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Mddositasok jegyzéke
datum Fejezet Moddositas tartalma

2022.01.14. Cim moddositdsa: személyek tanusitasahoz torolve

2022.01.14. 1. Kiegészités: Az alkalmazott vizsgdztatdsi terileteket a 4. szdmu melléklet
tartalmazza.

2022.01.14. 2. Alkalmazott dokumentumok listajanak kiegészitése

2022.01.14. 3. Tanusitasi rendszer meghatdrozasa
Meghatarozasok, szakkifejezések, roviditések bovitése

2022.01.14. 4.1 Székhely, adoszam beirdsa

2022.01.14. 4.3 Partatlansag kezelése fejezet bévitése Kockazatértékelésre vonatkozo
bekezdéssel.

2022.01.14. 5.2 Kiegészités 2. bekezdésben: a 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a
felnGttképzésrél szo16 torvény végrehajtasarol

2022.01.14. 6.2 Kiegészités: A Vizsgakdzpont belsd felkészitésének egy része az IKK-ban
torténd képzéssel kivalthato. Vizsgakdzpont részvételi
igazolast/tanusitvanyt, az IKK tanusitvanyt allit ki. Az utébbi szamithato
be a képzések kozé.
4. pont beszurasa
Kiegészités: A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellenérzések magukban
foglaljak a helyszini megfigyelést, a vizsgaztatdk jelentéseinek
felUlvizsgalatat, a vizsgazott személyek visszajelzéseit, és az esetleges
kilsé ellen6rzések eredményeit.
Kiegészités: A Vizsgakdzpont megbizassal kotelezi a vizsgaztatdsban
résztvevé személyeket a személyes adataikat és kompetenciaikat és
kompetencidikat érint6 valtozasok bejelentésére.

2022.01.14. 8. A Vizsgakozpont lehet8ség szerint évente id6szakos elemzést készit.

2022.01.14. 9.8 Fellebbezés hasznalatanak torlése.

2022.01.14. 10.1 Fejlesztési javaslatokra vonatkozd kiegészités.

2022.01.14. 10.2 Dokumentumokon belil torténd modositasok  jelolésének
meghatdrozasa.

2022.01.14. 1l.sz.m. MUkodési politikdban vizsgaztatasi folyamat elnevezés hasznalata

2022.01.14. 7.sz.m. Kompetenciamatrix a vizsgdk szakmai el8készitésében és
lebonyolitasaban kdzrem(ikodd személyekre vonatkozdan tablazat
kiegészitése: teremfelligyel6/folyosdfeliigyeld, technikai hatteret
biztositd személyzet (rendszergazda) és a vizsgabizottsdag munkajat
segit6 személyzet oszlopokkal.

2022.05.02. 2. Rendelkezd hivatkozasok aktualizalasa

2022.05.02. 8. Roviditések egységesitése

2022.05.02. 10. Fejezetcimek mddositasa MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak
megfelelen
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2022.05.02. MKO1-IK-MO2 | Szervezeti felépités aktualizalasa

202.05.02. MKO1-IK-MO06 | Hivatkozas szabvanyra.

2022.05.02. MKO1-IK-MF15 | Problémalap torlése formanyomtatvanyok és fejezetek végén taldlhato
kapcsol6dd dokumentumok kozdil.

2022.05.02. MKO1-IK- Kompetenciamatrix aktualizaldsa.

MF15/16

2022.05.06. - A probléma kifejezés a kézikonyvben nem-megfelelGség kifejezésre
maddosult.

2022.05.06. 2. Rendelkez6 hivatkozasok, kapcsolodd dokumentumok fejezet az
aldbbiakkal bévlt:

- Vizsga- és eljdrasi dijak szabalyzata - ME03-VDSZ

- VezetGségi atvizsgalas eljarasrend - ME20-VAE

- Vizsgaztatds soran keletkez6 dokumentumok eljardsrendje
ME21-VDKE

2022.05.06. 5. 5.2 A Vizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel fejezete a
pdrtatlansagi szabdlyozassal kapcsolatban médosult.

2022.05.06. 6. 6.2 Vizsgaztatdsi tevékenységben résztvev6 személyzet fejezetben
taldlhatd szakért6i tovabbképzés kiiszobértéke 70%-rél 80%-ra,
modosult, valamint a Vizsgakozpont belsé képzésének IKK szervezésében
torténd képzéssel kivalthatdsagdnak egyezési aranya, legaldbb 75 %-rdl
80%-ra mddosult .

2022.05.06. 10. 10.2.5,10.2.6,10.2.7, 10.2.8 alfejezetek kapcsolddd dokumentumai kozé
bekerilt a VezetGségi atvizsgalas eljarasrend - ME20-VAE

2022.05.06. 7. 7.3 és 7.4 alfejezetek kapcsolédé dokumentumai kozé bekeriilt a
Vizsgaztatas soran keletkezé dokumentumok kezelésének eljards rendje
- ME21-VDKE

2022.05.06. 10.2.8 Az f, pont Ujonnan keriilt felvezetésre

2022.05.06. l.ésdszami | A dokumentumban taldlhato tanusitasi teriilet megnevezés vizsgaztatasi

mell teriilet megnevezésre valtozott.

2022.05.06. 10.2.7és10.2.8 | 8. szamu melléklet: FORMANYOMTATVANYOK kozé bekerdlt a

fejezetek, 8.52. | Nom-megfeleldség (eltérés) jegyz8kényv MKO1-IK-MF16 és bekeriilt a
mell kapcsolédd dokumentumok kozé a 10.2.7 és 10.2.8 fejezeteknél

2022.07.05. mddositasok | oldalszam oszlop torlése

jegyzéke

2022.07.05. 4.3 Kiegészités az 0sszeférhetetlenségi nyilatkozattal kapcsolatban

2022.07.05. 8. Elégedettségmérés eredményére vonatkozé modositas

2022.07.05. mellékletek Uj 8. szdmu melléklet: Dolgozéi kompetencia matrix

2022.07.05. mellékletek 9. szamu melléklet: Formanyomtatvanyok, levalasztasra kerilt a
szabalyzatrdl, formanyomtatvany album létrehozasaval

2023.01.09. 6.2 tovabbképzésre vonatkozé mddositas, Uj fny:MK01-IK-MF17 Elégedettség
mér6 kérdGiv bels6 munkatars (formanyomtatvany)

2023.01.09. 8.6 ME21-DK F&allasu munkavallaldk dolgozdi kiértékelése, Uj eljarasrend

2023.03.03. 3. Uj elem keriilt a roviditések jegyzékébe

2023.03.03. 4.2 Helyettesitésre vonatkozé mdodositas
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2023.03.03. 4.3 Osszeférhetetlenségi nyilatkozatra vonatkozé pontositas

2023.03.03. 6.2 Szakért6kre, jegyzére vonatkozé ~modositdsok  (tovabbképzés,
kovetelmények, IKK torlése)

2023.03.03. 6.5 Keretmegallapodast érint6 pontositas

2023.03.03. 8.3 Adatvaltozas miatti modositas

2023.03.03. 8.5 Adatvaltozas miatti modositas

2023.03.03. 8. Munka és eljaraselemzések, Nyilvantartdasok vezetése, elemzése,
Elégedettség mérés, elemzés, modositasa,  felllvizsgalatok
Vizsgakdzpont vonatkozdsaban pont maddositdsa, Vizsgafeladattal
Osszefliggd észrevétel elemzés pont modositasa, Felligyeleti mdédszerek
4.c torlése

2023.03.03. 9.8 Fellebbezéssel kapcsolatos rész torlése

2023.03.03. MKO1-IK-MO5 | 8, Fellgyeleti mddszerek 4.c torlése miatti modositas lekovetése az
dbrdban

2023.03.03. 10.2 IKK képzés torlése

2023.03.03. 10.2.5 VezetGségi atvizsgalas bemenetei és kimenetei szempontjainak
maddositasa

2023.03.03. teljes A Hoédmezbvasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és iratkezelési

dokumentum | szabdlyzata - ME19-DISZ névvéltozasanak lekovetése
2023.03.03. teljes fejléc javitasa
dokumentum

2023.09.08. 8.4 Kompetencia matrixra vonatkozé pontositas, dolgozdi
elégedettségmérésre és teljesitményértékelésre vonatkozé mddositas

2023.10.04. 2.s2. Vizsgakozpont szervezeti felépitésének mddositasa

melléklet
2023.10.04. 8. sz. Kompetencia matrix, irdnyitdsi vezet§ és vizsgakdzpont vezetd
melléklet kompetencia valtozas
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1. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikonyv a Hdédmezbvasarhelyi Vizsgakdzpont személyek tanusitdsat végz6 testiilet
(tovdbbiakban Vizsgakozpont) tevékenységére vonatkozd rendszer kovetelményeket irja le,
Osszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitettekkel és a kapcsolédd normativ
kovetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat és fenntartdsat.

Az alkalmazott vizsgaztatdsi terlileteket a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2. Rendelkez6 hivatkozasok, kapcsolédé dokumentumok

Az akkreditalt irdnyitdsi rendszer mikodésénél figyelembe vett kbvetelmények:

2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrél

12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtasardl

a felnGttképzésrél szold 2013. évi LXXVII. torvény

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnGttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl

a nemzeti akkreditalasroél sz6l6 2015. évi CXXIV. térvény

a szakképzési hozzajarulasrél és a képzés fejlesztésének tamogatdsardl szolo 2011. évi CLV.
rvény

a kalfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szél6 2001. évi C. torvény

az oktatasi nyilvantartasrdl sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény

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

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl

27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvdnos maganlevéltarak
vékenységével osszefliggd szakmai kévetelményekrdl

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl.
Az emberi eréforrasok minisztere 37/2021. (VIIl. 31.) EMMI rendelete egyes kdznevelési targyu
miniszteri rendeletek mddositasardl és a Pedagdgus-tovabbképzési Akkreditacidos Testlletrdl szolo
46/1999. (XIl. 13.) OM rendelet hatélyon kivul helyezésérél

RSN N NN

LT SNKKLKKLKG

N

v 1700/2012. (XIl. 29.) Korm. hatérozat a kbzszféraban alkalmazandé nyugdijpolitikai elvekrél
v 2011. évi CXII. torvény az informacids dnrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol

v Akr. - 2016. évi CL. térvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrél sz616 térvény

v 2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti kdznevelésrél.

v 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol.
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 — Megfelel&ség értékelés. Személyek tanUsitasat végzb testiiletek
altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)
v MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. MegfelelGség értékelés. Szakszdtar és altalanos alapelvek
(ISO/IEC 17000:2020)
Az akkreditalt iranyitasi rendszer mikodésénél alkalmazott dokumentumok:

v Akkreditalt Vizsgakdzpont Szervezeti és Mikddési Szabalyzata (tovabbiakban SZMSZ) - MKO02-

SZMSZ

<
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v Centrum Szervezeti és M(kodési Szabalyzata

v

v

Vizsgaszabalyzat - MEOQ1-VSZ
Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkovetelmények

(tovdbbiakban PK), tanusitdsi rendszerkdvetelmények (tovabbiakban RK)

v

Informdcidk a tanusitdsra vald alkalmassdg el6feltételeként szolgdld oktatasrol

(bizonyitvanyok, tanusitvanyok)

v

v

AN R N N T T e NS NEN

Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkozé kompetencia kdvetelmények) - MKO1-IK-
MF16

Kockazatértékelés eljarasrendje - ME12-KE

Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ

Integritas szabalyzat - ME10-1SZ

Etikai szabalyzat és Etikai Kédex - MEO8-ESZEK

Informatikai és biztonsagi szabalyzat - ME11-IBSZ

Valtozdsok kovetése eljarasrend- ME14-VK

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend- MEQ5-P

Kilonleges és rendkiviili események eljarasrendje - MEO4-KE

Egyuttm{kodd partnerek kivalasztdsa és értékelése - MEO6-EPK

Esélyegyenl@ségi terv - MEQ7-EST

A HédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és iratkezelési szabalyzata - ME19-DISZ
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend - MEO2-VFK

Vizsga- és eljarasi dijak szabalyzata - ME03-VDSZ

EllenGrzési nyomvonalak - ME18-ENY

Humdner6forras terv - ME16-HT

Tovabbképzési terv - ME17-TT

VezetBségi atvizsgalas eljarasrend -ME20-VAE

Vizsgaztatas sordn keletkezé dokumentumok kezelésének eljaras rendje - ME21-VDKE

A kézikonyv  egyes  fejezeteiben  hivatkozott  szabalyzatok, @ dokumentumok,

formanyomtatvanyok
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok, roviditések jegyzéke

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

o a tanusitas megfeleltethet6 a vizsgdztatas fogalmanak,
o a tanusitvany megfeleltethetd az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,
o a tanusitas bemeneti feltételeként megjelend tanusitvany a bemeneti (képzést igazold)

tanusitvany, iskolai bizonyitvany.

Alkalmassag (kompetencia a kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek alkalmazasanak a
képessége) és a személyek konkrét foglalkozasi vagy szakképzettségi kategdridira vonatkozd egyéb
kovetelmények.

Egyiittm(ik6d6 partnerek: vizsgahelyszinek, tanusitasi/vizsgaztatdsi folyamatban részt vevd
személyek, szakértG6k stb.

Erdekelt fél (interested party): olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatdssal van egy
tanusitott személy vagy a Vizsgakozpont teljesitménye.

Ertékelés (assessment): folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben teljesitette a
tanusitasi rendszer kovetelményeit.

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

Feladatfejleszt6 szakért6: a Vizsgakozpont egylttm(ikodé partnere, aki a szakmai vizsga
projektfeladatat késziti/véleményezi, illetve képesitd vizsga esetén az irasbeli vizsgafeladatot vagy a
projetkfeladatot késziti/ véleményezi.

Fellebbezés (appeal): a jelentkezd, a vizsgazd vagy a tanusitott személy kérése a kivant tanusitdsi
statuszaval kapcsolatban a Vizsgakdzpont altal hozott dontés Ujboli megfontolasa érdekében.

Felsé vezetés: Vizsgakdzpont vezetd, annak helyettese, iranyitasi vezeté.

Feliigyelet (surveillance): az akkreditalt id6szakok sordn egy akkreditalt rendszer teljesitményének
id6szakonkénti ellenérzése az akkreditalt rendszer feltételeinek folyamatos kielégitése érdekében.
ITM: Innovdcids és Technoldgiai Minisztérium.

Innovativ Képzéstamogatd Kozpont (IKK): gazdasagi tarsasag, mely modszertani kozpontként vesz
részt a szakképzés megujitasaban. Az IKK Innovativ Képzéstdmogaté Kozpont a SZAKKEPZES 4.0
szakmapolitikai stratégidba illeszked6 fejlesztési, képzési és informatikai programokat valdsit meg és
tdmogatd szolgaltatast nydjt a lakossag, a gazdasag szereplGi és a szakképzési intézményfenntartdk
részére.

Iranyitasi kézikonyv roviditése: IK

Jegyz6: a vizsgakozpont vezetS dltal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga el6készitésében, a
vizsgan adminisztrdl, és a vizsgakdzpont helyszini képviselGjeként Iat el egyéb feladatokat. Szakmailag
végigkiséri a vizsgdt a szervezést6l annak lezardsaig. Feladatkoréhez tartozd feladatait a
szakképesitésre vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények/Programkovetelmények valamint a
2019. évi LXXX. torvény végrehajtasardl szolé 12/2020. (1.7.) Korm. rendelet alapjan
végrzi (jegyz6kbnyvvezetés, vizsgatorzslap vezetése, részeredmények dsszesitése, oklevél/bizonyitvany
kitoltése, egyéb adminisztrativ feladatok).
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Jelentkez6/vizsgara jelentkezé (applicant): olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsga
folyamatban valé részvételre.

Jel6lt/vizsgazé (candidate): vizsgara jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott eléfeltételeket, és
engedélyt kapott a tanusitdsi/vizsgaztatdsi folyamatban vald részvételre.

