

A vizsgakdzpont tudomasara jutds esetén torekszik megeldzni azoknak a vizsgahelyszineknek,
vizsgahelyszint biztositd partnereknek a felkérését, akivel szemben renddrségi, ligyészségi
nyomozas folyik.

Amennyiben a partnerrel/vizsgahelyszinnel szemben renddrségi, ligyészségi eljaras folyik és az
hivatalosan a vizsgakdzpont tudomasara jut, az esetben a vizsgahelyszinnel val6 egyiittmiikodésre
nincs lehetdség és amennyiben hivatalosan a vizsgakdzpont tudomasara jut, a nyomozas lezarasat
kovetden kell donteni a vizsgakdzpont tovabbi nyilvantartasarol.

A vizsgakozpont az Egylittmiikdo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend szerint biztositja

a 7.2.4. pontban leirt kovetelmény teljesitését.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

52


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

Hivatkozott dokumentumok: Feln6ttképzési Vizsgakdzpont Egyiittmiik6d6 partnerek kivalasztasa,

értékelések eljarasrend, Feln6ttképzési Vizsgakdzpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

8. A vizsgafolyamat szabalyozasa

8.1. Altalanos kovetelmény

A vizsgakozpont a vizsgékat ugy szervezi meg, hogy:

a) a vizsgazd Képzési és Kimeneti Kovetelményben vagy Programkovetelményben elbirt
ismereteit, készségeit, kompetenciajat és attitlidjét megbizhaté és objektiv modszerrel
értékelhesse,

b) kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentalja az eseményeket,

C) Dbiztositott legyen a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasa, amelyek hasznalatat a

vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

A vizsgakdzpont rendelkezik a vizsgafolyamatot leird részletes Vizsgaszabalyzattal, mely
megfeleld és elegendd informaciot biztosit arra vonatkozoan, hogy a vizsgakdzpont milyen modon

és milyen, a tevékenységére kotelezo, illetve vallalt belsd szabalyok mentén szervezi meg a vizsgat.

A vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény €s annak végrehajtasarol rendelkezd
12/2020. (1. 7.) Korm. rendeletben, valamint rogzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részletesen eldirja a vizsgaztatisi folyamatra vonatkozo szabalyokat. A

vizsgakozpont az el6zdeken tul, alkalmazza a kiilsé delegald szervezet jogszabalyi elvarasait.

Nem magyar allampolgarsagl vizsgazo vizsgaztatasanal figyelembe veszi az ingyenes részvételre
vonatkoz6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 1/A. ¢) d); és a vizsgaiddszakra vonatkozé 262. (1).
jogszabalyt, amely nemzetkozi szerz6dés, egyezmény, megallapodds, annak hidnyaban
viszonossag alapjan a szakképzésért felelds miniszter engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgdzo a
vizsgaidOszaktol eltérd idOben tegyen szakmai vizsgat. A vizsgakdozpont minden vizsgara
vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat, melyek hasznalatat a vizsgaztatasban

részt vevok szamara kotelezové teszi.

Vizsgakdzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és

mintavételszerlien elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok
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feltarasa mellett a tanusitasi rendszer megfeleldségének, lehetséges problémainak feltdrasa annak
érdekében, hogy a sziikséges javitd — megeldz0 tevékenységek meghozataldval a tanusitasi

rendszer megbizhatosaga fenntarthato legyen.

8.2. Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsathatosag

A vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a vizsgara jelentkezés fogadasanak és a vizsgéra bocsatas
feltételeinek ellendrzésére vonatkozdan. A vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény
¢s annak végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek, és a PK és
KKK-ban rogzitett egyedi feltételek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben

eldirja a jelentkezésre vonatkoz6 szabalyokat €s a sziikséges dokumentumokat.

A vizsgakodzpont a Vizsgaszabalyzatban rogziti

a) a jelentkezési dokumentumformajanak és befogadasanak feltételeit, figyelembe véve az
esélyegyenlOségi elvek érvényesiilését,

b) a vizsgara bocsatas el6feltételeinek teljesitését igazolé dokumentumok elfogadasanak
hataridejét,

C) adokumentumok atvizsgalasat, a hitelesség ellen6rzésének a modjat,

d) ahidnypotlasra vonatkozd informaciot,

e) a jelentkezés torlésére vonatkozd informaciot, és

f) ajelentkezd tajékoztatdsanak modjat.

Jelentkezés:

Szakmai vizsga esetén: A tanulok, illetve a képzésben résztvevok a vizsgara személyesen vagy
meghatalmazott utjan a Felndttképzési Filiggetlen Vizsgakozpontndl rendszeresitett jelentkezési
lapon, vagyl/illetve az e-Kréta vizsganyilvantartd rendszer altal generalt jelentkezési lapon
jelentkezhetnek. A jelentkezési lap benytjtasanak hatarideje szakmai vizsgéra a) a februar—-marciusi
vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszakot megel6z6 év december honap elsd napja b) a majus—juniusi
vizsgaidOszak esetén a vizsgaidOszak éve februar honapjanak tizenotodik napja c¢) az oktober—
novemberi vizsgaiddszak esetén a vizsgaiddszak éve augusztus honapjanak utolsé munkanapja, d)
részszakma megszerzésére iranyuld vizsga iddpontjat és az arra vald jelentkezés hataridejét a

Felnottképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont hatdrozza meg. A vizsgara valo jelentkezési hataridejét a

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

54


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

vizsgakozpont az e-Kréta vizsganyilvantartd rendszeren és sajat honlapjan teszi koézzé. A
szakképzésért felelds miniszter nemzetko6zi szerz0dés, egyezmény, megallapodas, annak hidnyaban
viszonossag alapjan engedélyezheti, hogy a kiilfoldi vizsgazd a vizsgaiddszaktol eltérd idében

tegyen szakmai vizsgat. (Szkr. 262. § (3))

A jelentkezési lapot a jelentkezOnek aldirasaval hitelesitve kell a vizsgakozpont szdmara
megkiildenie elsésorban az e-Kréta feliiletén keresztiil. A hitelesités torténhet hagyoményos
alairassal vagy digitalis (AVDH) hitelesitéssel. Az e-Kréta feliiletérdl letoltott jelentkezési lap az e-
Kréta vizsganyilvantartd rendszerén keresztiil bekiildhetd. Kizarolag indokolt esetben az e-Kréta-
feliilet hasznalatdban torténd akadalyoztatds esetén- van lehetOség az e-Kréta feliileten kiviili
jelentkezésre. Ebben az esetben a hagyomanyosan aldirt jelentkezési lapot postai uton vagy
személyesen lehet a vizsgakdzpont cimére eljuttatni. (Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont
8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 4-8., e-mail: info@ffvizsga.hu, honlap: www.ffvizsga.hu) illetve az
alairt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is megkiildhet6 a Vizsgarendszeren keresztiil (E-
kréta). Az AVDH- hitelesitett dokumentum kizardlag elektronikusan kiildendd be. (E-Kréta). A
meghirdetett vizsgakra az e-Kréta https://vizsgakozpont.e-kreta.hu/vizsgajelentkezes/meghirdetett

vizsgak vizsgajelentkezési feliiletén jelentkezhet regisztraciot, illetve bejelentkezést kvetden.

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hidnyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs alairva vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

- hataridon tul érkezett meg.

Elutasitasra keriil a jelentkezés, ha a sziikséges dijfizetés hataridére nem torténik meg. A vizsga
dijat a vizsgakozpont dijbekérd megkiildésével kéri, majd az 6sszeg beérkezésekor eldlegszamlat
allit ki, a vizsga utan végszamlat allit ki. A jelentkezés bekiildésével a jelentkezd elismeri, hogy a
www.ffvizsga.hu oldalon talalhatdo Adatkezelési tdjékoztatd tartalmat meg kellett ismernie és az
abban foglaltakat tudomasul kellett vennie. Amennyiben a vizsga, amelyre a jelentkezd érvényes
jelentkezési lapot nyujtott be, nem keriil megszervezésre, ugy a vizsgakozpont errél e-mailben

tajékoztatja a jelentkezot.
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Képesitd vizsga esetén: A képzésen résztvevok a vizsgara személyesen, vagy meghatalmazott Gtjan
a Felno6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont altal a vizsgakdzpont honlapjan (www.ffvizsga.hu)
kozzétett jelentkezési lapon vagy/illetve az E-Kréta-felilleten (https://vizsgakozpont.e-kreta.hu)
elérhetd jelentkezési lapon jelentkezhetnek. A jelentkezési lapot a jelentkezOnek aldirasaval
hitelesitve kell a vizsgakdzpont szaméara megkiildenie. A hitelesités torténhet hagyomdanyos
alairassal vagy digitalis (AVDH) hitelesitéssel. Az E-Kréta feliiletérdl letoltott jelentkezési lap, az
E-Kréta vizsganyilvantartd rendszerén keresztiil bekiildhetd. Kizarolag indokolt esetben az E-
Kréta-feliilet hasznéalataban torténd akadalyoztatas esetén- van lehetdség az e-Kréta-feliileten kiviili
jelentkezésre. A hagyomanyosan alairt jelentkezési lapot postai Uton vagy személyesen lehet a
vizsgakozpont cimére eljuttatni, illetve az alairt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is
megkiildhetd Vizsgarendszeren keresztiil (E-kréta). Az AVDH hitelesitett dokumentum kizarolag

elektronikusan Vizsgarendszeren keresztiil (E-kréta) kiildendd be.

A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hianyosan vagy rosszul kitoltott,

- nincs aléirva vagy a jelentkezdt nem lehet beazonositani, vagy

- hataridon tul érkezett meg.

A Felnottképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont elutasitja a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés
hatariddre nem torténik meg. A vizsga dijat a vizsgakozpont dijbekérd megkiildésével kéri, majd az
Osszeg beérkezésekor eldlegszamlat allit ki, a vizsga utan végszamlat allit ki. A képesitd vizsgara

valo jelentkezési lap benyujtasanak hatarideje a képesitd vizsga napjat megel6zo 15. nap.

A vizsgara valo jelentkezési hataridejét a vizsgakdzpont az e-Kréta-vizsganyilvantartd rendszeren
¢s sajat honlapjan teszi kozzé. A jelentkezés bekiildésével a jelentkezd elismeri, hogy a
www.ffvizsga.hu oldalon talalhatdo Adatkezelési tajékoztatod tartalmat meg kellett ismernie és az
abban foglaltakat tudoméasul kellett vennie. Amennyiben a vizsga, amelyre a jelentkezd érvényes
jelentkezési lapot nyujtott be, nem keriil megszervezésre, ugy a vizsgakozpont errél e-mailben

tajékoztatja a jelentkezot.

