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1 A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakiozpont miikddésére. tevékenységére vonatkozo
jogszabilyok és dokumentumok

— 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrdl (tovabbiakban: Szkt.)

— 12/2020 (IL7.) korm.-rendelet a szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol
(tovabbiakban: Szkr.)

— 2011, évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

— 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmeények névhasznalatarol

— a felndttképzésrol szolo 2013. évi LXXVII. térvény

— 11/2020 (11.7) Kormanyrendelet a Feln6ttképzési torvény végrehajtasarol

— 2016. évi CL. tdrvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol (tovabbiakban: Akr.)

— Kepzesi es kimeneti kovetelmenyek (tovabbiakban: KKK)

— Programkdévetelmények (tovabbiakban: PK)

— Az Szkr. 7. szami melléklete alapjan kiadott , Utmutatd az akkreditalt szakképzési
vizsgakOzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének
tartalmdra”

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakézpont a fenti jogszabalyok és dokumentumok tevékenységével
osszefliggd kovetelményeit kotelezoen betartja és betartatja.

2  Alkalmazasi teriilet

Jelen dokumentum az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan a Budapesti Fiiggetlen
Vizsgakozpont tételesen ¢és eljarasszinten, intézményspecifikusan kidolgozott [ntézmeényi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyve (a tovabbiakban: Intézményi Vizsgaztatasi
Keézikonyv), amelynek felépitése, tartalma, elvei kivetik a szakképzésért felelds miniszter
altal kiadott az Utmutatd az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvben (tovabbiakban Utmutatd) rogzitetteket.
Az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv felépitése:

- az Utmutatoban megfogalmazott szempontok rogzitése a vizsgakozpont belsé
szabalyozo miikodési elveként €s kotelezd eljarasakent,

- az Utmutato altal kért részletez6 kiegészités (eljarasok, dokumentumok)
Jelen Intézmeényi Vizsgaztatasi Kézikonyv €s a benne hivatkozott dokumentumok a Budapesti
Fliggetlen Vizsgakozpont belso szabalyait és a vonatkozo eljarasait tartalmazzak, amelyek
a szemelyzet részére a megfelelé mindségben torténé munkavégzésre, az egyuttmikodo
partnereknek az egyiittmiikodés feltételeire, a potencidlis vizsgazoknak a vizsgafolyamat,
valamint a jogok és kotelezettségek megismerésére vonatkozoan szolgalnak informacioval.

Jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv ¢és a benne hivatkozott dokumentumok azokat a
mitkodési elveket és eljarasokat tartalmazzék, amelyekkel a vizsgakdzpont biztositja a
jogszabalyokban foglalt kovetelmények és az Otmutatoban megfogalmazott szempontok
teljesitesét.
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3  Szervezeti felépités és felelosségek

3.1 A vizsgakézpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont

b) Roviditett név: BFVK

c¢) Székhely: 1074 Budapest, Dohany u. 65.

d) Levelezési cim:1074 Budapest, Dohany u. 65.

e) Hivatalos honlapja: https://budapestivizsgakozpont.hu/

f) Ugyfélszolgalati telefonszam, e-mail cim: +36 30 011-7141, vizsgakozpont@bgszc.hu
g) Szakmai vezetd neve : Lauko Zsuzsanna

h) Alapitas datuma: 2020. jalius 1.

1) Alapito okirat kelte: Kancellari utasitas 2020.06.30.

3.2 A vizsgakozpont jogillasa és szervezeti Abra

3.2.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum jogi
szemelyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel mitkodo szervezeti egységeként az
Szkr.-ben ¢€s jelen Intézményr Vizsgaztatasi Kézikonyvben rogzitettek szerinti megfeleld
tevekenységert és mitkodéseért vallal felelosséget.

3.2.2. A vizsgakozpont aktualis szervezeti abraval rendelkezik, amelyben a munkakorok és az
azok kozétti ala- €s folérendeltségi viszonyok vannak régzitve , amely alapjan beazonosithaté
a felelosseégvallalas az eloirtak szerinti megfelelo tevékenysegert ¢és mikodesért.

3.2.3. A szervezeti abraban valamennyi munkakor fel van tiintetve €s az a készités datumaval
el van latva. A szervezeti abra elkészitésének felelose a mindségiranyitasi vezeto.

3.2.4. A szervezeti abra évente felillvizsgalatra keriil. Az éves feliilvizsgalat feleldse a
mindségiranyitasi vezetd. A feliilvizsgalat eredményének dokumentalasa a Bels6 Dokumentum
/ Feljegyzés / Bizonylat jegyzéken a mindségiranyitasi vezetd feladata.
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A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont szervezeti felépités abraja

Vizsgakozpont vezeto-

szakmai vezet6

Minoségiranyitasi vezeto

— Belso auditor

Titkarsagvezeto Képzési szakreferens Vizsgareferens

3.3 Felelosségi korok és hataskorok

3.3.1. A vizsgakdzpont Szervezeti és Miukddési Szabalyzata kiilon is rogziti az egyes
munkakordkhoz tartozo feleldsségi- és hataskoroket.

A vizsgakozpont-vezeté —egyben a szakmai tevékenységéért felelés szakmai vezeté -
felelosségi korei és hataskorei

Vizsgakdzpont- vezetoi felelésségi kor és hataskor:

- avizsgakdzpont szakszeri, fliggetlen és partatlan, torvényes mitkodésének
biztositasa,

- aszakképzésert felelos miniszter altal jovahagyott KKK-k ¢s nyilvantartasba
vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas biztositdsa,

- avizsgakdzpont tevékenységével kapcesolatos megfeleld dontések meghozatala,

- a vizsgazd vizsgaeredményeét érintd jogszerli ¢s szakmailag megalapozott
dontések meghozatala,

- a GDPR-szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfelel biztositasa.

Szakmai vezetoi felelosségi kor €s hataskor:

- aszervezet mindségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele,
- avizsgakozpont mitkodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgéztatast
szolgalo szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,
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az érdekellentétek rendszerszeru kiktszobolese,
az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasa a

vizsgaztatasi folyamatban,

a vizsgakdzpont munkavallaloi alkalmassaganak ¢és az alkalmassag
fenntartasanak biztositasa,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakeész adattartalmanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatasa,

panaszok kivizsgalasa.

A foallasi munkavallaloként foglalkoztatott minéségiranyitasi vezetd munkakorhoz utalt
felelosség és hataskor

a vizsgakozpont milkddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatdst
szolgalo szabalyzatok és eljarasok szakmai, tamogato eldkészitése,

panaszok nyilvantartasa,

a vizsgaztatas min0ségeének €s a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon
kdvetése és fejlesztése,

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

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése.

3.3.2. A vizsgakoézpont a vizsgan megbizassal munkat végzd személyeket megfeleld és
elegend6 informacioval latja el a feladattal kapcsolatban, beleértve a feladattal 6sszefliggod
felel6sségi- és hataskoroket.

e A munkavégzéshez sziikséges informaciokat a megbizolevél részleteiben tartalmazza.

e A vizsgaszabalyzat a honlapon nyilvanossagra hozott, a megbizott személyek szamara

korlatozas nelkiil hozzaférheto.

e A vizsgakdzpont a megbizastol a vizsga zarasaig elsdsorban telefonon €s e-mailben tart
kapcsolatot a vizsgan részt vevo személyzettel.

e A vizsgakdzpont a vizsga adataihoz az érintetteknek az eKréta rendszeren keresztiil
hozzaférést biztosit.

4 Minoségiranvitasi rendszer

4.1 Altalanos kivetelmények

4.1.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont mindségiranyitdsi rendszert miikodtet annak
érdekében, hogy alatamassza és bizonyitsa az eloirt kovetelmények kivetkezetes teljesiilését.

A vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszere

a) mindseégpolitikabodl,
b) célkitiizésekbol,
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¢) dokumentacios és informacios rendszerbol,

d) vezetOségi atvizsgalasbol,

e) belsé auditbol,

f) a folyamatos fejlesztést célzo intézkedésekbol all.

4.1.2. A mindségiranyitasi rendszer miikodését jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyv és az
ebben hivatkozott dokumentumok, valamint a tevékenységek végzése soran és azzal
Osszefliggesben kesziilt feljegyzések egyiittesen valositjadk meg.

4.1.3. A kialakitott és miikOdtetett minGségiranyitasi rendszer megfelel a vizsgakézpont
tevekenységének, amelyet az éves vezetoségi atvizsgalasok, belsé auditok és a kilsd
ellendrzések tapasztalatai igazolnak.

4.1.4. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont vezetése elkotelezett a minOségiranyitasi rendszer
kialakitasa, bevezetése ¢s fenntartasa irant. Elkotelezettségét a mindségi munkavégzés €s a
folyamatos fejlesztés irant a honlapjan nyilvanossagra hozott mindségpolitikajaban nyilvanitja
ki.

4.2 Mindéségpolitika és célkitiizések

4.2.1. A vizsgakdzpont a honlapjan nyilvanossa tett mindségpolitikdjaban kijeldlte a hosszatava
terveit, a stratégiai celjait és az elkotelezettségét a mindségi munkavegzeés, a partatlan
vizsgaztatds és a folyamatos fejlesztése irant.

4.2.2. A vizsgakozpont vezetése a honlapjan nyilvanossagra hozott informaciokkal, a
rendszeres ismétlo felkészitéssel/képzéssel, a kommunikéci6 fenntartasaval gondoskodik arrol,
hogy a munkatarsak és az egyiittmiikodésben részt vevé szakértok a minGségpolitikat
megértsek és fenntartsak.

4.2.3. A vizsgakOzpont a vezetOségi atvizsgalas alkalmaval évente meghatarozza a stratégiai
hosszutavu célkitlizésekhez illeszkedd, mérhetd mindségcéljait.

Az elért eredményeket a vizsgakOzpont vezetOsége figyelemmel kiséri és a vezetOségi
atvizsgalas alkalmaval azokat értékeli.

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont minéségpolitikajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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4.3 Dokumentacios rendszer

4.3.1 Belso dokumentumok

4.3.1.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont belsé dokumentumai :

e Mindségpolitika
e Szabalyozo dokumentumok
o [Intézmenyi Vizsgaztatasiranyitasi es Miikddtetési Kezikonyv
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Vizsgaszabdlyzat
Vizsga- ¢és eljarasi dijak szabdlyzata
Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend
Személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi szabalyzat GDPR
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex
Integritas szabalyzat

O 0O 0O 0O 0 00 0 O

Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat
o Elektronikus alairas szabalyzata

e Szabalyozo dokumentumokhoz tartoz6 formanyomtatvanyok (Bizonylati album),

e Utasitasok,

e Munkakori leirasok,

e Megbizasok,

e Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodések, keretmegallapodasok, szandéknyilatkozatok,
szerzodések,

e A vizsgakdzpont hataskorébe utalt fejlesztett feladatok és a hozzajuk tartozo javitasi és
értekelési utmutatok, értekelélapok formanyomtatvanyai, segédanyagok, ajanlott
portfolioszabalyzatok,

e Bizonyitvanyok/ oklevelek

e Felkészitdi’képzési anyagok

4.3.1.2. Minden belsé szabalyoz6 dokumentum az alabbi azonositokat tartalmazza:
a) a dokumentum megnevezése,

b) a dokumentum kiadasara jogosult vizsgakOzpont-vezeté olvashatdé neve ¢&s aldirasa
(hagyomanyos vagy elektronikus alairas),

c) hatalyba helyezés datuma,
d) oldalszam / 6sszes oldal szama.

4.3.1.3. A szabalyozo dokumentumok modositasat barmely dokumentum-felhasznalo
munkatars vagy megbizott szakértd, jegyz0, partner kezdeményezheti sz6ban vagy irasban a
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vizsgakdzpont-vezetonél. A modositasi igény elfogadasarol (a dokumentum modositasarol)
atvizsgalast kovetoen a mindseégiranyitasi vezeto szakmai javaslata alapjan a vizsgakdzpont-
vezetd dont.