Képzési és kimeneti kovetelmény (KKK): a szakmakhoz (ezen belil szakmairanyokhoz, részszakmakhoz
létrehozott - az ellenbrzési, a mérési és az értékelési rendszer kialakitasat és mikodését biztositd, a
szakképzésben kotelez6en alkalmazandd elGirdsokat rogzité dokumentum, melyet az illetékes
miniszter a honlapjan kdzzétesz. A szakmdkhoz — az ellenérzési, a mérési és az értékelési rendszer
kialakitasat és m(ikodését biztositd, a szakmai oktatasban kotelez6en alkalmazandd — képzési és
kimeneti kovetelményeket kell el8irni. A képzési és kimeneti kovetelményekben — részszakmaként —
meghatdrozhatd a szakmanak olyan 6nalléan elkllonitheté része, amely legalabb egy munkakor
betoltéséhez sziikséges kompetencidk megszerzését teszi lehetévé. Ha a torvény eltér6en nem
rendelkezik, a szakmdra vonatkozdan meghatarozott rendelkezéseket a részszakmadra is alkalmazni
kell.

Kimeneti mérés —értékelés, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020 Kormanyrendeletben
leirtak, valamint a 2013. évi LXXVIIl. feln6ttképzési torvényben leirtak és a Vizsgakdzpont belsé
szabdlyzata alapjan kerll megszervezésre, a vonatkozé KKK-k és PK-k figyelembevételével, a
vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kovetelmények alapjan készilt konkrét interaktiv-, irasbeli-,
illetve projektfeladatok haszndlataval.

Kompetencia (competence): a kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek alkalmazdsanak
a képessége. Olyan ismeretek, készségek és képességek Osszessége, amely altal a személy egy adott
terlleten képes meghatdrozott dontésen és a megvaldsitason alapulé eredmény elérésére. (FKTV 2.§
7. pont)

KIM: Kulturalis és Innovaciés Minisztérium

Megbizhatdsag (reliability): annak jelz6je, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben kdvetkezetesek
az eltéré tanusitasi id6pontokban és helyszineken, az eltéré tanusitasi formak és a kiilonbo6zé
vizsgaztatok esetében.

Oklevél/bizonyitvany (certificate): egy Vizsgakdzpont altal az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
rendelkezései és a 12/2020 (II.7.) Korm. rendelet szerint szakmai vizsgan/képesité vizsgan kiadott
dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakovetelményeket.
Panasz (complaint): elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy szervezet
kild a Vizsgakdzpontnak az adott testiilet vagy egy kozremikodd személy tevékenységeire
vonatkozdan, és amelyre valaszt var.

Partatlansag (impartiality): az objektivitds megléte. Az objektivitds azt jelenti, hogy nem allnak fenn
érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly mddon, hogy ne befolydsoljak hatranyosan a testiilet,
Vizsgakozpont tevékenységeit.

Programkovetelmények (PK): a programkdvetelmények tartalmazzak a programkévetelmény alapjan
szervezhetd szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit és a szakmai képzéshez kapcsolodo —
a szakmai képzéstdl elvald és flggetleniil szervezett - képesitd vizsga megszervezéséhez sziikséges
feltételek és a képesit6 vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasat.

Rendszertulajdonos: Innovacids és Technoldgiai Minisztérium (scheme owner): olyan szervezet, amely
felelGs egy tanusitasi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.

10
MKO1-IK Iranyitasi Kézikonyv
V9:2023.10.04.


http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT

[ . i: ! »4 6800 Hodmezd6vasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.
%“ ”’f Telefon: (30) 781-3197

Honlap: http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

Szakért6: olyan természetes személy, aki a vizsgaztatdi és a feladatfejleszt6i adatbazisba,
névjegyzékbe jelentkezést nyujtott be, aki mint a poziciéra alkalmas vizsgabizottsagi tag és/vagy
feladatfejleszt6 szerepel a vizsgakdzpont szakért6i névjegyzékében.

Szakképzési torvény és végrehajtasi rendelete (Szkt.): 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrél és a
12/2020 (11.7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szol6 torvény végrehajtasardl. (Szkr.)

Személyzet (personnel): a Vizsgakdzpont olyan belsé és kiils6 tagjai, akik a Vizsgakdzpont részére
tevékenységeket végeznek.

Tanusitas (qualification): bizonyitott képzettség, oktatds és munkavégzési tapasztalat, ahol ez
szlikséges.

Tanusitasi kévetelmények (certification requirements): meghatarozott kovetelmények kére, amelybe
beletartoznak annak a rendszernek a kovetelményei is, amelyeket teljesiteni kell tanusitvany
megaddsa vagy fenntartasa érdekében.

Tanusitasi rendszer (certification scheme): a tanusitasban résztvevék 6sszessége, akik a rendszerben
megallapitott szabdlyok szerint végeznek tanusitast.

Tanusitasi rendszerkovetelmény (RK): a Vizsgakodzpont akkreditalasnak szakmai
kovetelményrendszerét a szakképzésrél sz6ld 2019. évi LXXX. térvény 14. §-a szerint, egy adott képzési
terlletre vonatkozéan rogzité dokumentum, ami az akkreditalas altalanos, atfogd szabalyozasanak
kiegészitésével megalapozza a Vizsgakdzpont akkreditaldsdhoz nélkilozhetetlen, a vizsgdztatasi
tevékenységgel szemben tamasztott elvarasokat, kovetelményeket.

Tanusitasi tevékenység: vizsgakozpont vonatkozasaban vizsgaztatdsi tevékenység, mely a vizsgaztatasi
folyamatoknak a 12/2020 (I1.7.). Korm. rendelet, valamint a MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
rendelkezései és az ezekre épul6 belsd szabalyozasok szerinti miikodtetésével valdsul meg.
Tanusitasi/VIZSGAZTATASI folyamat (certification process): olyan tevékenységek, amelyek révén a
Vizsgakdzpont meghatdrozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi kovetelményeket,
amelyek magukban foglaljak a vizsgara jelentkezést, az értékelést, a tanusitvanyra vonatkozé dontést.
Vizsgakdzpontra vonatkozdan a tanusitasi folyamat a teljes vizsgaztatasi folyamat.

Tisztesség (fairness): minden egyes vizsgdzé szamadra a sikerre valdé egyenld esély biztositdsa a
vizsgaztatasi folyamatban.

Ugyfél: tigyfélnek mindsiil minden olyan természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel
nem rendelkez6 jogalany, vagy hatdsadg, illetve azok meghatalmazottja, aki/amely a
HodmezGvasarhelyi Vizsgakozponttal barmilyen tgy soran kapcsolatba kerdl.

Vizsga (examination): az értékelés részét képez6 mechanizmus, amely egy vizsgdzé alkalmassagat egy
vagy tobb mddon méri, példaul irdsos, szébeli, gyakorlati és megfigyelésen alapuld mddszerekkel, a
tanusitasi rendszerben meghatdrozottak szerint.

Vizsgabizottsag: harom tagbal all, amelynek mérési feladatokat ellatod tagja végzi a vizsgdzd tudasanak
felmérését, az ellenbrzési feladatokat ellatd tagja felel a szakmai vizsga szabdlyszerliségéért, az
értékelési feladatokat ellatd tagja mindsiti a vizsgdzd teljesitményét. A vizsgdzd tudasat mérd, a
vizsgdzd értékelését végz6, valamint az ellenérzési feladatokat elldté tagbdl allé testiilet, akiket
Vizsgakodzpont biz meg egy adott vizsgara a feladatok elvégzésére. (IK alapjan)

Vizsgafeliigyeld (invigilator): a Vizsgakdzpont altal megbizott személy, aki a vizsgat felligyeli, de nem
értékeli a vizsgdzd alkalmassagat. A vizsgafelligyel6re hasznalt egyéb kifejezések a vizsgamegbizott,
vizsgabizottsag ellenbrzési feladatokat ellatd tagja.
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Vizsgahelyszin: egy a vizsgdk lebonyolitasara rendelkezésre allé teriilet, épiilet, helyiség, terem, a
vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitdogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel,
szamitégépes programokkal.

Vizsgakovetelmények: a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben, Programkovetelményekben
rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas eldfeltételi/bemeneti kvetelményeit, valamint az ezekben
részletezett a szakmai- képesité vizsga soran teljesitend6 vizsgatevékenységek kovetelményeit.
(tanusitasi rendszerkovetelmények)

Vizsgakozpont (VK): szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez
kapcsoléddéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesité vizsgat szervezd
szervezet, mely a nemzeti akkreditalasrol szold torvény szerinti akkreditalod szerv altal személytanusitd
szervezetként keril akkreditalasra.

Vizsgakodzpont vonatkozdsdban a szakma keretében ellathatd tevékenység végzésére vald képzettség
bizonyitdsa a 12/2012 (I.7.) Korm. rendelet valamint a MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
rendelkezései és az ezekre épul6 belsd szabalyozas szerint megszervezett vizsgaztatassal valésul meg.
Vizsgakodzpont vonatkozasaban egy adott szakma keretében elldthato tevékenységek végzésére vald
alkalmassag kritériumait és egyéb a vizsgdval kapcsolatos kovetelményeket a szakképzésért felelGs
miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k rogzitik. (Vizsgakodzpont belsé
szabalyozasi rendszere, a vizsgaztatasi folyamat MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany elGirasainak
valo megfelelését szolgilja)

Vizsgaszabdlyzat: a Vizsgakdzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra és dokumentalasra vonatkozd
szabalyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020 (11.7.) Kormanyrendeletben foglaltak
alapjan késziilt.

Vizsgaztatdé (examiner): olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére,
ellendérzésére olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kbvetel meg.
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4. Altalanos kévetelmények

4.1 Jogi ugyek

A Vizsgakodzpont, mint a HédmezGvasarhelyi Szakképzési Centrum 6nallé jogalanyisaggal rendelkezd
szervezeti egysége jogilag felel6s a személyek vizsgaztatdsaért és annak a 12/2020 (I11.7.)
Kormanyrendeletben, valamint sajat bels6é szabdlyzataiban meghatarozott modon torténd
dokumentalasaért.

Hivatalos megnevezés: HodmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont

Roviditett név: HVK

Székhely: 6800 HodmezG6vdasarhely Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.

Addszam: 15831983-2-06

Tovdabbi adatok részletesen az SZMSZ-ben leirva.

A Vizsgakozpont a szakképzési feladatellatasra vonatkozd jogszabdlyoknak megfelel6en szervezi és
bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez
kapcsoléddan megszerezhet6 szakképesitésre irdnyuld képesitd vizsgat.

A Vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgdztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoldddan megszerezhet6 szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és személyi
feltételeknek.

Kapcsolédé dokumentumok:

Centrum SZMSZ

Vizsgakozpont SZMSZ - MK02-SZMSZ

Alapito Okirat (Kancellari utasitas Vizsgakozpont megalakulasardl)

4.2 A vizsgaztatassal kapcsolatos dontési felelGsség

A Vizsgakdzpont vezet6 felel:

- a Vizsgakozpontra vonatkozd Miikodési Politika és a MinGségpolitika meghatdrozasaért és
kozzétételéért,

- a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

- a személytanusitasrél sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany elGirdasainak megfelel
m(ikodés folyamatos biztositasaért,

- A Szakképzésért felel6s miniszter altal jévahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k mint
tanusitdsi rendszerkdvetelmények szerinti vizsgdztatasért,

- a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevdk alkalmassagi kovetelményeinek megallapitasaért és
munkajanak iranyitasaért,

- a Vizsgakozpont munkavallaléinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,
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- a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért.

Az irdnyitasi vezetd felel:

- a vizsgdztatdsi rendszer szakszer(iségét és pdrtatlansagat szolgdld szabdlyzatok és az irdnyitasi
rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,

- a vizsgdztatdsi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsuldsuk ellendrzéséért.

A Vizsgakodzpont a vizsgdztatdsi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket mdsra nem ruhdzza at, mas
szervezetnek nem adja ki. A Vizsgakdzpont vezetGje vagy helyettese dont minden a Vizsgakdzpont
feladatat érinté kérdésben a Vizsgakdzpont Szervezeti és MUkoddési Szabalyzataban helyettesitésre
vonatkozo rend szerint.

Kapcsolodo dokumentumok:
Centrum SZMSZ

Vizsgakdzpont SZMSZ MK02-SZMSZ
Munkak®éri leirdsok
MindGségpolitika - MK0O1-1K-MO06
M(ikodési Politika - MKO1-IK-M01

4.3 A partatlansag kezelése

A Hodmezbvasarhelyi Vizsgakdzpont dokumentdlja strukturdjat, irdnyelveit és eljarasait a partatlansag
kezelése és annak biztositasa érdekében, hogy a vizsgdztatasi tevékenységeket partatlanul végezze
(MKO1-IK-MF09). A Vizsgakozpont felsd szintli vezetése elkotelezi magat a vizsgaztatds partatlansaga
irdnt. A Vizsgakdzpont kérés nélkll nyilvanosan hozzaférhet6 nyilatkozattal rendelkezik arrdl, hogy
megérti a partatlansag fontossdgat a teljes vizsgdztatasi folyamatban - beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, és biztositja a
vizsgdztatas objektivitasat.

A Vizsgakozpont pdrtatlanul jar el a vizsgara jelentkez6kkel, vizsgdzdkkal és a vizsgdzott személyekkel
kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos iranyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak tisztességesnek
kell lennitik minden jelentkez§, vizsgdzo és vizsgazott személy esetében.

A vizsgdaztatds nem korldtozhatd indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul valamely
egyesiilethez vagy csoporthoz két6dé tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan. A Vizsgakdzpont
nem hasznalja fel az eljardsokat a vizsgdra jelentkez6k és vizsgdzdk hozzaférésének akadalyozasara
vagy gatlasara.

A Vizsgakodzpont felel6s a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagdért, és nem engedi, hogy
kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényez6k nyomast gyakoroljanak ra a pdrtatlansag elvének feladdsa
céljabol.

A Vizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegets veszélyeket. Ezek a veszélyek
magukban foglaljak a tevékenységébhdl, a vele kapcsolatban all6 szervezetekbdl, kapcsolataibdl, vagy a
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személyzetének kapcsolataibdl szarmazd veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétlendl

jelentenek a partatlansag szempontjabdl veszélyt a testiilet szdmara.

Az olyan kapcsolat, amely a Vizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon,

irdnyitdson, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrasokon, pénziigyeken, szerz6déseken,

marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési jutalék kifizetésén vagy Uj

vizsgdra jelentkez6k kiildésének 6sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyeztet6 tényezék lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban 4ll6 szervezet olyan szervezet, amely a Vizsgakdzponthoz részben vagy egészben

kozos tulajdon révén kapcsolddik, és kozos vezetbséggel, szerz6déses megallapodasokkal, kozos

nevekkel, kozés személyzettel, informalis megallapodassal vagy olyan mas eszkdzokkel rendelkezik,

amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden vizsgaztatasi dontést illetéen, vagy potencialisan

képes a folyamat befolyasolasara.

A Vizsgakozpont elemzi, dokumentalja, és kikliszobdli vagy csokkenti a vizsgdztatdsi folyamatbodl -

beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat - adddd potencialis

érdekellentétet. A Vizsgakdzpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva dokumentalja, és képes

bizonyitani, hogy milyen mddon kiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az

érdekellentétek minden azonositott potencialis forrasat figyelembe kell venni, figgetlenil attdl, hogy

az érdekellentétek a Vizsgakdzponton belil jelentkeznek-e, példaul felelGsségi korok kijeldlésébdl,

vagy mds személyek, testiletek vagy szervezetek tevékenységeib8l szarmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenységet Ugy strukturdlja és iranyitja, hogy partatlansagat mindenképpen

megdrizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

A partatlansagot veszélyeztets tényez6k magukba foglaljdk az aldbbiakat, de nem korlatozédnak

azokra:

- Onérdekbdl adédd veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérél felmerild veszélyek, aki

vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat el6nye érdekében;

- szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a személyes

elGitélet feltlkerekedik az objektiv bizonyitékon;

- ismerdsi viszonybdl addédd veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérdl

merilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztaté vagy a

Vizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy vizsgazéval, ami befolyasolja az objektiv

itéletalkotasi képességét;

- megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy Vizsgakdzpontot vagy

személyzetet az objektiv cselekvésben egy vizsgazétdl vagy mas érdekelt féltél valo félelem miatt;

- pénziigyi fenyegetések: a bevételi forrds egy Vizsgakozpont szamdra veszélyt jelenthet a

partatlansagra nézve.