Kiilon szabalyok a koznevelésért felelds miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgakra Képesitdvizsgara
irasban kell jelentkezni a vizsgakdzpont honlapjan kozzétett jelentkezési lap benytjtasaval (20/2012

(VIIL.31) EMMI rendelet 184/P. § (1)). A képesitd vizsgara torténd jelentkezéskor be kell mutatni:
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a személyi igazolvanyt (a tanuloi jogviszonyban allok kivételével), a programkovetelményben eldirt
iskolai végzettséget, vagy szakmai el6képzettséget igazold eredeti okiratot (vagy a képzdintézmény,
illetve a vizsgaszervezd altal hitelesitett masolatat), valamint a programkdvetelményekben
meghatarozott egyéb feltételek teljesitését igazoldé dokumentumot, tovabba a szakmai képzés
befejezését igazold bizonyitvanyt. A javitd- vagy potlovizsgara vald jelentkezéskor csatolni kell a
torzslap kitoltésére szolgald kdzponti elektronikus rendszerbdl kinyomtatott, a vizsgakdzpont altal
hitelesitett torzslapkivonatot is. A vizsgakdzpont a jelentkezési lap alairdsaval nyilatkozik arrdl,
hogy a vizsgazd megfelel a programkovetelményben eldirt vizsgara-bocsatas feltételeinek (20/2012

(VIIL.31) EMMI rendelet 184/P.§).

Igazolas a vizsgara bocsatas feltételeinek teljesitésérol:

Szakmai vizsga esetén: A szakmai vizsgdra csak az a jelentkezd bocsathatd, aki érvényes
jelentkezési lappal rendelkezik, illetve a képzési és kimeneti kovetelményekben (a tovabbiakban:
KKK) talalhato feltételeket teljesitette. A vizsgara vald jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani —
rendelkezésre allds esetén — a valamennyi eldirt képzés €s az egybefliggd szakmai gyakorlat
eredményes teljesitését igazolod, a képzd altal kidllitott hiteles dokumentumokat, illetve minden
egy€b, az érintett vizsgahoz tartoz6 KKK-ban, a vizsgdra bocsatas eldfeltételeinek teljesiilését
1gazolé dokumentumot. A jelentkezdnek legkésObb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell,
hogy a szakmai vizsgiara bocsatdshoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott feltételekkel
rendelkezik. A jelentkezéshez csatolt igazold dokumentumokat a Felnéttképzési Fliggetlen
Vizsgakozpont ellendrzi. A jelentkezési hatarid6 lejarta utan legfeljebb 10 nappal a jelentkezd
irasbeli tajékoztatast kap a jelentkezés elfogadasardl, illetve felszolitast a hianyzé dokumentumok
potlasara. Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor, vagy legkésObb a szakmai vizsga
megkezdéséig nem igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgéra bocsatas KKK-ban meghatarozott
feltételeinek, Gigy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli, melyrdl a jelentkezd irasbeli tajékoztatast
kap (Szkr. 263. § (3)). A vizsgara jelentkezés torlését nem allami finanszirozas esetén a vizsgéra
jelentkezd, illetve a jelentkezés benyujtdja kezdeményezheti. Allamilag finanszirozott vizsgazok
esetén a szakmai vizsga megkezdése el6tt 10 munkanappal van lehetdsége a jelentkezdnek, illetve
kiskoru jelentkezd esetén a gondviseldjének irdsban kérni a jelentkezés torlését. Ezt kovetden a
vizsgakdzpont a jelentkezést nem tudja tordlni, igy a vizsgazo a vizsgajat hivatalosan megkezdi. A

vizsgakozpont a jelentkezés elfogaddsat kovetden a vizsgara jelentkezdvel, a vizsgazoéval, a
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vizsgazott személlyel, kiskoru jelentkez0 esetén a gondviseldjével Iétesit és tart fenn

kommunikécios kapcsolatot.

Képesitd vizsga esetén:

Képesité vizsgara csak az a jelentkezd bocsathato, aki a vizsgara jelentkezés, illetve a
programkdvetelményekben (a tovabbiakban: PK) taldlhatdo vizsgéra bocsatdshoz sziikséges
clofeltételeket teljesitette. A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejlileg kell benyujtani a PK-ban
rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérél a képzd intézmény altal kiallitott
tanasitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz tartozd PK-ban a vizsgara bocsatas
elofeltételének  meglététét 1igazold dokumentumot. A  jelentkezéshez csatolt igazold
dokumentumokat a Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont ellendrzi. Jelentkezési hatarido lejarta
utdn a jelentkezd irdsbeli tdjékoztatast kap a jelentkezés elfogadasardl, illetve a felszolitast a hianyzo
dokumentumok poétlasara. Amennyiben a jelentkezd a jelentkezéskor vagy a jelentkezési
dokumentumok ellenérzést kdvetd hianypotlasra felszolitast kovetden, a megadott idopontig nem
igazolja, hogy megfelel a képesitd vizsgara bocsatas PK-ban meghatarozott feltételeinek, tigy a
jelentkezését a vizsgakozpont torli, melyrdl jelentkezo irasbeli tajékoztatast kap. A jelentkezés
torlését a vizsgara jelentkezd, illetve a jelentkezés benyujtoja kezdeményezheti. A vizsgakdzpont a
jelentkezés elfogadésat kovetden a vizsgara jelentkezdvel, a vizsgazoval, a vizsgazott személlyel

1étesit €s tart fenn kommunikacios kapcsolatot.

Csoportos jelentkezés szakmai és képesitd vizsga esetén

A vizsgakozpont lehetdséget biztosit arra, hogy az egyéni jelentkezési lapot kitolto jelentkezdket -
az altaluk erre meghatalmazott intézmény képviseldje- csoportosan jelentkeztesse vizsgara.
Csoportos jelentkezés esetén is a képesitd vizsga napjat megel6zd 15. napig kell benyujtani a
jelentkezési lapot a képesitd vizsgara és a PKban rogzitett, a képzés kovetelményeinek teljesitésérol
a képzdintézmény altal kiallitott tanusitvany(oka)t, illetve minden egyéb, az érintett vizsgahoz
tartoz0 PK-ban a vizsgara bocsatas elofeltételének meglététét igazolo, rendelkezésre allo
dokumentumot. Amennyiben a jelentkezéssel egyidejlileg, illetve legkésdbb a vizsga
megkezdésének idépontja eldtti 15. napig a jelentkezé6 nem teljesiti, vagy nem mutatja be a
programkdvetelményben meghatirozott vizsgara-bocsatas feltételeit igazold dokumentumot,

valamint azokat a hianypétlasra felszolitasban megjelolt hataridéig sem potolja, tigy a vizsgara vald
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jelentkezése torlésre keriilhet. Egyedi elbiradlasra a vizsgakozpont vezetdje jogosult. A
Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont minden jelentkez6 esetén partatlanul jar el. A csoportosan
beadott jelentkezési lapok semmilyen médon nem befolydsoljak a vizsgaztatasi eljarast. Kiilon
szabalyok a koznevelésért felelds miniszter iranyitdsa ald tartozo vizsgékra: A vizsgakdzpont a
jelentkezési lap alairasaval nyilatkozik arrol, hogy a vizsgazé megfelel a programkovetelményben

eldirt vizsgara-bocsatas feltételeinek (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 184/P.§ (6)).

A vizsgéra bocsatashoz sziikséges feltételekkel valod rendelkezés dokumentumainak, hitelességi

ellendrzése:
Szakmai vizsga:

A vizsga megkezdése elott a KKK-ban meghatarozott valamennyi el6irt képzési évfolyam és az
egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitését igazold6 dokumentum (bizonyitvany) eredeti
példanyat, vagy a képzdintézmény 4altal eredetiben hitelesitett masolati példanyat a vizsgazonak be
kell mutatni. A vizsgakdzpont elfogadja a képzdintézmény altal kiallitott igazolast a bemeneti
feltételek meglétérél. Amennyiben a dokumentum az e-Kréta feliiletrdl a vizsgadokumentacio
részeként nyomtatasra keriil, gy a masolati példany a vizsgakdzpont eredetiséget igazold
megjegyzésével, a hitelességet ellendrzé6 munkatdrs eredeti aldirdsdval keriill megdrzésre. A
Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont minden jelentkezd esetén partatlanul jar el. A csoportosan
beadott jelentkezési lapok semmilyen mdédon nem befolydsoljdk a vizsgaztatasi eljarast. Kiilon
szabalyok a koznevelésért felelds miniszter irdnyitdsa ald tartozé vizsgdkra A vizsgakdzpont a
jelentkezési lap alairasaval nyilatkozik arrdl, hogy a vizsgazé megfelel a programkdvetelményben

eldirt vizsgara-bocsatas feltételeinek (20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet 184/P.§ (6))

A vizsgara-bocsatashoz sziikséges feltételekkel valo rendelkezés dokumentumainak, hitelességi

ellendrzése

Képesitd vizsga:

A vizsga megkezdése eldtt a PK-ban meghatdrozott a vizsgara bocsathatdsagi feltételek teljesitését
igazold dokumentum, mint tanusitvany eredeti alairt példanyat a vizsgdzonak be kell mutatnia,
vagy, ha a tanusitvany elektronikusan keriilt kiallitasra, azt a jelentkezonek az elektronikus alairas
hitelességét megtartva kell felcsatolnia az e-Kréta-feliiletre. A vizsgakdzpont hitelesnek fogadja el

a tantsitvanyt abban az esetben, ha a tanusitvany masolati példanya mellett az azt kiallito intézmény
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eredetiséget aldtdmasztd nyilatkozata is rendelkezésre all, vagy, az e-Kréta-feliiletre a tantsitvanyt
a képzd képviseldje toltotte fel. A jelentkezd - személyes megjelenést nem igényld teljes felmentés
esetén, vagy egyéb indokolt esetben az eredeti dokumentumot a vizsgakdzpontnak online-ellenérzés
keretében mutathatja be; illetve ebben az esetben - személyes megjelenést nem igényld teljes
felmentés- a személyes adatok ellenérzése a benyujtott dokumentumok vizsgalataval, illetve
szlikség szerint online, szinkron médon valésul meg. Amennyiben a tanusitvany az e-Kréta-
feliiletr6l a vizsgadokumentacid részeként nyomtatasra keriil, ugy a masolati példany a
vizsgakOzpont eredetiséget igazold megjegyzésével, a hitelességet ellenérz6 munkatars eredeti

alairasaval keriil megdrzésre.