Minden modositasi javaslatot at kell vizsgalni abbol a szempontbol, hogy a modositas
kockazatot jelent —e a jogszabalyoknak wvald megfelelés, a partatlansag megorzésének
tekintetében, illetve, hogy sziikséges-e mas dokumentum egyidejii valtoztatasa.

A modositas elfogadott és sziikséges lehet azokban az esetekben, amikor a szabilyozé
kornyezet megvaltozik, vagy a visszajelzések alapjan a dokumentum pontositasa, valtoztatasa
szitkséges, a modositas egy feltart hiba javitasat, vagy potencidlis hiba megelozését, a
folyamatok fejlesztésének az érdekét szolgalja.

Abban az esetben, ha a vizsgakdzpont-vezeté a dokumentum modositasarol dont, arr6l
tajekoztatja a minéségiranyitasi vezetot, aki elkésziti a modositott dokumentum szakmailag
javasolt tervezetét.

A vizsgakozpont-vezetd a tervezetet jovahagyolag elfogadja, vagy sziikség szerint modositja
azt.

A dokumentum-modositas lépései:

- A dokumentum utolsé verzidjanak mentése masként.

- A dokumentum szovegtorzsében valdo modositas.

- A moédositott dokumentumon az 11 hatalyba helyezési datum régzitése.

- A valtozasok rogzitése, jellege/tartalma (réviden) a modositasok tablazatban

(abban az esetben, ha a dokumentum a tartalomjegyzékében modositdsok tablazatot
tartalmaz).

Amennyiben egy dokumentum csak részben modosul, a valtozas sarga szind
kiemeléssel is jelolt, a munkavégzésre hatassal levo valtozas kovetését
megkdnnyitendd.

A honlapon nyilvanossagra hozott dokumentum érintettsége esetén a hatdlyat veszitett
dokumentum a honlaprol torlésre, az 0j hatalyos dokumentum kihelyezésre keriil.

A dokumentumok modositasi datumainak nyilvantartasaért, a nyomon kovethetdség
biztositasaért felelds: mindségiranyitasi vezeto.

A mddositott dokumentumok nyilvantartasa a Bels6 Dokumentum / Feljegyzés / Bizonylat
jegyzéken torténik.

A dokumentumok évenkénti atvizsgalasat a mindségiranyitasi vezetd végzi, amelynek
eredményét Belso Dokumentum / Feljegyzés / Bizonylat jegyzéken rogziti.

4.3.1.4. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztésekrol,
fejlesztett feladatokrol nyilvantartast vezet.
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A nyilvantartassal biztositja:
a) a fejlesztett feladatok azonositasat, nyomon kdvethetoségét
aa) A fejlesztett feladat azonositasa
e vonatkoz6 KKK/PK kiadasi ddtuma
e szakma/szakképesités megnevezése
e vizsgatevékenység vagy részének megnevezése
ab) a nyomonkdveteéshez rogzitett adatok, informaciok
e feladatkészitd szakeértd (k) neve(i)
e feladatvéleményezd szakértd(k) neve(i)
e sziikség szerint tovabbi validalasra vonatkozo informaciok
e készités datuma
e felhasznalas datuma annak érdekében, hogy az ismételt felhasznalasbol
szarmazo veszély elkeriilhetd legyen.

A vizsgakdzpont egy éven beliil ugyanazt a fejlesztett vizsgafeladatot (feladatlap) véltozatlan
formaban nem hasznalja fel.

A nyilvantartas naprakész vezetéséért felelos: a képzési szakreferens.
Dokumentalas a Feladaifejlesztés nyilvantarto tablaban torténik.
4.3.1.5. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a Dokumentum ¢és Iratkezelési

szabalyzatdban rdgziti a belsé dokumentumainak

a) meglrzesi idejét,

b) megoérzeésének modjat (papiralapt vagy elektronikus),

¢) a megorzésért telelos személyt.

A vizsgakdzpont Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzatat, Irattari tervét a Budapest Fovaros

Levéltaraval egyeztetett modon késziti el.

4.3.2 Kiils6 dokumentumok

A vizsgakozpont kiilsé dokumentumar:

o engedélyek, hatosagtol érkezé dokumentumok,
o atevékenységre vonatkozo hazai jogszabalyok és azok szerinti dokumentumok,
o Utmutaté az akkreditalt szakképzési  vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara,
o képzési és kimeneti kdvetelmények,
programkdvetelmények,
o minisztériumi utmutatok,

(@]
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o anem a vizsgakozpont fejlesztési hataskorébe utalt kdzponti feladatlapok, a hozzajuk
tartozo javitasi €s értekelési tmutatok,

o aszakértok, jegyzok palyazati anyagai,

vizsgara jelentkezdk jelentkezési dokumentumai,

O

o aKRETA Elektronikus Vizsgatigyviteli informacios rendszer tajékoztatd anyagai és
egyéb a Nemzeti Szakképzesi és Felnottképzési Hivatal honlapjan elérhetd a
vizsgaszervezésre vonatkozo tajékoztatok és megkiildott dokumentumok.

A kiils6 dokumentumok -értelmezhetd esetben- az eredeti megnevezésiikkel, kiadasuk
datumaval azonositottak.

4.3.3 Ervénytelenné valt dokumentumok

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az érvénytelenné valt
dokumentumok hasznalatanak elkeriilésére, a szoros elszamolasi kotelezettség ala tartozo
rontott bizonyitvanyok kezelésére.

Ervénytelenné valt dokumentumok kezelése eljaris

A mindenkor érvényes belsé szabalyozé dokumentumok drive-alkalmazasban létrehozott
védett mappaban -franyitdsi rendszerdokumentumok hitelesitve- taroltak, ahol a munkatarsak
szamara azok elérhetosége biztositott.

Amennyiben egy dokumentum a vizsgakdzpont-vezetd dontése alapjan érvénytelenné valik, az
archivalasra kertil.

Az archivalas modja, hogy az ¢rintett dokumentum a drive- alkalmazasban létrehozott vedett
mappaba -Archivalt ivanyitasi rendszerdokumentumok- keriilnek athelyezésre.

A hatalyat vesztett, €rveénytelen belsd szabilyozo-dokumentumokat tartalmazé archivalt
mappahoz hozzaférése kizarolag a vizsgakGzpont vezet6jének és a mindségiranyitasi vezetonek
van.

A munkatarsak szdmara hozzaférhet6, a mindenkor érvényes dokumentumokat tartalmazé
drive mappaba az érvénytelenné valdo dokumentum eltavolitasat kovetden keriilhet feltoltésre a
modositott, 4 kiadasa érvényesitett, hitelesitett dokumentum.

Egyéb nyomtatott, érvényét vesztett dokumentumot, amely haszndlata veszélyt jelenthet a
szabalyos mitkddésre, piros 4tlos athuzassal . Ervénytelenné valr” felirattal és az érvénytelenné-
valas datumaval €s az érvénytelenitést végzo alairasaval kell ellatni.

A belsé dokumentumok érvényességére hatassal levd kiilsé szabalyozd dokumentumok
aktualitasarol, az esetleges valtozasokrol, érvénytelenné-valasrol a mindségiranyitasi vezeto a
heti valtozaskdvetés alkalmaval gy6z6dik meg.
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Az érvénytelen dokumentum érvénytelenné valassal egyidejli archivalasaért és a Dokumentum
¢s Iratkezelesi szabalyzatban rogzitett idotartamig tortén0 megorzeéseéert a mindsegiranyitasi
vezetd a felelos.

Rontott bizonyitvanyok kezelése eljiras

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetoen dertil ki, hogy hibas adat keriilt a bizonyitvanyba, a rontott
oklevelet, bizonyitvanyt meg kell semmisiteni és 0j oklevelet, bizonyitvanyt kell kiadni.

A bizonyitvanyon tett hibas bejegyzést jelentheti:

a vizsgazo ,

a Nemzeti Szakképzési s Felnottképzési Hivatal (NSZFH),

a vizsgakdzpont munkatarsa.

A vizsgakozpont a bizonyitvanyon tett hibas bejegyzés bejelentését kdvetden:

e cllendrzi a nyilvantartasaban a kiallitott dokumentumot (oklevél, bizonyitvany,
vizsgatorzslap),

e cllendrzi az érintett vizsgazo adatait a vizsgazo eredeti okirata (bekérve azt) alapjan,

e amennyiben a hiba igazoltta valik és amennyiben a hibat nem az NSZFH jelezte, ugy az
NSZFH felé irasbeli kérelmet fogalmaz meg a torzslap felnyitasara, minden sziikséges
adat és informacié megadasaval az érintett vizsga és a modositand6 adat tekintetében.

A Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal irasbeli értesitést kiild a vizsgakézpontnak
arrol, hogy érintett vizsgacsoport torzslapja, annak €rintett mezdje megnyitasra keriilt.

A vizsgakozpont

e a megnyitott dokumentumban elvégzi a modositast, a hibas adat helyesbitését,

e zaradékot és 0j oklevél, bizonyitvanyszamot rogzit,

e clkeésziti a modositaslapot az érintett adat megnevezésével, az eredeti (hibas) adat és a
modositott 0 adat azonositasaval, a zaradék szévegével,

e kinyomtatja a modositaslapot ¢s az oklevelet, bizonyitvanyt és lezarja a rendszert,

e a modositaslapot a vizsgatorzslap dokumentdaciojaba elhelyezi,

e az1j oklevelet, bizonyitvanyt nyilvantartasaban rogziti,

e ¢rtesiti a vizsgazot €s atadja az 0j oklevelet, bizonyitvanyt,

e gondoskodik a hibas adatot tartalmaz6 oklevél, bizonyitvany megsemmisitésérol.

A rontott oklevelekkel, bizonyitvanyokkal kapcsolatos teljes ligyintézés -kivéve a javitast
kovetd rendszerlezarast- a titkarsagvezetd feladata.

A rontott oklevelekr6l, bizonyitvanyokrol és oklevelekrol a titkarsagvezetd nyomon
kovethetoséget biztositd nyilvantartast- Bizonyitvany nyilvantaridst- vezet.
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4.3.4 Feljegyzések

4.3.4.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont feljegyzései a vizsgakdzpont tevékenységeirdl,
vagy elért eredményeirdl objektiv bizonyitékot szolgaltatnak.

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont feljegyzései

A feljegyzések fajtai

» a vizsgarol, a vizsgaval kapcsolatban késziilt feljegyzés - beleértve a kitoltott
ertékeldlapot
panasszal 0sszefiigésben késziilt panaszkivizsgalasi jegyzokonyv

Y ¥V

intézkedést igénylo eseményrol sziikség szerint késziilt problémalap €s mas helyesbito
megel6z6 intézkedéseket rogzitd feljegyzés

mindségiranyitasi feljegyzés (MIF)

mindségiranyitasi jelentés (MLJ)

feladatfejlesztési feljegyzés (FF)

helyszini vizsgaellenorzo lap, helyszini szemle-lap

belso audittal kapesolatban késziilt feljegyzés

vezetdségi atvizsgalassal kapcsolatban késziilt feljegyzés

V V.V VY VY

elégedettségméréssel kapcsolatos feljegyzés
felkeszitések/keépzések feljegyzései
statisztikai adatot rogzitd feljegyzés

Y V. ¥V VY

egyéb, az eseményt és az eseménnyel kapcsolatos sziikséges intézkedés rogzitését €s
megorzeset, a szikkség szerinti visszakereshetOséget, nyomon kovethetoséget biztosito
feljegyzés

A feljegyzések tartalmaért, a készités hitelességéért a feljegyzés készitdje felelos.

A feljegyzések tipusai
A feljegyzések késziilhetnek hagyoméanyos modon papiron, vagy szamitogeépen.
A feljegyzések készitésénél a készitonek figyelembe kell vennie az alabbi kovetelményeket:

- a feljegyzés egyértelmiien hozzarendelhetd legyen az adott tevékenységhez,
eseményhez, amelyre vonatkozik,

- afeljegyzések egyértelmiiek és jol olvashatoak legyenek,

- a papirra késziilt vagy a nyomtatasra keriilo feljegyzéseken szerepeljen a datum ¢és az
alairas.

