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1. Alkalmazasi terllet

Jelen kézikdényv az IKK Innovativ Képzéstamogatd Kozpont Nonprofit Zartkorien
Miikodé Részvénytarsasag Vizsgakozpontjanak szakmai és képesitd vizsgak
szervezésére, lebonyolitasara, tevékenységére vonatkozd kovetelményrendszert
irja le, valamint meghatarozza a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi alapelveit és ezzel

kapcsolatos mindségbiztositasi politikajat.

A szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. tdrvény (a tovabbiakban: Szkt.) 2020. januar
1-jével torténd hatalybalépésével a szakképzés vizsgaztatasi rendszere atalakult. A
szakmai és a képesitd vizsgak megszervezése és lebonyolitdsa az akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpontok feladata lett. A szakképzési vizsgakdzpont szakmai és
képesitd vizsgaztatasi tevékenységének engedélyezését a szakképzési
allamigazgatasi szerv a Szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. tv. (tovabbiakban
Szkt.) valamint az Szakképzési térvény végrehajtasardl sz6lé 12/2020. (11.07.)

Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.) 21. §-a alapjan végzi.

Az Szkt. 14. § [Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont]

1) Szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez
kapcsoléddéan megszerezheté szakképesités megszerzésére iranyulé képesitd
vizegat - a (2) bekezdésben meghatarozott kivétellel -a szakképzési
allamigazgatasi szerv altal engedéllyel rendelkezd akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont szervezhet.

(2) Ha valamely szakma vagy szakképesités tekintetében nincs

a) olyan akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont, amely az adott szakma vagy
szakképesités képzési teriiletére akkreditalt vizsgahelyszinnel rendelkezik a
szakmai oktatds, illetve a szakmai képzés helyszine szerinti vagy azzal kbézvetlendl
szomszédos varmegyeben vagy

b) az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont altal a szakmai oktatas, illetve a
szakmai képzés befejezésének idépontjat kveté harmadik hénap utols6 napjaig

meghirdetett szakmai vizsga vagy képesitd vizsga, J
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a szakmai vizsga és a képesitd vizsga megszervezésérdl az orszagos kozponti

akkreditalt vizsgakozpont gondoskodik.

Az Szkr. 24/A. § A Kormany orszagos kdzponti akkreditalt vizsgakdzpontként az IKK
Innovativ.  Képzéstdmogaté  Kozpont  Nonprofit  Zartkorlen  Mikodd
Részvénytarsasagot jeldli ki. Az orszagos kdzponti akkreditalt vizsgakozpontra a 21.
§-ban és a 22. § (1) bekezdés a) -c), e), f) és h) pontjaban meghatarozottakat nem
kell alkalmazni, a szakmai vizsga, illetve a képesitb vizsga szervezésére a kijeldlés

alapjan jogosult.

Az alkalmazott vizsgaztatasi terlletek tekintetében a kijel6lés alapjan teljeskorden
jar el a vizsgakdzpont, amennyiben a jogszabalyban megfogalmazott elofeltételek
fennallnak:

14. § * [Az akkreditalt vizsgakozpont]

(2) Ha valamely szakma vagy szakképesités tekintetében nincs

a) olyan akkreditalt vizsgakozpont, amely az adott szakma vagy szakképesités
képzési teriiletére akkreditalt vizsgahelyszinnel rendelkezik a szakmai oktatas,
illetve a szakmai képzés helyszine szerinti vagy azzal kozvetlenil szomszédos
varmegyében vagy

b) az akkreditalt vizsgakdzpont altal a szakmai oktatas, illetve a szakmai képzés
befejezésének idGpontjat kovetd harmadik hdnap utolsé napjaig meghirdetett
szakmai vizsga vagy képesitd vizsga, a szakmai vizsga és a képesitd vizsga

megszervezésérdl az orszagos kdzponti akkreditalt vizsgakdzpont gondoskodik.

2. Rendelkez6 hivatkozasok, kapcsolodo dokumentumok
2.1. Rendelkezb hivatkozasok

- A szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX sz. tdrvény

- A szakképzésrél szolo torvény végrehajtasardl szolo 12/2020 (Il.7.) Korm.
rendelet

- a felnbttképzésrdl szold 2013. évi LXXVII. torvény

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnSttképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol
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a nemzeti akkreditalasrél sz616 2015. évi CXXIV. torvény

a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. torvény

az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény
Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Altalanos Adatvédelmi
Rendelete (GDPR)

- 2011. évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az

informacioészabadsagrél

- Akr.-2016. évi CL. térvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrdl sz616 torvény

2.2. Avizsgakozpont mikodésére vonatkozo dokumentumok

- Képzési és Kimeneti Kbvetelmények (tovabbiakban: KKK) és
Programkovetelmények (tovabbiakban: PK)

- Avizsgaztatasra vald jogosultsag eldfeltételeként szolgald oktatas sikeres
elvégzését igazold dokumentumok (bizonyitvanyok, FAR tandsitvany)

- IKK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv képesitd vizsgakra

- IKK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv szakmai vizsgakra

- Vizsgakozpont eljarasrend

- lIratkezelési Szabalyzat

- Adatvédelmi szabalyzat

- Panaszkezelési Szabalyzat

- Mindsitett Szakértdi Nyilvantartasi Rendszer eljarasrend és palyazati
adatlap

- Beszerzési szabalyzat

- IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat

- Munkakdri leirasok

- Megbizo levél

- Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

- Bels6 Kontroll Eljarasrend

- Vizsgafeladatok készitésének eljarasrendje

- Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

- Helyszini vizsgaellen6rz6 lap
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2.3. Szakkifejezések és meghatarozasok

Tanusitvany: a vizsgaztatds bemeneti feltételeként megjelend dokumentum, a
képzd intézmény altal kiallitott, a képzés sikeres elvégzését igazold tanudsitvany,

iskolai bizonyitvany.

Vizsgaztatasi folyamat: Azon folyamatok Osszessége, mely a Vizsgakdzpontra
vonatkozdan a teljes vizsgaztatasi folyamatot magaba foglalja: a vizsgara
jelentkezést, a tanusitvany kovetelményeit, a vizsgaztatast, az értékelést és a
szakmai és képesité bizonyitvanyra/oklevélre vonatkozd dontést is, illetve annak

kiallitasat is.

Vizsgaztatasi tevékenység: A VizsgakOzpont vonatkozasaban végzett tevekenység,
mely a vizsgaztatasi folyamatoknak a 12/2020 (I1.7.) Korm.rendelet, valamint az

erre épllé belsd szabalyozasok szerinti mikodtetésével valosul meg.

Képzési és Kimeneti Kbvetelmény (KKK): A szakmahoz az ellendrzési, a mérési és
az értékelési rendszer kialakitasat és mikodését biztositd, a szakképzésben

kotelezden alkalmazandé elGirasokat rogzitdé dokumentum.

Programkévetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kévetelményeit, a
szakmai képzéshez kapcsoldodd - a szakmai képzéstol elvalé és fuggetlendl
szervezett - képesitd vizsga megszervezéséhez szlikséges feltételek és a képesitd

vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasat rogzitd dokumentum.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és  Kimeneti  Kdvetelményekben,
Programkévetelményekben rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas elGfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai- képesitd vizsga soran
teljesitendd vizsgatevékenységek kovetelményeit. (vizsgaztatasi

rendszerkovetelmények).

/
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Oklevél/bizonyitvany: A vizsgak6zpont altal a 12/2020 (I1.7.) Korm.rendelet szerint

kiadott dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy sikeresen

teljesitette a vizsgakovetelményeket.

Ertékelés: Az értékelés a vizsgaztatds soran a vizsgadzdé teljesitményének

mindsitése.

Vizsga: amely a szakképzésr6l sz616 2019. évi LXXX. tv. és a 12/2020. (ll. 07.)
Kormanyrendeletben leirtak, valamint a felnottképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL.
tdrvényben leirtak és a vizsgakOzpont belsé szabalyzata alapjan kerdl
megszervezésre a vonatkozd KKK-k és PK-k figyelembevételével, a
vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kovetelmények alapjan készilt konkrét

interaktiv-, irasbeli-, illetve projektfeladatok alapjan.