A Vizsgakozpont bels6 munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot, megbizott

munkatarsaival a megbizoélevélben megfogalmazott, partatlansagi és titoktartasi, 6sszeférhetetlenségi

nyilatkozatot irat ala.

A vizsgakozpont m(ikdodését leird folyamatokra és a partatlansagot veszélyeztet6 kockazatok

attekintésére Kockazatértékelést készit az eljarasrendben leirtak szerint. A kockazatértékelés évente,

illetve sziikség szerint (pl. panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban felllvizsgal.

Kivizsgalds sordn megfogalmazott helyesbits, megel6z6 tevékenységek beépitése a Kockazatértékelési

eljdrasrendben, illetve vonatkozd szabalyozé dokumentumokban megtorténik. A folyamatos
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visszacsatoldssal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a kockazatok csokkenthet6k. Vizsgakdzpont a
Kockazatértékelési eljdrasrendben meghatdrozott intézkedések betartdsdval a Vizsgaszabdlyzatban
leirt mddon szervezi a vizsgait. Vizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktudciét, informaciot
gyljt annak okdrdl annak érdekében, hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd,
megfelelS intézkedések bevezetésével sziikség szerint megel6zhet6 legyen. Vizsgakdzpont vezetése
szamara kiemelten fontos a munkatdrsak elégedettsége, a bizalom kialakitdasa megfelel6
kommunikacié fenntartdsdval annak érdekében, hogy a Vizsgakdézpont megfogalmazott
MinGségpolitikdja a munkavallalék és a vizsgdztatdsba bevont személyek kozremikddésével
maradéktalanul érvényre juthasson. Abban az esetben, ha a partatlansag- kockazatok elveinek
megfogalmazdsat, érvényesitését, ellen6rzését végzd kulcspoziciobdl tavozik munkatars
(vizsgakozpont vezet6, iranyitasi vezet6) és a helyettesitéssel &tmenetileg nem biztosithatd a minden
kétséget kizard partatlansagi- kockazati feligyelet, vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége,
jellege azt indokolja, ugy Vizsgakozpont Partatlansagi- Kockazatértékelési Bizottsagot kér fel a
tevékenysége felligyeletére. A Partatlansagi- Kockazatértékelési Bizottsag tagjai lehetnek képzd
intézmények kapcsolattartdi, vizsgabizottsagi tagok, jegyz6k, a partatlansag kezelésében,
biztositasaban ismeretekkel rendelkezd egyéb szakért6k. A Partatlansagi- Kockazatértékelési Bizottsag
felkérésének sziikségessége a vezetGi atvizsgdldson is dontésre keriilhet.

A Partatlansagi- Kockazatértékelési Bizottsag 0sszehivdsardl és annak tagjairdl a vizsgakdzpont vezetd
dont-, az érintettsége esetén a vizsgakdzpont vezet6-helyettes- a bizottsag lilésén elSterjesztéként
vesz részt. A hozott dontés végrehajtdsdért a vizsgakdzpont vezetd felel6s, az érintettsége esetén a
vizsgakOzpont vezet6-helyettes.

Kapcsolodo dokumentumok:

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat - MK01-1K-MF09
Megbizélevél - MEO1-VSZ-MF04.1.1-ME01-VSZ-MF04.2.3
Kockazatértékelés - ME12-KE-MFO1

4.4 Pénziigyek és felelGsség

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

A Vizsgakodzpont egy allami koltségvetési szerv része.

Kapcsolédo dokumentum:

Koltségvetés
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5. Szerkezeti kovetelmények
5.1 Iranyitasi és szervezeti felépités

A Vizsgakozpont szervezetének kialakitasa és tevékenységeinek iranyitdsa soran a partatlansag ugy
biztositott, hogy kialakitja és betartja a belsé szabalyzatait. A Vizsgakozpont a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatdban rogziti, dokumentalja szervezeti felépitését, miikodésének alapvets szabalyait. A
Vizsgakozpont a fels6 vezetés, a munkatarsak, valamint a vizsgaztatast végz6 személyzet,
feladatfejleszt6k, szakért6k kotelezettségeit, felelGsségi-, és hatdskorét a Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatdban, munkakdori leirdsokban, valamint az egylittm(ikddd személyzet megbizasaiban, illetve
kapcsolddd szabalyzatokban, eljarasokban rogziti.

A konkrét felelGsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozé szabdlyozas és a munkakori
leirasok, megbizdsok tartalmazzak.

Kapcsolédé dokumentumok:

Szervezeti és M{kddési Szabdlyzat - MK02-SZMSZ

Munkakori leirasok

Megbizélevél- MEO1-VSZ-MF04.1.1-MEQ1-VSZ-MF04.2.3
Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Egylttm(kodé partnerek kivalasztasa és értékelése - MEO6-EPK
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend - ME0O2-VFK

Adatvédelmi szabdlyzat -ME09-ASZ

5.2 A Vizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

A Vizsgakozpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel
mikodd szervezeti egysége. A Vizsgakdzpont irdnyitasi rendszert mikodtet.

A Vizsgakodzpont tevékenységét a szakképzésrél szold 2019. évi LXXX. torvény, a szakképzésrél szolo
torvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet, a 2013. évi LXXVII. torvény a
felnSttképzésrdl és a 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl,
valamint a nemzeti akkreditdlasrdl szélé torvény szerinti akkreditdld szerv dltal személytanusito
szervezetként akkreditaltan, az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi.

A Vizsgakdzpont szakmailag fliggetlenil, 6nalldan végzi tevékenységét, melynek részletes szabalyait a
Vizsgakodzpont Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata tartalmazza. A vizsgara vald jelentkezés, a vizsga
lebonyolitasdanak és az oklevél/bizonyitvany kidllitdsanak részletes szabalyait a Vizsgakézpont
Vizsgaszabalyzata tartalmazza, 0Osszhangban a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak
végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelettel.

Avizsgara bocsathatdsag elbiralasandl a Vizsgakozpont alkalmazza a partatlansag elGirdsait. (4. fejezet)
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A vizsgdra bocsathatdsag esetére elGirt képzés feltételeit a Vizsgakdzpont oly mdédon ellenérzi és
véleményezi, hogy az nem veszélyezteti a partatlansagot.

Mivel a Vizsgakozpont része egy képzést kinald jogi személynek, valamint a képzésnek és tanusitdsnak
az ugyanazon jogi személyen belili alkalmazottak részére vald kinalasa veszélyt jelent a partatlansag
szempontjabdl, ezért az aldbbi szabdlyozast alkalmazza:

- a Vizsgakozpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a pdrtatlansagat
veszélyeztet6 tényez6ket: a 4.3 pontban leirt szabdlyozds szerint;

- a Vizsgakodzpont sajat SZMSZ-ével és bels6 szabalyzataival bizonyitja, hogy az dltala végzett
minden folyamat és eljards fliggetlen a képzéstdl a bizalmas kezelés, az informdacidk biztonsaganak és
a partatlansag védelme érdekében;

- nem szabad olyan benyomadst keltenie, hogy mindkét szolgaltatds igénybevétele barmilyen
elénnyel jarna a jelentkez6 szamdra: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint

- a Vizsgakozpont nem koveteli meg vizsgazoktdl, hogy végezzék el a Szakképzési Centrum sajat
oktatdsi vagy képzési programjat a vizsgazas kizardlagos el6feltételeként, amikor mashol ugyanolyan
képesitést nyujtd oktatas vagy képzés all rendelkezésre;

- az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem mi(ikédik kdzre az dltala képzett vizsgadzd
vizsgaztatdjaként a képzés befejezésétdl szamitott két éven bellil, ha a Vizsgakdzpont bizonyitja, hogy
a rovidebb kivarasi id6tartam nem veszélyezteti a partatlansagot.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Szervezeti és Mkoddési Szabalyzat - MK02-SZMSZ
Egyuttm(ikodd partnerek kivalasztasa és értékelése - MEQ6-EPK
Kockazatértékelési eljarasrend - ME12-KE

Megbizélevél- MEO1-VSZ-MF04.1.1-MEOQ1-VSZ-MF04.2.3

18
MKO1-IK Iranyitasi Kézikonyv
V9:2023.10.04.


http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT

[ . {: \, —4 6800 Hodmezd6vasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.
%“ ”f Telefon: (30) 781-3197
TR TS Honlap: http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/
6. Az er6forrasokkal kapcsolatos kévetelmények
6.1 Altalanos személyi kévetelmények
A Vizsgakdzpont:

- elegend6 létszamu és a szikséges szakmai kompetencidju személyzettel rendelkezik a
meghatdrozott tevékenységi terilet lefedésére, végrehajtdsdra, sajat alkalmazott vagy szerz6dott
személyzet formajaban,

- meghatdrozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevé személyzetre vonatkozd alkalmassagi
kovetelményeket,

- biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és felelGsségi koreiknek megfelel6
kompetenciaval rendelkezzék,

- irdnyitja a vizsgaztatasi folyamatban részt vevé teljes személyzet munkajat, és felelGsséget
vallal a munka eredményéért,

- a kotelességeket és felelGsségi koroket leird, aktudlis dokumentalt utasitasokkal latja el a
személyzetét,

- naprakész személyzeti nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a személyzetre vonatkozé
informacidkat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatot, szakmai hovatartozast,
szakmai statuszt, szakképzettséget és az ismert érdekellentéteket,

- nevében eljaré a személyzetnek vizsgaztatasi tevékenységei sordn szerzett és létrehozott
minden informdacidt bizalmasan kezeli, kivéve a torvény altal megkovetelt eseteket, vagy ahol az ettél
eltéré kezelésmaodot a jelentkez6, a vizsgdzo vagy a vizsgazott személy engedélyezi,

- altal meghatarozott szabalyok betartasara, beleértve a bizalmas kezelésre, a partatlansagra és
az érdekellentétre vonatkozd szabalyokat, a személyzet tagjai irdsos nyilatkozatban kotelezik magukat,
- altala foglalkoztatott vagy szerz6déssel alkalmazott személy vonatkozasdban a Vizsgakozpont
a partatlansag megG6rzését szolgdld eljarasokat alkalmazza.

- altala foglalkoztatott vagy megbizdssal, szerz6déssel alkalmazott személyek megismerik a
Vizsgakozpont tevékenységeit leird szabalyzatokat, eljarasokat, munkdjukat annak megfelel6en végzik
és a Vizsgakozpont altal jévahagyott formanyomtatvanyok hasznaljak.

Kapcsolédé dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat- MEO1-VSZ
Munkaszerz&dés
Munkakori leirdsok
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat - MK01-IK-MFQ9
Megbizélevél - MEO1-VSZ-MF04.1.1-MEQ1-VSZ-MF04.2.3
Adatvédelmi szabalyzat - ME09-ASZ
Kompetencia matrix - MKO1-IK-MF16
Egylttm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend - MEO6-EPK
Etikai szabalyzat és Etikai kédex - MEO8-ESZEK
Helyszini vizsgaellenérz6 lap - MEO6-EPK-MFO3
Elégedettség mérd kérddiv - MKO1-IK-MF13-14, 17
Tovabbképzési terv - ME17-TT
19
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6.2 Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo személyzet

A Vizsgakozpont munkavallaléi esetén munkaszerz6désben, nyilatkozatban, illetve az egylttmiikodé
partnereivel kotott megallapoddsokban, az érintettekkel kotott megbizdsokban, megkoveteli a
partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis érdekellentétet.

A vizsgaztatdokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(11.7.) Korm. rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzataban rogzitettek szerint jar el a Vizsgakdzpont.

A vizsgabizottsag kivalasztasa soran a Vizsgakdzpont felsé vezetése a vonatkozo eljarasrendben, illetve
egyéb kiilsG szabalyozé dokumentumokban rogzitett képzettségi és jartassagi kovetelményeknek vald
megfelelést a konkrét feladatra torténd felkérés folyamatdban mindenre kiterjed6en ellenérzi és
dokumentalja. A jévahagyasi folyamat részeként el8irja a Vizsgakdzpont belsé képzésének/felkészités
elvégzését (Képzési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve szlikség szerint a
vizsgaztatdval szakmai elbeszélgetést folytat.

A tematika legalabb 80%-0s egyezése esetén mas vizsgakdzpont képzésének/felkészitésének sikeres
elvégzésérdl szold Tanusitvany vagy lgazolas elfogadhatdé. A vizsgakdzpont a helyi sajatossagokat (pl.
irdnyitasi rendszer, vizsgaszabalyzat) a honlapon keresztlil hozzaférhet6vé teszi az érdekelt felek
szamara. A képzés/felkészités elvégzésérdl a vizsgakdzpont tanUsitvanyt/részvételi igazolast allit ki,
ami a tovabbképzési rendszerben az elGirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat. A
visszajelzések, bizottsagi tagot érint6 megalapozott panasz esetén a Vizsgakdzpont déntése alapjan
megujitd képzés/felkészités szervezhetd. Lehetdség szerint évente a vizsgabizottsagi tagoknak online
tdjékoztatas keretében torténik meg az informacidk, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.
Avizsgaztatd szakértd felvételét a Vizsgakozpont szakért6i adatbdazisaba a Vizsgakdzpont vezetd hagyja
jova.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniik a Vizsgakézpont MEO6-EPK Egylttm{kodé partnerek
kivalasztasarol, értékelésérdl szol6 eljarasrendjében leirt feltételeknek.

A Vizsgakdzpont személyzet kivalasztasi és jévahagyasi folyamata és a kotelez6en elGirt képzések
biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

- megértsék a vonatkozo vizsgdztatasi rendszert;

- képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljardsokat és dokumentumokat;

- szakmailag felkésziltek legyenek a vizsgdnak megfelelS szakterileten;

- rendelkezzenek szdbeli és irdsbeli nyelvtuddssal a vizsgaztatds nyelvén; illetve a KKK-ban és a
PK-ban elGirt nyelvtuddssal

- deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozataldanak érdekében.
Amennyiben egy vizsgaztatod esetében potencialis érdekellentét all fenn egy vizsgdzé vizsgaztatdsakor,
a Vizsgakozpont dokumentdlt intézkedéseket tesz annak biztositdsara, hogy a vizsga bizalmas jellege
és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgdaztatdval szembeni tovabbi kovetelményeket a megbizas tartalmazza.

A vizsgdztatokkal kapcsolatos ellen6rzések magukban foglaljdk a helyszini megfigyelést, a vizsgdztatok
jelentéseinek felllvizsgdlatat, a vizsgazott személyek visszajelzéseit, és az esetleges kiils6 ellen6rzések
eredményeit.

A Vizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri, ellen6rzi a vizsgadztatok munkajat, teljesitményét
valamint az altaluk hozott dontések megbizhatdsagadt. A vizsgaztatok munkavégzésének
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szUrdprébaszerl helyszini ellen6rzésével a Vizsgakdzpont vezetd maga is eljdrhat, vagy lehetbleg az
irdnyitasi vezet6t bizza meg, aki az ellen6rzés eredményérél jelentést készit. A vizsgaztatok
munkajanak helyszini ellenGrzésével a Vizsgakdzpont vezet6 kilon megbizassal egyéb személyeket is
felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen tulmenéen a vizsgahelyszinen jelen levd jegyzd, mint
egyben a vizsgakdzpont képviseletében jelen 1év6 személy szamara is elSirja annak megfigyelését, hogy
a vizsgaztatok a feladatkorik elirdsainak, és a vizsgakdzpont szabdlyzatainak megfelel6en jarnak-e el
a vizsgdaztatasi folyamat soran, és ezzel kapcsolatban a megbizélevelében foglaltaknak megfelel6en
végzi munkajat.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsdg munkdjanak ellen6rzésére irdnyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést az irdnyitasi vezet6 fogad és tart nyilvan. Jelzett nem-megfeleléség esetén sziikség szerint
kiegészité informaciot is gydjtve, a kortilményeket kivizsgdlva, tovabbitja azt a Vizsgakdzpont
vezet6jének.