8.3. Felmentések

A vizsgakdzpont a Vizsgaszabalyzatban dokumentalja Szkr.-ben rogzitettek szerint adhatod
felmentések vonatkozasaban a kérelmek fogadésara, kezelésére, az elbiralasra vonatkozo részletes
szabalyokat.

Szakmai és Képesitd vizsga esetén egyarant:

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban vagy a KKK-ban, meghatarozott
kivétellel — nem adhatod felmentés (Szkr. 264. § (1)). Az Szkr. 264. § (1) bekezdése alapjan a
vizsgdzo felmentést kérhet szakmai vizsga vizsgatevékenységei letétele alol, ha a jogszabaly, illetve
a KKK erre lehetéséget ad. Képesité vizsga esetén vizsgatevékenység aloli felmentés a PK-ban
rogzitett esetekben az ott meghatarozott feltételek teljesiilése esetén adhat6. Mentesiil a szakmai
vizsga vagy a vizsgatevékenység letétele alol az a vizsgazod, aki orszdgos szakmai tanulmanyi
versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a KKK-ban meghatarozott kdvetelményt
teljesitette €és a versenyfelhivasban meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az
esetben a szakmai vizsga vagy a vizsgatevékenység eredménye jelesnek mindsiil (Szkr. 264. § (2)).
Az Szkr. 297. § (1), (2), (3) bekezdésére és (3) bekezdés b), c) pontjara figyelemmel a
vizsgakozpont 1) az interaktiv-, irasbeli- és a projekt vizsgatevékenységen lehetdvé teszi a
tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz hasznalatdt vagy segédszemély igénybevételét. A
vizsgakozpont a hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének
idejére - ha az indokolt - jelnyelvi tolmacsot biztosit. 2) indokolt esetben engedélyezi, a vizsgazo
igazolt kérelme alapjan - a vizsgdzo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy

annak egy tipusa, szintje aldl, ha a vizsgdzot a szakmai oktatas, szakképzés sordn is mentesitették
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az idegen nyelv értékelése és mindsitése alol, - az interaktiv, irasbeli vizsgatevékenység szoban
torténd vizsgatevékenységgel vagy a vizsgatevékenység szoban torténo részének interaktiv, irasbeli

vizsgatevékenységgel torténd kivaltasat.

8.4. Kedvezmények biztositasa a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizdo

tanulo és a sajatos nevelésii igényi vagy fogyatékkal €10 személy részére

Az igazolt fogyatékkal €16 vagy tanuldsi nehézséggel kiizd0 vizsgadzod, irdsos kérelmére egyedi
eljaras szerint vizsgazhat, amennyiben minden egyes vizsgarészben a feladato(ka)t a KKK-ban /
PK-ban leirtaknak megfelelden teljesiteni tudja. Az egyedi eljarasra irdnyul6 kérést a jogszabalyi
¢és a vizsgahelyszin lehetdségei adta keretek kozott személyre szabottan kezeli a Vizsgakozpont,
legyen szd akar latads-, vagy hallassériilt, mozgaskorlatozott, ill. egyéb problémaval ¢élo
jelentkezOrdl. Képesitd vizsga esetén a vizsgakdzpont vezetdje a vizsgazo igazolt kérelme alapjan
az Nkt. szerinti szakértdi bizottsag szakértdi véleményére tekintettel engedélyezheti a felmentést.
Egyedi eljaras keretében pl. a diszlexids, diszgrafias, latassériilt vizsgdzo esetén - a vonatkozd
szakmai ajanlasok figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag (betlitipus, nagyobb
betliméret, elrendezés stb.) késziil. Szamitdgép hasznalata biztositott minden olyan esetben, amikor
a vizsgazo irasképe olyan mértékben lenne rendezetlen vagy nehezen olvashatd, hogy az mar az
értékelést is gatolna. Minden egyedi eljarasi igény a kérelem beérkezését kovetden, a szakvélemény
figyelembevételével eldzetesen atvizsgélasra kerilil a teljesithetdség szempontjabol, melynek
eredményérdl a kérelmez0 irdsbeli tajékoztatast kap. Minden egyedi eljaras dokumentaléasra keriil.
A vizsgara valo jelentkezéssel egyidejlileg a vizsgdzonak irasban kell benytjtania a Feln6ttképzési
Fiiggetlen Vizsgakozpontnak a szakmai vizsgdhoz, képesité vizsgdhoz kapcsolddd Felmentési
kérelmeket és — rendelkezésre allas esetén — a kérelmek alapjaul szolgal6 dokumentumokat. A
felmentési kérelem alapjaul szolgaldé igazoldé dokumentumokat a vizsgakdzpont ellendrzi.
Legkésobb a jelentkezési hataridd lejarta utan 10 nappal, a kérelmezd irasbeli tdjékoztatast kap a
felmentési kérelem elfogadasarol, elutasitasarol, illetve a felszolitast a hidnyz6 dokumentumok
potlasara. Nem potolt, vagy nem megfeleld igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a
vizsgakOzpont elutasitja. Felmentési kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara, az errdl sz616

hatarozat kiallitasara a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.
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8.5. Méltanyossag

M¢éltanyossagi kérelem irdsban — lehetdség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhato be a
vizsgakOzpontnak. Méltanyossagi kérelem nyujthatd be pl. az adott vizsganap iddbeosztasaval
kapcsolatban indokolt esetben pl. tavolrol érkezo jelentkezo, kisgyermek gondozésa, egészségiigyi
problémak miatt. A méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpont vezetdje biralja el. A dontésrdl a
jelentkezd irdsban a megadott elérhetdségek egyikén 15 napon beliil keriil tijékoztatisra. Vizsga
megkezdése el6tt 15 napon beliil érkezett méltdnyossagi kérelem esetén, a vizsgakdzpont vezetd az
elbiralast lehetdség szerint a legrévidebb idon beliil teszi meg. Kérelmezd tdjékoztatdsa a dontést
kovetden megtorténik, legkésdbb a vizsgat megeldzd napig (beérkezés fliggvényében). A vizsgat
megeldzé munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi kérelmet a vizsgakdzpontnak
nem all modjaban befogadni. Rendkiviili élethelyzetbdl adoéddan a fenti befogadasi hataridon tul, a
vizsga megkezdése eldtt bejelentett méltdnyossagi kérelem esetén, a vizsgakdzpont helyszinen
jelenlévd képviseldje jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arrdl a vizsgakdzpont vezetdvel
egyeztetni, majd a dontést a kérelmezd és a vizsgabizottsdg tudomdsara hozni. Az eseményt
jegyzokonyvben rogziteni sziikséges.

M¢éltanyossagi kérelemre hozott dontéssel szemben nincs fellebbezési lehetdség.

8.6. A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

A szakmai/képesitd vizsga javitd vagy potlovizsgéja esetében a vizsgdzonak a jelentkezési lapon és
a vizsgara bocsajtas feltételeit igazold dokumentumokon kiviil a javitdé vagy potlovizsgara be kell
nyUjtania a sikertelen javitdo vagy potlovizsga utani torzslapkivonatat, ami igazolja javitd vizsga
esetén a mar esetleges sikeres vizsgarészeket, illetve potlovizsga esetén az indokot amiért
potlovizsgara jogosult az ismételt vizsgdzo. A zaradék egyértelmiien meghatdrozza, hogy a
vizsgdzonak kell-e kérelmet beadnia a vizsgakdzponthoz. A vizsgaeredmények kialakitasat
kdvetden a torzslapon az egyes vizsgafeladatok eredményeit kiilon-kiilon kell rogziteni, tovabba a

vizsgatorzslapra ra kell vezetni a vizsgdzora vonatkozo hatarozatokat €s zaradékokat.

Vizsgarész beszamitasi kérelmet kell beadnia a vizsgazonak, ha az el6z0 vizsgan a vizsgazo sikeres
vizsgat tett egy vagy tobb vizsgarészbdl. A sikeres vizsgarészbdl ismételt vizsgat nem kell tenni. A
felmentési kérelem melléklete a torzslapkivonat, (megfeleld alairassal, bélyegzdvel ellatva), amely
alapjan a vizsgakozpont vezetd hatarozatot hoz és azt a KRETA vizsgaztatasi rendszerében azt

rogziti, a dontését meghozza.
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A hatarozat a vizsgadokumentacio mellékletét is képezi és a vizsgarendszerben is feltoltésre kertil.
A hatdrozat nyilvantartdsi szdmmal rendelkezik, egyértelmiien visszakereshetd mellékleteivel
egylitt, mint a dontés alapjat szolgdlo dokumentumokat. A felmentési kérelmeket tartalmazé

dokumentumokat a vizsgabizottsag tagjai ellendrzik.

8.7. A vizsgacsoport létszama

A szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 265. §-a
meghatarozza a szakmai/képesité vizsgdk csoportlétszamat. ,,Az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont a vizsgacsoportokat szakmanként vagy képzési teriiletenként alakitja ki. A
vizsgacsoport 1étszama nem haladhatja meg az Szkt.-ben eldirt maximalis osztalylétszamot.” A
szakképzésrol szol6 2019. évi LXXX sz. torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint a jelenleg
szabalyozott 1étszam 32 6.

Egy vizsgaszam alatt lehet6ség van tobb vizsgacsoport 1étrehozésara, a vizsgazok 1étszamara nem

korlatozodik a maximalis 1étszamkeret de a csoportok kialakitasanal ezt figyelembe kell venni.

8.8. A vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés

A "vizsgakdzpont hataskorébe utalt feladatfejlesztés" a vizsgakra vonatkozé feladatok és anyagok
kidolgozasat és karbantartasat jelenti, amelyet a vizsgakozpont végez. Szakmai vizsgak esetében a
projektfeladatokrol, képesitd vizsgak esetében irasbeli és projektfeladatok fejlesztésére kaptak a
vizsgakozpontok felhatalmazast. A vizsgafeladatok fejlesztésérdl vizsgakozpontunk eljarasrenddel
rendelkezik, mely tartalmazza a vizsgakdzpont, a feladatfejleszték és a fliggetlen szakértok
(lektorok) veégzettségeit, felkészitését, feladatait, kotelességeit, a feladatfejlesztés menetét, a
megbizastol, a feladat felhasznalasaig. A vizsgakozpont a fejlesztett feladatokrdl nyilvantartdst
vezet. A nyilvantartas az ismételt felhasznalast is nyomon koveti a szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.
A feladatfejlesztés soran a kovetkezd feladatokat lathatja el a vizsgakdzpont:
a)  Vizsgafeladatok 0sszeallitasa:
— Uj vizsgafeladatok kidolgozasa a kiilonboz6 szakképesitések, szakmék szamara.