Vizsgaztatd: Az a személy, aki szakmailag magas képzettségl, az adott szakma
elismert szakértbje. Az a szakember, aki a vizsga szabalyszer( lefolytatasaért, a
vizsgazok tudasanak és készségeinek objektiv értékelésért felelds. A vizsgaztato
biztositja és felligyeli a vizsga szabalyoknak megfeleld lebonyolitasat.

Tisztdban van a szakképzésben érvényes jogi szabalyozassal a vizsgaztatassal
kapcsolatban. Kivalasztasi kovetelményeknek megfeleld és jovahagyott
vizsgabizottsagi tag, akit a vizsgaszervezd biz meg adott vizsgara vizsgabizottsag
tagi feladatainak ellatasara. A vizsgaztatd minden esetben az a természetes
személy, aki az IKK Nonprofit Zrt. Min&sitett Szakértdi Nyilvantartdsi Rendszerébe
(tovabbiakban MSZNYR) felvételt nyert.

Vizsgafelligyeld: A vizsgakdzpont &ltal megbizott személy, aki a szakmai vizsgat

felugyeli.

Technikai személyzet: A vizsgan jelenlévd, elsésorban a vizsgahelyszint biztosito
dltal biztositott, adott szakmaban, gépek/eszkdzOk kezelésében jartas, a

vizsgazotol fliggetlen szemely.
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Szakértd: Vizsgafeladat fejlesztésére, elkészitésére felkért személy, aki minden
esetben természetes személy, aki az IKK Nonprofit Zrt. Mindsitett Szakértoi

Nyilvantartasi Rendszerbe felvételt nyert.

Vizsgabizottsag: A vizsgazo tudasat mérg, értékelését végz6, valamint az ellendrzési
feladatokat ellatd tagokbdl allo testiilet, akiket vizsgakdzpont biz meg egy adott
vizsgara a feladatok elvégzésére, aki az IKK Nonprofit Zrt. Mindsitett Szakérndi
Nyilvantartasi Rendszerbe felvételt nyert. Szakmai vizsgak esetében az

Szkr.272.8 (3) A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagjat a szakmai

vizsga helyszine szerint illetékes gazdasagi kamara delegalja.

Jegyz6: A vizsgakozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga
elokészitésében, a vizsgan az adminisztracidt végzi és a vizsgakdzpont helyszini
képviseldjeként lat el egyéb feladatokat, aki az IKK Nonprofit Zrt. Mindsitett
pontossagaért felel. Szakmailag végig kiséri a vizsgat a szervezéstdl annak

lezarasaig.

Jelentkez6: Olyan személy, aki jelentkezést nydjtott be a vizsga folyamatban valo

részvételre,

Vizsgazé: olyan személy, aki a szakmai vagy képesitd vizsga megkezdéséig, illetve
meghatarozott iddpontig igazolja, hogy a szakmai és képesitd vizsgara bocsatashoz
szikséges, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben vagy

Programkévetelményekben meghatarozott eléfeltételekkel rendelkezik.

Fellebbezés: a jelentkez6 vagy a vizsgazo kérése a kivant vizsgaztatasi statuszaval

kapcsolatban a vizsgakozpont altal hozott dontés Gjboli megfontolédsa érdekében.

Panasz: elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy
szervezet kiild a vizsgakdzpontnak az adott testiilet vagy egy kdzremiikédd személy

tevékenységeire vizsgakozpont miikodésére vonatkozoan, és amelyre valaszt var.
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Partatlansag: az objektivitas megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem allnak
fenn érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly médon, hogy ne befolyasoljak

hatranyosan a testlilet, vizsgakdzpont tevékenységeit.

Tisztesség: minden egyes jelolt szamara a sikerre vald egyenl6 esély biztositasa a

vizsgaztatasi folyamatban.

Ervényesség: annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a

vizsgaztatasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Vizsgakdzpont: szakma megszerzésére iranyulé szakmai vizsgat, illetve szakmai
képzéshez kapcsoléddéan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld

képesitd vizsgat szervezd szervezet.

Vizsgahelyszin: a vizsgdk lebonyolitdsara rendelkezésre all6 terllet, épulet,
helyiség, terem, a vizsga lebonyolitdsdhoz szlikséges szamitogépekkel,
berendezésekkel, gépekkel, eszkbzokkel, szamitogépes programokkal. A
vizsgakdzpont és a vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet egyittmikodeést
szabalyozdé megéllapodast két, amely tartalmazza mind a vizsgakdzpont, mind a

vizsgahelyszint biztosité intézmény, szervezet kotelezettségeit és jogait.

3. Altalanos kovetelmények

A vizsgakdzpont, mint az IKK Nonprofit Zrt. szervezeti egysége, jogilag felelos a
személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020. (I1.7.) Kormanyrendeletben,
valamint sajat belsd szabalyzataiban meghatarozott mddon  térténd
dokumentalasaért. A vizsgakozpont a szakképzési feladatelldtdsra vonatkozd
jogszabalyoknak megfelelden szervezi és bonyolitjia le a szakma, részszakma
megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolodoan
megszerezhet6 szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A vizsgakozpontnak meg
kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez kapcsoloddan
megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és

személyi feltételeknek. P

Keziinkben a digitélis jovo! /

Oldal 9/ 39



IKK Nonprofit Zrt.
H-1033 Budapest, Sz6lckert utca 9. \ l .
VIZSGAKOZPONT

H-1243 Budapest, Pf.: 669 ;
ikk.hu | iroda@ikk.hu

3.1. A vizsgaztatassal kapcsolatos dontési felel0sseg

A vizsgakozpont vezeto felel:

a vizsgakdzpontra vonatkozd Miikodési Politika és a Mindségpolitika

meghatarozasaért és kdzzétételéert,

- avizsgaztatassal kapcsolatos dontésekeért,

- A szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott Képzési és Kimeneti
Kovetelmények (KKK) és nyilvantartasba vett Programkovetelmények (PK)
szerinti vizsgaztataseér,

- a vizsgaztatasi folyamatban résztvevék alkalmassagi kovetelmeényeinek
megallapitasaért és munkajanak irdnyitasaért,

- a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaert.

- a vizsgaztatasi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgalo
szabalyzatok és az iranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az
érvényesség fenntartasaért,

- a Vvizsgaztatdsi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért,

kozzétételéért és megvaldsulasuk ellendrzéséért.

Az IKK vizsgakozpont a vizsgaztatasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket
masra nem ruhazza at, mas szervezetnek nem adja ki, beleértve a bizonyitvany
visszavonasara vonatkozd dontést is. Az IKK vizsgakOzpont vezetdje vagy
meghatéarozott helyettese dont minden a vizsgakdzpont feladatat eérintd

kérdésben a munkakoéri leiras szerint.

3.2. A partatlansag kezelése

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpontja dokumentalja struktardjat, iranyelveit és
eljarésait a partatlansag kezelése és annak biztositasa érdekében, hogy a
vizsgaztatasi tevékenységeket partatlanul végezze. Az IKK Nonprofit Zrt.
Vizsgakozpontja elkdtelezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant. A
Vizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezbkkel, jelbltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban. A személyek vizsgaztatasaval kapcsolatos
//r
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irAnyelveknek (politikdnak) és eljdrasoknak tisztességesnek kell lennilk

minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott személy esetében.

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakozpont elemzi, dokumentélja, és kikliszOboli vagy
csOkkenti a vizsgaztatasi folyamatbdl - beleértve a jelentkezési-, mérési-,
értékelési- és dontésifolyamatokat -adédd potencidlis érdekellentétet. A
vizsgaztatasi tevékenységet gy strukturédlja és iranyitja, hogy partatlansagat
mindenképpen megdrizhesse.

A IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakozpont belsé munkatarsaival Partatlansagi és
titoktartasi nyilatkozatot, megbizott munkatarsaival a megbizolevélben
megfogalmazott 6sszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot
frat ald. A partatlansagot veszélyezteté kockazatok attekintésére
Kockazatértékelést készit, melyet évente, illetve sziikség szerint (pl. panaszok,
visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban felllvizsgal. Kivizsgalas
soran megfogalmazott helyesbitd, megeldzd tevékenységek beépitése a
Kockazatértékelésbe, illetve a vonatkozd szabalyozé dokumentumokban
megtdrténik. A folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések
beépitésével a partatlansagi kockazatok csokkenthetdk. IKK Nonprofit Zrt.
Vizsgakozpont a Kockazatértékelésben meghatarozott intézkedések
betartasaval az Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyvben leirt modon szervezi a

vizsgait.
4. Szervezeti kovetelmények

4.1. Iranyitasi és szervezeti felépités

IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakozpont szervezetének kialakitdsa és tevékenységeinek
irdnyitasa soran a partatlansagot gy biztositja, hogy kialakitja és betartja a belsd
szabalyzatait. IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpont az IKK Nonprofit Zrt. SZMSZ-ében
régziti, dokumentalja szervezeti felépitését, miikddésének alapvetd szabalyait. IKK
Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpont a felsd vezetés, a munkatarsak, valamint a
vizsgaztatast végz6  személyzet, feladatkészité  bizottsdg,  szakertok
kotelezettségeit, feleldsségi- €és hataskorét a Vizsgaztatasi kézikGnyvben,

munkakori lefrasokban, illetve az egylittm(ikodo személyzet megbizasaiban, illetve

/"
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kapcsolédd szabalyzatokban, eljarasokban rogziti. A konkrét feleldsségeket,

kdtelezettségeket az adott teriiletre vonatkozd szabdlyozds és a munkakori

leirasok, megallapodasok, megbizasok tartalmazzak.

5. A személyi feltételekkel kapcsolatos kdvetelmeények

5.1. Altalanos személyi kdvetelmények

- elegendd létszaml és a szikséges szakmai kompetenciaji személyzettel
rendelkezik a meghatarozott tevékenységi terlilet lefedésére, végrehajtasara, sajat
alkalmazott, illetve szerz6dott személyzet formajaban,

- meghatarozza a vizsgaztatasi folyamatban résztvevé személyzetre vonatkozd
alkalmassagi kovetelményeket,

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

- iranyitjia a vizsgartatasi folyamatban résztvevd telies személyzet munkajat, és
feleldsséget vallal a munka eredményéért,

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

- a Vizsgakdzpont munkatarsainak vizsgaztatasi tevékenységei soran szerzett és
Iétrehozott minden informacidt bizalmasan kezel,

- altala foglalkoztatott vagy szerzédéssel alkalmazott személy vonatkozasaban a
vizsgakdzpont a partatlansag megorzését szolgalo eljarasokat alkalmazza

- altala foglalkoztatott vagy megbizassal, szerzédéssel alkalmazott személyek az IKK

Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpontja altal jovahagyott formanyomtatvanyokat hasznaljak.

5.2. Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevd személyzet

A vizsgakdzpont munkavallaléi esetén munkaszerz6désben, illetve az egylttmiikédo
partnereivel kotott megéllapodasokban, az érintettekkel kététt megbizasokban,
megkoveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencialis

érdekellentétet.
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A vizsgaztatékkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(I.7.) Korm.rendeletben,
illetve az Intézményi vizsgaztatasi kézikonyvében rogzitettek szerint jar el a
vizsgakozpont.

A vizsgabizottsag kivalasztasa soran a vizsgakozpont az IKK Nonprofit Zrt. Mindsitett
Szakértéi Nyilvantartasi Rendszer eljarasrendjében rogzitett képzettségi és
jartassagi kovetelmények teljesitését igazolé dokumentumok meglétét ellendrzi és
nyilvantartasba veszi. Vizsgara torténé konkrét megbizasok esetén az érintett
Képzési és Kimeneti Kdvetelményekben és Programkovetelményekben rogzitett
személyi feltételre vonatkoz6 kovetelmények kotelezbek.

A vizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri, ellenérzi és éves szinten értékeli a
vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések
megbizhatésagat. A vizsgaztatok munkavégzésének szlrdprobaszerl helyszini
ellenérzése a vizsgakdzpont vezetd feladata, aki az ellendrzés eredményérdl
jegyz6konyvet készit. (Helyszini vizsgaellendrzo lap)

A vizsgakdzpont vezetése a vizsgak adminisztracidjat is folyamatosan ellendrzi.

Vizsgakdzpont megkdveteli a feladatokra felkért vizsgaztatdsban részt vevo
személyektdl, hogy a rendelkezésre alld informacidk alapjan nyilatkozzanak az
megbizas elfogadasaval egyidejlleg. Vizsgakdzpont a megbizassal kotelezi a felkért
vizsgaztatasban részt vevé személyeket, hogy ha a megbizas elfogadasat kdvetoen
jut tudomasukra, olyan kapcsolati viszony, amely a partatlan munkavégzésre

vonatkozd vallalast potencialisan befolydsolhatja, gy azt haladéktalanul jelezzék.

5.3. Egyuttmukodo partnerek

A vizsgakdzpont a vizsgaztatdssal kapcsolatban szervezetekkel, személyekkel
mikodik egyltt, Ggymint vizsgaztatasban részt vevé személyek, vizsgafeladat
készitéshen részt vevd személyek és birdld szakértok, vizsgahelyszinek.

A vizsgakdzpont:

- nyilvantartasokkal rendelkezik annak bizonyitasara, hogy az egylittmikédd partner

kielégiti a munkaval kapcsolatos dsszes kdvetelményt;

3
i
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Vizsgakdzpont a vizsgaztatassal kapcsolatban egyittmikodé partnereivel szemben,

azok kivalasztasara és jovahagyasara vonatkozdan dokumentalt kdvetelményekkel

rendelkezik.

5.4. Személyi és targyi feltételek biztositasa a vizsgaztatas soran

A vizsgakdézpont a vizsgaztatdsi tevékenységek végzéséhez megfeleld
vizsgahelyszineket, berendezéseket és erdforrasokat hasznal. A vizsgakdzpont a
jeldltek  vizsgaztatdsat ellendrzott, megfeleld feltételekkel rendelkez6
vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatas targyi, személyi
feltételeinek meglétét az egylittmiikbdésre felkért partner keretmegallapodasban

vallalja. A rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja.

6. Nyilvantartasi és informacios kovetelmények
6.1. A jelentkezdk, a jeloltek és a vizsgaztatott személyek nyilvantartasa

A vizsgakozpont nyilvantartast vezet, amely egyértelmien tartalmazza:

- a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személy adatait, melyeket a KRETA
Elektronikus Vizsgalgyviteli Informaciés Rendszerben aktualisan megadott import
sablon szerint kériink be és tartunk nyilvan a vizsgara jelentkezést benyujtokrol.
-a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének dokumentumait, mint a
jelentkezési, értékelési és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozo

dontésekhez sziikségesek.

A jelentkezési lapok, a képzés sikeres elvégzésrdl sz416 tanlsitvanyok, illetve a vizsgan
elért eredmények vizsgankként archivaldsra keriilnek. A KRETA Elektronikus
Vizsgaiigyviteli Informacids Rendszeren bellil a Vizsgakdzpontok szdmara biztositott
szoftver nyilvdntartja az egyes vizsgakhoz tartozdan a vizsgaztatasi folyamatban
részt vevd személyek vizsgaztatasi folyamathoz szikséges adatait, melyek
elérhetéek az adatkezel6k szamara.

A vizsgakdzpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott idétartamig torténd
megorzésérdl. A vizsgakdzpont a megdrzési ido mértékét 12/2020. (Il. 7.) Korm.
rendelet szerint hatdrozza meg. A vizsgakézpont nyilvantartdsat az Intézmeényi

vizsgaztatasi kézikonyv és az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza részleteiben.
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6.2. Nyilvanos informaciok

A vizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartasok alapjan ellenérzi és
hivatalos megkeresés alapjan informaciét ad a rakérdezett személyre vonatkozo
dokumentumokrél (vizsgatdrzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabélyozasanak
betartasaval, kivéve, ha térvény irja el6 az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

Vizsgaztatasi rendszerkovetelmények, mint KKK-k és PK-k elérhetbek az IKK Innovativ
Képzéstamogatdé Kozpont Nonprofit Zartkérien Mi0kods Részvénytarsasag

honlapjan.

6.3. Bizalmas kezelés

A vizsgakdzpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, a vizsgaztatasban részt vevok
megfeleld képzésével, a biztonsagi elbirasok betartasaval, a munkakori leirasokban
és megbizasokban foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat
alatt birtokaba keriilt vagy a jelentkez6tdl, jelolttd] vagy vizsgazott személytdl eltérd
més forrasokbdél szarmazé informaciokat ne tarja fel illetéktelen fél szamara az
érintett egyén (jelentkezd) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja

az ilyen informaciok feltarasat.

6.4. Biztonsag

A vizsgakdzpont kialakitja és dokumentdlja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti
biztonsag fenntartdsadhoz sziikséges elveket és eljarasokat, €s gondoskodik a
helyesbitd intézkedések megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén. A
vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasahoz
szilkséges elveket az Intézményi vizsgaztatdsi kézikonyvben, illetve belsd
szabalyzataiban rogziti. A vizsgakdzpont megakadalyozza a tisztességtelen,
csalason alapul6 vizsgamodszereket:

- Dbiztositja vizsgabizottsagi tag folyamatos jelenlétét a vizsgan,

- teljeskoriien ellendrizteti a jeldltek személyazonossagat,

- a Vvizsgabizottsdg és a vizsga lebonyolitdsban kozremi{ikdds személy
megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzbk bevitelét a vizsga

helyszinére,

2
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7. Vizsgaztatasi rendszer

lebonyolitasban

vizsga

személy

tiltott

kdzremUkodo

alatt hozzaférjenek

Az IKK

Vizsgakdzpontjanak

Nonprofit ~ Zrt.

vizsgaztatasi rendszere

Vizsgaztatdsi

rendszerkévetelmények

Kapcsolédo rendszer dokumentumok

8.1 A vizsgaztatasi rendszer

|étrehozasa

KKK, Programkdvetelmény, Intézményi
vizsgaztatasi kézikonyv, Iranyitasi

Kézikdnyv

8.2 A vizsgéztatdsi rendszer

elemei

KKK, Programkévetelmény

KKK, Programkévetelmény Intézményi

vizsgaztatasi kézikonyv

- munka- és feladatleiras

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkdvetelmény Intézményi

vizegaztatasi kézikonyv

-szUkséges KKK, Programkévetelmény KKK, Programkévetelmény Intézményi
szakképzetiség vizsgaztatasi kézikonyv,
-képességek KKK, Programkdvetelmény KKK, Programkévetelmény

-szlikséges elbfeltételek

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkévetelmény Intézményi

vizsgaztatasi kézikonyv,

-magatartasi szabalyzat

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény Intézményi
vizsgaztatasi kézikdnyv, Etikai szabalyzat

és Etikai Kodex

8.3 A vizsgaztatasi folyamat
kdvetelményei

- a vizsgaztatas kritériumai

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkdvetelmény, Intézmenyi
vizsgaztatdsi kézikonyv, Iranyitasi

kézikonyv

- a vizsga értékelési modszerei

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkdvetelmény, Intézmeényi
vizsgaztatasi kézikonyv Vizsgafeladatok

készitése eljarasrend

kritériumai

- vizsga felligyeleti modszerek | Szkt. Szkr. Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyv,
és kritériumok Irédnyitasi kézikdnyv
- a vizsga felflggesztésének | Szkr. Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyv
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8.4 A vizsgaztatasi testllet | Szkt. Szkr. MSZNYR, KKK, PK KKK, PK, Intézményi vizsgaztatasi
igazol6 dokumentumai - kézikdnyv, MSZNYR Eljarasrend

megfeleld szakértdk bevonasa

Munka és eljaraselemzések, felllvizsgalatok a vizsgakdzpont vonatkozasaban:
Nyilvantartasok vezetése, elemzése

Vizsgakdzpont minden vizsgardl, az elért vizsgaeredményekrdl nyilvantartast vezet,
melyek adatot, informéciét szolgaltathatnak a vizsgafeladatok teljesithetoségérdl
(érthet6ségérdl, nehézségérdl) a képzés és a vizsga tartalmanak osszhangjarol.
Kérés esetén a szakképzési allamigazgatasi szerv részére vizsgakdzpont adatot
szolgaltat. A vizsgakdzpont minimum évente a vizsganyilvantartds adataibol
részletes értékeld elemzést készit. A vizsgakOzpont a vizsganyilvantartasok
vezetésével és figyelemmel Kkisérésével biztositja, a vizsgdk min0ségét, a

vizsgaztatok, vizsgafeladat készitbk munkajat, a vizsgahelyszinek megfelelségeét.

Elégedettség mérés, elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgazok elégedettségét, mely a
jelentkezéssel kapcsolatos informaciok megfeleléségérdl, a vizsgalebonyolitassal
kapcsolatos elégedettségrdl (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag
munkdjardl ad visszacsatolast. A vizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozéan

kiértékeli a beérkezett kérddiveket.

Vizsgafeladattal Gsszefliggo észrevétel elemzés

A vizsgakdzpont minden vizsgat kovetden felméri és elemzi a vizsgabizottsag
véleményét, a szakértok altal készitett vizsgafeladattal Osszefliggésben. A felmérés
kiterjed a KKK-val /PK-val val6 dsszhangra, az érthetOségre, a feladat nehézségére,
a javitasi, értékelési Gtmutatd megfeleloségére a rendelkezésre allo ido
megfelelségére. Vizsgakozpont az értékelés eredményét elemzi és szlikség esetén
azt szakértknek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban/PK-ban rogzitett a szakmai/
képesitd vizsgara vonatkozd kovetelményekkel kapcsolatos —észrevételek
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fogadasara és elemzésére, melyekkel kapcsolatban sziikség esetén szakmai

egyeztetést kezdeményez a vizsgakozpont.
Vizsgéval kapcsolatos panaszok, €szrevételek elemzése

A vizsgakdzpont minden, vizsgaztatassal kapcsolatos beérkezett panaszt, észrevételt
kivizsgal és sziikség esetén megfeleld helyesbitd, megel6z6 intézkedést hoz, mely
részeként a folyamatok sziikség szerinti modositasa is megtorténik. Amennyiben a
panasz nem a vizsgakdzpont miikbdésével vagy a vizsgaztatassal kapcsolatos, gy

azt a Panaszkezelési szabalyzat szerint tovabbitja.
Feliigyeleti médszerek
Bemeneti feltételek meglétének ellendrzése minden jelolt esetében megtorténik:
- a vizsgaszervezd altal, a beérkezett dokumentumok meglétének ellendrzésével,

- a vizsgafeligyeld/vizsgabizottsagi tagok részérdl az eredeti dokumentumok

ellendrzésével.
Vizsgadokumentacio ellendrzése
- A teljes vizsgafolyamat dokumentaciéjanak ellenérzése (jelentkezés, bizottsagi tagok

megbizasa, vizsgadokumentaci6, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténd megallapodas, Osszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok

érvényesllése stb.).
Felelds: Vizsgakdzpont vezetd
Gyakorisag: minden vizsga esetén
- Ajegyz6tdl beérkezd dokumentumok ellendrzése, azok megléte, kitoltése, tartalma
szempontjabol.
Felelds: vizsgaszakértd, aki a vizsgak6zpont munkatarsa.
Gyakorisag: minden vizsga esetén

Helyszini vizsgaellendrzés (vizsgahelyszin megfeleldsége, vizsgaztatdsban részt vevo

személyzet munkajanak megfelelGsége, vizsgaztatasi folyamatmegfelelésége)
Felel6s: Vizsgakbzpont vezetd

Gyakorisag: szlroprobaszeriien évente minimum 5 db
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Eszlelt nem megfeleléségek esetén javitd, helyesbitd tevékenységek inditdsa sziukseges.