A Vizsgakodzpont vezetése a vizsgak adminisztracidjat is folyamatosan ellenérzi.

Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a fels§ vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a nem-megfelel6ség Ujbdli el6fordulasanak megakadalyozasara, ami lehet az
érintett személy Ujabb képzése vagy sulyos nem megfelelGség esetén a vizsgaztatdi adatbazisbdl vald
atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogd értékelés az évkozi ellenGrzéseken az érintett vizsgdzok dokumentalt véleményén
alapul.

Az értékelésben részt vevé egyéb személyekkel kapcsolatos kbvetelmények:

A Vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevé egyéb személyek felelGsségi koreire és
képzettségeire vonatkozéan dokumentalt leirasokkal rendelkezik. Amennyiben a vizsgdztatasi
folyamatban részt vevé egyéb személyek esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy vizsgazo
vizsgaztatasakor, a Vizsgakdzpont azonnal és dokumentaltan intézkedik annak biztositasara, hogy a
vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sérljon.

A Vizsgakodzpont az el6zetesen bekért adatok alapjan vizsgdlja az 6sszeférhetetlenségi tényezéket, a
partatlan munkavégzést befolydsold kapcsolatokat. (felkérni kivant vizsgaztaté képzd intézménnyel
vald kapcsolatat)

Vizsgakozpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatasban részt vevé személyektél, hogy a
munkavégzés vallalhatdsagardl a megbizas elfogadasaval egyidejlileg. Vizsgakdzpont a megbizassal
kotelezi a felkért vizsgaztatasban részt vevé személyeket, hogy ha a megbizas elfogadasat kovetben jut
tudomadsukra, olyan kapcsolati viszony, amely a partatlan munkavégzésre vonatkozd vallalast
potencialisan befolydsolhatja, Ugy azt haladéktalanul jelezzék.

A Vizsgakozpont megbizassal kotelezi a vizsgaztatasban résztvevd személyeket a személyes adataikat
és kompetencidikat érint6 valtozasok bejelentésére.

Kapcsolédé dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Munkakori leirdsok

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat - MKO01-IK-MFQ9
Megbizélevél - MEO1-VSZ-MF04.1.1-ME01-VSZ-MF04.2.3
Adatvédelmi szabalyzat- MEQ9-ASZ
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Kompetencia matrix- MK0O1-IK-MF16

EgylUttm{kodd partnerek kivalasztdsa, értékelése eljarasrend- MEO6-EPK
Etikai szabalyzat és Etikai kddex- MEO8-ESZEK

Helyszini vizsgaellenérz6 lap- MEO6-EPK-MFO3

Elégedettség mérd kérdbiv- MKO1-IK-MF13-14, 17

Tovabbképzési terv Tovabbképzési terv - ME17-TT

6.3 Alvallalkozas

A Vizsgakodzpont alvallalkozdkkal nem all kapcsolatban.
Kapcsolodo dokumentum:
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany

6.4 Egyiittm(ikodé partnerek

A Vizsgakozpont a tanusitdssal, vizsgaztatassal kapcsolatban szervezetekkel, személyekkel mdkodik
egyltt, Ugymint vizsgdztatdsban részt vevs személyek, vizsgafeladat készitésben részt vevs személyek
és véleményez§ szakértbk, vizsgahelyszinek.

A Vizsgakdzpont:

a) teljes kor felel6sséget vallal az egylttm{kods partnerek munkajaért, megfelelGségéért;

b) biztositja, hogy az egylttm(ikodd szervezet, személy az adott feladatra szakmailag megfelel§ legyen,
és kielégitse a nemzetkdzi szabvany vonatkozé el6irdsait;

c) dokumentalt eljaras szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egylittm(ikodé partner teljesitményét;
d) nyilvantartasokkal rendelkezik annak bizonyitdsara, hogy az egylittm(ikod6 partner kielégiti a
munkaval kapcsolatos dsszes kovetelményt;

e) listat vezet az egylttm(ikodd partnerekrél az Adatvédelmi szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen.
A tanusitasi/ vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a Vizsgakdzpont nem ad egytittmikodé partnernek
feladatot.

Vizsgakozpont a tanusitdssal, vizsgaztatassal kapcsolatban egylttm(ikodd partnereivel szemben, azok
kivalasztasara és jovdhagydsara vonatkozéan dokumentdlt kovetelményekkel rendelkezik. Az
egylttm(ikods partnerek éves értékelése a teljesitmények elemzését kovetéen megtorténik.

Kapcsolédé dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ
Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat- MKO1-IK-MFQ9
Megbizélevél - MEO1-VSZ-MF04.1.1-ME01-VSZ-MF04.2.3
Adatvédelmi szabalyzat - ME09-ASZ
Kompetencia matrix - MKO1-IK-MF16
Egylittm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend- MEO6-EPK
Etikai szabalyzat és Etikai kédex- MEO8-ESZEK
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Helyszini vizsgaellen6rz6 lap- MEO6-EPK-MFO3
Elégedettség mérd kérdbiv- MKO1-IK-MF13-14, 17
Tovabbképzési terv Tovabbképzési terv - ME17-TT

6.5 Egyéb erdéforrasok

A Vizsgakozpont a vizsgaztatdsi tevékenységek végzéséhez megfeleld telephelyet, vizsgahelyszineket,
berendezéseket és eréforrasokat haszndl.

A Vizsgakdzpont a vizsgdzok vizsgaztatasat ellen6rzott, megfelel6 feltételekkel rendelkezé
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi meglétét az egylttm(ikodésre felkért
partner keret megallapoddsban, vagy szandéknyilatkozatban vallalja. A rendelkezésre allds szandékat
dokumentaltan igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén helyszini
szemle személyes vagy online lefolytatdsa Vizsgakdzpont részérél, a megdllapodas megkotésének
el6feltétele.

Vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag vizsgak alkalmdaval rendszeresen ellenérzi, illetve a
szUrdprébaszerl helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejlleg is kontrolldlhatja. Minden vizsga utan a
vizsgabizottsag, jegyz6, vizsgazo elégedettség méré kérdbivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellen6rzésére iranyuld vizsgdlati eredményt,
visszajelzést az irdnyitasi vezet6 fogad és tart nyilvan. Felmerilt nem-megfelelGség esetén sziikség
szerint kiegészit6 informdcidt is gyljtve a kortilményeket kivizsgdlva tovabbitja azt a Vizsgakozpont
vezet6jének.

Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a fels§ vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a nem-megfeleldség Gjboli el6forduldasanak megakadalyozasara. Sulyos vagy nem
rendezett hidnyossag esetén a Vizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jévahagyott vizsgahelyszinek
listajarol.

Barmely beérkezett nem megfelelGséget, kifogast az irdnyitdsi vezet6 a sziikséges kiegészit6
informacidk begyljtését kovetben a Vizsgakdzpont vezetd tudomdsdra hoz. Vizsgakdzpont a
vizsgaztatasra vonatkozd iranyitasi, nyilvantartdsi, informaciés, a feladatok ellatdsara megfeleld
szamitastechnikai és irodai eszkozokkel felszerelt helyiséggel rendelkezik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat- MEO1-VSZ

Munkaszerz6dés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat- MKO1-1K-MFQ9

Megbizélevél - MEO1-VSZ-MF04.1.1-MEQ1-VSZ-MF04.2.3

Adatvédelmi szabalyzat - ME09-ASZ

Kompetencia matrix - MKO1-IK-MF16

Egylittm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend- MEO6-EPK
Vizsgdztatasban részt vevd személyek kivalasztasanak kovetelményei - MEO6-EPK-MO01
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Vizsgafeladat készit6 szakértdk kivalasztasanak kovetelményei - MEO6-EPK-M02
Vizsgahelyszinek kivalasztadsanak kévetelményei - MEO6-EPK-MO03

Etikai szabalyzat és Etikai kddex - MEO8-ESZEK

Helyszini vizsgaellendrz6 lap - MEO6-EPK-MFO3

Elégedettség méré kérdbiv- MKO1-IK-MF13-14, 17

Képzési Terv -MKO1-IK-MF10

MKO1-IK Iranyitasi Kézikonyv
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7. Nyilvantartasi és informacios kovetelmények
7.1 A vizsgara jelentkezd6k, vizsgazék nyilvantartasa

A Vizsgakodzpont nyilvantartast vezet, amely egyértelm(en tartalmazza:

- a vizsgdzd személy statuszat,

- a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait, mint a jelentkezési, értékelési
és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozé dontésekhez szlikségesek.

A nyilvantartdsok azonositdsaval, kezelésével és rendezésével, biztositott a folyamat kovetkezetessége
és az informaciodk bizalmassaga.

A Vizsgakdzpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott id6tartamig torténé megdrzésérdl.

A Vizsgakdzpont a megdrzési idé mértékét 12/2020. (1l. 7.) Korm. rendelet szerint hatarozza meg.

A Vizsgakdzpont nyilvdntartdsat a Vizsgaszabdlyzat és A Hdodmez6vasarhelyi Vizsgakdzpont
Dokumentum- és Iratkezelési szabalyzata tartalmazza részleteiben.

Kapcsolédé dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat- MEQ1-VSZ

A HodmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és Iratkezelési szabalyzata - ME19-DISZ
Adatvédelmi szabdlyzat -ME09-ASZ

7.2 Nyilvanos informaciok

A Vizsgakozpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellenérzi és hivatalos megkeresés
alapjan informaciot ad a rakérdezett személyre vonatkozé dokumentumokrdl (vizsgatoérzslap,
bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabdlyozdsdnak betartasaval, kivéve, ha torvény irja el az ilyen
informacidk felfedésének tilalmat.

Tandusitasi rendszerkdvetelmények, mint KKK-k és PK-k elérhet6ek az Innovativ képzés Tamogato
Koézpont oldalan. (https://www.ikk.hu/). A Vizsgakozpont sajat honlapjardl
(http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/) link kapcsolattal biztositja a kdzvetlen elérhetGséget.

A Vizsgakdzpont nyilvdnosan elérhet6évé teszi:

- az altala szervezett vizsgakra vonatkozdan, a tanusitasi rendszerkovetelmények, KKK-k/ PK-k
érvényességi korét,

- a vizsgafolyamatok altaldnos leirasat,

- a vizsgahoz sziikséges Osszes el6feltétel felsorolasat.

- A vizsga 0Osszes szlikséges el6feltételét fel kell sorolni és a listat kérés nélkil nyilvdanosan
elérhetdvé kell tenni.

A Vizsgakdzpont altal biztositott informdacidnak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak és
egyértelm(inek kell lennie.

25
MKO1-IK Irdnyitési Kézikonyv
V9: 2023.10.04.


http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/
https://www.ikk.hu/
http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

. HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT
| {: \} { 6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.
%“ ”’f Telefon: (30) 781-3197
TR TS Honlap: http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

Kapcsolddo dokumentumok:

Honlap (http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/)
Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ

Adatvédelmi szabdlyzat-MEQ9-ASZ

Képzési és kimeneti kbvetelmények (https://www.ikk.hu/)
Programkdvetelmények (https://www.ikk.hu/)

7.3 Bizalmas kezelés

A Vizsgakozpont belsG szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfelel§ képzésével, a biztonsagi
elGirdsok betartasaval, a munkakori leirdsokban és megbizasokban foglaltak betartatasaval biztositja,
hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba kerllt vagy a vizsgara jelentkezG6t6l, vizsgazotdl vagy
vizsgazott személytdl eltéré mas forrasokbdl szarmazd informacidkat ne tarja fel illetéktelen fél
szamara az érintett egyén (vizsgara jelentkezd, vizsgazd vagy tanusitott személy) irasos beleegyezése
nélkdl, kivéve, ha a torvény elGirja az ilyen informdacidk feltardsat.

A Vizsgakozpont a teljes személyzetre kiterjedGen, jogilag érvényesitheté megallapoddsokon keresztiil
biztositja a vizsgaztatasi folyamat sordn birtokdba kerilt informdcidk bizalmas kezelését.

Kapcsolédé dokumentumok:

Adatvédelmi szabdlyzat-MEQ9-ASZ

Munkaszerz6dés

Megbizélevél- MEO1-VSZ-MF04.1.1-MEOQ1-VSZ-MF04.2.3

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat - - MKO1-1K-MFQ9

Szerz6dés, Megdllapodas

Informatikai biztonsagi szabdlyzat (1BSZ) - ME11-1BSZ

Vizsgdztatas soran keletkezé dokumentumok kezelésének eljaras rendje - ME21-VDKE
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7.4 Biztonsag

A Vizsgakodzpont kialakitja és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag
fenntartasahoz sziikséges elveket és eljardsokat, és gondoskodik a helyesbit§ intézkedések
megtételérdl a biztonsag megsértése esetén.

A Vizsgakozpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz sziikséges elveket a
vizsgaszabalyzatban, illetve belsé szabalyzataiban rogziti.

A Vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen, csaldson alapulé vizsgamaddszereket:

- biztositja vizsgamegbizott (vizsgafelligyelG) és vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljes kortien ellendrizteti a vizsgdzdk személyazonossagat,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozrem(ikodd személy megakadalyozza a nem
engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

- a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitdsban kézrem(kods személy megakadalyozza, hogy a
vizsgazok a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

- a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitdsban koézremi{kods személlyel egy titoktartasi
megallapodast irat ald, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét, hogy nem adnak ki bizalmas
vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt tisztességtelen tesztkitoltési mdodszerekben,

- a munkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalds jeleinek felismerése
céljabol.

A biztonsagos iratkezelés szabalyait rogzit6 eljaras figyelembe veszi az alabbiakat:

a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolas, Vizsgakdzpont helyiségei);
b) az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);

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

d) a vizsgaanyagok ismételt felhasznaldasabol adédo veszélyeket

Kapcsolédo dokumentum:

Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ

A HodmezG6vdasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és Iratkezelési Szabdlyzata - ME19-DISZ
Adatvédelmi szabdlyzat-MEQ9-ASZ

Integritds szabdlyzat - ME10-1SZ

Etikai Szabalyzat és Etikai Kddex - MEO8-ESZEK

Vizsgaztatas soran keletkezé dokumentumok kezelésének eljaras rendje - ME21-VDKE
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8. Tanusitasi rendszerek

8.1

A tanusitasi rendszer létrehozasa

MSZ EN ISO/IEC
17024:2013
kovetelményei

Tanusitasi rendszerkdvetelmények

Kapcsoldédo
rendszer dokumentumok

A tanusitasi rendszer

létrehozasa

KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi
Kézikbnyv

8.2 A tanusitasi rendszer elemei

MSZ EN ISO/IEC
17024:2013
kovetelményei

Tanusitasi rendszerkévetelmények

Kapcsolodo
rendszer dokumentumok

a) a tanusitas | KEOR-ban felsorolt szakmak, | KKK, PK, Vizsgaszabalyzat, Irdnyitasi
érvényességi kore szakképesitések Kézikonyv

b) munka- és | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat
feladatleiras

c) sziikséges | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat
szakképzettség

d) képességek KKK, PK KKK, PK

e) sziikséges | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat
eléfeltételek

f) magatartasi szabdlyzat | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat, Etikai

szabadlyzat és Etikai Kodex

8.3 A tanusitasi folyamat kévetelményei

MSZ EN ISO/IEC
17024:2013
kovetelményei

Tanusitdsi rendszerkdvetelmények

Kapcsolédd
rendszer dokumentumok

a) a vizsgaztatas | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi
kritériumai kézikonyv

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

értékelési mddszerei Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
c) vizsga Szkt. Szkr. Kockazatértékelés

felligyeleti mddszerek és
kritériumok

(kontrolleljarasok)

MKO1-IK Irdnyitési Kézikonyv
V9: 2023.10.04.