— A mar meglévo feladatok frissitése és aktualizalasa.

b)  Tartalmi és modszertani megfelel0ség biztositasa:

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

63


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

— A vizsgafeladatok tartalmi elemeinek ellenérzése a relevans KKK-k, PK-k és
jogszabalyok alapjan.

— A vizsgafeladatok 0Osszeallitdsanal figyelembe vesszikk a pedagdgiai és
modszertani  kovetelményeket, hogy a vizsgdzok kompetencidit a
legmegfelelobb modon mérjiik.

c)  Vizsgafeladatok tesztelése és értékelése:

— Az ujonnan fejlesztett feladatokat proba-alapu tesztelésnek (validalas) vetjiik

ala, amelyet a lektor végez annak bizonyitasara, hogy a feladat megoldhato,

— Az eredményeket a feladatkészito és a lektor kiértékelik €s a feladatokat sziikség
szerinti modositjak a hatékonysag és megfeleldség érdekében.

d)  Kapcsolattartas szakértokkel

— Egytittmiikodiink a feladatfejlesztokkel, fiiggetlen szakértokkel (lektorokkal) a
vizsgafeladatok szakmai szinvonaldnak biztositasa érdekében.

e)  Digitalis formatumu vizsgafeladatok eldallitasa:

— A feladatok kidolgozasa digitalis formatumban torténd tarolasaval, biztositjuk az

elérhetdséget és a megfeleld biztonsagi eldirasokat.
A vizsgakozpont tehat nemcsak a vizsgak lebonyolitasat, hanem a feladatok mindségének és
tartalmanak folyamatos fejlesztését is iranyitja, biztositva a vizsgazok képességeinek objektiv és

korszert mérését.

8.9. A vizsgan jelen levo személyzet kivalasztasa

A képesitd vizsgan kivalasztasra keriild személyzet:

vizsgabizottsagi tagok (2 f0)

- jegyzd

- teremfeliigyel6

- folyosofeliigyel6

- technikai feltételek biztositasaért felelds személy

- rendszergazda
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Szakmai vizsgan kivalasztasra keriild személyzet:

- vizsgafeliigyel6 (kamara altal delegalt tag)

- vizsgabizottsagi tagok (2 {6)

- jegyzd

- interaktiv vizsga teremfeliigyeldje

- folyosofeliigyel6

- technikai feltételek biztositasaért felelds személy

- rendszergazda

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és a 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet hataly
ala tartozd vizsgak esetében a fent leirtak nem alkalmazhatdak. Ezen vizsgdk személyzetének

vizsgalata és jeldlése a Beliigyminisztérium hataskorébe tartozik.

8.9.1. Vizsgabizottsag kivalasztasa

A vizsgakodzpont a vizsgara

a) az Szkr-ben meghatarozott 1étszamu vizsgabizottsagot,

b) az Szkr.-ben, Képzési és Kimeneti Kovetelményben, Programkdvetelményben
meghatarozott eldirasoknak megfeleld (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti
tagsag) vagy ezen rendelkezések hianydban az 6.1. pont b) alpontjdban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld,

C) az altala el6zetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérhetd, a 6.3.4. pont szerinti
vizsgakozpont nyilvantartdsdban szerepld, és

d) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében az 5.3. pont kdvetelménye és a

kockazatértékelésének kovetelménye szempontjabol ellendrzott személyt kér fel.

Szakmai vizsga vizsgabizottsaga:

A szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 272. § (1)

bekezdése értelmében a vizsgabizottsag legalabb harom tagbol 4ll, akik végzik a vizsgazo
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tudaséanak felmérését, valamit mindsitik a vizsgazo teljesitményét. A vizsgafeliigyel6i

feladatokat a vizsgabizottsag ellenérzési feladatokat ellato tagja latja el.

A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellatd tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint
tertiletileg illetékes gazdasagi kamara delegélja, delegalas hianyaban az akkreditalt vizsgakdzpont
bizza meg. A delegalt tag megbizasat az akkreditalt vizsgakdzpont megtagadhatja és helyette

hatarido tiizésével mas személy delegélasat kezdeményezheti.

A vizsgafeliigyeld, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgdzd szakmai
vizsgara torténd felkészitésében részt vett vagy a vizsgazo hozzatartozdja. A vizsgafeliigyelo és a
vizsgabizottsdg tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a vizsgdn megszerezhetdé szakma
oktatdsdhoz jogszabalyban eldirt feltételekkel rendelkezik. A vizsgabizottsag mérési feladatokat
ellato tagja csak olyan személy lehet, aki megbizdsa idOpontjaban a vizsgdn megszerezhetd

szakma tekintetében rendszeres oktatasi tevékenységet folytat.

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési €s kimeneti kdvetelmények a vizsgéara
bocsatas feltételeként kozépfokti nyelvvizsgat irnak el és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgafeliigyelének a szakmai vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbol a KER szerinti C1 szintii allamilag elismert nyelvvizsgéaval,

vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.

Képesitd vizsga vizsgabizottsaga:

A vizsgabizottsag legalabb két tagbol all, akik végzik a vizsgazo tudasanak felmérését, valamit
mindsitik a vizsgazo teljesitményét. Képesitd vizsga esetén nincs vizsgafeliigyeld.
Ha a képesité vizsga nyelve nem magyar vagy a képzési és kimeneti kdvetelmények a vizsgara
bocsatas feltételeként kozépfoka nyelvvizsgat irnak el és a szakmai vizsga idegen nyelvi
kovetelményeket is tartalmaz, legaldbb a vizsgabizottsag tagjanak a képesitd vizsga nyelvét
anyanyelven kell beszélnie vagy abbol a KER szerinti C1 szintli allamilag elismert nyelvvizsgaval
vagy azzal egyenértékii okirattal kell rendelkeznie.
A vizsgan — 297. § (2) bekezdésében meghatarozott kivétellel — tolmacs nem vehetd igénybe. A
vizsgafeliigyelonek és a vizsgabizottsag tovabbi tagjanak megbizasa az adott szakmai/képesitd
vizsgara szol. A vizsgabizottsagban betoltott tisztség az arra vonatkozo megbizés elfogadasaval jon

létre.
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Kizaroélag olyan vizsgabizottsagi tag jelolhetd mind szakmai, mind képesitd vizsgara, aki szerepel
a Felndttképzési Vizsgakdzpont vizsgabizottsagi tagi névjegyzékében. Ennek feltétele, a
névjegyzékbe torténd palyazat beadasa mellékleteivel egyiitt, illetve szakmai megfelelés a
szakképzésrol szold térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 134.§-ban
foglaltaknak megfelelden.

Koznevelési torvény hatalya ala tartozo vizsgak vizsgabizottsagara vonatkozo szabalyok

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél, 20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
jogszabdlyok hatdlya ald tartozo vizsgdk esetében a 184/R.§(1) alapjan a vizsgabizottsdg négy
tagbol all, amelynek tagja

- egy elnok

- harom értékelést, mérést végzd szakérto,

A vizsgabizottsag tagjait a rendelet 184/R.§(4) alapjan a miniszter bizza meg. A vizsgafeliigyelo és
a vizsgabizottsag tovabbi tagja egylittesen ¢és az altaluk kiilon-kiilon ellatott feladatok tekintetében

onalldan is feleldsek a szakmai vizsga szabalyos €s zavartalan lefolytatasaért.

A vizsgafolyamat szabalyozasat a Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzata, és

Egylittmiikdo6 partnerek kivalasztasa, értékelések eljarasrendje tartalmazza.

8.9.2. Jegyz6 kivalasztasa
A vizsga jegyz0je a vizsga elokészitésével, lefolytatasaval és lezarasaval kapcsolatos dokumentéalasi
feladatokat 14t el a hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint. E feladatkorében:
1. vezeti a vizsgajegyzdkonyvet,
Osszesiti a szakmai vizsga részeredményeit,
kitolti és vezeti a vizsgatorzslapot,
kitolti az oklevelet, illetve a szakmai bizonyitvanyt,

elvégzi a szakmai vizsgaval kapcsolatos egyéb adminisztrativ teenddket,

S

felelds a vizsgatorzslap, illetve a szakmai bizonyitvany adatainak Osszeolvasasaért,

egyezéseert,
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7. gondoskodik a szakmai vizsga lezarasat kovetden a szakmai vizsga dokumentumainak a
vizsgabizottsag altal torténd hitelesitésérdl, valamint
8. gondoskodik a szakmai vizsga lezdrasat kovetden az elektronikus adatszolgaltatasi
kotelezettség teljesitésérdl (Szkr. 274. §).
A jegyzot a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli
(Szkr. 275.§). Vizsgakozpont a jegyzOt a Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont helyszini
képviseletével is megbizhatja. Ezen megbizas alapjan a jegyz0 a szakmai vizsgan betdltott jegyzoi
feladatai mellett a vizsga helyszinén, a vizsgaztatdsi folyamat megfigyelését is végzi. A
megfigyelés kiemelt teriilete a jegyz0 altal megismert, a vizsgakdzpont belsd szabdlyzataiban
rogzitett eldirasok betartdsa. A megbizds alapja, a jegyzO vizsgakozpont altal szervezett
képzésének sikeres teljesitése. Kizarolag a Felnottképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont
kovetelményeit teljesitd jelolt keriilhet jovahagyédsra a feladatra. Jovahagyasért felelés a
vizsgakOzpont vezetdje. A jegyzO, a vizsgakdzpont nevében kizarolag a szabalyossagot és a
partatlansagot veszélyezteté nem megfeleldség észlelése esetén jogosult intézkedést kérni a

vizsgabizottsagtol.

8.9.3. A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1. A vizsgakozpont a vizsgan kozremiikodd egyéb személyzetet és {6 feladatat az alabbi
kovetelmények szerint hatarozza meg:

Teremfeliigyel6: Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldjének legalabb kozépfoku
végzettséggel kell rendelkeznie, de nem rendelkezhet a szakmai/képesitd vizsga szakmai/szakiranyt
végzettségével.

A vizsgatevékenység megkezdése elott a vizsgateremben a vizsgakozpont altal megbizott
teremfeliigyeld iilésrendet készit és tajékoztatdst ad az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység
szabalyair6l, a hasznalhaté segédeszkozokrdl, tovabba az elkdvetett szabalytalansag
kovetkezményeirdl és gondoskodik a vizsga rendjének betartasarol.