Vizsgafeladatok

A vizsgabejelentd lap kitoltésével a Képzo nyilatkozik arrél, hogy a Vizsgakozpont
részére biztositja a vizsga soran sziikséges vizsgafeladatsort. A vizsgafeladatok
készitésének eljarasrendje alapjan elkésziilt vizsgafeladatok végso jovahagyasa az

adott vizsgara felkért MSZNYR-ben szerepld vizsgabizottségi tagok hataskore, a

megoldokulcsot egyarant.
Vizsgafolyamat fellilvizsgalata

A vizsgafolyamat feliilvizsgdlata a rendszeres, szlroprobaszeri helyszini
vizsgaellendrzéssel, a panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendenciajanak

kovetésével is megvaldsul.

8. A vizsgaztatas folyamatanak kovetelményei
8.1. Jelentkezési folyamat
A vizsgara valo jelentkezéskor a vizsgakdzpontnak rendelkezésre kell bocsatania a
vizsgaztatasi folyamat attekintését a kdvetkezd tartalommal:
- a befogadhat6 tanusitvanyra vonatkoz6 kovetelményeket,
- a vizsgara és annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,
- az értékelési folyamat leirasat,
- a jelentkezo jogait,
- a vizsgazo személy kotelességeit,
- a dijakat.

A vizsgakdzpont a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény és annak
végrehajtasarél sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek
figyelembevétele mellett az Intézményi vizsgaztatasi kézikonyvében részleteiben

el6irja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat és a sziikséges dokumentumokat.
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8.2. Ertékelési folyamat

A vizsgakozpont a vizsgaztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan modon tervezi
meg és épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatérozhatd legyen, hogy

a jeldlt milyen mértékben teljesitette a vizsgaztatasi rendszer kdvetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt teruletei:

- a vizsga bemeneti feltételei, amennyiben a KKK/PK egyéb bemeneti feltételt is ir el6

(el6re elkészitendd projektfeladat, portfélio, vizsgamunka stb.)
- a jeloltek felkészlltsége.

Vizsgazd teljesitményének értékelése a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekben/Programkovetelményekben  rogzitettek  alapjan  kerdl
meghatarozasra. A vizsgatevékenység aranya teljes szakmai vizsgan belil a KKK-
ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a tanul6 a
megszerezhetd dsszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rdgzitett minimum szazalékat
legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK-ban / PK-
ban rogzitettek. Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kdvetelményekben /
Programkovetelményekben hivatkozott javitasi-értékelési Gtmutatd elGirasai
alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és vizsgafeladatokra adhatd pontszamokat a
javitasi-értékelési Gtmutatd tartalmazza. Az értékelést kizardlag a vizsgakdzpont
altal adott vizsgara a vizsgakdzpontdl megbizast kapott vizsgabizotisagi tag
végezheti. Az értékelési dokumentumot a vizsgabizottsagi tagok alairjak. A szakmai
vizsga eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban rogzitett silyarannyal szamit
bele. A vizsgaztatasrdl sz616 dontést a vizsgadokumentacio alapjan a vizsgakozpont
vezetd hozza meg. A vizsgakozpont a szakképzésrdl sz616 2019. évi LXXX. térvény
és annak végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési
és Kimeneti Kovetelményekben és Programkovetelményekben rogzitettek
figyelembevétele mellett Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyvében részletesen eldirja

a vizsgazok értékelésre vonatkozd szabalyokat.

M&s vizsgakdézpontbdl hozott vizsgarész beszamitdsanak lehet6ségét jelentkezd
irasbeli kérelme alapjan, a beérkezett dokumentacidk ellendrzését kdvetden, annak

egyenértékiiségét megvizsgalva mérlegeli a vizsgakozpont.
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8.3. Vizsgafolyamat

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatot, Vizsgaztatasi Kézikdnyvében szabalyozza

a vizsgaztatasi rendszerek kovetelményeinek megfeleléen.
A vizsgakdzpont a vizsgakat ugy tervezi meg, hogy:

- a kompetenciat az adott vizsgaztatasi rendszer alapjan és azzal 6sszhangban
lehessen értékelni interaktiv/irasos, szébeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuld vagy
mas megbizhato és objektiv modszerrel;

- biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatésagat mind
tartalmi,

mind nehézségi szempontbdl, beleértve a ,megfelelt/nem megfelelt dontések”
érvényessegét is;

- vizsgakdzpont eljdrasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsga adminisztracio
biztositasahoz;

- az Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyvének megfeleléen vizsga adminisztraciot
dolgoz ki, dokumental és ellendriz;

- avizsgahoz sziikséges mennyiségl és mindségl targyi berendezések biztositasardl

dokumentaltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozd Képzési és
Kimeneti kdvetelmények és Programkoévetelmények rogzitik. A vizsgakozpont
minden vizsga esetén dokumentaltan ellendrzi a vizsga feltételeinek rendelkezésre

allasat, megfeleloségét.

A vizsgakbzpont a szakképzésr6l szolé 2019. évi LXXX. torvény és annak
végrehajtasarél szolé6 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek
figyelembevétele mellett Intézményi vizsgaztatasi kézikdnyvében részletesen elbirja
a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozd szabélyokat. A vizsgakdzpont minden vizsgara
vonatkozoan biztositja a dokumentumok rendelkezésre allasat, melyek hasznalatat
a vizsgaztatdsban résztvevék szamara kotelezdvé teszi. VizsgakOzpont a
vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és elemzi. A
figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa

mellett a vizsgaztatdsi rendszer megfeleloségének, lehetséges problémainak
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feltarasa annak érdekében, hogy a sziikséges javitd - megel6zd tevékenységek

meghozatalaval a vizsgaztatasi rendszer megbizhatésaga fenntarthat6 legyen.

8.4. A vizsgaztatasra vonatkozo dontés

A vizsgaztatasi folyamat alatt gydijtott informaciénak elegenddnek kell lennie:
a) a vizsgaztatassal kapcsolatos déntés meghozatalahoz;

b) a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem. fellilvizsgalati kérelem, vagy panasz

esetén.

A vizsgakdzpont a vizsgaztatasra vonatkozé dontését azokra az ligyekre korlatozza,
amelyek konkrétan a vizsgaztatasi rendszer kovetelményeihez kapcsolédnak. Egy
jeldlt vizsgaztatasara vonatkozd dontést egyediil a vizsgakdzpont vezetdje hozhat a
vizsgaztatasi folyamat soran gyijtott informaciok és dokumentumok alapjan. A
vizsgakdzpont vezetdje nem vehet részt a jelolt vizsgaztatdsdban vagy eldzetes
oktatasaban. A vizsgaztatassal kapcsolatos dontést meghozé vizsgakdzpont vezeto
kelld ismerettel és tapasztalattal rendelkezik a vizsgaztatasi folyamat terén annak
elddntéséhez, hogy a vizsgafolyamatban gydjtétt informaciok alapjan a
vizsgakdvetelményeknek a jeldlt megfelelt-e. Vizsgakdzpont a vizsgaztatas
folyamataban olyan megbizott személyzettel miikddik kdzre, akik kelld ismerettel
és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgazé tudasanak objektiv felméréséhez. A
tanusitvany (képesité bizonyitvany/bizonyitvany/oklevél) addig nem adhaté ki, amig
a jeldlt az dsszes vizsgaztatasi kdvetelményt nem teljesiti. A vizsgakozpont minden
eredményesen vizsgazott személy részére képesité bizonyitvanyt /szakmai
bizonyitvanyt/oklevelet ad ki. A vizsgaztatasi dontést a vizsgakdzpont vezetdje
hozza. A kiadott bizonyitvanyoknak/ okleveleknek minden esetben tartalmazniuk
kell a 12/2020. (I1.7) Korm.rendelet 34. § (2) bekezdésében tételesen felsorolt

kovetelményeket.