28



http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT

iV RS

6800 Hodmezdbvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.
Telefon: (30) 781-3197
Honlap: http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

d) a vizsga | Szkr. . ,

.. .y Vizsgaszabalyzat
felfliggesztésének e . - .

s . Kilénleges és rendkivili események
kritériumai e .
eljarasrendje

e) vizsgaztatas Vizsgdztatasi rendszer tulajdonosa a KIM NEM RELEVANS
érvényességi korének | (korabban az ITM).
megvaltoztatasi
kritériumai

8.4 A tanusitasi testilet igazolé dokumentumai

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
kovetelményei

Tanusitasi
rendszerkovetelmények

Kapcsolodd
rendszer dokumentumok

a) megfelel6 szakért6k bevonasa

Szkt. Szkr. KKK, PK

KKK, PK, Vizsgaztatasban részt vevé
személyek/  Vizsgafeladat  készitd
szakért6k kivalasztdsanak
kovetelményei,

Kompetencia matrix (excel
tdblazatban* vezetve és megbizas
esetén papir alapu verzié elkészitése),
Iranyitasi kézikonyv, Képzési terv

b) megfelel6 struktura

alkalmazasa

Szkt., Szkr.,KKK,
Programkovetelmény

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
Vizsgafeladatok készitése eljardsrend

c) eléfeltételek meghatdrozasa
és a szakmai/szakképesitési
kovetelményekkel valé 6sszhangja

KKK, PK

KKK, PK,

d) értékelési mechanizmusok | KKK, PK KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
meghatarozasa és a Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
szakmai/szakképesitési

kovetelményekkel valé 6sszhangja

- munka- vagy eljaraselemzés KKK, PK Irdnyitdsi Kézikonyv

- a feladatok meghatarozasa a
sikeres teljesitmény érdekében

- a sziikséges szakképzettség
meghatarozasa a feladatokhoz

- az eléfeltételek
meghatarozasa, ahol lehet

Kompetencia matrix (excel
tablazatban* vezetve és megbizas
esetén papir alapu verzio elkészitése),
Egylttm{kod6 partnerek kivdlasztdsa,
értékelése eljarasrend
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8.5 A tanusitasi rendszer fellilvizsgalata, érvényesitése

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitasi Kapcsolodod
kovetelményei rendszerkévetelmények rendszer dokumentumok
A vizsgdaztatasi rendszer | a séma tulajdonos a KIM | Irdnyitdsi Kézikonyv
feliilvizsgdlata, érvényesitése (korabban az ITM).

8.6 A tanusitdsi rendszer megadott kovetelményeinek teljesiilése

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Tanusitasi Kapcsolédd
kovetelményei rendszerkovetelmények rendszer dokumentumok
A Vizsgak6ézpont nem tulajdonosa az | A Vizsgakézpont nem | A Vizsgakdzpont nem tulajdonosa az
altala alkalmazott  vizsgaztatasi | tulajdonosa az  altala | altala alkalmazott vizsgaztatasi
rendszernek. alkalmazott vizsgdztatasi | rendszernek.
rendszernek, azt a

jogszabalyi  el6irasoknak
megfelel6en alkalmazza.

*: az excel tablazat elérési Gtvonala, neve: V:\VKP_VEZETES\3_AKKREDITACIOK\2_SZEMELYI FELTETELEK\1_Szakertok:
2_kompetenciamatrix_tablazatok

Munka és eljaraselemzések, feliilvizsgalatok Vizsgakézpont vonatkozasaban:
A vizsgaztatasi rendszert nem a Vizsgakdzpont dolgozza ki.

Nyilvantartasok vezetése, elemzése

A szakképzési dllamigazgatasi szerv részére kérésre Vizsgakdzpont adatot szolgdltathat.

A Vizsgakozpont lehetGség szerint évente a vizsganyilvantartas adataibdl részletes értékel§ elemzést
készit. Az elemzés eredményének kivonatat kozzéteszi, a vizsgdztatasi folyamatban részt vevd
szakértdk, illetve tovabbi érintettek hozzaférésének érdekében.

A Vizsgakozpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével biztositja, a vizsgak
mindségét, a vizsgaztatdk, vizsgafeladat készit6k munkajat, a vizsgahelyszinek megfelelGségét.
Biztositja tovdbba, hogy vizsgafeladat valtozatlan formdban 8 hdnapon belldl nem keril ismételt
felhasznalasra.

Elégedettség mérés, elemzés

A Vizsgakdzpont minden vizsgdt kovet6en méri a vizsgazok, vizsgdztatdsban résztvevék
(vizsgabizottsagi tagok, jegyz6k) elégedettségét, mely a jelentkezéssel kapcsolatos informacidk
megfelelGségérdl, a vizsga lebonyolitasaval kapcsolatos elégedettségrél (beleértve a vizsgahelyszint is),
a vizsgabizottsdg munkajardl ad visszacsatoldst. A Vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozdan
kiértékeli a beérkezett kérdGiveket, minimum évente értékel6 elemzést készit, melynek eredményérdél
sz6lé kivonatot honlapjan kozzéteszi. Gazdasagi évenként egyszer, 01.01. — 01.31. kozott
elégedettségmérés és teljesitményértékelés lefolytatasara kerll sor, a Hddmezdbvasarhelyi
Vizsgakdzpont f6allasban dolgozd munkatarsaira vonatkozdan.

Vizsgafeladattal 0sszefiigg6 észrevétel elemzés
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A Vizsgakdzpont minden vizsgat kovetGen felméri és elemzi a vizsgabizottsag véleményét, a szakért6k
altal készitett vizsgafeladattal 6sszefluiggésben. A felmérés kiterjed a KKK-val /PK-val valé 6sszhangra,
az érthetGségre, a feladat nehézségére, a javitdsi, értékelési Utmutaté megfelelGségére a
rendelkezésre all6 id6 megfelelGségére. Vizsgakdzpont az értékelés eredményét elemzi és szlikség
esetén azt szakért6knek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban /PK-ban rogzitett a szakmai/ képesité
vizsgara vonatkozo kovetelményekkel kapcsolatos észrevételek fogaddsara és elemzésére, melyekkel
kapcsolatban sziikség esetén szakmai egyeztetést kezdeményez az erre jogosult szervvel a
Vizsgakozpont.

Vizsgaval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

A Vizsgakozpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgdl és sziikség esetén megfeleld
helyesbits, megel6z6 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok szikség szerinti mddositasa is
megtorténik. A vizsgaszoftver bevezetése esetén a fenti elemzések a vizsgaszoftver segitségével is
torténhetnek.

Feliigyeleti modszerek

1. Kockazatértékelés (A partatlansagot veszélyeztet6 kockazatok attekintése) felelGse az
irdnyitasi vezetd, jovahagydja a Vizsgakdzpont vezetd.

2. Bemeneti feltételek meglétének ellenérzése minden vizsgdzé esetében megtorténik:

- a vizsgaszervez( altal, a beérkezett (nem eredeti) dokumentumok meglétének ellenGrzésével,

- a vizsgafelligyel6 részérél az eredeti dokumentumok ellenérzésével.

3. Vizsgadokumentacio ellenérzése

- A jegyz6t6l beérkez6 dokumentumok ellenérzése, azok megléte, kitoltése, tartalma szempontjabél.
Felel6s: Vizsgakdzpont vezet§ altal megbizott személy/ rendszer

Gyakorisag: minden vizsga esetén

-A dontésre elGkészitett vizsgadokumentacid ellenGrzése, a dontéshez sziikséges tartalom
szempontjabal.

Felel6s: Vizsgakdzpont vezetd

Gyakorisag: minden vizsga esetén

- A teljes vizsgafolyamat dokumentacidjanak ellenérzése (vizsgara jelentkezés, bizottsagi tagok
megbizasa, vizsgadokumentacié, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel torténd
megallapodas, dsszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok érvényesulése stb).

FelelGs: Irdnyitasi vezet6

Gyakorisag: szurdéprdbaszerlien vizsgaidGszakonként az 0Osszes vizsgdbdol min. 2 db és
vizsgaiddszakonként a legnagyobb szamban szervezett szakmai vizsga / képesité vizsga esetén min.1-
1 db.

4. Helyszini vizsgaellen6rzés a bels6 ellenGrzés részeként (vizsgahelyszin megfelelGsége,
vizsgdztatasban részt vevd személyzet munkdjanak megfelel6sége, vizsgaztatasi folyamat
megfelelGsége)

a) Felel@s: Iranyitasi vezetd / Vizsgakdzpont vezet6 altal megbizott személy

Gyakorisdg: szurdprobaszerlien lehet6ség szerint évente minimum 10 db (szakmanként,
vizsgahelyszinenként rotacidban)

b) Felel&s: Vizsgakozpont vezetd
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Gyakorisdg: lehet6ség  szerint  vizsgaidGszakonként min. 1 db vizsga latogatasa
(szakmanként/vizsgahelyszinenként rotacidéban)

Eszlelt nem megfelel&ségek esetén javitd, helyesbits tevékenységek inditdsa sziikséges.
Vizsgafeladatok validalasa — nem kotelezé

Amennyiben lehetGség van ra, az irdsbeli feladat validalasa képz6intézményben, tanulécsoporttal
megtorténik.

Fejlesztett projektfeladatok validalasa egy szimulalt vizsgahelyzetben, valasztott képzGintézményben
avizsgakészitl bizottsag legaldbb egy tagja és a Vizsgakdzpont megbizottja jelenlétében megtorténhet,
ha van ra lehet6ség.

Vizsgafolyamat fellilvizsgalata

A vizsgafolyamat felllvizsgdlata a szlrdprdbaszerl helyszini vizsgaellenGrzéssel, a panaszok,
észrevételek kezelésével és azok tendencidjdnak kovetésével, a vezetGségi atvizsgalds keretében
torténd éves elemzésével is megvaldsul.

A rendszer fellilvizsgalatat szolgdlja a lehetGség szerint éves min. egyszeri, minden teriletet érinté
belsé audit lefolytatasa.

A felllvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:

partatlan, objektiv, érthet6 és vilagos, az adott id6 alatt megvaldsithatd, kerilje az egyoldald féokuszt
és a tulzott specializaciét, mérje a meglévé szakmai kompetenciat, mérje az elért tanuldsi
eredményeket, orszagosan 0sszemérhetd legyen ,nyudjtson megbizhaté eredményeket, valéjadban azt
ellen@rizze, amit a tartalom szempontjabdl ellenériznie kell, tegyen kilonbséget a kiilonb6z6
teljesitmények kozott, legyen gazdasagos, produktumai legyenek lehetSleg hasznalhatok.

Kapcsolédé dokumentumok:

Képzési és kimeneti kbvetelmények (https://www.ikk.hu/)

Programkovetelmények (https://www.ikk.hu/)

Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend - MEO2-VFK

Elégedettség mérd kérddiv - MKO1-IK-MF13-14, 17

Egylttm(kodé partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend - MEO6-EPK

Kompetencia matrix - MKO1-IK-MF16

Kockazatértékelés - ME12-KE-MF01

F6allasu munkavallalék dolgozdi kiértékelése eljardsrend — ME22-DK
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9. A vizsgaztatas folyamatanak kévetelményei

9.1 Vizsgara jelentkezési folyamat

Avizsgara valé jelentkezéskor a Vizsgakézpontnak rendelkezésre kell bocsatani a vizsgaztatasi folyamat
attekintését a kovetkez6 tartalommal:

- a befogadhato tanusitvanyra vonatkozo kdvetelményeket,

- a vizsgara és annak érvényességi korére vonatkozo kdvetelményeket,

- az értékelési folyamat leirasat,

- a vizsgara jelentkez6 jogait,

- a vizsgdzd személy kotelességeit,

- a dijakat.

A Vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési térvény és annak végrehajtasardl rendelkezé 12/2020.
(I. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett Vizsgaszabalyzataban részleteiben
elGirja a vizsgajelentkezésre vonatkozd szabalyokat és a szlikséges dokumentumokat.

Kapcsolédé dokumentumok:

Képzési és kimeneti kbvetelmények (https://www.ikk.hu/)
Programkdvetelmények (https://www.ikk.hu/)

Honlap (http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/)

Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem) - ME01-VSZ
Adatvédelmi szabdlyzat - MEO9-ASZ

9.2 Ertékelési folyamat

A Vizsgakozpont a vizsgdztatdsi tevékenysége sordn az értékelést olyan médon tervezi meg és épiti fel,
amellyel biztositja, hogy objektiven meghatdrozhatd legyen a vizsgdzé milyen mértékben teljesitette a
tanusitasi rendszer kovetelményeit.

Az értékelés végzésének kiemelt teriletei:

- a vizsga bemeneti feltételei,

- a vizsgazok felkésziiltsége.

Vizsgazd  teljesitményének  értékelése a  Képzési és  Kimeneti  Kovetelményekben
/Programkovetelményekben rogzitettek alapjan kerll meghatdrozasra. A vizsgatevékenység aranya
teljes szakmai vizsgan belll a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a
vizsgdzo a megszerezhet$ Osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett minimum szézalékat legalabb
elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK —ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkovetelményekben hivatkozott
javitasi-értékelési utmutatd elGirdsai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhatd
pontszamokat a javitdsi-értékelési Utmutatd tartalmazza. Az értékelést kizardlag a Vizsgakdzpont altal
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el6zetesen jovahagyott, Vizsgakdzpont altal a feladatra képzett, adott vizsgara a Vizsgakdzponttdl
megbizast kapott vizsgabizottsdgi tag végezheti. Az értékelést végz6 vizsgabizottsagi tag a mérést
végz6 bizottsagi tagtdl kapott adatok és informacidk alapjan végzi az értékelést. Az értékelési
dokumentumot a vizsgafelligyeld aldirja. A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-
ban rogzitett sulyarannyal szamit bele. A tanusitasrol sz6l6 dontést a vizsgadokumentdcid alapjan a
Vizsgakdzpont vezet6 hozza meg.

A Vizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol rendelkezd 12/2020.
(I. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kévetelményekben és Programkovetelményekben
rogzitettek figyelembe vétele mellett vizsgaszabalyzataban részletesen el8irja a vizsgazok értékelésre
vonatkozd szabalyokat.

Mds Vizsgakozpontbdl hozott vizsgarész beszamitdsanak lehetdségét jelentkezd irdsbeli kérelme
alapjan, a beérkezett dokumentacidk ellen6rzését kévetGen, annak egyenértékliségét megvizsgalva
mérlegeli a Vizsgakdzpont.

Kapcsolddo dokumentumok:

Képzési és kimeneti kbvetelmények (https://www.ikk.hu/)
Programkdvetelmények (https://www.ikk.hu/)

Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgdk értékelési szempontjai) - ME0O2-VFK
Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ

Integritas szabalyzat - ME10-1SZ

Etikai szabalyzat és Etikai kddex MEO8-ESZEK

9.3 Vizsgafolyamat

A Vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatot, Vizsgaszabdlyzataban szabdlyozza a tanusitdsi rendszerek
kovetelményeinek megfelelGen.

A Vizsgakodzpont a vizsgdkat ugy tervezi meg, hogy:

- a kompetencidt az adott tanusitasi rendszer alapjdn és azzal Osszhangban
lehessen értékelni interaktiv/irdsos, szébeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuldé vagy mas megbizhaté
és objektiv médszerrel;

- biztositja minden egyes vizsga eredményének 6sszehasonlithatésagat mind tartalmi, mind
nehézségi szempontbdl, beleértve a ,,megfelelt/nem megfelelt dontések” érvényességét is;

- Vizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracid biztositasahoz;

- a vizsgaszabalyzatnak megfelel6en vizsga adminisztracidt dolgoz ki, dokumental és ellenériz;
- a vizsgahoz szlikséges mennyiségl és minGségli tdrgyi berendezések biztositasardl
dokumentaltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz szlikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd Képzési és Kimeneti
kovetelmények és Programkovetelmények rogzitik.

A Vizsgakdzpont minden vizsga esetén dokumentdltan ellendrzi a vizsga feltételeinek rendelkezésre
allasat, megfelelGségét.
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A Vizsgakozpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasardl rendelkezé 12/2020.
(. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vizsgaszabdlyzatdban részletesen
elbirja a vizsgaztatdsi folyamatra vonatkozé szabdlyokat.

A Vizsgakodzpont minden vizsgdra vonatkozdan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat, melyek
hasznalatdt a vizsgdztatdsban részt vevGk szamdra kotelez6vé teszi.

Vizsgakodzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsgdnként) figyelemmel kiséri és elemzi. A
figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabdlytalansdgok feltarasa mellett a tanusitasi
rendszer megfelel6ségének, lehetséges problémainak feltdrasa annak érdekében, hogy a sziikséges
javitd — megel6z6 tevékenységek meghozataldval a tanusitasi rendszer megbizhatdsaga fenntarthaté
legyen.