Formai szempontbdl a feljegyzések kotott jellegliek vagy kotetlen formatumuak lehetnek.
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A kotott formaju feljegyzések formajat, az elkészités ¢és a kitdltés kovetelmeényeit
formanyomtatvany rogziti. A formanyomtatvany dokumentum, a kitdltott formanyomtatvany
feljegyzés. A vizsgajegyzokonyv formanyomtatvanyat a kitdltés sordn a tényallasnak
megfelelden kell modositani.

Hibas bejegyzések javitasa

Amennyiben a feljegyzések készitése sordan hibas adat keriil bejegyzésre, a hibas bejegyzést
athtizassal kell érvényteleniteni ¢és a helyes szoveget az érvénytelen rész folé kell beirni ugy,
hogy az eredeti szoveg olvashatd maradjon. A javitast minden esetben aldirassal és datummal
kell ellatni.

4.3.4.2. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a munkatarsainak éves ismétlo felkészitésével,
képzésevel biztositja a feljegyzések kitoltésével és tarolasaval kapcsolatos kovetelmények
megismereset.

A feljegyzések kitoltésével és tarolasaval kapcsolatos kovetelmények és eljarasok

1. A feljegyzéseknek olvashatoknak kell lenniiik. Ennck érdekében a vizsgakdzpont a
szamitogépes rogzitést részesiti elonyben minden olyan esetben, amikor ennek feltétele
rendelkezésre all. Formanyomtatvanyok készitésével minimalizdlja a kézi bejegyzéseket a
feljegyzéseken.

2. A feljegyzéseket védeni kell a sériilésektol, rongalodastol. Ennek érdekében a feljegyzések
tarolasa a vizsgakdzpont védett iroddjaban torténik. Amennyiben a feljegyzések szallitasra
keriilnek, gy azok koriiltekinté szallitasaval és elhelyezésével kell védeni a sériiléstdl,
rongalodastol. Ennek érdekében a vizsgadolgozatok boritékban és dokumentaltan kertilnek
atadasra a vizsgabizottsagi tagok részére, illetve a visszavétel is dokumentaltan torténik
egyidejlileg a sériilésmentesség ¢s a darabszam ellendrzéssel.

A vizsgara ¢s a vizsgan késziilt feljegyzések -amelyek a vizsgadokumentacio részét képezik-
szallitisa és atmeneti Grzése a jegyz0 felelosségi korébe tartozik. A vizsgadokumenticio
atadasakor a jegyz6tdl tételesen keriil atvételre valamennyi feljegyzés.

3. Minden feljegyzést meg kell Orizni az eloirt ideig ¢€s biztositani kell annak
visszakereshetOségét. Az elektronikus iktatorendszeren (Poszeidon) kdtelezden iktatasra keriil
a vizsgakdzpontba érkezett és keletkezett iratok koziil a vizsgakdzpont miikodése vagy
feladatkore szempontjabol érdemi adatot tartalmazo, ligyintézés kezdeményezésére iranyulo,
vagy a vizsgakdzpont milkddésére vonatkozoan tligyintézéssel kapcsolatos intézkedést, tényt,
dontést, véleményt rogzitdé irat. Az elektronikus iktatorendszer biztositja a feljegyzés
visszakereshetdségét.

Az elektronikus iktatorendszer kezeléséert a titkarsagvezeté és az altala megbizott személy

felel.
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A vizsgaval kapcsolatos feljegyzések a vizsga lezarasat kovetden vizsganként keriilnek irattari
elokeszitesre, figyelembe véve a megoOrzesi idoket. A megdrzesi id0 szerint csoportositott
vizsgaval kapcsolatos feljegyzések dossziékban vagy szalagos iromanyfedélben rendszerezve
keriilnek irattarozasra. Az irattari egységen minimum az alabbi adatok szerepelenek:

- avizsga megnevezése

- vizsga azonosito szama

- az utols6 vizsgatevékenység datuma

- amegdrzesi ido vége/ selejtezhetdseg datuma
Az irattar polcain a visszakereshetdség megkonnyitése érdekében a tarolt iratok kore
kihelyezésre kertil.

Az irattarba keriild feljegyzések megfelelé azonositasaért a titkarsagvezeté és az dltala
meghizott személy felelos.

4.3.4.3. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a Dokumentum és iratkezelési szabalyzataban
meghatarozta a feljegyzések megdrzési idejét, megdrzésének modjat, a meglrzéséért felelds
személyt, a tarolassal és a selejtezéssel kapcesolatos feladatokat és felelosségeket.

A feljegyzések megorzési ideje, megorzésének modja, megorzéséért felelos személy, a
tarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatok és felelosségek

A megorzesi idé meghatarozasanal a vizsgakdzpont figyelembe veszi a 12/2020. (II. 7.) korm.-
rendelet 4. melléklete szerinti wrattari tervet.

A megd6rzés torténhet papiralapon irattarban vagy elektronikus kdnyvtarban.
A megorzésért felelos személy:

- a vizsgakdzpont vizsgaszervezeési tevekenységével Osszefliggésben képzodott
feljegyzések esetén a megérzésért a titkarsagvezeté felelds,

- a vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerével Osszefliggésben keletkezet
feljegyzések megorzéséért a mindségiranyitasi vezetd felelos,

- a vizsgakdzpont feladatfejlesztéssel kapcsolatos tevékenységével Osszefliggésben
keletkezett feljegyzések megorzéseért a képzési szakreferens felelds.

A téarolassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat és felelosségeket:

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az alkalmazott informatikai
eszk6zok és eljarasok, valamint az iratok biztonsigos megoOrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
teltételek biztositasaért a vizsgakozpont-vezeto a felelos,

- a rendszeres selejtezés elvégzésérdl, az irattari anyag felesleges felhalmozodasanak
megelozésérol, a maradando értéki iratok megorzésnek biztositasarol az adatvédelmi
¢s biztonsagi eloirasok figyelembevételevel a vizsgakozpont-vezetd gondoskodik.
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Szakmai vizsga esetén a tarolasi kapacitasra tekintettel az allagmegodvasi, az adatvédelmi,
titoktartasi és biztonsagi eloirasok betatasanak biztositasa mellett a papir alapt
vizsgadolgozatok tarolasara és megorzésére, valamint a megsemmisitésre, a kapcsolodo
nyilvantartasok vezetésére, a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum szervezeti
egységeivel, mint vizsgahelyszinekkel a vizsgakOzpont megallapodast kothet.

4.3.5 Formanyomtatvianyok

A vizsgakozpont a formanyomtatvanyaival kapcsolatban biztositja az azonosithatésagot, a
kiadasi datum nyomon kodvetheté modon torténd nyilvantartasat, az aktualis kiadas hasznalatat,
a hozzaférést minden érintett részére.

Formanyomtatvanyok hasznalatiara vonatkozo eljaras

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont az egyonteti, kdvetkezetes dokumentalds érdekében
formanyomtatvanyok hasznalatat vezette be a vizsgaadminisztracio €s a minoségiranyitas
terliletén. A formanyomtatvanyok hasznalatanak célja a formai és tartalmi megfeleldség
tamogatasa a feljegyzések készitésekor. A formanyomtatvanyok szabvanyos format
biztositanak a felhasznaloik szamara, utmutatast adnak arra vonatkozoan, hogyan kell
elkesziteni egy feljegyzést, milyen informaciokat kell rogziteni a tevékenységgel, eseménnyel
kapcsolatban.

A vizsgajegyzokonyvhoz készitett formanyomtatvanyok esetén a formanyomtatvanyban
szereplé informacioktol kotelezd az eltérés abban az esetben, ha a helyszinen tapasztaltak nem
felelnek meg a formanyomtatvanyban leirtaknak, illetve ezen formanyomtatvanyok esetén a
nem vonatkozo részek torlésre keriilhetnek.

Minden formanyomtatvany tartalmazza az alabbiakat:

e azonositas (megnevezés és betiikbdl, szamokbol allo kod),
e akiadasi datum.

A formanyomtatvanyok nyomon kovetést biztosit6 modon torténd nyilvantartasaért a
minoségiranyitasi vezetd felelds.

A nyilvantartast r6gzit6 bizonylat a Belsé6 Dokumentum / Feljegyzés / Bizonylat jegyzéke.
A formanyomtatvanyok aktudlis kiaddsanak hasznalata és a minden érintett részére valod
hozzaférés az alabbiak szerint biztositott:

e a bels6 munkatirsak részére a drive alkalmazasban létrehozott mappaban valé

elhelyezéssel,
e akiilso érintettek részére (jegyz0) e-mailben vald megkiildéssel.
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Az e-mailben megkiildott formanyomtatvanyok kizardlag az adott vizsgdhoz hasznalhatok és
minden ) megbizas esetén azok ismetelten megkiildesre keriilnek a vizsgakdzpont munkatarsai
altal, ezzel el6zve meg a korabbi vizsgahoz megkiildott, de esetlegesen mar érvénytelenné valt
formanyomtatvanyok hasznalatdbol szarmazo potencialis hibakat.

A munkatarsak szamara hozzaférhetd, a mindenkor érvényes formanyomtatvanyokat
tartalmazo bizonylati album szerkesztheté drive-mappaba keriilhet - az érvénytelenné valo
formanyomtatvany eltavolitasat, arcivalasat kovetden - a modositott, 0j kiadasi dokumentum.

Az archivalas modja, hogy az érintett formanyomtatvany a drive-alkalmazasban létrehozott
archivalt mappaba keriil athelyezésre.

Az aktualis, érvényes formanyomtatvanyok bizonylati album szerkeszthetd drive-mappaba vald
elhelyezéséért ¢&s az  érveényét veszitett formanyomtatvanyok —archivalasaért a
mindségiranyitasi vezeto felelos.

A mindenkori aktudlis formanyomtatvanyokat tartalmazd mappahoz hozzaférést a
vizsgakOzpont-vezetd ad a munkavégzeshez sziikséges jogosultsag alapjan.

Az archivalt dokumentumokat tartalmazo konyvtarhoz hozzaferése kizarolag a vizsgakozpont
vezetdjének és a mindségiranyitasi vezetdnek van.

4.3.6 Vizsgadokumentaco

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont altal szervezett vizsgak vizsgadokumentacioja az alabbi
elemekbol all:

a) jelentkezési lapok,( megbizas szakmai vizsgara jelentkezéshez)
b) vizsgazok egyéni kérelmei €s a vizsgakézpont hatarozatai,
¢) a vizsgara-bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai,
d) kijavitott irasbeli feladatlapok,
e) vizsgazoi felkésziilési lapok,
f) értékeldlapok,
g) vizsgajegyzokonyv és mellékletei az alabbiak szerint:
Lebonyolitasi rend
Nyilatkozat a vizsga személyi és targyi feltételeinek megfeleldségérol
Ulésrend
Nyilatkozat a vizsgan a munka-, tliz- és egészségvédelmi eloirdsok tudomasulvételérol €s a
tisztességtelen vizsgamodszerek elutasitasarol
Hatarozat felmentési kérelemre (OSZTV, WorldSkills, EuroSkills) versenyen elért eredmény
alapjan
Hatarozat a vizsgara irasbeli kérelem elbiralasarol
Rendkiviili eseményrdl sz616 jegyzékdnyv (vizsgan tortént szabalytalansagrol)
Rendkiviili eseményrdl szolo jegyzokonyv (vizsgan tortént szabalytalansagon kiviili, egycb
rendkiviili eseményrol)
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NYILATKOZAT szakmai vizsga projektfeladat értékelésének megtekintésérol

Nyilatkozat a képesitd vizsga irasbeli vizsgafeladatrész értékelésének megtekintésérd
(betekintési nyilatkozat)

vizsgadsszesito iv

sziikség szerint az elkésziilt projektfeladatrol -a személyiségi jogok sérelme nélkiil- készitett
fenykép, videofelvétel

gy) (jegyz0i) értesitd levelek a vizsga eredményére vonatkozoan.