Az interaktiv vizsga feliigyeldjének az informatika teriiletén jartasnak kell lennie, az interaktiv
vizsgédhoz sziikséges feliilet kezelésének ismerete elengedhetetlen. Az interaktiv vizsgateremben a
vizsga eldtt 1étszamtol fliggden, de a vizsga el6tt minimum fél 6raval meg kell kezdeni az iiltetést a
vizsgafeliileten keresztiil, hogy a vizsga zavartalanul megkezdddhessen. Az interaktiv/irasbeli
vizsgatevékenység feliigyeldje rendkiviili eseményrdl azonnali tajékoztatasra kotelezett a

jegyzoének, aki tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakdzpont vezetdjének.
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Folyoso feliigyel6: A folyoso feliigyelonek legalabb kozépfoku végzettséggel kell rendelkeznie, de
nem rendelkezhet a szakmai/képesitd vizsga szakmai/szakiranyu végzettségével.

A folyoso feliigyeld gondoskodik a vizsga szabalyossaganak betartasarol, amennyiben a vizsgazé
elhagyja az interaktiv/irasbeli termet a vizsga lebonyolitasa kozben.

Az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenység feliigyeldjének és a folyoso feliigyeldnek a megbizasa az
adott szakmai/képesitd vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra vonatkozd megbizas elfogadasaval

jon létre.

Technikai feltételt biztosité személy: A technikai feltételt biztositdé személy gondoskodik az
esetleges technikai problémdk elhdritdsarol és a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben
tartozkodik. Elsddleges feladata a szakmai / képesitd vizsgan a balesetek elkeriilése, a specialis
gépek, berendezések miikodtetésének felligyelete. A tevékenység végzéséhez sziikséges
szakmai/szakiranyu végzettséggel kell rendelkezni, illetve jogosultnak kell lennie a vizsgéztatas
helyszinén a vizsgaztatashoz igénybe vett gépek, berendezések kezelésére. A projekt vizsgan
kézremiikodé személy rendkiviili eseményrdl azonnali tdjékoztatasra kotelezett a jegyzonek, aki
tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakdzpont vezetdjének.

A projekt vizsgan kozremiikodo személy megbizasa az adott szakmai/képesitd vizsgara szol.

A betoltott tisztség az arra vonatkoz6 megbizas elfogadasaval jon 1étre.

Rendszergazda: A rendszergazdanak a tevékenység végzéséhez sziikséges végzettséggel kell
rendelkezni, illetve jogosultnak kell lennie a vizsgéztatas helyszinén a vizsgédztatashoz igénybe vett
rendszerek karbantartasara, kezelésére. A rendszergazda rendkiviili eseményrdl azonnali
tajékoztatasra kotelezett a jegyzOnek, aki tdjékoztatasi kotelezettséggel tartozik vizsgakdzpont
vezetdjének.

A rendszergazda megbizasa az adott szakmai/képesitd vizsgara szol. A betoltott tisztség az arra
vonatkoz6 megbizés elfogadasaval jon 1étre.

A vizsgan jelenlévd személyzet kivalasztasanak eljarasmodjat a Felndttképzési Vizsgakdzpont
Vizsgaszabalyzata, Felndttképzési Vizsgakozpont Vizsgaszabalyzat Egylittmiik6dé partnerek

kivalasztasa, értékelések eljarasrendje tartalmazza.
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8.10 A vizsgan kozremiikodo személyzet helyettesitése

8.10.1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastdl eltérden a kijelolt személyzet tagja nem jelenik meg
a vizsgan, vagy a vizsga befejezése eldtt tavozik a vizsga helyszinérél, annak tényét a

vizsgajegyzokonyvben, illetve a rendkiviili eseményekre vonatkozd jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

8.10.2. Helyettesités
A vizsgakdzpont feladata, hogy gondoskodjon a vizsgdn meg nem jelent, késd, vagy onnan
korabban tavozott személyzet helyettesitésérdl, potlasarol.
A vizsgabizottsag helyettesitésére vonatkozo szabalyok és eljarasok meghatarozdsa sziikséges
ahhoz, hogy biztositsuk a vizsgdk zavartalan lebonyolitasat abban az esetben is, ha a bizottsag
valamely tagja akadalyoztatva van. A helyettesités célja, hogy a vizsgdk objektivitasat és
jogszertiségét fenntartsuk, valamint elkeriiljiik a vizsgazok érdeksérelmét.
A vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésére példaul az alabbi esetekben keriilhet sor:
— Betegség, baleset vagy varatlan esemény miatt a bizottsag valamely tagja nem tud részt
venni a vizsgan.
— Egyéb személyes vagy csaladi okokbol valo tavollét.
— Osszeférhetetlenség vagy elfogultsig fennallasa (pl. a bizottsdg tagjdnak kozeli
hozzatartozoja a vizsgazok kozott szerepel).
— Hivatali vagy szakmai kotelezettségek, amelyek a vizsgaidOpontban masik feladat ellatasat
kovetelik meg.
A vizsgabizottsag barmely tagjanak eldre nem lathato hidnyzasa esetén az érintett koteles a lehetd
legrévidebb 1don beliil bejelenteni az akadalyoztatast a vizsgakdozpont vezetdjének. A bejelentést
irasban kell megtenni (e-mailben vagy hivatalos levélben). A vizsgakdzpont vezetdje azonnali
hatéllyal helyettest jelol ki a hidnyz6 tag helyére. A helyettesitésre kijelolt személynek meg kell
felelnie a vizsgabizottsagi tagsag kovetelményeinek (pl. megfeleld szakmai képesités, vizsgaztatoi
jogosultsag). Ha a vizsgabizottsag vizsgafeliigyeldje hianyzik, azt a teriiletileg illetékes kamara felé
kell jelezni, az 0j személy kijelolése a kamara feladata. Ez esetben is érvényes, hogy a helyettesitést
olyan személy lathatja el, aki a vizsgédztatoi gyakorlat és szakmai tapasztalat alapjan alkalmas a
vizsga vezetésére. A helyettesitd tag feladatai és hatdskorei azonosak a helyettesitett
vizsgabizottsagi tagéval. A vizsgabizottsdgi tagoknak minden esetben be kell tartaniuk a

vizsgaszabalyzat eldirasait, és biztositaniuk kell a vizsgak targyilagossagat.
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A helyettesitések esetén a vizsgakdzpont kockazatelemzést végez, kijeloli a helyettest, aki a
szakmai/képesitd vizsgan részt vesz, a szakmai/képesitd vizsga jegyzOkonyvébe rogziti az

eseményt, amennyiben a helyettesitésre a szakma/képesitd vizsga folyaman keriil sor.

8.11. A vizsgazok tajékoztatasa

A vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazokat az alabbiakrol:
a) a szabalyok,
b) a szabalytalansagok kovetkezményei,
C) ahasznalhato segédeszk6zok,
d) avizsga menete,
e) atliz, baleset- és egészségvédelmi eldirasok, valamint
f) egyéb specialis informaciok.
A vizsgazok tajékoztatasanak legfontosabb elemei:
1. Meghirdetett vizsgak idOpontja, helyszine, vizsgadijak

A vizsgazok szamara vilagosan kozolni kell a Felndttképzési Vizsgakdzpont altal meghirdetett
szakmai/képesitd vizsgakat, azok helyszineit, a fizetendd vizsgadijakat és a jelentkezési hataridot
is. Ezek az informéciok naprakészen a https://www.ftvizsga.hu/link alatt a Felndttképzési
Vizsgakdzpont honlapjan megtalalhatoak a vizsgara jelentkezés linkjének feltiintetésével egytitt,
igy konnyitve meg a vizsgajelentkezés megkezdését.

2. Vizsgéra jelentkezés folyamata

A vizsgajelentkezést a KRETA https://www.ffvizsga.hu/vizsga-idopontok rendszeren keresztiil kell
beadni a vizsgakdzponthoz, a rendszer hasznalata regisztracidohoz kotott. Amennyiben a vizsgéra
jelentkez6 nem tudja hasznalni az online feliiletet, vagy a vizsgajelentkezés folyamatidban elakad, a
vizsgakOozpontunk munkatarsai a vizsgajelentkezés folyamatat segitik, a jelentkezd szadmara
megfeleld informaciokkal, vagy a jelentkezés lebonyolitasaval. A vizsgajelentkezés folyaman kell
beadni a vizsgara bocsajtas feltételeit igazolé dokumentumokat és a kérelmeket.

3. Vizsgakovetelmények

A vizsgazoknak tajékoztatast kell kapniuk mar az oktatas/képzés soran a vizsgdhoz sziikséges

anyagokrol, a vizsga formdjarél (pl. interaktiv, irasbeli, projektfeladat, szdbeli), és a vizsgan
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megkivant készségekrol. A vizsga leirasa megtalalhatd a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
vagy a Programkovetelményekben, amelyek a Felndttképzési Vizsgakozpont honlapjan keresztiil

elérhetdek az aldbbi link segitségével: https://www.ffvizsga.hu/vizsgazoknak/

4. Vizsga szabalyok és eljarasok
A Felné6ttképzési  Vizsgakozpont vizsgaszabalyzata részletes informdacidkat tartalmaz a
vizsgaszabalyokrol, a vizsga lebonyolitdsanak menetérdl, a megszegés kovetkezményeirdl,
valamint a vizsgazok jogairol és kotelezettségeirdl.

A vizsgaszabalyzat megtalalhat6 a vizsgakdzpont honlapjan: https://www.ffvizsga.hu/

5. Kérdések és valaszok
Lehetdség van a vizsgazoknak arra, hogy kérdéseket tegyenek fel a vizsgaval, kovetelményekkel
vagy eljarasokkal kapcsolatban. Ezt e-mailben, telefonon vagy személyesen lehet megvalositani. A

vizsgakkal kapcsolatban minden kérdésre azonnal valaszolunk, a beérkezett kérdések sorrendjében.