Kapcsolddo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend- MEO2-VFK

Egyuttm{ikodd partnerek kivalasztdsa eljarasrend - MEO6-EPK

A HédmezG6vasdrhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzata - ME19-DISZ
Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ

Etikai szabalyzat és Etikai kddex - MEO8-ESZEK

Integritas szabalyzat - ME10-1SZ

9.4 A vizsgaztatasra vonatkozé dontés

A vizsgdaztatasi folyamat alatt gydjtott informacidnak elegendének kell lennie:

a) a vizsgaztatassal kapcsolatos déntés meghozataldhoz;

b) a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem, észrevétel esetén.

A Vizsgakozpont a vizsga eredményére vonatkozdé dontését azokra az lgyekre korlatozza, amelyek
konkrétan a tanusitdsi rendszer kovetelményeihez kapcsoléddnak. Egy vizsgdzd vizsgaztatdsara
vonatkozo dontést egyedil a Vizsgakozpont vezetdje hozhat (akadalyoztatasa vagy érintettsége esetén
a Vizsgakbdzpont vezet6-helyettes) a vizsgdztatdsi folyamat soran gydjtott informacidk és
dokumentumok alapjan. A Vizsgakozpont vezetGje nem vehet részt a vizsgazoé vizsgaztatasaban vagy
el6zetes oktatasaban.

A vizsgaztatassal kapcsolatos dontést meghozé Vizsgakdzpont vezetd kell6 ismerettel és tapasztalattal
rendelkezik a vizsgdztatasi folyamat terén annak eldéntéséhez, hogy a vizsgafolyamatban gydjtott
informacidk alapjan a vizsgakovetelményeknek a vizsgdzd megfelelt-e. Vizsgakdzpont a vizsgdztatas
folyamatdban olyan megbizott személyzettel mikodik kozre, akik kell6 ismerettel és tapasztalattal
rendelkeznek a vizsgdzd tudasanak objektiv felméréséhez. A bizonyitvany/oklevél addig nem adhaté
ki, amig a vizsgazoé Osszes tanusitasi kovetelményt nem teljesiti.

A Vizsgakdzpont minden eredményesen vizsgazott személy részére oklevelet/bizonyitvanyt ad ki. A
vizsgdztatasi dontést a Vizsgakdzpont vezet6je hozza a Vizsgakdzpont Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatdban rogzitett helyettesitési szabdlyok figyelembe vétele mellett.

A kiadott okleveleknek/bizonyitvanyoknak minden esetben tartalmazniuk kell a 12/2020. (I.7) Korm.
rendelet 34.(2) bekezdésében tételesen felsorolt kdvetelményeket.
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Kapcsolddo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ

Adatvédelmi szabdlyzat- ME09-ASZ

Integritas szabalyzat- ME10-1SZ

Etikai szabalyzat és Etikai kddex- MEO8-ESZEK
Szervezeti és M(kddési Szabdlyzat - MK02-SZMSZ

9.5 A vizsga felfliggesztése, visszavonasa, érvényességi korének szlikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozd eljarast a Vizsgaszabdlyzat és a Kiilénleges és rendkiviili
események eljdrdsrend tartalmazza.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat- ME0Q1-VSZ

Kulonleges és rendkiviili események eljarasrendje - MEO4-KE
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend- MEO5-P
Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ

9.6 Ujratanusitasi folyamat

Nem értelmezhets szabvanykovetelmény, mert a 2019. évi LXXX tv. kizarja ezt a szabvanypontot.
9.7 Bizonyitvanyok és oklevelek, emblémak és jeldlések alkalmazasa

A kiadott bizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél a 12/2020.(1l.7.) Korm. rendelet rendelkezéseit
alkalmazzuk.

Kapcsolédé dokumentum:

Vizsgaszabalyzat- MEO1-VSZ

Kalonleges és rendkivili események eljarasrend- MEO4-KE
Adatvédelmi szabalyzat- MEQ9-ASZ

Integritas szabdlyzat- ME10-ISZ

9.8 Fellebbezések a vizsgara vonatkozo dontések ellen

A Vizsgakozpont dokumentdlt eljarassal rendelkezik a torvényességi kérelmek atvételére,

kiértékelésére, és a dontéshozatalra. Torvényességi kérelem csak akkor adhaté be, ha jogszabalysértés

tortént.

A szakképzésrél szdl6 torvény végrehajtasardl szél6 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287.§ (1)

bekezdése alapjan az akkreditdlt vizsgakdzpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
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elmulasztdsa ellen a vizsgdzé jogszabdlysértésre hivatkozva — a kozlésrél, ennek hianyaban a
tudomasra jutdsrdl szamitott 6t napon belll — torvényességi kérelmet nydjthat be. A benyujtasra
meghatarozott hataridé elmulasztdsa jogvesztd, igazoldsnak helye nincs.

Torvényességi kérelem kezelésével kapcsolatos 6sszes dontésért a Vizsgakdzpont vezets a felelds.

Kapcsolddo dokumentum:

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend- MEO5-P

A HoédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és Iratkezelési Szabalyzata - ME19-DISZ
Adatvédelmi szabdlyzat -ME09-ASZ

Integritas szabalyzat - ME10-1SZ

Etikai Szabalyzat és Etikai Kddex - MEO8-ESZEK

9.9 Panaszok

A Vizsgakdzpont dokumentalt eljdrasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére, és a
dontéshozatalra.
A Vizsgakodzpont biztositja, hogy:
- minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. térvény az
altalanos kozigazgatdsi rendtartdsrdl szold térvénynek a hatdridé szamitdsara vonatkozd szabalyai
szerint foglalkoznak,
- a felek tisztességes és egyenld kezelésben részesiilnek,
- a panasz kezelésének eljarasa nyilvadnosan elérhetd.
A Vizsgakdzpont vezetének a panasz elbiralasakor a partatlansagi kévetelményeknek megfeleléen kell
eljarnia, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely mertl fel, Ugy koteles magat kizarni a
vizsgalatbdl és a Vizsgakozpont vezet6-helyettesre, iranyitasi vezetére bizni az gy kivizsgalasat.
A panasz atvételekor a Vizsgakdzpont felsé vezetése lehets legrévidebb idén belll dont arrdl, hogy a
panasz olyan vizsgaztatassal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozik-e, amelyekért a Vizsgakdzpont a
felelGs.
A panaszos féllel kozlend6 dontés meghozataldba vagy fellilvizsgalataba és jévahagyasdba a
Vizsgakodzpont vezet6je olyan személyeket von be, akik korabban nem voltak kapcsolatban a panasz
targydval.
A Vizsgakdzpont minden panaszt regisztradl és a panaszos félre és a panasz targyara vonatkozd
dokumentumokat gydjti. Ezen dokumentumokra a titoktartdsi kévetelményeket kell alkalmazni, a
kézikonyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.
A Vizsgakozpont a panasz kezelésének lezardsat kovet6en a panasszal kapcsolatos informacidkat
feldolgozza, és sziikség esetén meghatarozza a kapcsolddé helyesbit6- és megel6z6 intézkedéseket.
Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek), tugy Ot
(Oket) a Vizsgakdzpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt tajékoztatja, de legkésébb a panaszos,
dontésrdl torténd értesitésével egyidejlleg. A tajékoztatas abban az esetben nem sziikséges, ha a
kivizsgdlas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve kordbban
kidllitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.
A Vizsgakozpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelGsségeket, hatarid6ket, folyamatokat és
nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljardsba foglalja.
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Kapcsolédo dokumentum:

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend- MEQ5-P

A HédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és Iratkezelési Szabalyzata- ME19-DISZ
Adatvédelmi szabdalyzat-MEQ9-ASZ

Integritas szabalyzat- ME10-1SZ

Etikai Szabalyzat és Etikai Kédex- MEO8-ESZEK

Vizsgaszabalyzat- ME01-VSZ

MKO1-IK Irdnyitasi Kézikényv
V9: 2023.10.04.

38


http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT
6800 H6dmezG6vasarhely, Bajcsy-Zsilinszky Endre utca 7-9.

N d Telefon: (30) 781-3197
TR TS Honlap: http://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

10. Az iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kovetelmények

A Vizsgakozpont olyan irdnyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valdsitott meg és tart fenn, amely
alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024 jelli szabvany kovetelményei kovetkezetes teljesitésének
el6segitésére és bizonyitdsara.

Az alkalmazott irdnyitasi rendszer kielégiti az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jel(i szabvany 10.2 pontjanak
kovetelményeit.

Kapcsolddé dokumentum:
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 jel(i szabvany

10.2 Az iranyitasi rendszerre vonatkozo altalanos kévetelmények

A Vizsgakozpont kiépitett és dokumentalt egy olyan irdnyitdsi rendszert, amely képes alatdmasztani és
bizonyitani az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, nemzetkozi szabvany kovetelményeinek kovetkezetes
teljesilését.

A Vizsgakozpont vezet6je megfogalmazza a minGségpolitikat és kijeloli a stratégiai célokat. A vezetGség
nyilvdnvaldva teszi elkotelezettségét az iranyitasi rendszer kialakitasa és bevezetése és fenntartasa
irdnt, a nemzetkozi szabvany kovetelményeinek megfelelGen. A felsé vezet6ség biztositja, hogy a
politikat megértsék, bevezessék és fenntartsak a Vizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

A Vizsgakodzpont vezetGsége megbizta a vezetGség egy tagjat (lranyitdsi vezetd) - egyéb feladataitdl
fliggetlendl - azzal a felelGsségi és hataskorrel, amelybe beletartozik:

a) az iranyitasi rendszerhez szikséges folyamatok és eljarasok kidolgozdsa, bevezetése és
fenntartasa, valamint

b) jelentéstétel a fels§ vezetGségnek az iranyitasi rendszer mikodésérdl és a tovabbfejlesztési
igényekrdl.

A Vizsgakozpont szervezet iranyitdsi céljainak megvaldsitasaért és a politika érvényre juttatasdért
végrehajtoéi felel§sséggel felruhdzott megbizottja a Vizsgakdzpont vezetdje.

A Vizsgakozpont altal kialakitott és miikodtetett iranyitasi rendszer az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvdny vonatkozd elemeivel O0sszhangban van, és megfelel a Vizsgakdzpont tevékenységének
jellegének, terjedelmének és mennyiségének az iranyitasi dokumentdcids rendszer a Vizsgakdzpont
szervezet személyzete szdmadra hozzaférhet6 hasznalat céljabdl.

Az iranyitasi rendszer m(ikodését az Iranyitdsi Kézikonyv és az ebben hivatkozott dokumentumok,
valamint a mellékleteket képezd irdnyitasi feljegyzések egylittesen valdsitjak meg.
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Folyamatos fejlesztés

A Vizsgakozpont vezetGsége elkotelezett az irdnyitdsi rendszer folyamatos fejlesztése mellett. Ennek
érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A fejlesztési
javaslatok érkezhetnek kollégaktdl, kiils6 szakért6ktél, vizsgdzoktdl, tanusitott személyektdl, a
Vizsgakodzponttal kapcsolatban all6 egyéb személyektdl, szervezetektdl. Fejlesztési javaslatok teheték
személyesen a Vizsgakdzpont vezet6jének cimezve vagy elektronikus formdban kiildheté a
Vizsgakdzpont e-mail cimére.

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgdlja a megvaldsithatdsdg szempontjabdl és azokrdl,
legkés6bb a vezet&ségi dtvizsgalas alkalmaval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az elégedettség
mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijeldlik Vizsgakdzpont részére a javitandd, esetlegesen a
beavatkozast igényl6 terileteket.

A Vizsgakdézpont valamennyi munkatarsaval,- beleértve a megbizds alapjan munkat végzé
vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készité és véleményez6 szakértSkkel, jegyz6kkel - szemben
elvards, hogy kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteken tul, ismerjék és fogadjak el a
Vizsgakdzpont bels6 szabalyzatait, etikai és pdrtatlansagi elveit. Ennek érdekében a Vizsgakdzpont
gondoskodik, valamennyi érintett munkavallalé rendszeres képzésérél. Minden olyan esetben, amikor
az érintett munkavallalék munkavégzésére hatdssal levé valtozas kovetkezik be, arrdl érintettek
irdsban, szikség esetén kiegészit6 képzés keretében kapnak tdjékoztatast. A tervezetten kivili,
rendkivili képzéseket a Vizsgakozpont vezet6je rendeli el. Vizsgakdzpont belsé képzése része mas
vizsgakozpont szervezésében torténd képzéssel kivalthatd. Specifikus Vizsgakdzponti elvardsokra
vonatkozdan képzést kizdrdlag a Vizsgakozpont végez.

Kapcsolddo dokumentum:

Tovabbképzési terv - ME17-TT

EgyUttm{kodd partnerek kivalasztdsa és értékelése eljarasrend - MEO6-EPK
MIR tajékoztatas bels6 képzéshez —oktatd anyag

10.2.2 Az iranyitasi rendszer dokumentacidja

A Vizsgakozpont az alkalmazhatd tanusitdsi kovetelményeket a kézikdnyvben rogziti. A kézikonyv
fliggelékében felsorolja a mlkodéséhez sziikséges rész-szabdlyozasokat.

A dokumentacios rendszer része a kapcsolddo kiilsé eredetli dokumentumok kore (KK. 2. fejezet, pl.:
jogszabalyok, szabvanyok).

A dokumentdcidé érvényes, felligyelt valtozata, minden érintett munkatdrs részére a Vizsgakdzpont
szamitogépein elérhetbek. A Vizsgakdzpont mikodését szabdlyozo, leiré dokumentumok tartalmardl
a munkavallalék rendszeres, ismétl6 képzésben részesiilnek.

A dokumentdcio elkészitése, 0sszeallitdsa, elfogadasra vald el6terjesztése, szlikség szerinti frissitése,
azonositasa az irdnyitasi vezetd, hatalyba léptetése a Vizsgakdzpont vezetSjének feladata.
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A Vizsgakozpont vezets az dltala érvénybe léptetett dokumentumokat a Vizsgakdzpont szerverén sajat
hozzaféréssel, kijelolt konyvtarban word formatumban 6&rzi, illetve pdf formdtumban a Vizsgakdzpont
munkatarsai szdmdra elérhet6vé tett konyvtarba helyezi. A miikddést szabalyozé dokumentumokat
tartalmazé konyvtdrhoz vald hozzaférés a Vizsgakozpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden
érintett munkatdrs szdmara biztositott.

Az iranyitdsi rendszer dokumentumai egyetlen, a Vizsgakdzpont vezet6 altal jovahagyott, érvénybe
[éptetett torzspéldany formdjadban kinyomtatva is tarolhatdk a Vizsgakdzpont iroddjdban. A
dokumentalt atvételért, 6rzésért, az érvénytelenné valt dokumentum azonositasaért és selejtezéséért
az irdnyitdsi vezetd a felelbs.

Szamitégéprél nyomtatott dokumentumok nem tekinthet6k hitelesnek, azonositasuk nyomtatott
példanyon feltlintetett vizjellel biztositott (tovabbiakban: informacids példany). Vizsgakdzpont vezetd
donthet hiteles, alairt, nyomtatott dokumentumok elosztdsardl, melyrdl irdnyitasi vezeté dokumentalt
nyilvdntartast koteles vezetni.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a hatalyba
[éptetés datumaval, verzidszam feltlintetésével torténik.

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy megfeleléen
érvénybe |éptettek-e, tartalmuk aktudlis-e, valtoztatasuk sziikséges—e. A dokumentumok
atvizsgalasaért, sziikség szerinti modositasok elvégzéséért az Ujbdli érvénybe léptetésre vald
el6terjesztésért az iranyitasi vezetd felelds.

A dokumentumok rendkiviili médositdasat kezdeményezheti a Vizsgakdzpont vezetd, illetve az irdnyitasi
vezet6, barmely kiils6, bels6 észrevétel, nem megfelel§ség, kiegészitésiigény, fejlesztési javaslat okan.
A mddositott dokumentumon az Uj érvénybelépési ddtumot at kell vezetni, illetve ha egy dokumentum
csak részben maédosul, a valtozdst minden szabdlyzat elején a mddositdsok jegyzékében oldalszam,
fejezet megjelolés és rovid leiras formajaban kell feltlintetni.