A teljes papiralapu vizsgadokumentacio (betekintési észrevételek €s az észrevételre adott
valaszok kivételével) kezeléséért, védelméért a dokumentacio atvételétdol kezdve a
vizsgakdzpontba valo visszajuttatasig a jegyzo felel.

A jegyzd a vizsgadokumentaciot a vizsgaig, majd a vizsgat kovetden a vizsgakdzpontba vald
visszajuttatasig biztonsagos, harmadik fél szamara nem hozzaférhet6 helyen koteles tarolni. A
jegyzO a vizsga zarasat kovetd masodik munkanapig a vizsgaval kapcsolatos 0Osszes
dokumentaciot koteles a vizsgakézpontban leadni.

4.3.7 Fejlesztett vizsgafeladatok

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a hataskorebe utalt fejlesztett
mérés-¢értékelési feladatok biztonsaganak megérzésére az alabbiak szerint:

a) a feladatkészito és -véleményez6 szakemberek az elkészitett feladatot a vizsgakdzpont altal

meghatarozott titoktartasi, informaciobiztonsagi el6irdsok betartdsaval adjak 4at a
vizsgakozpontnak

b) a feladatkészitd és -véleményezd szakemberek a feladat megkezdése elott titoktartdsi
nyilatkozatot tesznek arrol, hogy nem adnak semmilyen modon, semmilyen informaciot a
feladatfejlesztési tevekenységiikrol, illetve az altaluk készitett véleményezett feladatokrol,

c) a feladatkészit6 és -véleményezd szakemberek irasbeli kotelezettséget vallalnak az atadott
vizsgafeladat ¢s a munkapéldanyok sajat gépeikrol valo torlésére,

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

Fejlesztett vizsgafeladatok biztonsaganak megorzési eljarasa

Titoktartasi kovetelmények

A feladatfejlesztésbe bevont feladatkészitd és -véleményezd szakért6knek a megbizolevélen
alairasukkal nyilatkozniuk kell arr6l, hogy:
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az elkészitett feladatot a biztonsagi eléirasok betartasaval adjak at a vizsgakdzpontnak

jelszoval védett, titkositott Word dokumentumkeént (ha az értelmezheto),

- a megbizas teljesitését kovetden torlik a gépiikrdl a vizsgakdzpont megbizasabol
fejlesztett feladatot, annak munkapéldanyait és semmilyen formaban nem tartjak meg
azokat,

- nem adnak 4t semmilyen modon, semmilyen informaciot a feladatfejlesztési
tevékenységérdl, illetve a készitett feladatrdl illetéktelen személynek,

- tudomasul veszik, hogy a vizsgakOzpont megbizasabol fejlesztett feladatok kizardlagos

tulajdonosa a vizsgakdzpont.

A vizsgakdzpont kizarélag olyan feladatfejleszté szakértokkel dolgozik egyiitt, akik a
titoktartasi kovetelmények maradektalan betartasat elfogadjak és vallaljak.

A titoktartasi kovetelmények betartasa a szakértoi felkészités kotelezo tartalmi eleme.

A kovetelmények betartasa, betartatasa a képzési szakreferens feladata.

A fejlesztett vizsgafeladatok biztonsagos tarolasa

A fejlesztett vizsgafeladatok tarolasa a vizsgakOzpont védett irodajaban, jelszoval védett
szamitdégeépen, korlatozott hozzaférést biztositd mappdban torténik. A vizsgafeladatokhoz
hozzaférés kizarolag jogosultsig megszerzését kovetden lehetséges. A fejlesztett
vizsgafeladatokhoz a vizsgakOzpont-vezetd, a képzési szakreferens és a mindségiranyitasi
vezetd rendelkezik hozzaféréssel.

A vizsgafeladatok azonositasa €s biztonsagos tarolasa a képzési szakreferens feladata.

A vizsgafeladatok sokszorositasa
Vizsgaanyagok sokszorositisa (képesito vizsga irasbeli vizsgatevékenysége esetén)

Az anyagok sokszorositasat a vizsgakdzpont-vezetd altal kijeldlt, jogosult személy az épiiletben
talalhato, a feladatra kijelolt és rendszeresitett fénymasologépen végzi.

A kijelolt fénymasologép miiszaki meghibasodasa esetén a vezetdé gondoskodik mas
fénymasologép biztonsagos hasznalatbavételérol.

Nyomdaban val6 sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhato.

A feladatlapok annyi példanyban kerililnek sokszorositasra, ahany személy az adott
vizsgacsoportban vizsgazik (+2 nyilvantartott potpéldany).

A sokszorositott vizsgafeladatok egy darab, a vizsgakdzpont pecsétjével is lezart boritékban
keriilnek becsomagolasra. A lezart boritékon fel kell tiintetni az alabbiakat:

- a szakképesités neve és azonosito szama
- vizsga szama (KV / évszam / szdm)
- .irasbeli vizsgatevékenység”
- a vizsgahelyszin megnevezese, cime
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- a boritékban talalhato vizsgafeladatok szama

- a boriték kibontasanak idépontja

- a vizsgafeladat végrehajtasara rendelkezésre allo 1do

- a vizsgafeladat megoldasa kozben hasznalhato segédeszkozok felsorolasa

- a boriték sértetlenségét a kibontaskor igazold személy (2 fo vizsgazd) nevének és
alairasanak helye

- a vizsgakdzpont neve, cime €s kozponti telefonszama

Az adott vizsgafeladathoz tartozd megoldokulcsot (javitasi- ¢s értékelési utmutatdt) egy
peldanyban kinyomtatva, kiilon boritékban lezarva, a vizsgakoézpont pecsétjével ellatva kell
elokésziteni.

A megoldokulcsot tartalmazo boritékon fel kell tiintetni az alabbiakat:

- a szakképesités neve és azonosité szama

- a vizsgahelyszin megnevezése, cime

- a vizsgazok letszama

- a boriték kibontasanak legkorabbi idopontja (amely kizarolag a vizsgazok szamara
rendelkezésre allo ido eltelte utan lehetséges, kivéve, ha vizsgakOzpont-vezetd a hamarabbi
bontasra kiilon egyedi engedélyt ad, —amennyiben azt az PK-hoz tartozo atmutato nem tiltja—
biztositva a titoktartas sériilésének elkeriiléséhez sziikséges feltételek meglétét)

- a vizsgafeladat megoldasa kozben hasznalhato segédeszkozok felsorolasa

- a boriték sértetlenségét igazold vizsgabizottsagi tag nevének és alairasanak helye
(vonatkozd esetekben-helyszinrél elvitel- kotelezéen toltendd)

- a vizsgabizottsagi tag atvételének idopontja (vonatkozo esetekben-helyszinrdl elvitel-
kételezoen toltendo)

- a vizsgakdzpont neve, cime, kdzponti telefonszama

A megolddkulcs lezart boritekjat a sokszorositott vizsgafeladatok boritékjaban kell elhelyezni.

Az irasbeli feladatot tartalmazo boriték kibontasat kovetden a megoldokulcsot tartalmazo
boritékot annak atadasaig a jegyzo feliigyelete alatt kell tartani.

A szakmai vezetd dontése alapjan a megoldokulcs elektronikusan is megkiildésre keriilhet a
vizsgabizottsag részére a titoktartasi szabalyok megtartasaval.

Projektfeladatok és értékelélapok sokszorositasa

Az anyagok sokszorositasat a vizsgakOzpont-vezetd altal kijelolt személy a vizsgakdzpont
éplletében talalhato kijeldlt fénymasologépen végzi.

A fénymasologép miiszaki meghibasoddsa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymasologép
biztonsagos hasznalatbavételérdl.

Nyomdaban valé sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhato.
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A projektfeladat jellege szerint a projektfeladatsor ¢s az értékeldlap annyi példanyban keriil
sokszorositasra, ahany szemeély az adott vizsgacsoportban vizsgazik. Amennyiben a szakertok
altal fejlesztett projektfeladathoz tovabbi segédanyagok kapesolodnak, azokat is a
projektfeladat jellege szerint vizsgazok szamanak megfelelden kell sokszorositani.

A projektfeladat jellege szerint (pl. szituacios feladat, tételhiizas) a projektfeladatlap (a vizsgazo
peldanya) egy—egy példanyban keriil nyomtatasra. Az értékel6lap a vizsgacsoport létszamanak
megfeleld szamban keriil sokszorositasa.

A vizsgazok létszamatol fliggetleniil tovabbi 2 komplett projektfeladatpéldany kertil
nyomtatasra. Ezek a példanyok a projektvizsga reggelén — a boritekbontast kdvetéen — a
vizsgabizottsag ¢és a vizsgahelyszinen jelen levé technikai feltételeket biztositdo személy
részerol keriilhetnek atolvasasra, a vizsga ideje alatt hasznalatra. Ezeket a dokumentumokat a
jegyzo a vizsgaanyagokkal egytitt kezeli.

A fenti médon elékészitett / sokszorositott vizsgafeladatok egy db a vizsgakozpont pecsétjével
is lezart boritékban keriilnek becsomagolasra. A lezart boritékon fel kell tlintetni az aldbbiakat:

= a szakma/szakképesités neve €s azonositdszama

- vizsga szama (KV/SZJ / évszam / szam)

- .Projektfeladat”

- a vizsgahelyszin megnevezese, cime

- a boritékban talalhaté vizsgafeladatok szama

- a boriték kibontasanak idépontja

- a vizsgafeladat végrehajtasara rendelkezésre allo 1do

- szilkség szerint a vizsgafeladat megolddsa kozben haszndlhaté segédeszkdzok
felsorolasa

- a boriték sértetlens¢gét a kibontaskor igazolo személy (2 {6 vizsgazo) nevének és

alairasanak helye (a projektfeladat jellegébdl adéddan értelemszertien rogzitendd a boritékon,

illetve sziikség szerint tltendd)

- a vizsgakézpont neve, cime, kozponti telefonszama

A 2 komplett projektfeladatpéldanyt a sokszorositott vizsgafeladatok boritékjaban kell

elhelyezni.

A szakmal vezeto dontése alapjan a konkrét vizsgahoz tartozo projektfeladat- tételhtizo lapok
¢s értékeldlapok egyéb segédanyagok nyomtatasat és elokészitését a vizsgakdzpont képviseletét
ellato jegyzo sajat hataskorben is megteheti ¢s azokat a vizsgaanyagba helyezheti.

Vizsgafeladatok tarolasa, szallitasa

Az elkésziilt csomagok a vizsgahelyre valo kiildés napjaig a vizsgakdzpont pancélszekrényében
keriilnek tarolasra. A vizsgakozpont pancélszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetdjének,
helyettesének és a titkarsagvezetonek Iehet hozzaférése.

Képesitd vizsga esetén a vizsgaanyagot a vizsga jegyzdje szallitja a vizsga napjan a helyszinre.
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Szakmai vizsga esetén a vizsgahelyszin hivatalos megbizottja a vizsgakdzpont altal elore
meghirdetett id0pontban atveheti a vizsgaanyagokat tartalmazo zart boritékokat.

Ez az elsddleges eljuttatasi forma, ettol eltérni csak indokolt esetben, a vizsgakdézpont-vezetd
dontése alapjan a Dokumentum és Iratkezelési Szabdlyzatban rogzitettek szerint lehet.

A vizsgaanyagok a vizsgakOzpont és a vizsgahely kozotti szallitasaért a vizsgakdzpont-vezetd
altal megbizott jegyzd, illetve a vizsgahelyszin hivatalos megbizottja a felelos.

A vizsgaanyagokat a vizsga megkezdése elott a pancélszekrénybol a vizsgakGzpont-vezetd, a
helyettese, a titkdrsagvezeto (vagy tavollétik esetén a vizsgakoézpont-vezeté altal alairt
megbizdlevellel rendelkez6 személy) veheti ki és adhatja at a jegyzonek, illetve vizsgahelyszin
hivatalos megbizottjanak.

A vizsgahelyszin a megkotott megallapodas szerint koteles a  vizsgaanyagokat
pancélszekrényben titoktartassal 6rizni a vizsga napjan jegyzonek torténd atadasig.