6. Vizsgazoi értesités a vizsgara bocsajtas feltételeinek elfogadasardl, vagy elutasitasarol
A vizsgazok értesitését a KRETA vizsgakozpont rendszerén keresztiil végezziik. A vizsgazo a
vizsgara bocsajtas feltételeit igazold dokumentumok feltdltésével a dokumentum ,,elfogadésra var”
statuszba keriil, mely a vizsgakdzpont ellendrzése utan valik elfogadottd, vagy visszautasitotta.
Az elfogadas és visszautasitas tényérdl is elektronikus rendszerértesitést kap a vizsgara jelentkezd
a dokumentummal kapcsolatos teend6krdl. Elfogadés esetén nincs tovabbi teenddje, visszautasitas
esetén a visszautasitds indoka bekeriil a rendszerbe, ami alapjan a vizsgéra jelentkezd a
dokumentumot javitani tudja és a helyes dokumentumot fel tudja télteni. Ez a folyamat ismételhetd,
de ilyen esetben felvessziik a kapcsolatot a vizsgara jelentkezOvel, az ismételt hiba elkeriilése
érdekében.
A vizsgéra bocsajtas feltételeit a vizsgdzd a vizsga megkezdéséig bemutathatja, de a jelentkezési
lapnak ¢€s a befizetést igazold6 dokumentumoknak a hatarideje a vizsgakdzpont altal meghatarozott.
Ezek lejartat kovetden — amennyiben a vizsgazé nem tolttte fel a megfeleld6 dokumentumot - a
vizsgakozpont a nem teljesrdl hianypotlasi felszolitast kiild e-mailen keresztiil. Ez az értesités 1j
hatarid6t tartalmaz, illetve annak a dokumentumnak a megnevezését, ami a nem teljesités targyat
képezi.

7. Vizsgéazoi értesités szakmai/képesitd vizsgarol
A szakmai/képesit vizsga értesitése a KRETA vizsgarendszerben késziil, a rendszer a bevitt adatok

alapjan generalja a dokumentumot, amely tartalmazza a vizsga menetét, a vizsgan hasznalhato
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segédeszkozoket. Ezt a dokumentumot az elsé vizsgatevékenység eldtt 7 nappal kiildi meg.
Tartalma: a vizsgdz6 adatai, a szakmai/képesito vizsga szdma, a KKK/PK megnevezése, a vizsga
idépontjai, értesités arrol, hogy a vizsgdzo mit hozzon magaval a szakmai/képesitd vizsgara, annak
id6pontja, hogy mikor kell a vizsgan megjelenni, illetve az értesitési cim arra az esetre, ha a vizsgazé

a vizsgan nem tud megjelenni €s ezt be szeretné jelenteni.

8. Vizsga el6tti tdjékoztatas
A szakmai/képesitd vizsga megkezdése elott a vizsgafelligyeld/vizsgabizottsagi tag tajékoztatja a
vizsgazokat a Szkr. 279.§ (2), 281.§ (1) paragrafusai alapjan az interaktiv/irasbeli és a projektfeladat

vizsgarészekre vonatkozo szabalyokrol, illetve a tliz, baleset €s egészségvédelmi eldirdsokrol.

9. Eredmények és visszajelzés
A vizsgazo a vizsga befejezésével elégedettségmérést toltenek/tolthetnek ki, amellyel visszajelzést
kapunk a vizsgakozpont miikodésével kapcsolatban. A vizsgdzd a vizsga utan - a vizsgakdzpont
vezetd dontését kovetden - informacidt kap az eredményekrdl, a bizonyitvany, tdrzslapkivonat
atvételének modjarol, idopontjarol. A bizonyitvanyt/térzslapkivonatot a vizsgazo a vizsgat kovetoen

5 napon beliil megkapja.
10. T4jékoztatas modjai
frasbeli tajékoztatas: e-mailek, hivatalos levelek formajaban.

Weboldal: https://www.ffvizsga.hu oldalon a vizsgdkkal kapcsolatban minden informacio

megtalalhato.

Online platform (KRETA vizsgarendszer): A vizsgajelentkezés folyamataval kapcsolatos

informaciok talalhato meg, ez fiiggetlen a vizsgakdzponttol.

Személyes tajékoztatas: a vizsgakdzpont ligyfélszolgalatan.
Hivatkozott dokumentumok: Feln6ttképzési Vizsgakdzpont Vizsgaszabalyzat

8.12. A késések kezelése

Abban az esetben, ha a vizsgdz6 a vizsgara késve érkezik olyan mértékben, hogy a tobbi vizsgazo a
vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte (10 percet meghaladd késés esetén), ugy vizsgdzo a

vizsgatevékenységet nem kezdheti meg, potlovizsgat kell tennie. Projektfeladat esetén a késve
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érkezo, utolsd vizsgazoként és csak abban az esetben bocsdjthatd vizsgara, ha a vizsga 19 6raig
befejezhetd. Ellenkezd esetben potlovizsgat kell tennie. Minden késéssel Osszefiiggd esetet
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhato, ha
a projektfeladat jellege megengedi, hogy a vizsgazo a sorrendiség alapjan késébb vizsgazzon.
Amennyiben a projektfeladatot késve kezdi meg a vizsgazd, mert indokolatlanul késett, a
projektfeladatra rendelkezésre allé id6 nem hosszabbithatd meg a késés id6tartamaval. Indokolt
esetben a késés id6tartama a projektfeladatra megadott idétartam meghosszabbithat (pl: idéjaras

miatti késés).

Képesitd vizsga esetén az irdsbeli vizsga megkezdése utdn nem csatlakozhat be a vizsgdzo,
potlovizsgat tesz, ha a késést igazolni tudja, igazolhaté ok nélkiili késés esetén a vizsgazod
javitovizsgat tehet.

A projektfeladat esetében a késés indokolt esetben elfogadhatd, ha a projektfeladat jellege
megengedi, hogy a vizsgdz6 a sorrendiség alapjan kés6ébb vizsgdzzon. Amennyiben a
projektfeladatot késve kezdi meg a vizsgazd, mert indokolatlanul késett, a projektfeladatra

rendelkezésre all6 id6 nem hosszabbithatdé meg a késés id6tartamaval. Indokolt esetben a késés

id6tartama a projektfeladatra megadott idétartam meghosszabbithat (pl: 1d6jaras miatti késés).

8.13.A szabalytalansagok kezelése
8.13.1. A szabalytalansagok megelozése

A szabdlytalansagokat a megfeleld t4jékoztatassal, figyelemfelhivassal és a vizsga folyamén a

megfeleld feliigyelettel lehet megeldzni.

A vizsgakozpont a Vizsgaszabalyzatban, Vizsgajegyzokonyvben dokumentalja a teljes vizsgaztatasi

folyamat alatt a szabalyossag fenntartasahoz sziikséges intézkedéseket az alabbi elvek mentén:

a) teljes koriien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,

b) Dbiztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos jelenlétét a

vizsgan,

c) megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszk6zok hasznalatat,
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d) ellendrzi a vizsgazok felszerelését, valamint
e) figyelemmel kiséri a vizsgaeredményeket a csalas jeleinek felismerése céljabol.
8.13.1.1. Ulésrend

A vizsgakOdzpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivéanja
teremfeliigyelot biztosit, aki az iilésrend dokumentalasardl gondoskodik, hogy az abban megjelend

informaciok adatot szolgéltassanak az esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasdhoz.

8.13.1.2. Terem elhagydsa

A vizsgakdzpont azokban az esetekben, ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivédnja, az
iilésrendben /elektronikus jegyzokonyvben gondoskodik a vizsgazd vizsga alatti teremelhagyas,
vizsga helyszin elhagyéds a tdvozas és a visszaérkezés idejének dokumentalasarol. A vizsgazd
tdvozasa és visszaérkezése kozott eltelt idot be kell szamitani a vizsgatevékenység megoldasara
rendelkezésre all6 id6tartamba. A vizsgdzonak fel nem rohatd okbdl kiesé 1d6 nem szdmithato be a

vizsgatevékenység végrehajtasara rendelkezésre allo idétartamba.

8.13.2. A szabalytalansagok észlelése

Ha a feliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, jelzi azt a
vizsgafelligyelonek, aki felfliggeszti a vizsgdzo vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét,
tovabba a felfiiggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét, és aldirja azt, majd ezt kovetden

engedélyezi a vizsgdzonak a vizsgatevékenység folytatasat.

A vizsgafeliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a
szabalytalansagot a vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgazo esetén a szakmai vizsga
tovabbi folytathatosagardl. A szabalytalansadggal kapcsolatban kiilon jegyzokonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt, amely lehetové teszi a szabélytalansag
tényének €s koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgdzo és feliigyeld nyilatkozatat, tovabba
azt, hogy a vizsgazot tajekoztattdk a szabdalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és a
bebizonyitott szabalytalansdg kovetkezményeirdl. A jegyzokonyvet a felligyeld, a vizsgadzo és a
vizsgafeliigyel0 irja ala. A vizsgazo észrevételét — kérelmére — a jegyzOkonyvben rogziteni kell. A

szabalytalansaggal 0sszefiiggésben felvett jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzdkonyvhoz.

8.13.3. A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés
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A vizsgakodzpont a vizsgazok erkolesi érdekeit védve eljarassal rendelkezik a Vizsgaszabalyzatban

¢s az Esélyegyenldségi nyilatkozatban a szabalytalansdgokkal kapcsolatos dontések meghozatalara.
Lépések, amelyek segitségével szabalytalansdgokat lehet kezelni:

a)  Szabalytalansag észlelése

b)  Szabalytalansag dokumentalasa

C)  Vizsgalat inditasa

d)  Dontés elokészitése — jegyzOkonyv vizsgalata alapjan

e) Intézkedések meghozatala - dontés

A vizsgat vagy az egyes vizsgazo vizsgatevékenységét a vizsgdzo(k) szabalytalansaga miatt
kizarolag a tényallds jegyzOkonyvezésének idejére lehet felfliggeszteni. A szabdlytalansag
¢észlelésekor, a szabalytalansagot elkovetett vizsgdzo esetében a vizsgat meg kell allitani, - interaktiv
vizsga esetén a felfiiggesztés meniipont lehetdségével — és fel kel venni a vizsgajegyzOkonyv
mellékletét  képezd, képesitd vizsga esetén a  ,Rendkiviili eseményrdl  szolo
jegyzokonyv_szabalytalansag”, szakmai vizsga esetén a ,Rendkiviili eseményrdl szo6l6

jegyzOkonyv_szabdlytalansag szakmai vizsgan” megnevezesil dokumentumot.