Az irdnyitasi vezetd feladata a dokumentumok médositdsi datumait nyilvantartani.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok, erre kijeldlt konyvtdrban, szandékos vagy véletlen
valtoztatdsok ellen védett formdban kerilnek tarolasra. Hozzaférése olvasasra csak a Vizsgakozpont
vezet6jének és az irdnyitdsi vezet6nek van. Az érintett munkatarsak hozzaférését biztosité konyvtarba,
az érvénytelen dokumentumok torlését kovetben kerilhet feltéltésre a moddositott, Uj kiaddsu
érvényesitett, aldirt, pecsételt pdf formatumu dokumentum.

Ervénytelenné valt nyomtatott tdrzspéldany azonositdsa megsemmisitésig, piros atlés athuzassal, az
érvényét vesztés datumdval és az érvénytelenité azonositdst végzd irdnyitdsi vezetd aldirasaval
biztositott.

A Vizsgakodzpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Vizsgakozpont altal meghatarozott
irdnyitasi formanyomtatvanyok haszndlatara. A formanyomtatvanyokat, azok megnevezése és a
kiadasuk datuma azonositja. A Vizsgakdzpont vezetd az altala jévahagyott formanyomtatvanyokat
Vizsgakozpont szerverén, védett kijelolt konyvtaraban word formatumban 6rzi, illetve word vagy/és
pdf formatumban a Vizsgakézpont munkatdrsai szdmara elérhetévé tett konyvtarba helyezi. A
formanyomtatvanyokat tartalmazé koényvtarhoz vald hozzaférés a Vizsgakdzpont vezeté dltal adott
jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szamdra biztositott. A formanyomtatvanyok éves
atvizsgalasa, modositasa, Vizsgakdzpont vezetd altali jovahagyasa, a valtozdsok nyilvantartdsa, a
dokumentumoknal leirtak szerint valésul meg. A formanyomtatvanyok a kapcsolodé dokumentumtol
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fliggetlendl, 6ndlléan is médosulhatnak. A formanyomtatvanyokat kitoltve és alairassal ellatva szabad
csak mas szervezeti egységhez vagy személyhez tovabbitani.

A vizsgaztatas folyamatdban haszndlt érvényes bizonylati formdkat a titkarsdgvezetd adja at a vizsga
kijelolt jegyz8je szamara, adott vizsgdra, egyszeri felhaszndldsra. Az dtadas hivatalos e-mail formajaban
csatolt dokumentumként torténik, illetve kdzponti rendszer esetén érintett megbizott munkatars,
hozzaférési kddot kap a bizonylatok kézponti eléréséhez.

Az irdnyitdsi folyamat lezardsat kovetéen a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a
Vizsgakodzpont az 4ltaldnos selejtezési szabdlyok alapjan koteles megérizni:

Papir alapu dokumentumok: 5 év.

Digitalis formaban meglevé dokumentumok: 5 év (Kikildott levelek, e-mail-ok, iktatasi dokumentacid
stb.)

A Vizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, aldirt dokumentumok dossziéban keriilnek érzésre,
azok elosztdsra nem keriilnek.

A mUikodés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéban keriilnek megérzésre,
védve a rongdlddastol és azilletéktelen hozzaféréstdl. Sziikség szerint a miikodést igazold feljegyzések,
bizonylatok elektronikus formaban (pdf) is tarolhatdk az illetéktelen hozzaférést kizdré modon.

Kapcsolddo dokumentumok:

A HédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és iratkezelési szabalyzata -ME19-DISZ
SZMSZ - MK02-SZMSZ

Informatikai biztonsagi szabalyzat - ME11-1BSZ

Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ

10.2.3. Dokumentumok ellendrzése

Az iranyitdsi folyamat sordn keletkezett dokumentumokat az iranyitdsi vezet6 ellenérzi. A teljes
dokumentacids rendszer (szabalyzatok, formanyomtatvanyok) érvényességének, aktualizdlasanak
évente torténd atvizsgaldsa az irdnyitdsi vezets feladata. Sziikség esetén az éves atvizsgdlas alkalmaval
észlelt nem megfelelGségek, fejlesztések a dokumentdcidban atvezetésre keriilnek. Ismételt
elGterjesztés jévahagyasra, az iranyitdsi vezetd feladata. A dokumentumok, észlelt nem megfeleléség,
fejlesztések miatt év kozben is mddosulhatnak. Mddositasok nyilvantartdsanak felelése az iranyitds
vezetd.

Kapcsolodé dokumentumok:

SZMSZ- MK02-SZMSZ

A HédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és iratkezelési szabdlyzata-ME19-DISZ
Vizsgaszabalyzat- MEQ1-VSZ

Ellen6rzési terv - ME13-ET

Ellen6rzési nyomvonalak - ME18-ENY
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10.2.4 Nyilvantartasok ellenérzése

AVizsgakozpont eljardsokat vezetett be az MSZ EN ISO/IEC 17024 jelli szabvany teljesitésére vonatkozd
nyilvdntartasok azonositdsdhoz, tdroldsdhoz, védelméhez, visszakereséséhez, megdrzési
idétartamukhoz.

A teljes dokumentum megGrzési idGtartamokat a 7. fejezet szerint szabalyozta.

Kapcsolodo dokumentum:

A HédmezGvasarhelyi Vizsgakdzpont Dokumentum- és Iratkezelési szabalyzata - ME19-DISZ
EgyUttm{kodd partnerek kivalasztasa és értékelése eljarasrend - MEO6-EPK

Képzési terv - MKO1-IK-MF10

Munkakoéri leirdsok

EllenGrzési nyomvonal - ME18-ENY

Ellen&rzési terv - ME13-ET

Adatvédelmi szabdlyzat - MEQ9-ASZ
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10.2.5 VezetGségi atvizsgalas

A Vizsgakodzpont vezet6 és az irdnyitasi vezetd évente legaldbb egy alkalommal a belsé auditokat
kovetéen 3 hdnapon belil, atvizsgalja a vizsgaztatdsi rendszer mikodését, annak biztositasa
érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelelS, hatékony, eredményes legyen, beleértve az
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljestlésével kapcsolatosan kinyilvanitott politikat és célokat.
Az atvizsgaldsi jelentést az Irdnyitdsi vezet6 allitja 06ssze, melynek formatuma kotetlen
(formanyomtatvany nincs). Az id6szakos atvizsgaldsrél készilt jelentést iranyitasi feljegyzésként
kezeljik. A belsé felllvizsgalatok és vezet6ségi atvizsgalasok rendjének muikodtetéséért és
végrehajtdsdért, a tevékenységek értékeléséért az Vizsgakozpont vezetd felelds.

A vezet6ségi tvizsgalas bemend adatai:

a) a belsG és a kilsé auditok eredményei, felel@s: iranyitasi vezetd

b) a vizsgdzott személyek, és a vizsgaztatdk elégedettségi kérdGiveinek Osszesitett eredménye,
felel8s: irdnyitasi vezetd

c) a hatdsagtol érkezé visszajelzések, felels: vizsgakdzpont vezetd

d) éves jelentés a partatlansag megé6rzésérdl, felelGs: iranyitasi vezeté

e) jelentés az el6z6 vezetGségi atvizsgaldas nyoman hozott megel6z6 és helyesbitd intézkedések
végrehajtasardl, felelGs: vizsgakdzpont vezetd

f) vizsgakozpont vezetéi jelentés a célok teljesiilésérdl, felelds: vizsgakozpont vezetd

g) az iranyitdsi rendszert érint6 valtozdsok dsszegzése, felelSs: irdnyitasi vezetd

h) jelentés az adott évi fellebbezésekrél és panaszokrél, felel6s: irdnyitdsi vezet6

i) vizsgaeredmények nyilvantartdsa: titkarsagvezeté

i) vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és visszacsatolds,
felelGse: iranyitasi vezetd

k) vizsgaellendrzések (vizsgahelyszinek) ellenGrzésének tapasztalatai, felel6s: iranyitasi
vezet§

Az atvizsgdlas kimenetei

A vezetGségi atvizsgalds kimend adatai dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak az aldbbiakkal
kapcsolatban:

a) az irdnyitasi rendszer és a folyamatok erésségei és fejlesztendd teriiletei,
b) megel6z6 és helyesbitd intézkedési terv,

c) az éves audittery,

d) erGforrasigények (képzési terv, humanerdforras terv).

Kapcsolodo dokumentum:
SZMSZ - MK02-SZMSZ
Egyluttm(kodd partnerek kivalasztasa és értékelése eljarasrend - - MEQ6-EPK
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Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend- MEQ5-P
Tovabbképzési terv - ME17-TT

Munkakori leirdsok

Ellen6rzési nyomvonal - ME18-ENY

Ellen6rzési terv- ME13-ET

Adatvédelmi szabdlyzat- ME09-ASZ

Integritasi szabdalyzat - ME10-1SZ

Vizsgaszabalyzat - MEO1-VSZ

Partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozat - MKO1-1K-MF09
Etikai szabalyzat és Etikai kddex - MEO8-ESZEK
Vezet8ségi atvizsgalas eljardsrend - ME20-VAE

10.2.6 Belso6 auditok

A bels6 audit célja annak bizonyitasa, hogy a Vizsgakdzpont Iranyitasi Kézikonyvében és hivatkozott
dokumentumaiban megfogalmazott eljardsok az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, szabvany
kovetelményeit teljesitik és annak megfelel6éen miikédnek a gyakorlatban, azok alkalmazdsa és
hatékonysaga eredményes.

A Vizsgakozpont vezetd, jovahagyott belsé auditort vagy kilsds, irdnyitasi rendszerekkel, kapcsolatos
ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére.

Jévahagyott belsé auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a Vizsgakdzpont sajat belsé auditori
képzését vagy kiils6 szolgaltatd altal szervezett bels6 auditori képzést, aki bizonyithatéan megismerte
az auditalasi eljarast, ismeri a vizsgaztatasi eljarast, a MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
kovetelményeit. A NAH névjegyzékében szerepld vezet6 auditor megbizdsa is lehetséges.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitdsa, m(ikodési rendjének megvaltoztatasa vagy a Vizsgakozpont vezet6jének
kezdeményezése, soron kivili belsé felllvizsgalat végrehajtasat vonja maga utdn.

A feliilvizsgald észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES és a BELSO AUDIT ELTERES
LAP formanyomtatvdnyon az iranyitasi vezetének adja at.

A bels6 auditor altal elvégzett belsé fellilvizsgalat f6bb l1épései:

- az iranyitadsi rendszer leirdsdanak elGzetes &tvizsgaldsa, (kérdéslista Osszedllitasa a
szabvanykodvetelmények ismeretében)

- feltlvizsgalat megkezdése (nyitd értekezlet),

- a felllvizsgalat terlletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintettekkel interju
készitése,

- adminisztrativ és tgyviteli eljarasok mikodésének atvizsgalasa,

- objektiv bizonyitékok gydjtése,

- nem megfelelGségek értékelése, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,

- a rendszer alkalmassag értékelése, jellemzése,

- zard értekezlet.
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A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:
BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI iV

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

YN NN

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az irdnyitasi vezetd

A feltart hianyossagok megsziintetésére az Iranyitasi vezet§ hibajavitd/ megel6z6 intézkedéseket hoz.
A Vizsgakozpont vezetGje koteles a sziikséges helyesbité/megel6z6 intézkedések modjat és hataridejét
elrendelni. A belsé fellilvizsgalatok dokumentumait irdnyitasi feljegyzésként kezeljik.

A bels6 auditortdl elvart kompetencia:

Jévdhagyott vezet6 auditor, auditor (képzett bels6 munkatdrs) vagy kilsés, irdnyitasi rendszerekkel,
kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a Vizsgakdzpont dokumentacids rendszerét, és a
folyamatait.

Olyan szakember, aki tajékozott a tanusitasban, az auditdlasban, és ismeri az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany kdvetelményeit.

Audittervet az Iranyitasi vezet6 késziti el (figyelembe véve az egyes teriiletekre vonatkozd korabbi
auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A Vizsgakdzpont a belsé auditjai soran az Irdnyitasi
Kézikdnyv és az abban hivatkozott dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi
figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szurépréba szerd.

Bels6 auditot évente legaldbb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisaga csdkkenthetd,
ha a Vizsgakdzpont bizonyitani tudja, hogy iranyitasi rendszere folyamatosan és eredményesen
megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak, és stabilnak bizonyult.

Legkorabbi csdokkentés lehet&ségét Vizsgakdzpont hdrom éves miikddési tapasztalata utdn mérlegeli.

Vizsgakdzpont biztositja, hogy:
a belsd auditokat képzett személyek végezzék, akik tajékozottak a tanusitasban, az auditdldsban, és
ismerik az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit,

a) az auditor nem auditalhatja sajat magat,

b) az auditalt terlletekért felelGs személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,

c) a belsé auditbol kifolydlag megtett minden intézkedést id6ben és megfelel6 maddon
végezzenek el, valamint

d) barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Kapcsolodo dokumentumok:

SZMSZ - MK02-SZMSZ

MUikodési Politika - MKO1-1K-MO01

Irdnyitasi vezeté munkakori leirasa

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS - MKO1-1K-MF02
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BELSO AUDIT ELTERES LAP - MKO1-IK-MFO03

BELSO AUDIT JELENLETI {V - MKO1-1K-MF04

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES - MKO1-1K-MF05
BELSO AUDIT AUDITTERV - MKO1-IK-MF06

VezetGségi dtvizsgalas eljarasrend - ME20-VAE

10.2.7 Helyesbit6 tevékenységek

A vizsgaztatdsi folyamatok soran feltart nem megfelelGségek okainak kivizsgdlasa az Iranyitasi vezetd
feladata. A feltdrt okok megsziintetésére iranyulé intézkedéseket (helyesbit6 tevékenység) a
Vizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbit6 intézkedések alapjat a vizsgaztatdsi tevékenység, a
vizsgdzodi észrevételek, és a belsd auditok soran felfedett nem megfelel6ségek, a kiilsé érdekelt féltdl
érkez6 panasz, reklamdcidk, munkatarsi kezdeményezések, valamint ezek jegyz6kdnyvei jelentik. A
kllsé vagy belsé auditok eredményét, nem megfelelGségeit az Iranyitasi vezet6 dolgozza fel és szlikség
szerint helyesbit6, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikliszobélhet6k a rendszerbeli
hidnyossagok illetve feltarhatdk a potencialis hibaforrdsok. A helyesbit tevékenységnek 6sszhangban
kell lennie a felmerilt nem-megfelel6ség hatasaval.

Az irdnyitasi rendszer mikodtetés soran felmeril6 eltérések esetén kdovetelmény, hogy:

a) a nem-megfelelGség és annak oka feltarasra keriljon (pl. a megalapozott panaszokbdl és belsé
auditokbdl, ellenérzésekbdl),

b) a nem-megfelelség helyesbitése megtorténjen,

c) a nem-megfelelség ismételt el6fordulasanak megel6zésére szolgald tevékenység sziikségessége
kiértékelésre kertljon,

d) a sziikséges tevékenység kell6 idGben legyen meghatdrozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriljon,

f) a helyesbit6 tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriljon.

Az eltérések Ujboli el6fordulasanak az elkeriilésére a nem-megfelel6ségeket, ki kell vizsgdlni (a
panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbdli el6fordulas
megakadalyozdsara, a helyesbité6 tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem
megfelelGségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbit6 intézkedések hatékonysagat, a
vezet@ségi atvizsgdlason ki kell értékelni. A belsé auditon feltart hidanyossagokra formalapon
dokumentalt helyesbité tevékenységet kell végezni, melyek nyilvantartasa és kezelése az IK 10.2.2
fejezete szerint torténik.