Szamitogépet igénylo vizsgafeladat

Amennyiben az irasbeli vagy projektfeladatok Redmentaban keriilnek fejlesztesre, Ggy a
vizsgakozpont gondoskodik a munkavégzéshez sziikséges szerkesztési, hozzaférési jogosultsag
megadasarol, illetve a feladat teljesitését kovetéen azok visszavonasarol.

Amennyiben az irasbeli vagy projektfeladatok szamitogépen végzendok (pl Redmenta vagy
specialis szoftverek hasznalata) a sziikséges elokésziiletek megtételérdl, a gépek felkészitésérdl
a vizsgakozpont-vezetd altal megbizott személy — helyil ismeretekkel rendelkezd technikai
feltételt biztosito személy, rendszergazda- a titoktartasi szabalyok megtartasaval gondoskodik.
A sziikséges elokésziiletek megtételére, a mentésre, a nyomtatisra vonatkozdéan a
vizsgakdzpont -sziikség esetén -a helyszin részére kiegészit6 irasbeli Utmutatdst, utasitast ad.
Az clokésziiletekben a vizsgakOozpont munkatarsa kozvetlen is részt vehet. A vizsgazoi
munkaallomasrol adathordozora mentett feladatokat a vizsgakdzpont Orzi.

4.3.8 Valtozaskovetés

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik annak biztositasara, hogy
rendszeres id6kozonként, litemezetten megtdrténjen a szabalyozo kormyezet (kiils6 szabalyozo
dokumentumok) valtozasanak figyelemmel kisérése, annak érdekében, hogy

a) a szabalyozo bels6 dokumentumok aktualizalasra keriilhessenek,
b) a szabalyos miikodés fenntarthato legyen.
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Valtozaskovetési eljaras

A valtozaskovetés a vizsgakdzpont mitkddését szabalyozo valtozo, illetve valtozékonysagot
mutatd:
- jogszabalyok,
- programkovetelmények, képzési és kimeneti kovetelmények,
- utmutatok, egyéb szabalyozé dokumentumok valtozasainak figyelemmel kisérésére terjed ki.
A vonatkozd jogszabalyok, eloirasok, képzési ¢s  kimeneti  kovetelmények,
programkdvetelmények, Utmutatok valtozasanak ellendrzése a mindségiranyitasi vezetd
feladata.
Az ellenOrzés kotelezé gyakorisaga: heti rendszeresség.
Az ellendrzés alkalmaval a feladat az el6z6 ellenorzott allapothoz képest torténd valtozasok
meghatarozasa:

- a képzési és kimeneti kovetelmények esetén az Innovativ Képzes Tamogato Kozpont

honlapjan elérhetd agazati bontasban szereplé képzési ¢s kimeneti kdvetelmények
kiadasi datumainak vizsgalataval,

- a programkovetelmények esetén az Innovativ Képzeés Tamogaté Kodzpont honlapjan
elerhetd  programkodvetelmények  kereshetd  Excel-formatumban  megjelenitett
bejegyzések (megjelenés datuma, uj, modositva , térolve- bejegyzéseinek) vizsgalataval,

- a vonatkozé programkovetelményekhez tartozd utmutatok esetén az illetckes
minisztérium honlapjan elérheté dokumentumok kiadasi datumainak vizsgalataval,

- ajogszabalyok, eldirasok esetén az el6z0 ellenOrzés ota (beleértve az ellendrzés napjat)
megjelend Magyar Kozlonyok tartalmanak vizsgdlataval.

- A mindségiranyitasi vezeto feladata, hogy

v az ellendrzés eredményét naploban dokumentalja,

v’ atvizsgalja az érintett, modositott, ujonnan kiadott dokumentumot abbol a
szempontbol, hogy a modositas, kiadas érinti-e a vizsgakdzpont szabdlyos
miikodeését, illetve meglévé szabalyozo dokumentumait,

= az akkreditalt KEOR-teriilethez tartozo 10j, vagy maodositott képzési és kimeneti
kovetelmények, programkovetelmények esetén megvizsgalia a meglevo
egyuttmiikodo partnerekkel kotott megallapodasok megfeleloségét, kiegészitési
igényét ¢s /vagy Uj partnerek bevonasanak sziikségességet (targyi, személyi
feltételek),

= atvizsgalja a minOseégiranyitasi rendszerdokumentaciot,
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v’ sziikség szerint intézkedéseket hatarozzon meg annak érdekében, hogy a
szabalyos miikodes az azonositott valtozas ellenére fentarthato legyen,
* dokumentacios rendszer modositasa, kiegészitése, bovitése,
= targyi/ személyi feltételek biztositasa (egylittmikddo partnerek),
v" meghatdrozza az intézkedések végrehajtasinak hatéridejét,
v" a vizsgakozpont-vezetdt tajékoztassa az ellendrzés eredményérdl, intézkedési
tervrol, hataridorol,
V' értesitse az érintetteket a munkajukat érint6 valtozasokrol.
Az intézkedéseket, hataridoket a vizsgakozpont-vezeto hagyja jova ¢s rendeli el.

Az intézkedések végrehajtasanak / végrehajttatasanak felelose a vizsgakozpont-vezeto.

Az elrendelt intézkedések figyelemmel-kisérése

A heti ellendrzés alkalmaval a korabban elrendelt intézkedések teljesiilését a mindségiranyitasi
vezetd kiséri figyelemmel. Az intézkedés hataridejének lejartaig a korabban elrendelt
intézkedések is atvezetésre keriilnek az aktualis heti ellenérzési naploba.

Amennyiben az intézkedés hataridore teljesiil, gy annak a tényét az aktualis ellenOrzési
naploban dokumentalni kell (,.teljesiilt”).

Amennyiben az intézkedés hataridére nem teljesiil, Gigy az okok azonositasat kovetden a
mindségiranyitasi vezetd feladata a vizsgakdzpont-vezetdvel torténd egyeztetést kdvetden
sziikkség szerint 1), helyesbité / megelozé tevékenységek, illetve a teljesitésre 0j hataridok
meghatarozasa.

4.4 Informacios rendszer

4.4.1 Nyilvanos informaciok

4.4.1.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont a vizsgazorol kizarolag olyan informaciot hoz
nyilvanossagra, amire a jogszabaly felhatalmazast ad.

4.4.1.2. A vizsgakozpont a vizsgara jelentkezoket megfeleld €s elégséges informacioval latja el
a vizsgakkal, a vizsgazas folyamataval kapcsolatban. Ennek megfeleloen

v' ligyfélszolgalatot biztosit,
v' a vizsgajelentkezésre, vizsgara vonatkozd informaciokat honlapjan nyilvanossagra
hozza

44.1.3 A vizsgakdzpont a nyilvanos informdciok biztositasdnak és a tdjékoztatasi
kotelezettségnek megfelelden a hitps://budapestivizsgakozpont.hu/ honlapjan kozvetlen
linkkapcsolattal hozzaférhetovée teszi az IKK (Innovativ Képzéstamogato Kézpont) honlapjan
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kozzétett képzési és Kimeneti kovetelményeket és programkivetelményeket, amelyek a
vizsgakovetelmények reszletes leirasat tartalmazzak.

A vizsgakézpont a nyilvanos informaciok biztositasdnak és a tdjékoztatasi kotelezettségnek
megfelelden a https://budapestivizsgakozpont.hw/ honlapjan nyilvanossagra hozza azoknak a
szakmaknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositdo szamat, amelyek esetén a
vizsgaszervezeésre engedély alapjan jogosultsaggal rendelkezik.

A vizsgakozpont a nyilvanos informdciok biztositdsanak és a tdjékoztatasi kotelezettségnek
megfelelden az aktudlisan elérheté vizsgakat meghirdeti az e-KRETA vizsganyilvantartd
feltileten,  valamint  kozzéteszi  azokat és a  wvizsga  dijait  honlapjan
https://budapestivizsgakozpont.hu/meghirdetett- vizsgaink/.

A vizsgakdzpont a nyilvanos informaciok biztositasanak és a tajékoztatasi kotelezettségnek
megfeleloen a https://budapestivizsgakozpont.hu/ honlapon a nyilvanossagra hozza tovabba:

a vizsga— €s eljarasi dijak szabélyzatat

panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét

igyfélszolgalati elérhetoségeét

vizsgaszabalyzatat, amely tartalmazza azokat az informaciokat, amelyek a vizsgara
jelentkez0 vagy a vizsgazo személy szamara egyértelmiivé teszik a rajuk vonatkozo
jogokat és kotelezettségeket és a vizsgakozpont éltal szervezett vizsgak folyamatat
e (GDPR-szabalyzatat, a személyes adatokra vonatkozo adatvedelmi tajekoztatasat.

4.4.1.4. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont mindent megtesz annak érdekében, hogy a
nyilvanossagra hozott informaciok ellenorzottek, pontosak legyenek, megfeleljenck a
valosagnak €s ne tartalmazzanak félrevezeto informaciokat.

Azoknak a szakmaknak, szakképesitéseknek megnevezését és azonosito szamat, amelyek
esetén a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a vizsgaszervezésre engedély alapjan
jogosultsaggal rendelkezik a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont iigyfélszolgalati elérhetésége

Ugyfélszolgalat cime 1074 Budapest, Dohany u.65. fsz. 1.
Levelezési cim 1074 Budapest, Dohany u.65.
Telefonszam +36 30 011-7141

+36 1 413-2775; 436 1 413-2770/221 mellék

E-mail vizsgakozpont(@bgszc.hu
Web https://budapestivizsgakozpont.hu/
Ugyfélszolgalati idé telefonon hétfo-péntek: 8:00-12:00
ora
személyesen hétf6-csiitortok: 8:00-
12:00 6ra

A potencialis jelentkezOk, a vizsgdzok fentiek szerint vehetik igénybe az tligyfélszolgalatot
érdeklodés, illetve panasziigyintézés céljabol.

Ugyfélfogadasi idoben minden érdeklddének lehetdsége van szobeli tdjékoztatast kérni a
vizsgat érintd valamennyi nyilvanos tudnivalérol.

A meghirdetett igyfélfogadasi i1don kivil tovabbi személyes Ugyfélfogadas (pl.
bizonyitvanyatvétel) kiilon idépont egyeztetést kovetden lehetséges.

A személyes adatokra vonatkozo adatvédelmi tajékoztatot a 3.sz. melléklet tartalmazza.
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4.4.2. Bizalmas kezelés

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokéaba
keriilt, vagy a jelentkezotol vagy vizsgazott személytol eltéré6 mas forrasokbol szarmazo
informaciokat nem tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezo, vizsgazo,
vizsgazott személy) irasos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény az ilyen informéciok
feltarasat eléirja.

A bizalmas informaciokezelésre vonatkozo kivetelmény teljesitése

A vizsgakozpont a teljes szemelyzetre kiterjedden, jogilag érvenyesitheto megallapodasokon
keresztiil biztositja a vizsgaztatasi folyamat soran birtokaba keriilt informacidk bizalmas
kezelését.

Belso személyzet nyilatkozata

Minden bels6é munkatars partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot ir ala a munkakdri leirdsaval
egyidejiileg.

A nyilatkozat megtételével a munkatars vallalja, hogy

I megismerte a rendelkezésre allo informaciokat, amelyek a vizsgakdzpont torvényben
meghatarozott feladatainak ellatasara vonatkoznak,

2. a felelésségi korébe tartozd feladatokat a szakmai kdvetelmények elirasainak megfeleld
modon végzi el,

3. bizalmasan kezel és megoriz minden olyan informaciot vagy dokumentumot (,,bizalmas
informaciok™), amelyeket a kozponti adatbazisbol hoznak tudomasara vagy amelyekhez
hozzaférési jogosultsagot kap,

4, a bizalmas informaciokat és adatokat csak a vizsgakozpont torvényben meghatarozott
feladatellatasanak céljaira hasznalja fel és nem teszi hozzaférhetévé harmadik fél szamara,

3 nem tart meg / nem ad at masolatokat semmilyen — a feladat ellatasa sordn — birtokaba
keriilt irasbeli informaciorol vagy mintarol,

6. munkaja soran partatlanul jar el, amelynek keretében nem tesz kiilonbséget a
munkavégzése soran a munkaltatoval kapcsolatban allo személyek ¢s szervezetek kozott,

7. munkavégzeése soran felmeriild, barmely potencialis érdekellentétet jelent,

8. munkajat minden személy, szervezet tekintetében azonos szakmai szinvonalon latja el,
9, a munkaja soran és a maganéletemben is ligyel arra is, hogy a munkaltato és sajat maga

partatlan munkavégzésé¢hez kapcsol6dd johirét ne rontsa olyan magatartassal, amely
megkérddjelezhetové teszi a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont vagy sajat maga
partatlansagat.
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A vizsgan kozremiikodo személyzet nyilatkozata

A megbizassal munkat végz6 vizsgabizottsagi tag, a jegyzd és az egyéb kozremikodo
személyzet a megbizolevél elfogadasaval egyidejiileg nyilatkozatot tesz az informaciok
bizalmas kezelésére.