A dokumentum tartalmazza:

a vizsga adatait,

a szabalytalansag leirdsat, - amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és
eseményt, amely lehetévé teszi a szabdlytalansdg tényének ¢és korilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazo és felligyeld nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a
vizsgdzot tajékoztattdk a szabalytalansag elbirdlasaval kapcsolatos eljarasrol és a

bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl,
- avizsgabizottsag nyilatkozatat,
- aszabdlytalansagot elkdvetd vizsgazo nyilatkozatat,

- alairasokat — a feliigyeld, a vizsgafeliigyeld, vb tagok és a szabalytalansagot elkdvetd

vizsgazo részErol.
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A megkezdett vizsgatevékenység ezt kovetden folytathatd, befejezhetd. A feliigyeld a
vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul jelzi a szabalytalansagot az akkreditalt
vizsgakozpontnak, aki kivizsgalja és dont a vizsgdzd esetén a szakmai/képesitd vizsga tovabbi

folytathatosagarol.
A szabalytalansdg kivizsgalasnak alapdokumentuma alapjan (Rendkiviili eseményrél szolo
jegyzOkonyv) a vizsgakdzpont vezetd dontés hoz, melynek eredményeképpen lehet pl.:

- vizsgazo szabdlytalansag miatt, a szakmai vizsga folytatasatol nem kertil eltiltasra.

- vizsgéazo szabdlytalansag miatt, a szakmai vizsga folytatasatol eltiltasra kertil.

- vizsgazondl észlelt szabalytalansag ellenére a projektfeladat elfogadasra keriil, vagy

részben elfogadasra keriil.

- vizsgazondl észlelt szabalytalansag miatt a projektfeladat nem keriil elfogadésra.

A vizsga alatti szabalytalansag megel6zésére, kezelésére vonatkozo eljarasrendet a Feln6ttképzési

Fiiggetlen Vizsgakozpont vizsgaszabalyzata tartalmazza.
8.14. A vizsgazok teljesitményének mérése

A vizsgazo teljesitményét vizsgatevékenységenként a pontszdmok szazalékban és érdemjegyben
torténd kifejezésével kell értékelni (Szkr. 290. § (1-2)). Sikertelen a vizsga, ha barmelyik
vizsgatevékenység eredménye elégtelen. Sikertelen vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni, amennyiben a vonatkoz6 KKK/PK masképpen nem

rendelkezik.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a KKK/PK-ban rogzitett értékelési sulyaranynak megfeleléen
szamit bele a vizsga eredményébe. A Vizsgakozpont gondoskodik a vizsgazok tajékoztatasardl - az
eredmények elérhetdségének modjarol, illetve a bizonyitvanyok, oklevelek atvételének idodpontjarol

¢s helyszinérdl - legkésdbb az utolsd vizsgatevékenység befejezésével egyidejiileg.

8.15.Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1.

A Felno6ttképzési Vizsgakozpont a vizsgaeredményekrdl szakmanként/szakképesitésenként
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nyilvantartast vezet, amelyeket egy gazdasagi év végén értékelésnek vet ala. Az eredmények

bemend adatként szolgdlnak a vezetdségi atvizsgalas folyamatadhoz.

Az adatokat a Vizsgaeredmények értékelése tablazatba vezetjiik, ahol szazalékosan kimutathatok a
vizsgaeredmények szerinti sorrend a szakmak/szakképesitések esetében. A vizsgaeredményeket
minden évben szovegesen is értékeljiik. Minden vizsgaeredmény a KRETA vizsgaszoftverben
megtalalhato elektronikus forméaban és az osztalyozo6 iveken, torzslapokon talalhaté eredmények a

vizsgadokumentacio részét képezik.

A vizsgafeladatok fejlesztésénél a vizsgak lebonyolitasanal vessziik figyelembe az eredményeket,
de vannak szakmak/szakképesitések, amelyeknek egyes feladatrészeire nincs rahatdsa a

vizsgakozpontnak. (pl.: kdzponti irdsbeli, interaktiv feladatok).

8.15.2. Elterések kezelese

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazd vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi
azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag elott vizsgdzo csoportok
atlagatol (szakmén/szakképesitésen beliil), a vizsgakdzpont feljegyzéseket vesz fel €s megvizsgalja

az eltérés lehetséges okat, kizarandd a vizsgakdzpont feleldsségébe tartozo esetleges mulasztast.

Az eltérések 0jboli eléforduldsanak az elkeriilésére a nem-megfeleldségeket, ki kell vizsgalni, az
okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az jbdli eléfordulds megakadalyozéasara, a
helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem megfeleldségeket a
meghozott helyesbitd intézkedések hatékonysagat, a vezetdségi atvizsgalason ki kell értékelni. A
hibajavitd, helyesbitd tevékenységet minden probléma észlelését kovetden el kell végezni,
melyeknek irdsos bizonyitéka a feljegyzéseken talalhat6. A feliilvizsgélatok dokumentumait

feljegyzéskeént kezeljiik.

8.16. Javito- potlovizsga

A szakma-megszerzéséhez javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:
a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

c) aki szabélytalansadg miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra keriil.
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Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és c) pontban meghatdrozott esetben a vizsgat teljes
egészében meg kell ismételni. A javitovizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kdvetd
egy eévig a képzés megkezdésekor hatalyos KKK szerint tehetd le vagy ismételheté meg. (Szkr. 291.
§ (1)-(3)) Ha a vizsgazé a vizsgat neki fel nem rohatd okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekbdl, amelyekbdl még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet. A potlovizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de legalabb
a szakmai vizsgat kovetd egy ¢évig a képzés megkezdésekor hatdlyos képzési és kimeneti
kovetelmények szerint tehetd le. A vizsgazo a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaiddszakban is
leteheti, ha a szakmai vizsga letételét gatld akadalyok elharultak és lebonyolitasanak feltételei
adottak (292. §). Ebben az esetben a vizsgatorzslapkivonatot a potlovizsgat megeldzden ki kell adni
a vizsgazdnak. Més vizsgacsoportba kizarolag torzslapkivonat birtokéban csatlakozhat be vizsgazo.
Kizarélag vizsgatorzslapkivonat birtokaban jelentkezhet a vizsgazo javito- és potlovizsgara. Abban
az esetben, ha a vizsgazd a vizsgara késve érkezik olyan mértékben, hogy a tobbi vizsgazo a
vizsgatevékenységet (interaktiv) mar elkezdte, gy vizsgazé a vizsgatevékenységet nem kezdheti

meg, potlovizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezd, utolsd vizsgazoként és csak abban az esetben bocsajthato
vizsgara, ha a vizsga 19 oraig befejezhetd. Ellenkezd esetben potlovizsgat kell tennie. Minden

késéssel 0sszefliggd esetet jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A javito- potlo  vizsgak eljarasrendje a  Felnéttképzési  Fiiggetlen  Vizsgakozpont

vizsgaszabalyzataban keriilt r6gzitésre.

9. Torvényességi kérelem és panaszkezelés
9.1. Torvényességi kérelem

A torvényességi kérelem ¢€s panaszkezelés szabalyozésa alapvetd fontossdgi a vizsgakdzpont
mitkddésének atlathatosaga, a jogszabalyi megfeleldség, valamint a vizsgazok és egyéb érintettek
jogainak biztositdsa érdekében. A megfeleld eljarasrend kialakitasa és alkalmazasa segit abban,
hogy a vizsgak soran esetlegesen felmeriild problémakat hatékonyan, jogszeriien és objektivan

kezeljék.

Ervényes: 2025.01.01.
FelnGttképzési Fliggetlen Vizsgakdzpont Kft.

79


mailto:info@zalavizsga.hu

Vizsgaztatasiranyitasi €s
Mikodtetesi Kezikonyv

Torvényességi kérelem
» A torvényességi kérelem az érintett altal benytjtott hivatalos beadvany, amelyben azt allitja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat vagy a vizsgakdzpont tevékenysége soran valamilyen

jogszabalyt vagy eldirast megsértettek.

» A torvényességi kérelmet altalaban akkor nyujtjak be, ha a vizsgéztatasi eljarasokkal vagy

dontésekkel kapcsolatosan valamilyen jogi szabalytalansagot feltételeznek.

Panasz
* A panasz a vizsgdz6 vagy mads €rintett altal benyujtott beadvany, amely a vizsgaztatasi

folyamat soran tapasztalt elégedetlenséget, sérelmet vagy egyéb problémat fejez ki.

* A panasz vonatkozhat az eljardsok tisztasagara, az értékelés modjara, a vizsgaztatok

viselkedésére vagy a vizsga koriilményeire.

A vizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a vizsgara vonatkoz6 torvényességi kérelem
kezelésére.
A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden torvényességi kérelem kezelése konstruktiv, partatlan modon és kelld id6ben a

12/2020.(I1.7.) Korm. rendelet 287§-ban leirtak szerint torténjen,

- a torvényességi kérelem benyujtasa, kivizsgéalasa €s a vonatkozd dontés ne eredményezzen

diszkriminativ 1épést a kérelmezdvel szemben,

- a torvényességi kérelmet tartalmazd panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend nyilvdnosan

elérheto.

A szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287. §
(1) bekezdése alapjan az akkreditalt vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazd jogszabalysértésre hivatkozva - a Kozlést6l, ennek hidnyaban a
tudomasra jutdstol szamitott 6t napon beliil - torvényességi kérelmet nyujthat be. A benytjtasra

meghatarozott hataridé elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

Az Szkr. 287. § (2) bek. alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési adllamigazgatasi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt vizsgakdzponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont a

torvényességi kérelmet a torvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi
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kérelemmel érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafeliigyel6 allasfoglalasaval egyiitt 6t napon

beliil tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.

Az Szkr. 287. § (3) bek. alapjan, a torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a

beérkezést kdvetd naptol szamitott 6t napon beliil biralja el.

A vizsgakdzpont részletesen Panaszkezelés €s jogorvoslati eljarasrendben rogziti a torvényességi

kérelemre vonatkozd tajékoztatdsanak maodjat, eljarasrendjét.

9.2. Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

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

A fellebbezés kezelésével kapcsolatos 0sszes dontésért a vizsgakdzpont vezetd a felelds.

A vizsgakdzpont biztositja, hogy:

- minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan modon és kellé idében foglalkoznak,

- a fellebbezés benyujtasa, kivizsgdldsa ¢és a vonatkozd dontés ne eredményezzen

diszkriminativ 1épést a fellebbezd féllel szemben,
- a fellebbezés kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen.

A vizsgakézpont dokumentalt eljardsa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra.
A vizsgakozpont biztositja, hogy:

- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil foglalkoznak,

- afelek tisztességes €s egyenld kezelésben részesiilnek,

- apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérheto.