Kapcsolédé dokumentumok:

Mkodési Politika- MKO1-1K-M01

BELSO AUDIT ELTERES LAP - MKO1-IK-MFO03

Helyszini vizsgaellenérzé lap - MKO1-IK-MFO7
VezetGségi atvizsgalas eljarasrend - ME20-VAE
Nem-megfelelGség (eltérés) jegyz6kényv MKO1-IK-MF16
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10.2.8 Megel6z6 tevékenységek

A Vizsgakodzpont a potencialis nem-megfelel6ségek okainak kiklszobolése érdekében megel6z6
intézkedéseket hajt végre.
A megel6z6 intézkedések kbvetelményei:

a) a potenciondlis nem-megfelelGségek azok okainak kimutatasa, azonositasa

b) a nem-megfelelségek el6forduldasanak elkeriilését célzd intézkedések szikségességének
mérlegelése

c) a szlikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése

e) a megtett megel6z6 intézkedések hatékonysagdnak felllvizsgalata

f) a kockazatértékelések soran feltart Kozepes kockazat és Magas kockazat esetén megel6z6

tevékenységet végez a vizsgakdzpont
A megel6z6 intézkedések dokumentdlasra kerilnek.

Kapcsolodo dokumentumok:

M(ikodési Politika- MKO1-1K-M01

BELSO AUDIT ELTERES LAP - MK01-IK-MF03

Helyszini vizsgaellen6rzé lap - MKO1-IK-MFO7
Kockazatértékelés eljarasrendje - ME12-KE

Intézkedési tervek

VezetGségi atvizsgalas eljarasrend - ME20-VAE
Nem-megfelelGség (eltérés) jegyz6konyv MKO1-IK-MF16
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Mellékletek felsorolasa

szamu melléklet: M(kodési politika
szamu melléklet: Vizsgakozpont szervezeti felépitése (organogram)
szamu melléklet: Partatlansdgi Nyilatkozat
szamu melléklet: Alkalmazott vizsgdztatasi terilet
szamu melléklet: Folyamatdbra
szamu melléklet: Min&ségpolitika
szamu melléklet: Esélyegyenl&ségi és fenntarthatdsagi politika
szamu melléklet: Dolgozdi kompetencia matrix
9. szamu melléklet: Formanyomtatvanyok*
(Formanyomtatvany a megnevezéssel és az életbe Iéptetés datumaval azonositva)

N kR WN R

MKO1-IK-MFO1 Célok, célkitlizések (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MFO02 Bels6 auditor/ Szakért6 megbizas (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MFOQ3 Bels6 audit eltérés lap (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MFO04 Bels6 audit jelenléti iv (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MFQ5 Bels6 audit kérdéslista —audit jelentés (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MFOQ6 Bels6 audit auditterv (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MFQ7 Helyszini vizsgaellendrzé lap (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MFQ8 Vezet6ségi atvizsgalasi jegyz6konyv (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MFQ9 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MF10 Képzési Terv (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MF11 Képzési jegyz6konyv (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MF12 Elégedettség méré kérddiv vizsgabizottsdg (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MF13 Elégedettség mérd kérdGiv vizsgazd (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MF14 Elégedettség méré kérddiv jegyzd (formanyomtatvany)
MKO1-IK-MF15 Kompetencia matrix (formanyomtatvany)

MKO1-IK-MF16 Nem-megfelel&ség (eltérés) jegyz6kdnyv

MKO1-IK-MF17 Elégedettség mérd kérdGiv belsé munkatars (formanyomtatvany)

*A mellékletek az Iranyitasi kézikbnyv formanyomtatvany albumaban taldlhatdak. A mellékletek

onalléan is médosulhatnak.
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1. szamu melléklet?
MUKODESI POLITIKA

A Hoédmez6vasarhelyi Vizsgakozpont altal alkalmazott vizsgdztatdsi rendszer, a dokumentdlt
strukturdk, irdnyelvek és eljarasok biztositjdk a vizsgdztatasi tevékenységek partatlansagat, a
partatlansag kezelését és az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsdval az érdekiitkdzés
kockazatdnak csokkentését.

AVizsgakozpont fels6 vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitdsaval, a vizsgdztatassal kapcsolatos
irdnyelvek és eljardsok tisztességesek legyenek minden jelentkezé, vizsgazd és vizsgazott személy
esetében.

A Vizsgakozpont fels6 vezetése biztositja a teljes vizsgdztatasi folyamat sordn, a vizsgaval kapcsolatba
kerllt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba kerilt informaciok bizalmas kezelését, a
vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsdg fenntartdsat és a tisztességtelen, csaldson alapuld
vizsgamoddszerek megakadalyozasat.

A vizsgdztatdsi tevékenységben résztvevé munkatdrsak és megbizott személyek felkésziiltsége és
folyamatos képzése biztositja az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany, a kapcsolédo elGirdsok és a
jovahagyott eljardsok kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

HoédmezG6vésarhely, 2022.05.02.
Bodiné Gal Gyongyi
Vizsgakdzpont vezetd

2 A melléklet 6nalléan is médosulhat.
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MKO1-1K-M02
2. szamu melléklet?
VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

Vizsgakozpont vezetd

N
y

Iranyitasi vezet6

~

(mindségirdnyitasi vezetd, \
vizsgakozpont vezet6-helyettesi N
feladatokat is ellat) N
N J 2
Titkarsagvezet6
(az adminisztratori feladatokat is
ellatja)

3 A melléklet 6nalléan is médosulhat.
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3. szamu melléklet?*
PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

A HédmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont elkotelezett a vizsgdztatasi tevékenységek partatlansaga irdnt.

A Vizsgakozpont a szakmai és képesit6 vizsgakat ugy szervezi és irdnyitja, hogy biztonsdgosan meg
lehessen Grizni a partatlansagot.

A Vizsgakozpont minden esetben partatlanul jar el a vizsgara jelentkez6kkel, vizsgazdokkal és a
vizsgdzott személyekkel kapcsolatban, a Vizsgakdzpont miikodését nem korlatozza indokolatlan
pénzigyi vagy mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartdsi nyilatkozatoknak megfelel6en jar el minden kdzrem(ikod6 a
vizsgaztatas teljes folyamataban.

Hodmez6vdasarhely, 2022.05.02.
Bodiné Gal Gyongyi
Vizsgakdzpont vezetd

4 A melléklet 6nalléan is médosulhat.
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HODMEZOVASARHELYI VIZSGAKOZPONT

4. szamu melléklet®

0119
0212
0411
0415
0416
0417
0613
0714
0921
1012
1015
1041

ALKALMAZOTT VIZSGAZTATASI TERULET

Oktatas m.n.s.

Divat, belséépitészet és ipari formatervezés
Kényvelés és addzas

Titkarsagi és irodai munka

Nagy- és kiskereskedelem

Munkahelyi ismeretek

Szoftverek és alkalmazasok

Elektronika és automatizalds

Id&sek és fogyatékos feln6ttek gondozasa
Fodraszat és szépségdapolds
Utazdasszervezés, turizmus és szorakoztatas
Szallitasi szolgaltatasok

5 A melléklet 6nalléan is médosulhat.
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5. szamu melléklet: FOLYAMATABRA

El8jelentkezések Vizsgaidépontok Vizsgdra bocsdtas
Ifogadtu I‘:g:z le Vizsgéra jelentkezds feltételének vizsgdlata
S . Vizsgabizottsdgl tagok kivélasztd A vizsga lebonyolitdsdban kézrem Ok ds élyek meghizd
Vizsgabizottsag & da:mlsliél tr ,g‘jgfﬁk,;'wﬂf, J:;::g] ;.Ié‘lgﬁtﬁ;w?ﬁamué’mﬁr&mmﬁfmhfmm&é@

felkérése felkérés és megbizds biztositdsdért felelds személy, folyosd feltigyeld)

MKO1-IK Irdnyitasi Kézikonyv
V9: 2023.10.04.

Vizsgazok értesitése a vizsgak
idépontjarol és helyszinérdl

Vizsgdzd, vizsgabizottsdgi tagok,
jegyzS értesitése a vizsga
iddpontjdrdl és helyszinérdl
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6. szamu melléklet - MinGségpolitika®

MINGSEGPOLITIKA

Vizsgakdzpontunk az Uj szakképzési rendszer jogszabdlyaiban meghatdrozott akkreditdlt vizsgdztatdsi
tevékenység folytatasara jott létre.

Célunk, hogy az akkreditacié megszerzése utan a szakképzés és a piaci, gazdasagi szereplék részérdl felmeriils
igényekre gyorsan és rugalmasan reagdlva, professzionadlis vizsgaszervezéssel és lebonyolitassal minél tébb
vizsgdra jelentkez6 szdmara lehet6vé tegyik a vdlasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve Gket céljaik
elérésében és munkaerd piaci lehetéségeik bévitésében.

Torekszlink a vizsgara jelentkez6k és partnereink részletes tajékoztatdsara, szolgaltatasaink atlathatosagara, az
esetlegesen felmeril6 kérdések gyors és korrekt megvalaszoldsara, hogy segitsiik a vellink kapcsolatba kertld
vizsgara jelentkez6k, partnerek déntéseit és munkajat.

Hisszlk, hogy a sikeres mikodés zaloga a minGségi, partatlan munkavégzés, az etikus magatartas, amelynek
érdekében belsé szabalyzatainkban egyértelmiien meghatdrozzuk a felelGsségi- és hataskoroket. Ezek
maradéktalan betartdsat munkatarsainktol elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a minGségi munkavégzés irant, és ennek tudataban:

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

Kizardlag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszer( infrastrukturaval rendelkeznek és minden
kovetelményt kielégitve kellemes és inspirald kornyezetet nyujtanak a vizsgakhoz.

Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési uUtmutatdkkal dolgozunk, melyek a jogszabalyi elGirdasoknak
maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas/kompetencidk mérésére a lehet6 legobjektivabb mddon
alkalmasak.

Minden vizsgat szabalyainknak megfelel6en bonyolitunk le.

A mingségpolitikdban és a vezetdségi atvizsgdlasban megfogalmazott célok megvaldsitasahoz biztositjuk az
eréforrasokat.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irdnt; ennek tudataban a MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvanyban rogzitetteknek megfelel&en:

A vizsgdztatdé szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljik, véleményiiket és javaslataikat a
vizsgaztatasi folyamat min&ségének javitdsa érdekében figyelembe vessziik.

A vizsgazok elégedettségét mérjuk és értékeljik, e felmérések eredményeit szem el6tt tartjuk folyamataink
fejlesztése soran.

Munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztaté szakembereket) rendszeresen képezziik a mindségi munkavégzés és
a partatlansag iranti elkotelez6dés fenntartasa, valamint a tevékenységiiket érint6 valtozasok megismerése
érdekében.

Torekszlink a projektfeladatok értékelésének Uj, innovativ médszereinek alkalmazasara, novelve ezdltal a
képzések hatékonysagat.

6 A melléklet 6nalléan is médosulhat.
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Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi felelGsségvallalas, kornyezetiink
védelme és a kiilonboz6 élethelyzetekbdl adddo egyéni igények kielégitésére vald torekvés.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje a
HodmezGvasarhelyi Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, alapvetd céljainkat, miikodési elGirasainkat.
Tevékenységlinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfelel6 minGségszint folyamatos
biztositasat, valamint minGségfejleszts javaslatok felvetését, elfogadasat, megvaldsitasat.

HoédmezG6vasarhely, 2022.05.02.

Badiné Gal Gyongyi
Vizsgakodzpont vezetd
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7. szamu melléklet — Esélyegyenldségi és fenntarthatdsagi politika

Esélyegyenl6ségi és fenntarthatosagi politika

A sokszinlség, a jovénkért és az elkdvetkez6 nemzedékek jovGjéért érzett felelGsségteljes

gondolkodas, illetve a diszkrimindciomentes cselekvés nagymértékben hozzajarul a szervezetek sikeréhez, az

innovacio és a kreativitds noveléséhez, tovabba a valtozasokra valé gyors reagaldshoz. Ennek érdekében a

HodmezG6vasarhelyi Vizsgakdzpont a kovetkezs értékek betartasat tlizte ki célul:

1.

Szervezetiink m(ikodése a kolcsonods tisztelet és az egyenl§ bandsmdd értékeire épliil, ezért a
sokszinliséget és a kiilonbozGségek elfogadasat kiemelt tertletként kezeljik.

Tajékoztatjuk foglalkoztatottjainak az egyenlé bandsmdd elvének megvaldsitdsaval kapcsolatos
jogaikrdl, kotelezettségeikrél, és lehetGséget biztositunk szamukra a munka és a maganélet
egyensulydnak megteremtésére, az élethelyzetiiknek és valasztasuknak megfelels egyéni fejlédésre.
Minden intézményi partnerlinket tdjékoztatjuk a partatlan és megkilonboztetésmentes vizsgdztatas
elveinek betartasanak mdédozatairdl, és etikai szabalyzatainkrdl, etikai kddexlinkrél.

Folyamataink leirdsat, a végleges akkreditaci6 megszerzése utdn, az olvasasi/szovegértési
nehézségekkel rendelkezd vizsgazdk szamara konnyen értelmezhet6 formaban is kozzétesszik.
Avizsgaztatasban a jelentkezéstdl a bizonyitvanykiadasig kilonleges figyelmet forditunk a biztonsagos,
elGitéletmentes és tamogatd szervezésre, lebonyolitdsra.

Partnereinkkel hosszatava fenntarthaté egylttmikodésre toreksziink, melynek érdekében
dokumentumainkat elektronikus uton hitelesitjik és kezeljik, informdcidinkat honlapunkon vagy
elektronikus uton osztjuk meg, illetve egyeztetd megbeszéléseink legtobbjét online tartjuk meg.
Toreksziink arra, hogy a kilonb6z6 vizsgak projektfeladatainak fejlesztése soran a fenntarthatdsagi
szempontok érvényesiljenek, az elkészitett termékek felhaszndlhatdk legyenek valamilyen tovabbi
munkafolyamatban vagy hatranyos helyzet(i személyek/csoportok szamara segitséget nyujtsanak.

Minden olyan esetet dokumentdltan kivizsgdlunk, amely sérti az esélyegyel6ség és a fenntarthatdsdg

alapelveit.
HoédmezG6vasarhely, 2022.05.02.

Bodiné Gal Gyongyi
Vizsgakdzpont vezetd
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| MKO01-IK-MF15 Kompetencia matrix/dolgozéi

Kiadds ddtuma: 2022.07.05.

8. szamu melléklet

KOMPETENCIA MATRIX

Feladat
Vizsgak6zpont Vizsgak6zpont Iranyitasi Titkarsagvez . )
L . 3 " Bels6 auditor
vezetd vezet6-helyettes vezetd etd
Kompetencia
Fels6foku végzettség X X X - -
Kozépfoku végzettség - - - X X
Oktatasi gyakorlat X - X - -
Szakképzésre,
felnGttképzésre  vald X X X X X
jogszabalyok ismerete
Pedagogus/andragdgus y
tanar végzettség
VezetGi gyakorlat X - - - -
Digitalis kompetenciak X X X X X
Szabvanyismeret X X X X X
Auditalasi technikak X y
ismerete
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9. szamu melléklet — FORMANYOMTATVANYOK®

(Formanyomtatvany a megnevezéssel és az életbe Iéptetés ddtumaval azonositva)

- MKO1-IK-MF01 Célok, célkitlizések (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF02 Bels6 auditor/ Szakért6 megbizas (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF03 Belsé6 audit eltérés lap (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF04 Belsé audit jelenléti iv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MFO05 Belsé audit kérdéslista —audit jelentés (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MFO06 Belsé audit auditterv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF07 Helyszini vizsgaellen6rzé lap (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF08 Vezet6ségi atvizsgalasi jegyz6konyv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF09 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF10 Képzési Terv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF11 Képzési jegyz6kdnyv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF12 Elégedettség mérd kérdGiv vizsgabizottsag (formanyomtatvany)
- MKO1-IK-MF13 Elégedettség mérd kérdGiv vizsgazo (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF14 Elégedettség mérd kérdGiv jegyz6 (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF15 Kompetencia matrix (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF16 Nem-megfelel6ség (eltérés) jegyz6konyv (formanyomtatvany)

- MKO1-IK-MF17 Elégedettség mérd kérdGiv belsé munkatars (formanyomtatvany)

*A mellékletek az MKO1-IK Iranyitasi kézikonyv formanyomtatvany albumaban talalhatéak. A
mellékletek 6nalldan is mdédosulhatnak.
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