A megbizélevél elfogadasaval a megbizott kotelezettséget vallal arra, hogy nem ad ki bizalmas
vizsgaanyagot, informaciot, illetve nem vesz részt tisztességtelen vizsgaztatasi modszerekben,
valamint a vizsgafolyamat alatt birtokaba kertilt informaciokat nem tarja fel harmadik fél
szamara. Tudomasul veszi, hogy a megbizasaval kapcsolatos munkavégzése soran szerzett
ismeretek, adatok, informaciok (beleértve a vizsgazok vonatkozd adatait is) barmilyen
formaban torténd felhasznalasa, harmadik fél szamara hozzaférhetové-tétele tilos.

A vizsgabizottsagi tagok és a jegyzé a megbizas elfogadasaval egyidejlileg tudomasul veszi,
hogy a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartdsi kotelezettség terheli.

Informaciokhoz valé hozzaférés korlatozasa

A vizsgakozpont az e-KRETA vizsganyilvantarté rendszert hasznalva biztositja, hogy a
vizsgaztatasban részt vevd szemelyzet kizarélag a megbizds elfogadasat, a titoktartdsi
nyilatkozat megtételét kévetden férhessen hozza a jelentkezOk adataihoz.

A vizsgakozpont a megtelelé technikai és szervezési intézkedések alkalmazasa mellett
biztositja, hogy a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelése megel6zhetd legyen.

A vizsgakozpontban az elektronikusan tarolt informaciokhoz csak a jogosultsaggal rendelkez6
személyek férhetnek hozza. A hozzaféréshez vald jogosultsagot a vizsgakézpont vezetdje ad.

4.4.3. Informaciobiztonsiag

4.4.3.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont biztositja, hogy az aktualis dokumentumok,
adatok, informaciok a jogosultak szamara hozzaférhetoek legyenek és illetéktelenek azokhoz
ne férhessenek hozza sem a papiralapt, sem az elektronikus adathordozo esetében.

4.4.3.2. A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar elektronikus
adathordozon téarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik
ellatasahoz sziikségiik van vagy amelyre a vizsgakdzpont-vezetd felhatalmazast adott. A
hozzatérési jogosultsagi teriilet ¢s adat folyamatosan naprakészen van tartva.

4.4.3.3. A vizsgakozpont az adatvesztésck megeldzésére intézkedéseket vezet be.
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Az informaciébiztonsigra vonatkozé kivetelmények teljesitése

e Az e-KRETA vizsgakozpont rendszer
Belsé munkatarsak hozzaférési jogosultsiga

Az e-KRETA vizsgakozpont-rendszeren hozzaférheté adatok korét a szervezeti szerepkor
hatarozza meg.

A rendszerben beallithato szervezeti szerepkorok:

- VSZ Admin — a vizsgakdzpont torzsadatait karbantarto jogosultsag
- VSZ Vizsgaszervezd —a vizsgakozponthoz tartozd, a vizsgak meghirdetéséhez,
megszervezéschez ¢s lebonyolitasahoz kapcsolodo vizsgaszervezoi jogosultsag
- VSZ Jovahagyo —a vizsgakdzponthoz tartozo, a vizsgdk, a vizsgak meghirdetéséhez,
megszervezéseéhez és lebonyolitasahoz kapesolodo vizsgakdzpont-vezetdi jogosultsag
A szerepkoroket és ezzel az adatok koréhez valé hozzaférési engedélyt a vizsgakdzpont-vezetd
adja, modositja vagy vonja vissza az e-KRETA feliileten.

A vizsgaztatasban részt vevo megbizott személyzet hozzaférési jogosultsiaga

A vizsgdztatasban részt vevd személyzet a vizsgin betdltott szerepkorének megfelelden a
feladatai ellatasahoz sziikséges adatokhoz és informaciokhoz juthat hozza.

Kizarolag olyan szemely tdlthet be vizsgabizottsagi tagi szerepkort, valamint jegyz0i szerepkort
-¢s férhet igy hozza a tarolt adatokhoz és informaciokhoz-, akit a vizsgakdzpont jogosult
munkatarsa a jeldlhetd személyek térzsadatbazisaban rogzitett.

Kizarolag olyan személy télthet be a vizsgan egyéb szerepkort -és férhet igy hozza a tarolt

adatokhoz és informaciokhoz-, akit a vizsgakdzpont jogosult munkatarsa a vizsgacsoporthoz
vizsgaszereploként rogzitett.

Uj személyt rogziteni, illetve a munkatirsak szaméara felhasznaloi szerepkort bedllitani,
modositani szervezeti szerepkdérhoz rendelt jogosultsagtol fliggden lehet (VSZ admin-
szerepkor).

A megbizott vizsgaszereplok kizarolag annak a vizsgacsoportoknak az adatait tekinthetik meg,
illetve -szerepkortdl és a vizsgacsoport statuszatol fliggden- végezhetnek abban miiveleteket,
amelyekhez megbizast kaptak.

e Szakértoi palyazoi elektronikus tarhely

Az elektronikusan tarolt szakérto1 palyazatok anyagaihoz a munkatarsak kizarolag jogosultsag
alapjan férnek hozza.

A jogosultsagot a vizsgakdzpont-vezetd adja meg.

A feliiletet elérni kizarolag biztonsagi belépes -felhasznalonév és jelszo- megadasat kovetoen
lehet.
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e KRETA Iratkezelési modul
Poszeidon EKEDIR Irat és Dokumentumkezelo Rendszer

A vizsgakOzpontban az ligyiratok iktatasa a Poszeidon iktatasi-rendszerrel torténik. A
rendszerhez a titkarsagvezetd, illetve a vizsgakdzpont-vezeté altal megbizott személyek
férhetnek csak hozza.

A Poszeidon-rendszer hozzaférésehez a vizsgakozpont-vezetd altal kijeldlt munkatars szamara
a titkarsagvezet$ jogosultsagigényld-lap megkiildésével kér engedélyt a Nemzeti Szakképzési
¢s Felnottképzési Hivataltol. Az NSZFH sajat hataskorben felhasznalonevet €s jelszot rendel a
munkatarshoz, azzal az egyértelmi irasbeli utasitassal, hogy a jelszot a munkatarsnak az elso
belépés alkalmaval meg kell valtoztatni.

A feliiletet elérni kizardlag biztonsagi belépés -felhasznalonév és jelszo- megadasat kvetoen
lehet.

e Halozati adattarolas NAS

A biztonsagos adattarolas, elérés ¢s mentés érdekében a vizsgakdzpont sajat NAS-rendszert
hasznal. A NAS-rendszeren tarolt adatokhoz valé hozzaférés a munkakédr fliggvényében
korlatozott. Az informacios mappdk a vizsgakdzpont-vezet6 altal elrendelt jogosultsag alapjan
érhetok el. A belépés jelszoval vedett.

Tovabbi informaciobiztonsagi intézkedések

A felhasznaloi jogosultsagok természetes szemelyhez Kkotdttek €s nem  atruhdzhatok,
informacio-biztonsagi incidensek esetében a felelosség minden esetben kivizsgalasra kertil.
Abban az esetben, ha a munkavallad jogviszonya megsziinik, ugy az adatokhoz vald
hozzaférésének jogosultsaga torlésére keriil.

A vizsgakdzpont portaszolgalattal védett épiiletben levo irodahelyiségben valdo miikddéssel es
adattarolassal, valamint a helyiség hasznalatan kiviilli zartan-tartasaval biztositja, hogy
illetéktelenek ne férhessenek hozza a dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciokhoz.

A vizsgakdzpont adminisztraciojat a vizsgakozpont munkatarsai a vizsgakdzpont védett
irodajaban, a szimukra rendszeresitett szamitogépen végzik.

A vizsgakdzpontban hasznalt szamitogépek jelszoval veédettek és virusvédelemmel ellatottak.
A jelszot a felhasznalonak bizalmasan kell kezelnie. A jelszot masnak kiadni és irasban
barmilyen adathordozon rogziteni nem szabad.

A jelsz6 kialakitasakor a munkatarsaknak a kovetkezoket kell figyelembe venni:

* legyen konnyen megjegyezhetd,

* ne kapesolodjon olyan informaciohoz, amely kikdvetkeztethetd (név, telefonszam, stb.),

* ne alljon ismétlédé karakterekbol, vagy szamokbol.

Az informaciokat tartalmazd adathordozok jogosulatlan hozzaféréstdl, visszaéléstél vagy
megrongalodastol torténd védelme a vizsgakdzpont-vezet feleldssége.

A vizsgakdzpont a GDPR-szabdlyzatban leirtaknak megfeleld informacioval latja el a
munkatarsakat, kiilon is kitérve a szamitogép hasznalataval kapcsolatos jogokra és
kotelezettségre az alabbiak szerint:

Oldal 31 /131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

a) A felhasznalo jogosult a munkaveégzéshez sziikséges infokommunikacios eszkozoket
haszndlni, a hasznalatukhoz sziikséges informaciot, ismeretet megkapni.

b) A felhasznalo a rendelkezésére bocsatott infokommunikacios eszkozoket a
vizsgakdzpont céljaival, feladataival kapcsolatos, a munkakori feladatai ellatasahoz sziikséges
tevékenység céljara rendeltetésszeriien, a szdmara megéllapitott jogosultsagok keretein beliil
hasznalhatja.

c) A felhasznald koteles a haszndlatra atvett informatikai eszkozoket az elvarhato
gondossaggal kezelni és karosodasoktol védeni.

d) Az illetektelen hozzaférés elleni védettségert, a munkaadllomason végzett minden
tevékenységért, a bejelentkezeéstol a kijelentkezésig a felhasznald felelds.

e) A munkaallomas illetéktelen hozzaférés elleni védelme érdekében a felhasznalo koteles
a munkadllomast zarolni, jelszoval védeni, a munka végeztével, vagy amennyiben azt feliigyelet
nélkiil hagyja, koteles a munkaallomasbol kijelentkezni vagy azt kikapcsolni.

f) Abban az esetben, ha a munkadllomast tobb személy is hasznalhatja, a felhaszndlo a
munkaallomast csak akkor hagyhatja el, ha minden futoé programbol, a felhasznaloi fiokbol ¢s
az azonositott kapcsolatbdl is kijelentkezett.

¢)  Dokumentum nyomtatisakor a felhasznalo koteles biztositani, hogy az Altala
kinyomtatott dokumentumhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. K6z6s hasznalati halozati
nyomtato esetében a kinyomtatott dokumentumot kételes a nyomtatobdl eltavolitani, sikertelen
nyomtatandd dokumentum.

h) A felhasznalo koteles az altala észlelt informatikai biztonsagi eseményrol vagy annak
bekdvetkezési lehet6ségérdl a vizsgakdzpont vezetdjét értesiteni.

1) A felhasznaldo meghibasodas, lizemzavar észlelésekor, virusfertdzés vagy annak gyantja
esetén haladéktalanul koteles értesiteni a vizsgakozpont vezetdjével egyidejiileg a Szakképzési
Centrum rendszergazdajat is ¢és a szamitogép tovabbi hasznalatit az intézkedéséig
felfliggeszteni, a hibaelharitds folyaman a rendszergazdaval egyiittmikddni, szamara a
sziikséges informacidokat megadni.