8.5. Jogorvoslati kérelmek a vizsgaztatasra vonatkoz6 dontések ellen

A vizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a jogorvoslati kérelem atvételére,

kiértékelésére, és a dontéshozatalra. A dokumentumok atvételérdl szo16 eljarast az

/

/
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A benydjtott jogorvoslati kérelem kivizsgalasaval kapcsolatos Osszes dontésért a

vizsgakozpont vezetd a felel@s. A vizsgakozpont biztositja, hogy:
- minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan médon és kelld idoben foglalkoznak,

- a fellebbezés benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozé dontés ne eredményezzen

diszkriminativ |épést a fellebbezd féllel szemben.

8.6. Panaszok

A vizsgakdzpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére,
kiértékelésére, és a dontéshozatalra. A vizsgakozpont biztositja, hogy: — minden
panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkil és az Akr. - 2016. évi CL. tdrvény az
altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo térvénynek a hataridd szamitasara
vonatkozé szabalyai szerint foglalkoznak, — a felek tisztességes és egyenld

kezelésben részesiiinek, — a panasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A vizsgakdzpont vezetdnek a panasz elbirdlasakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely
meriil fel, Ugy koteles magat kizarni a vizsgélatbdl és a vizsgakozpont-vezetd-

helyettesre bizni az lgy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor a vizsgakozpont felsG vezetése lehetd legrovidebb idén belll dont
arrdl, hogy a panasz olyan vizsgaztatassal 6sszeflggd tevékenységekre vonatkozik-

e, amelyekért a vizsgakozpont a felelds.

A panaszos féllel kézlendé dontés meghozataldba vagy felllvizsgalataba és
jovahagyasaba a vizsgakozpont vezetdje olyan személyeket von be, akik korabban

nem voltak kapcsolatban a panasz targyaval.

A vizsgakdzpont minden panaszt iktat és a panaszos félre és a panasz targyara
vonatkoz6 dokumentumokat gy(jti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi
kovetelményeket kell alkalmazni. A vizsgakzpont a panasz kezelésének lezarasat
kdvetben a panasszal kapcsolatos informéaciokat feldolgozza, és szlikség esetén

meghatarozza a kapcsol6dd helyesbitd- és megel6z6 intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar kordbban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan
érintett(ek), tgy Ot (Oket) a vizsgakdzpont szlikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt

tajékoztatja, de legkésGbb a panaszos, dontésrdl torténd értesitésével egyidejileg.

//,j
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A tajékoztatas abban az esetben nem szlkséges, ha a kivizsgalas eredménye azt

igazolja, hogy a panasz a vizsgazott személyt, személyeket, illetve korabban kiallitott
bizonyitvanyukat érdemben nem érinti. A vizsgakézpont a panaszkezeléssel
kapcsolatos konkrét feleldsségeket, hataridéket, folyamatokat és nyilvantartasi

kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

9. A vizsgakozponttal kapcsolatos kdvetelmények

A vizsgakdzpont olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg és
tart fenn, amely alkalmas az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpont miikodeési
politikdjanak, kovetelményeinek kovetkezetes teljesitésének eldsegitésére és

bizonyitasara.

A Vizsgakdzpont altal kialakitott és mikodtetett iranyitasi rendszer megfelel a
vizsgakbzpont tevékenységének céljara. Az iranyitasi rendszer mikodését az
Iranyitasi Kézikonyv és az ebben hivatkozott dokumentumok, valamint a

mellékleteket képezb iranyitasi feljegyzések egylttesen valdsitjak meg.
Folyamatos fejlesztés

A vizsgakdzpont vezetdsége elkitelezett az iranyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat
minden szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktdl, kuilsd
szakértoktdl, vizsgazoktél, a VizsgakOzponttal kapcsolatban all6 egyéb
személyektdl, szervezetektol. Fejlesztési javaslatok tehetbk személyesen a
vizsgakdzpont vezetGjének cimezve vagy elektronikus formaban a Vizsgakdzpont e-
mail cimére. A vezetés a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatésag
szempontjabdl és azokrdl hatdroz. A rendszer folyamatos fejlesztését célozza a
vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az elégedettség mérés tapasztalatainak
kiértékelése, melyek kijeldlik vizsgakOzpont részére a javitandd, esetlegesen a

beavatkozast igénylo terlleteket.
Képzés
A vizsgakozpont valamennyi munkatarsaval, - beleértve a megbizas alapjan munkat

végz6 vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készitd és ellendrz6 szakértbkkel,

jegyzokkel - szemben elvdras, hogy kozvetlen munkavégzéshez szikséges
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ismereteiken til, ismerjék és fogadjak el a vizsgakézpont bels6 szabalyzatait, etikai

és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a vizsgakozpont gondoskodik, valamennyi
érintett munkavallalé képzésérsl. Minden olyan esetben, amikor az érintett
munkavallalék munkavégzésére hatassal levé valtozas kovetkezik be, arrdl
érintettek iréasban, szikség esetén kiegészitd képzés keretében kapnak
tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a vizsgakozpont vezetdje

rendeli el.

9.1. A vizsgakdzpont dokumentacios rendje

A vizsgakdzpont az alkalmazhaté vizsgaztatasi kovetelményeket a kézikonyvben
rogziti.

A dokumentacié érvényes, felligyelt valtozata, minden érintett munkatars részére a
vizsgakdzpont szamitogépein elérhetbek. A vizsgakdzpont mikodését szabalyozo,
leird dokumentumok tartalmarél a munkavallalok rendszeres, ismétlé képzésben

részeslilnek.

A dokumentacid elkészitése, Gsszedllitdsa, elfogadasra valo elbterjesztése, szikség
szerinti frissitése, azonositasa, hatalyba léptetése a vizsgakdzpont vezetdjének

feladata.

A vizsgakozpont vezetd az altala érvénybe léptetett/kiadott dokumentumokat a
vizsgakOzpont szerverén kijelolt kdnyvtarban Word formatumban 6rzi, illetve PDF
formatumban a vizsgakdzpont munkatarsai szamara elérhetévé tett konyvtarba
helyezi. A miikbdést szabéalyoz6 dokumentumokat tartalmazé konyvtarhoz vald
hozzaférés a vizsgakézpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett
munkatars szamara biztositott. Az irdnyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, a
vizsgakdzpont vezetd altal jovahagyott, érvénybe léptetett torzspéldany formajaban
kinyomtatva is tarolhatok a vizsgakdzpont irodajaban. A vizsgakdzpont minden
alkalmazottja, megbizottja koteles a vizsgakozpont altal meghatarozott iranyitasi
formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat, azok megnevezése

és a kiadasuk datuma azonositja

A vizsgakdzpont az IKK Nonprofit Zrt. Iratkezelési Szabalyzata alapjan koteles eljarni a

dokumentumok kezelése soran.
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Mellékletek
MUKODESI POLITIKA

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpont altal alkalmazott vizsgaztatasi rendszer, a
dokumentalt struktdrak, iranyelvek és eljarasok biztositjdk a vizsgaztatasi
tevékenységek partatlansagat, a partatlansag kezelését és az érdekelt felek

kiegyensilyozott bevonasaval az érdekiitkzés kockazatanak cstkkentéseét.

A vizsgakdzpont vezetése biztositja, hogy a személyek vizsgaztatasaval, a
vizsgaztatassal kapcsolatos irdnyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek
minden jelentkezd, jelblt és vizsgazott személy esetében. A vizsgakdzpont vezetése
biztositja a teljes vizsgaztatasi folyamat soran, a vizsgaval kapcsolatba kerlt
munkatarsak és megbizott személyek birtokdba keriilt informaciok bizalmas
kezelését, a vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a
tisztességtelen, csaldson alapuld vizsgamodszerek megakadalyozasat. A
vizsgaztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak és megbizott személyek
felkésziiltsége és folyamatos képzése biztositia a kapcsolodé elbirasok €s a

jovahagyott eljarasok kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Budapest, 2024.10.08. /Z Z Z
Gal

Szilvia Ida

Vizsgakdzpont vezetd
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PARTATLANSAGI NYILATKOZAT

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpont elkételezett a vizsgaztatasi tevékenységek

partatlansaga irant.