A vizsgakdzpont vezetOnek a panasz elbirdlasakor a partatlansagi kdvetelményeknek megfeleléen
kell eljarnia, amennyiben a partatlansdgaval kapcsolatban kétely meriil fel, ugy koteles magat

kizarni a vizsgalatbol és a mindségbiztositas vezetdre bizni az iigy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakdzpont vezetdje a lehetd legrovidebb idon beliil dont arrdl, hogy a
panasz olyan vizsgaztatassal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a
vizsgakozpont a felelds. A panaszos féllel kozlendd dontés meghozatalaba vagy feliilvizsgalataba
¢s jovahagyasaba a vizsgakdzpont vezetdje olyan személyeket von be, akik kordbban nem voltak

kapcsolatban a panasz targyaval. A vizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és
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a panasz targyara vonatkozd dokumentumokat gyijti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi

kovetelményeket kell alkalmazni.

A vizsgakodzpont a panasz kezelésének lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos informéciokat

feldolgozza, és sziikség esetén meghatarozza a kapcsolodé helyesbito- €s megeldzo intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy is bizonyitottan érintett, gy Ot a
vizsgakozpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt tajékoztatja, de legkésdbb a panaszos,
dontésrdl torténd értesitésével egyidejiileg. A tdjékoztatds abban az esetben nem sziikséges, ha a
kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve

korabban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

A vizsgakozpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket, hataridoket, folyamatokat

¢s nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

A vizsgakozpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart €s a dokumentumokat 5 évig

megorzi.

Hivatkozott dokumentum: Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
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1. szamu melléklet

Képzési teriileteink:

KEOR szam Képzési teriilet
0119 Oktatas m.n.s.
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és
elemzése
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2. szamu melléklet

Vizsgakozpont szervezeti felépitése

Létrejott: 2025.01.01

Vizsgakozpont

vezetd/szakmai
vezetd

I

Gazdasagi ligyintézd vezetd/vizsgakozpontvezetd
helyettes
Rendszergazda/informatika V'T(SgasééryteZESI
segité munkatars oordinator

A vizsgakdzpont szervezeti felépitésében rogzitettek a munkakorok és az azok kozotti ala és
folérendeltségi viszony, amely alapjan beazonosithaté a feleldsségvallalas az eldirtak szerinti

megfeleld tevékenységért és mitkddésért.

A szervezeti abraban valamennyi munkakort feltlintetjiik és azt a készités datumaval ellatjuk. A

szervezeti abrat rendszeres 1dokozonként feliilvizsgaljuk.
Feliilvizsgalatra keriilt: 2025.04.01

Az egyes munkakorok a munkateriiletek Osszevondsaval is betolthetdk, az Szkr. szabalyainak
betartdsa mellett. A vizsgakozpont iligyvezetdje a vizsgakdozpont vezetdje és a szakmai vezetd

feladatait is ellatja.
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3. szamua melléklet

Minéségpolitika

Célunk, hogy mind az iskolarendszeri oktatas, mind a gazdasagi szereplok részérol felmeriilé
igényekre kihivasokra megfeleléen, gyorsan és rugalmasan reagalva, professzionalis
vizsgaszervezéssel és lebonyolitassal jaruljunk hozza és minél tobb jelentkez6é szamara tegyiik
lehetové az altaluk valasztott szakmai végzettség megszerzését, ezzel is segitve oket céljaik

elérésében és munkaerdpiaci lehetdségeik bévitésében.

Vizsgakdzpontunk vezetése jelen mindségpolitikdjaban is kinyilvanitja a mindség irdnti

elkotelezettségét.

Toreksziink a vizsgara jelentkezOk ¢és partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatdsagara, az esetlegesen felmeriild kérdések gyors és korrekt megvalaszoldsara, annak
érdekében, hogy segitsiik a veliink kapcsolatba keriil6 jelentkezdk, partnerek dontéseit €s munkajat,

a preciz munkavégzés munkank alapkove.

Hiszlink abban, hogy a sikeres miikodés zaloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartas, ennek érdekében belsd szabédlyzatainkban egyértelmiien meghataroztuk a feleldsségi-

¢és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartdsat munkatarsainktol elvarjuk.

Kozéptavu célunk, hogy a régid egyik legismertebb, legjobb szolgaltatdsokat nyljtod szervezetévé

valjunk, és az élvonalbeli helyzetiinket tartdsan megorizziik.

A vizsgaszervezési tevékenység mindségpolitikajat alkoto fobb céljaink a kovetkezok:

o Kizardlag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek,
tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

o Kizéarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgéat, melyek korszerli infrastruktiraval
rendelkeznek ¢és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspirald kornyezetet

nyUjtanak a vizsgékhoz.
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e Olyan vizsgafeladatokkal ¢és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
eléirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas-és kompetencidk mérésére a
lehetd legobjektivabb modon alkalmasak.

e A torvényes miikkodés érdekében a vizsgaszervezési tevékenység soran a szabalyzatainkban
¢s a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott eldirdsokat maradéktalanul betartjuk.

« Ugyfélfogadasunk, iigyfélkapcsolati rendszeriink, szervezeti kommunikéacionk gyakorlati
megvaldsitasa soran arra toreksziink, hogy az korszeriien, gyorsan és maximalisan szolgalja
ki ligyfeleinket.

e A panaszkezelésrdl tigyfeleinket tajékoztatjuk, annak folyamatat évente, illetve sziikség

esetén gyakrabban is feliilvizsgaljuk.

A mindségcélok teljesiiléséhez elengedhetetlen a humanerdforras biztositasa és folyamatos

fejlesztése, ennek érdekében:

o Vizsgabizottsagaink teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket s javaslataikat a
vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik.

o A vizsgdzok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk
folyamataink fejlesztése soran.

o Munkatarsainkat — beleértve a vizsgabizottsagok tagjait — rendszeresen képezziik a mindségi
munkavégzés €s a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartasa, valamint a tevékenységiiket
érintd valtozasok megismerése érdekében.

o Toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1j, innovativ modszereinek alkalmazasara,
novelve ez altal a képzések hatékonysagat.

e Munkénk soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kap a tarsadalmi felelsségvallalés,
kornyezetiink védelme ¢€s a kiilonbozd €lethelyzetekbdl adodo egyéni igények kielégitésére

vald torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgéztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje

szervezetiink mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési eldirdsainkat.
Vizsgaink targyi feltételeit sajat és bérelt eszkdzokkel biztositjuk.

Folyamatosan toreksziink a legtjabb, legkorszeriibb eszkdzok és technologiak beszerzésére.
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Hisziink az ¢lethosszig tartd tanulas €s fejlodés gondolataban, ennek megfelelden mindennapjainkat

is igy éljiik.

Az intézmény jovojének biztositasa szempontjabol cél a munkafolyamatok, valamint a
tevékenység eredményességének folyamatos javitasa. Minoéségpolitikankat, mindségcéljainkat

és azok teljesiilését évente feliilvizsgaljuk, és a megvaltozott igényekhez igazitjuk.

4, szama melléklet

Mindségcélok

Helyzetelemzés:

A Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont Kft. 2022. augusztusatol nyujt lehetdséget a vizsgara
jelentkezOknek szakmai végzettség, szakképesités megszerzésére.

Vizsgakdzpontunk Zala varmegyében elsoként szerezte meg a jogosultsagot az alabbi teriileteken:
Oktatas: Pedagdgiai munkatars (Gyogypedagdgiai asszisztens); Pedagogiai munkatars (Pedagogiai
asszisztens); Dajka.

Szoftverek €s alkalmazasok fejlesztése €s elemzése: Szoftverfejlesztd €s —teszteld, Junior frontend
fejlesztd, Junior Java backend fejlesztd, Junior rendszeriizemeltetd, Junior szoftverteszteld,
Webfejlesztd, Mobilalkalmazas fejlesztd, Multimédia-alkalmazésfejlesztd, Adatbazis iizemeltetd
(specialista), Junior automata teszteld, Junior Full Stack API fejlesztd, Junior vallalati Java backend
fejlesztd.

Vizsgakat az orszagban jelenleg Budapesten és Zalaegerszegen szerveziink.

SWOT analizis:
Erésségeink:
- rugalmas, felkésziilt munkatarsak
- tdmogato szakemberekkel, vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt
- partatlan, korrekt vizsgaztatas

Gyengeségeink:
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- Alkalmazottak szdma kevés

- Egylittmkodo partnereink szama kevés

- Képzési teriiletlink szdma alacsony
Lehetoségeink:

- Tovabbképzéseken valo részvétel

- Kapcsolattartas mas vizsgakoézpontokkal

- Torvények, rendelete nyomon kdvetése
Veszélyek:

- Torvények, rendeletek modositasa

- Vizsgakozpontok kozotti verseny kialakulasa

- Képzési és Kimeneti kovetelmények €s Programkovetelmények valtozasa

Célok:

Kizarolag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek,

tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak €s alkalmazzak partatlansagi elveinket.

Kizarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszerli infrastruktaraval
rendelkeznek ¢és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspirdld kornyezetet

nyUjtanak a vizsgékhoz.

Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési Utmutatokkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi
eldirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas-és kompetencidk mérésére a

lehetd legobjektivabb modon alkalmasak.

A torvényes mitkodés érdekében a vizsgaszervezési tevékenység soran a szabalyzatainkban
és a vonatkozo jogszabalyokban megfogalmazott eldirdsokat maradéktalanul betartjuk.

Ugyfélfogadasunk, iigyfélkapcsolati rendszeriink, szervezeti kommunikacionk gyakorlati

megvaldsitasa sordn arra torekesziink, hogy az korszeriien, gyorsan és maximalisan szolgalja

ki tigyfeleinket.

A panaszkezelésrdl iigyfeleinket tajékoztatjuk, annak folyamatat évente, illetve sziikség

esetén gyakrabban is feliilvizsgaljuk.
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Kituzott feladatok:

- a vizsgaztatd szakemberek teljesitményét évente értékeljiik, véleményiiket €s javaslataikat a

vizsgaztatasi folyamat mindségének javitasa érdekében figyelembe vessziik,

- avizsgazok elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem eldtt tartjuk

folyamataink fejlesztése soran,

- munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztatd szakembereket) rendszeresen képezziik a mindségi
munkavégzés €s a partatlansag iranti elkotelezodés fenntartasa, valamint a tevékenységiiket

érintd valtozasok megismerése érdekében,
- toreksziink a projektfeladatok értékelésének 11j, innovativ mddszereinek alkalmazasara,

- munkénk sordn hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi feleldsségvallalds,
kornyezetiink védelme és a kiilonbozd élethelyzetekbdl adodd egyéni igények kielégitésére

valo torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje,
elfogadja a Felndttképzési Vizsgakozpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési

eldirasainkat, etika szabalyait és partatlansagi elveit.

Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld mindségszint
folyamatos biztositdsat, valamint mindségfejlesztd javaslatok felvetését, elfogadasat,

megvaldsitasat.
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