A felhasznalo koteles az altala észlelt informatikai biztonsagi eseményrél vagy annak
bekovetkezeési lehetOségeérol a vizsgakdzpont vezetOjét, a rendszergazdat, szitkség szerint az
adatveédelmi tisztviseldt értesiteni.

Az értesitési kotelezettség esetei:

a) visszaelés a felhasznaldi azonositoval

b)  adathalasz tevékenység (pl. adathalasz oldalak, kéretlen levelek vagy kozvetlen
telefonhivasok, amelyek személyes vagy munkahelyi informaciok megszerzésére
iranyulnak),

c) rosszindulata szoftverek jelenléte az eszk6zon,

d)  adatszivargas (kozérdekt adatok szand¢kos vagy véletlen tovabbitasa),

e) a felhasznalo hasznalataban 1évé informatikai eszkoz elvesztése.
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Az adatvesztések megel6zésére hozott intézkedések

1. Altalanos intézkedések

Az épiiletekben, amelyekben az adattarolas torténik:
« tliz- és robbanasveszélyes anyagok eldiras szerint tarolasa,
* tlizolto késziilékek elhelyezése az épiiletben,
« 4llando hémérseklet biztositasara fiités és légkondicionalé hasznélata,
* a berendezések a Szakképzési Centrum Leltarozasi Szabalyzataban foglaltaknak
megfeleloen leltarozva vannak,
* az iroda és az irattar portaszolgéalattal rendelkez6 épiiletben van kialakitva.

2. Szamitogépek €s szerverek védelme

A szamitogépek és szerverek védelme érdekében, az adatvesztést megeldzendo a vizsgakdzpont
megfeleld informacioval latja el a munkatarsakat.

A tajekoztatas kiterjed arra, hogy elemi csapas (vagy mas ok) esetén a szamitogepekben vagy
szerverekben bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell slirgésen
elvégezni:

o menteni a még hasznalhat6 anyagot,
o biztonsagi mentésekrol, hattértarakrol a megsériilt adatok visszaallitasa,
o archivalt anyagok (ill. eszk6zdk) hasznalataval folytatni kell a feldolgozast.

3.Hardvervédelem

A berendezés hibatlan és iizemszerii miikodését a Centrum biztositja;
a mikoOdési biztonsag megovasa érdekében a sziikséges eszkozoket, alkatrészeket beszerzi.
Az lizemeltetést, karbantartast és szervizelést a rendszergazda feliigyeli.
A munkak szervezésénél figyelembe vett szempontok:
e a gyarto eldirasai, ajanlatai,
e atapasztalatok.

4. Automatikus mentések

A szamitastechnikai berendezések kozil a kozponti szerver és a NAS sziinetmentes
aramforrassal van felszerelve. Ez biztositja a szerveren tarolt és mentett adatbazisok
megdrzését. A mentések kb. 10 perces rendszerességgel automatikusan megtorténnek, igy az
aramkimaradas miatt megszakadt adatrogzitések csekély veszteséggel megismételhetdk, ill.
tfolytathatok.

5. Erkezo levelek atvizsgalasa

A levelezoérendszer esetében az intézményen kiviili kapcsolat Iétesitésének feltétele a levelek
informatikailag veszélyes tartalmanak vizsgalati képessége.
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4.5. Vezetdségi atvizsgalas

4.5.1.A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont évente egy alkalommal, a belsé auditot kdvetoen 90
napon belill atvizsgalja a miikodését, ezzel biztositva, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld,
hatékony, eredményes legyen. Az atvizsgalas kitejed a kinyilvanitott és nyilvanossagra hozott
minoségpolitikanak €s a kittizott céloknak valdé megfelelésre. Az atvizsgalast a mindségiranyitasi
vezeto allitja ossze.

4.5.2. A vezetOségi atvizsgalas kotelezé témakorei az elmalt idészakra vonatkozoan, amelyek
alapjan a mingségiranyitasi vezeto elkésziti az eloterjesztd beszamolojat:

8

a belso ellendrzések (auditok) eredményei,

a jelentkezoktol, vizsgazoktol, vizsgazott szemeélyektol, hatosagtol érkezo

visszajelzések,

a partatlansag megorzése,

a megel0zo es helyesbitd tevekenysegek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol ered6 intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az mindségiranyitasi rendszert,

panaszok, fejlesztési javaslatok,

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok,

j.  GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

k. etikai észrevételek,

l.  vizsgaeredmények, vizsgdk elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok
ertékelése és visszacsatolas,

m. helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,

n. egyiittmiikodo partnerek értékelése.

=g

@ e Ao

. e

4.5.3. A vezetdségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket tartalmaz a kovetkezo idoszakra
vonatkozoan az alabbiak szerint:

a) akovetkezo éves belso auditterv,

b) a célok,

¢) az eroforrasigények,

d) intézkedési terv/ tervek és javaslatok.

Vezetosegi atvizsgalas
A vezetéségi atvizsgalas kiterjed a rendszer tovabbfejlesztési lehetdségeire, a valtozdsok,

modositasok sziikségességére. A vezetOségi atvizsgalas az adatok elemzése révén atfogd képet
ad az elért eredményrél ¢és kijeloli a fejlesztendo teriileteket.
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Feladatok/ felel6sségek
Az atvizsgalasi jelentéshez a beszamoléanyagot a mindségiranyitdsi vezetd allitja dssze.
A szervezeti célkitlizéseket a vizsgakozpont-vezeto fogalmazza meg.

Az atvizsgalasi jelentést, ami tartalmazza az elOterjesztett anyagot és az atvizsgalasi
értekezleten szoban elhangzott kiegészitéseket, megallapitasokat, intézkedéseket, intézkedési
terveket, a mindségiranyitasi vezeto késziti el.

A vezetdségi atvizsgalasok kitlizeséeért, a veégrehajtasaért, az atvizsgalas eredményeképpen
sziikséges intézkedések elrendeléséért a vizsgakdzpont-vezeto felelds.

Abban az esetben, ha a vezetOségi atvizsgalas alkalmaval intézkedést igénylé megallapitas
torténik, amellyel kapcsolatban intézkedési terv késziil, a mindségirdnyitdsi vezetd feladata,
hogy a megvaldosulast figyelemmel kisérje.

Résztvevok
A vezetOségi atvizsgalas alkalmaval meghirdetett vezetoi értekezlet résztvevor:

- vizsgakdzpont-vezetd
- mindségiranyitasi vezeto
- titkarsagvezeto
- keépzési szakreferens
- vizsgareferens
- egyeb, a vizsgakOzpont-vezeto altal meghivott szemely.
A meghivottak a vezetdségi atvizsgalas idépontjardl legalabb 10 nappal eldtte tajékoztatast

kapnak. A vezetOsegi atvizsgalas-crtekezlet a meghivottak személyes megjelenése mellett
torténik.

Idépont

Az atvizsgalas idopontjat célszeriien ugy kell meghatarozni, hogy az értékeléshez sziikséges
statisztikai adatok az adott, vizsgalt iddszakra rendelkezésre alljanak. A vezetdségi atvizsgalast
minden év azonos id6szakaban kell lefolytatni, tervezetten minden év februar 28-ig az el6z06 év
adminisztrativ és gazdasagi eredményének zarasat kovetden.

4.6 Belso audit

4.6.1. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont a belso auditra vonatkozoan eljarassal rendelkezik.
4.6.2. A belso audit célja annak bizonyitasa, hogy a Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont
- az ,Utmutaté az akkreditalt szakképzési  vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi ¢s Miikodtetési Kézikonyveének tartalmara” dokumentumnak,
- az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben és az abban hivatkozott dokumentumoknak
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megfelelden mikodik.
4.6.3. A vizsgakdzpont-vezet0 jovahagyott belsé auditort vagy kiilsos, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kérhet fel a bels6 audit elvégzésére.
A belsO auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel rendelkezik
- a vizsgaztatas,
— az ellenérzés,
- avonatkozo jogszabalyok tekintetében.
A megbizas alkalmaval figyelembe kell venni, hogy a belsé auditor nem ellendrizheti sajat
munkajat.
A bels6 auditor a munkat a vizsgakdzpont-vezet6todl kapott megbizas alapjan végezheti el.
4.6.4. A minéségiranyitdsi vezeto a vizsgakozpont miikodésével 6sszhangban az éves audittervet
kockazatbecslés alapjan hatarozza meg.
A kockazatbecslés soran figyelembe vett szempontok:
a) az auditalando teriilet hatasa a vizsgaztatas mindségére (vizsga mindségére),
b) a véltozas valdszintisége az el6zo ellendrzott dllapothoz képest,
c) a korabban feltart problémak,
d) visszajelzések.

Belsé audit eljaras

Cél: A belso ecllendrzés hatékony veégrehajtasa, a nem-megfeleloségek és azok okainak
feltarasa.

A belsd auditra vonatkozo felelosségi korok és hataskor
A vizsgakdzpont-vezet6 feleldssége:

- az éves auditterv és kockazatbecslés jovahagyasa ¢€s elrendelése,

- abelso auditor(ok) megbizasa,

- a belsd audit eltéréslapon rogzitett helyesbitd / megel6zd tevékenységek és azok
hataridejének elrendelése.

A miniségiranyitasi vezet6 felelos:

- az éves auditterv és kockazatbecslés elkészitéséért,

- a belso auditterv elkészitéséért,

- az audit megszervezeéseért, koordinalasaéert,

- azauditalando teriilet értesitésérol,

- abelsé auditor sziikség szerinti tevékenységre torténd felkészitéséért,

- abels6 audithoz, a kérdéslista Osszeallitasahoz sziikséges dokumentumok biztositasaért,

- azaudit soran feltart nem-megfeleloségekre helyesbité, megelozo tevékenyégek és azok
hataridejének meghatarozasaért,

-  a helyesbito tevékenységek nyomonkovetéséért, azok hatékonysaganak ellenérzéséért,
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- avizsgakdzpont-vezeto tajékoztatasaért,
- az audittal kapcsolatos beszamolo elkészitéséeért a vezetoségi atvizsgalashoz.

A belso auditor felelos:

- az auditra valo felkésziilésért,

- a kérdéslista Osszeallitasaért,

- az audit lefolytatasaért,

- az audit dokumentumainak toltéseeért,

- az audit dokumentumainak atadasaért a mindségiranyitasi vezeto részére.

A belsd audit lefolytatisa

Altalanos utmutatas
A bels auditokat a vizsgakdzpont-vezetd rendeli el €s a mindségiranyitasi vezetd koordinalja.

Az audit végrehajtasanak modszere, hogy az auditor osszeveti az ,,Utmutaté az akkreditdlt
szakképzesi vizsgakozpontok Intézmenyi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikdnyvének
tartalmdra”-dokumentum koévetelményeit az Intézményi Vizsgaztatdsi Keézikéonyvben és az
abban hivatkozott dokumentumokban leirtakkal, valamint megvizsgalja, hogy a vizsgakdzpont
az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben €s az abban hivatkozott belsé dokumentumokban,
eljarasokban, szabalyzatokban leirtak szerint, az Szkr. kovetelményeinek megfelelden
mitkédik-e.

Az eltéréseket fel kell jegyezni.
A belsé audit elrendelése

Az auditot, az éves auditterv és kockazatbecslés szerint, a vizsgakdzpont-vezeto rendeli el.

A szervezet atalakitasa, mikodési rendjének megvaltoztatasa, feltart nem-megfeleloségek,
visszajelzések vagy a vizsgakOzpont vezetOjének, minbségiranyitasi vezetOnek
kezdeményezése, soron kiviili, rendkiviili belsoé feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utan.
A belsd audit audittervben -mint auditprogramban- a mindségiranyitasi vezetd feliilvizsgalati

tertiletekre lebontva meghatarozza a pontos auditidopontokat, beszélgetopartnereket,
interjualanyokat (auditaltak) és az auditorokat.