A vizsgakozpont a szakmai és képesitd vizsgakat gy szervezi €s iranyitja, hogy

biztonsagosan meg lehessen Orizni a partatlansagot.

A vizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezbkkel, jeldltekkel és a
vizsgazott személyekkel kapcsolatban, a vizsgakdzpont miikédését nem korlatozza

indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfeleléen jar el minden

kozrem(ikodo a vizsgaztatas teljes folyamataban.

Budapest, 2024.10.08. ’
y/ 4d
al Szilvia Ida

Vizsgakbzpont vezetd
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MINOSEGPOLITIKA

Intézménylinkben biztositjuk a hazai szakképzési térvény, valamint az egyéb
vonatkoz6 jogszabalyok kovetelményeinek megfeleld mikodést. Ennek
megfelelden mindségellendrzést végziink, évente mindségcélokat tlzink ki, ennek
eredményeképpen folyamatainkat, céljainkat folyamatosan alakitjuk és
tovabbfejlesztjiik. Célunk, hogy szakmailag kifogastalan vizsgaszervezéssel
valésitsuk meg a valasztott szakmai végzettség megszerzését, segitve a vizsgan
résztvevoket céljaik elérésében és munkaerbpiaci lehetéségeik bdvitésében.
Toreksziink a vizsgara jelentkezdk és partnereink részletes tajékoztatasara,
szolgaltatasaink atlathatosagara, az esetlegesen felmeriild kérdések gyors és
korrekt megvalaszolasara, hogy segitslik a vellink kapcsolatba kerll6 jelentkezok,
partnerek doéntéseit és munkajat. Hisszlik, hogy a sikeres miikddés feltétele a
mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus magatartds, amelynek érdekében
belsd szabalyzatainkban egyérteimlien meghatarozzuk a feleldsségi- és
hataskoroket. Ezek maradéktalan betartdsat munkatarsainktdl elvarjuk.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés irant, és ennek tudataban:

- Kizarolag olyan vizsgaztatékkal dolgozunk egyutt, akik szakmailag magasan
képzettek, tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi

elveinket.

- Kizarélag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek Kkorszeri
infrastruktiraval rendelkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes és

inspiraloé kdrnyezetet nyudjtanak a vizsgakhoz.

- Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési GOtmutatokkal dolgozunk, melyek a
jogszabalyi el6irasoknak maradéktalanul megfelelnek €és a szakmai

tudas/kompetenciak mérésére a lehetd legobjektivabb médon alkalmasak.
- Minden vizsgat szabalyainknak megfelelden bonyolitunk le.

- A mindségpolitikdban és a miikddési célok megvaldsitasadhoz biztositjuk az

eroforrasokat.

Kezlinkben a digitalis jova!
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ElkStelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; e cél

érdekében:

A vizsgaztatd szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljlk,
véleményiiket és javaslataikat a vizsgaztatdsi folyamat minéségének
javitasa érdekében figyelembe vesszuk.

- Avizsgazok elégedettségét mérjik és értékeljlik, e felmérések eredményeit
szem el6tt tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

- Munkatarsainkat (beleértve a vizsgaztaté szakembereket) rendszeresen
képezziik a min6ségi munkavégzés és a partatlansag iranti elkotelez6dés
fenntartasa, valamint a tevékenységlket érinté valtozasok megismerése
érdekében.

- Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi

felelosségvallalas, kornyezetiink védelme és a kiilonb6z6 élethelyzetekbdl

adodo egyéni igények kielégitésére valo torekvés.

Budapest, 2024.10.08.
al Szilvia Ida

Vizsgakozpont vezetd

Kezunkben a digitalis jové!
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CELOK/ CELKITUZESEK

Mindségcélok Hatarido:

Vizsgazoi panaszok szama évente: O db 2025.12.01.
Torvényességi kérelmek szama évente: O db 2025.12.01.
Fellebbezések szama évente: O db 2025.12.01.
Belso tovabbképzéseken résztvevok ardanya évente: 100% 2025.12.01.
Vizsgabizottsagi tagok értékelésének atlaga: 4,5 2025.12.01.
Jegyz0i vizsgaértékelések atlaga: 4,5 2025.12.01.
Vizsgazdi vizsgaértékelések atlaga: 4,5 2025.12.01.
Targyi feltételek hidnya miatt meghidsult vizsgak szama évente: O db P025.12.01.
Személyi feltételek hidnya miatt meghidsult vizsgak szama évente: 0db | 2025.12.01.

Datum: Jovahagyta:

A célok, célkitlizések megvaldsulasanak értékelése:

Datum: Ertékelést végezte:

Kezunkben a digitalis jovo!
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Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

AIUITIOTE, oo jelen nyilatkozat alairasaval az IKK Nonprofit Zrt.

Vizsgakdzpontjaval valé munkavégzésem soran az alabbiakat vallalom:

1. A jelen nyilatkozat megtételével megerositem, hogy megismertem a jelen idopontig
rendelkezésre all6 informéacitkat, amelyek az engem jogszeriien alkalmazo6 szervezet,
torvényben meghatarozott feladatainak ellatasara vonatkoznak. E nyilatkozattal
vallalom, hogy a felel6sségi kérombe tartozd feladatokat a szakmai kdvetelmények

eldirasainak megfelel6 modon elvégzem.

2. Vallalom, hogy bizalmasan kezelek és megdrzok minden olyan informaciét vagy
dokumentumot (,bizalmas informéaci6k”), amelyekhez hozzaférési jogosultsagot

kaptam.

3. Vallalom, hogy a bizalmas informacikat és adatokat csak az engem jogszeriien
alkalmazé szervezet térvényben meghatarozott feladatellatasanak céljaira hasznalom

fel, és nem teszem hozzaférhetové harmadik fél szamara.

4. Ugyancsak vallalom, hogy nem tartok meg/nem adok at masolatokat semmilyen - a

feladat ellatasa soran - birtokomba kerllt irasbeli informaciordl vagy mintarol.

5. Munkam soran partatlanul jarok el, melynek keretében nem teszek kiilénbséget a
munkavégzésem soran a munkaltatbmmal kapcsolatba &ll6 személyek és szervezetek

kdzott. Munkavégzésem soran felmer(ils, barmely potencialis érdekellentétet jelentek.

6. Munkamat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon

latom el.

7. A munkam soran és a maganéletemben is (gyelek arra is, hogy a munkaltatom és
sajat magam partatlan munkavégzéséhez kapcsoldédd johirét ne rontsam olyan
magatartassal, amely megkérddjelezhetévé teszi az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakozpontja

vagy sajat magam partatlansagat.
Kelt: Budapest,

munkavallalo

Kezinkben a digitalis jovo!
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Elégedettségi kérdoiv
(vizsgazo)

Tisztelt Vizsgazo!

Az altalunk szervezett vizsgdk eredményességének, elégedettségének felmérése, elemzése is

szorosan hozzatartozik munkéakhoz.

Kérjik az aldbbi kérddiv kitoltésével On is jaruljon hozza szolgéltatdsunk szinvonaldnak tovabbi
fejlodéséhez.
Kérjiik, helyszini tapasztalatai alapjan, elégedettségét 0-5-ig terjeds skalan értékelje!

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeldli.

] ] Ertékelés
Ertékelt terllet: Ertékelés szempontja: (0-
5pont):

Tajékoztatas megfeleldsége a vizsgara jelentkezés feltételeird!
A VizsgakOzpont vizsgaszervezési tevékenysége

Tajékoztatas megfeleldsége a munkavédelmi eldirasokrél, a
szabdlytalansagok kovetkezményeirdl, a vizsga folyamatarol.
Vizsgafeladatok érthetdsége

Vizsgafeladatok nehézsége

Vizsgafeladatok végrehajtdsahoz rendelkezésre all6 idd
megfelel6sége

A vizsgahelyszin targyi feltételeinek megfeleldsége (hdmérséklet,
megvildgitds, higiénia, hasznélt eszkdzok mdkdddképessége, zaj)
Tudéas mérésére irdnyuld kérdések

Partatlansag

Tiszta, érthetd beszéd

A figyelem a vizsgazdra 6sszpontosult

Vizsgajelentkezés

Vizsga

Vizsgabizottsag

Eszrevétel, javaslat:

Koszonjlk egylttmikodését!

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakézpontjanak munkatérsai

Kezlnkben a digitalis jové!
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Elégedettségi kérdbiv
(vizsgabizottsagi tag)

Tisztelt Vizsgabizottsagj tag!

Az altalunk szervezett vizsgak eredményességének, elégedettségének felmérése, elemzése is

szorosan hozzatartozik munkakhoz.

Kérjlik az alabbi kérddiv kitdltésével On is jaruljon hozzé szolgéltatdsunk szinvonalanak tovabbi
fejlédéséhez.

Kérjiik, helyszini tapasztalatai alapjan, elégedettségét O-5-ig terjedd skalan értékelje!

0 a legalacsonyabb, 5 a legmagasabb elégedettségi értéket jeldli.

Ertékelés

Ertékelt terilet: Ertékelés szempontja: (O-
5Spont):

Vizsgafeladatok dsszhangja a Képzési és Kimeneti
Kdvetelményekkel/Programkdvetelményekkel

_ Vizsgafeladat Vizsgafeladatok érthetdsége

Irdsbeli/interaktiv

Vizsgafeladatok nehézsége

Javitasi, értékelési Gtmutatd megfeleldsége, hasznalhatiséaga
Vizsgafeladatok dsszhangja a Képzési és Kimeneti
Kovetelményekkel/Programkoveteiményekkel

Vizsgafeladatok érthetbsége

Vizsgafeladat Vizsgafeladatok nehézsége

Projekt Vizsgafeladatok végrehajtasahoz rendelkezésre 4ll6 idd
megfelelésége

A vizsgahelyszin targyi feltételeinek megfeleldsége (hbmérséklet,
megvilagitds, higiénia, hasznélt eszkdzok muikddbképessege, zaj)
Tudés mérésére iranyuld kérdések

Vizsgafeladat Partatlansag
Szdbeli Tiszta, érthetd beszéd
Afigyelem a vizsgazoéra 6sszpontosult

Eszrevétel, javaslat:

Koszonjlk egylttmiikodéseét!

Az IKK Nonprofit Zrt. Vizsgakdzpontjanak munkatarsai

Kezlnkben a digitalis jovo!
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A\ Y

Képzés téméja:

Eldado:

El6ado aldirdsa:

Képzés id6pontja, id6tartama:

A résztvevok tervezett létszama:

6 A résztvevik tényleges létszadma: 6

P

Résztvevd neve

Résztvevd beosztasa:

A képzésen elhangzottakat megértettem,
tudomaésul vettem. (aldiras)
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Aképzés értékelésének maddja:

szOheli visszakérdezés

[ ]

irasbeli visszakérdezés

-~ gyakorlati
visszaellendrzés

A képzés hatdsossaganak
értékelése:

|| eredményes volt

| |eredménytelen
volt, ismételni kell

Az értékelést végezte:

Datum:

Keziinkben a digitalis jovo!
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W

Vizsgafolyamat

ellendrzés mely

részt  vevd

jogosultsaganak,

Vizsgaztatasban személyek

munkavégzésének, dokumentacidvezetésének és magatartasanak

\ ’ VIZSGAKOZPONT

kiterjed: ellendrzése
Vizsgahelyszin ellendrzésére (targyi feltételek rendelkezésre allasa,
mindség, biztonsag, megyvilagijtas, hémérséklet, zaj;
munkaallomasok; vizsgaztatasban részt vevo személyzet stb.)

Ellenorzés

datuma:

Ellenorzott vizsga

azonositoszama:

Ellenorzott

vizsgahelyszin:

Megbizott
vizsgabizottsagi

tagok:

Megbizott
Jegyz6:

Keziinkben a digitalis jovo!
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Kovetelmény Kovetelmény teljesilit/

Probléma leirasa

Akkreditalt vizsgakozpont megbizasaval rendelkezik:
- vizsgafellgyeld

- vizsgabizottsag tagjai

Akkreditalt vizsgakozpont kijelolte, megbizta a:
o a vizsga jegyz0jét
o azinteraktiv/ irasbeli vizsga felligyeldjét
o a technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelés
személyt

o teremfellgyelét, folyosofelligyel6t

Valamennyi vizsgabizottsagi tag szerepel a vizsgakdzpont

jovahagyott vizsgaztatdi névjegyzékében

Vizsgabizottsag eldzetesen megismerte a vizsgazok névsorat
dsszeférhetetlenséget, partatlansagot veszélyezteto ismeretségi

viszonyt nem jelentettek

Minden vizsgaztatasban részt vevl ismeri a vizsgakézpont

partatlansagra vonatkozo kdvetelményét

Lebonyolitasi rend rendelkezésre all

Helyszin targyi feltételei megfeleldek

Vizsgahelyszin szerepel az egylittm(ikod6 partnerek listajan, vele

érvényes megkotott egylttmikédése van a vizsgakozpontnak

A jegyz6 a szakmai vizsga megkezdése el6tt elkészitette a

vizsgatorzslapot

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

folytatodnak

Kezlnkben a digitalis jévo!
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LEBONYOLITASI REND rendelkezésre all, mely meghatarozza a

vizsgaztatas jogszabalyban elirt 6sszes paraméterét

részletesen

A vizsgatevékenységek lebonyolitdsanak helyszinét, személyi és
targyi feltételeit, azok biztositdsanak modjat, a feltételek
megfeleléségének ténye irasban kerll rogzitésre, amelyet a
vizsgafelligyel6 és a vizsgabizottsag tovabbi tagjai alairasukkal

hitelesitenek

Vizsgabizottsagi tagjai a vizsga megkezdése elott ellendrzik a
szakmai/képesitd vizsga elokészitését, a szukséges szakmai,
targyi és személyi feltételeket, az egészséges és biztonsagos
vizsgakorilmények meglétét, a vizsga megkezdése elott
ellendrzik a vizsga jogszabalyban eldirt dokumentumainak
meglétét, azok formai és tartalmi megfeleléségét. Tajékoztatjak
a vizsgazOkat az egyes vizsgatevékenységek elott az Oket

érérintd déntésekrol, tudnivaldkrol.

Jegyzd vezeti a vizsgajegyzOkdnyvet, Osszesiti a vizsga
részeredményeit, kitolti és vezeti a vizsgatorzslapot, elvégzi a
vizsgadval kapcsolatos egyéb adminisztrativ  teenddket,
gondoskodik a vizsga lezarasat kovetben a szakmai/képesitd
vizsga dokumentumainak a vizsgabizottsag altal torténd
hitelesitésérdl, képviseli a vizsgakdzpontot a szabalyok

betartasat, betartatasat illetéen.

Eszlelt nem megfelel6sé esetén meghozott helyesbit/

megel6zd intézkedés:

Ellenbrzést végezte:

Kezlnkben a digitalis jovo!
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Kapcsolddd dokumentumok:

IKK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv képesitd vizsgakra
IKK Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv szakmai vizsgakra
Vizsgakdzpont eljarasrend

Iratkezelési Szabalyzat

Adatvédelmi szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Minésitett Szakértdi Nyilvantartasi Rendszer eljarasrend és palyazati adatlap
Beszerzési szabalyzat

IKK Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat
Munkakoéri leirasok

Megbizé levél

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Bels6 Kontroll Eljarasrend

Vizsgafeladatok készitésének eljarasrendje

Helyszini vizsgaellendrzd lap

Kezlinkben a digitalis jové!
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