Oldal 37/ 131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu

~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

A belsé audit lebonyolitasa

Az audit lefolytatasa nyitdértekezlettel kezdodik, amelyen az auditor és a vizsgakdzpont
vezetése, valamint az auditalt teriilet képvisel6i vesznek részt. A nyito- és zaroértekezletet az
auditor a minOségiranyitasi vezeto tamogatasaval vezeti le.

A belso audit lebonyolitasahoz sziikséges kérdéslistat / kdvetelménylistat az auditor az audit
elott elkésziti, az ,Utmutatéo az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatdsiranyitasi és Miikodtetési Kezikonyvének tartalmara” és abban hivatkozott
dokumentumok, szabalyzatok, az Intézményi Vizsgaztatasi Kezikényv és abban hivatkozott
dokumentumok, valamint a jogszabdly ismeretében. A kérdéseknek célorientaltnak kell
lenniiik.

Az ellenérzé kérdések az az Utmutaté az akkreditdlt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi
Vizsgaztatdsiranyitasi és Miikédtetési Kézikonyv minden fejezetére és a vizsgakdzpont 6sszes
folyamataira terjedjenek ki. A megfogalmazott kérdések, megallapitasok mintavételesek.

Az elkészitett audit-kérdéshsta sziikség esetén a helyszini ellendrzés alkalmaval tovabb
bovithetd.

Az audit menete soran az auditornak a tények objektiv feltarasara kell torekednie. A szerzett
informaciokat bizalmasan kell kezelnie.

Az audit soran alkalmazott modszerek:

- dokumentumok ellendrzése,

- vezetett bizonylatok, feljegyzések ellenorzése,
- interjuk,

- helyszini munkavégzés, miivelet megfigyelése,
- targyi feltételek ellendrzése.

Az interjik elsddleges célja annak megallapitasa, hogy a vizsgakdzpont munkatarsai ismerik -
e a vizsgakdzpont belsd szabalyzatait, sajat feleldsségi koriiket és hataskoriiket, helyiiket a
rendszeren beliil.

A megfigyelések elsodleges célja, hogy a vizsgakdzpont munkatarsai a szabalyzatokban,
eljarasokban leirtak szerint végzik-e munkdjukat.

Az audit soran szerzett tapasztalatokat belsé audit-kérdéslista / auditjelentésben kell rogziteni.
A Megjegyzés rovatba az ellenOrzésre vonatkozo hivatkozasok rogzithetok. Pl a mintara kivett
feljegyzes azonositasa, az ellendrzés eredményét alatamaszté dokumentum azonositasa.

Eszlelt nem-megfeleloség, eltérés esetén Belsé audit eltéréslap keriil felvételre, melyen a nem-
megfeleloséget olyan modon és olyan részletességgel kell rogziteni, mely a kivizsgalast, a hiba
okanak feltarasat lehetéve teszi.
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A helyszini vizsgaellenérzések alkalmaval a Helyszini vizsgaellen6rzd lap rogziti a
kovetelményeket, a kovetelmeények teljesiilese , illetve az esetleges problémak, nem-
megfeleléségek, ezen a bizonylaton keriilnek régzitése. A nem-megfeleloség a Bels6 audit
eltéréslapon is meg kell jelenjen.

A BelsO audit eltéréslapot, valamint a Belsd audit kérdéslista/ auditjelentést, a Helyszini
vizsgaellen6rzé lapot az auditornak at kell adnia a mindségiranyitasi vezeto részére, legkésobb
az audit lezarasat kovetd napon. (Amennyiben eltéréslap keriil felvételre, ugy torekedni kell a
felvétel napjan torténd atadasra.)

A belsé audit eltéréslapokon szereplé nem-megfeleloségekre a mindségiranyitasi vezetd
hataroz meg helyesbitd/ megel6zo tevékenységeket €s rendel hozzdjuk végrehajtasi hataridot.
A helyesbitd/ megel6z6 tevekenységeket a vizsgakdzpont-vezetd rendeli el.

Az audit befejeztével, a zard értekezleten, az auditor beszamol a tapasztalataikrol,
észrevételeikrdl és javaslataikrol, szem eldtt tartva, hogy a bels6 audit elsédleges célja a nem-
megfeleloségek feltarasa.

Az audit lezarasa

Az audit akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzés soran feltart nem-megfeleldségekre
meghozott helyesbitdé/ megel6zo tevékenységek ellenorzésre keriiltek, illetve azok
megfelelonek bizonyultak. Ellendrzés feleldse a mindségiranyitasi vezeto.

Abban az esetben, ha az ellenérzés alkalmaval a helyesbitd/ megel6z6 tevékenységek nem
bizonyulnak megfelelének, vagy megvalosultnak, ugy tovabbi intézkedés(helyesbitd)
meghatarozasa valik sziikségessé a mindségiranyitasi vezeto részérol.

Amennyiben a feltart nem-megfeleldség sulyossaga, jellege azt indokolja, mindségiranyitasi
vezetd utoauditot rendelhet el a tervezett intézkedés végrehajtasanak ellendrzésére.

4.7 Folyamatos fejlesztés
4.7.1 Elkotelezettség

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont vezetdsége elkotelezett a mindségiranyitasi rendszer
folyamatos fejlesztése mellett.

A folyamatos fejlesztés iranti elkotelezettséget igazolé bevezetett intézkedések

- Nyilvdnossagra hozott mindségpolitikaban a folyamatos fejlesztés iranti elkételezddés
hangsulyozott.

- Kommunikéacioval motivalt a fejlesztési javaslatok megtétele a folyamat minden
szintjén.
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- Fogadasra keriilnek fejlesztési javaslatok a belsé kollégaktol, kiils6 szakértoktol,
jelentkezOktol, vizsgdzott szemelyektOl, a Budapesti Filiggetlen Vizsgakozponttal
kapcsolatban allo egyéb személyektol, szervezetektol.

- Asikeres vizsgazok, a vizsgabizottsagi tagok ¢s jegyzok fejlesztési javaslatai célzottan
vizsgankeént gyljtott. )

- Kiilon is biztositott a fejlesztési javaslatok fogadasa a honlapon létrehozott Otletlada
linken keresztiil.

- Minden beérkezett javaslat atvizsgalasra keriil a megvalosithatosag szempontjabol.

- Minden megvalosithatonak itélt fejlesztési javaslatrol legkésobb a vezetOscgi
atvizsgalas alkalmaval dontés sziiletik.

- Minden vizsgara vonatkozéan vizsgaelemzés késziil annak érdekében, hogy a javitando,
esetlegesen a beavatkozast igénylo teriiletek meghatarozasra keriiljenek.

- Az azonositott nem-megfeleloség esetén az érintettekhez a visszacsatolas megtorténik.

- A munkavallalok tervezett ismétlé képzése/ felkészitése mellett rendkiviili képzéssel
biztositott, az azonositott hiba ismételt bekovetkezésének elkertilése.

- A vezetok elkotelezettségiiket személyes példamutatassal (szabalyok betartasa) és
személyes felelosségvallalassal demonstraljak.

4.7.2 Elégedettség mérése

4.7.2.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont gondoskodik a folyamatai, szolgéltatasai
minOségét érintd visszajelzések, elégedettségi mutatok rendszeres gylijtésérol.

A teveékenysegével kapcesolatban felmeri

a) a vizsgazoinak,
b) a felkért vizsgabizottsagi tagoknak,
¢) a jegyzoknek az elegedettséget.

4.7.2.2. A vizsgakozpont informaciot és visszajelzést gyijt elégedettségmérésen keresztiil az
alabbiakrol:

- avizsgakOzpont vizsgaszervezési tevékenységének mindsége, beleértve a tajékoztatas
mindségét (pl honlapon megjelend informaciok hasznalhatosaga),

- avizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések mindsége,

- avizsgahelyszin mindsége,

- avizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége.
4.7.2.3. A vizsgakodzpont az érintettek elégedettségére vonatkozo6 informaciokat feldolgozza és
amennyiben sziikséges gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgalasrol, az eredmény
visszacsatolasarol és sziikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérdl.

4.7.2.4. A vizsgakozpont az elégedettség méréssel begyiijtott informaciokat felhasznalja a
tevékenysége, folyamatai fejlesztéséhez.
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Elégedettség mérés folyamata

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont vizsganként a vizsgazok, vizsgabizottsagi tagok,
jegyzok e-mail-cimére megkiildétt Google trlapként szerkesztett Elégedettségméro kérdoivek
segitségével gondoskodik a visszajelzesek, elégedettségi mutatok gyfijtésérol.

A vizsgakozpont az elégedettségmérd kérddivet az objektiv véleménynyilvanitas érdekében, a
gyijtott informaciok tényszeriisége, statisztikai felhasznalhatosaga érdekében a sikeres
vizsgaalkalmét kovetden kiildi ki a vizsgazoknak. A sikertelen vizsgaalkalmat kovetden a
vizsgazoi visszajelzesek kiillon dokumentumban panaszkeént vagy észrevételkent tehetOk meg,
mely észrevételek, visszajelzések gyljtese, kivizsgalasa, elemzese kiilon szabalyozott.

A vizsgazok esetén az elégedettség mérd kérddiv visszakiildés dnkéntes és anonim marad, a
beérkezett kérdoivekhez e-mail-cim nem keriil gytjtésre.

A vizsgabizottsagi tagokoktol (kivéve delegalt vizsgabizottsagi tag) ¢és a jegyzotol az
elégedettségmérd kérddiv kitdltése és visszakiildése kotelezden elvart.

A vizsgakozpont a vizsgalt teriiletekre vonatkozoan feltett kérdésekkel 0-10 —ig terjedd pontozo
skalan méri a résztvevok elégedettséget.

A keérdoiv lehetdséget biztosit az adott pontszamok szoveges indoklasara az észrevételek
szoveges megtételére, kifejtésére, valamint egyéb a kérddiven, kérdésként nem megjelenitett
szempont, vélemény, fejlesztési javaslat, megjegyzés megtételére.

A mindségiranyitasi vezetd az érintettek elégedettségére vonatkozo informaciokat feldolgozza,
a kapott eredményeket a vizsgaelemzés statisztika részeként nyilvantartja és amennyiben
sziikséges gondoskodik az észrevételek tovabbitasarél a vizsgakdzpont-vezetd felé vagy
amennyiben az észrevétel a feladatfejlesztést érinti a képzési szakreferens felé. Abban az
esetben, ha az észrevétel kivizsgaldst igeényel, gy a mindségiranyitasi vezeto feladata a
kivizsgalasrol gondoskodni, a kivizsgalas eredményét dokumentalni. Amennyiben az
Osszesitett atlag elégedettség (vizsgazo, vizsgabizottsag, jegyzd) 80% alatti, vagy a beérkezett
¢szrevetel jellege indokolja a mindségiranyitdsi vezetd gondoskodik az eredményben érintettek
részére torténd visszacsatolasarol (vizsgabizottsagi tag, feladatfejleszté szakértd, jegyzo) ¢s
sziikség szerint az okok azonositasarol, a helyesbitd, megeldzé intézkedések meghatarozasarol.

A vizsgakdzpont vezetOsége a begyljtott fejlesztési céli informaciot a vizsgaelemzeés
alkalmaval atvizsgalja és amennyiben az releviansnak és megvalosithatonak bizonyul ugy a
vizsgaelemzés statisztika dokumentumaban rogzitett intézkedés megtételével és az oft
hivatkozott hataridével a fejlesztési javaslatot beépiti sajat folyamataba.

Az elégedettség mérd kérdéiven begylijtott informaciok (eredmények, észrevételek, fejlesztési
javaslatok) a vezet6ségi atvizsgalason részleteiben elemzésre keriilnek. Amennyiben sziikséges
veliik Osszefliggesben intézkedesek kerlilnek meghatarozasra, illetve a fejlesztési
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javaslatokként értelmezheté észrevételek esetén azok elbiralasara- a megvalosithatosag
tekintetében- a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval is sor kertilhet.

[

4.8 Helyesbito és megel6zo intézkedések

4.8.1 Helyesbito intézkedések

A folyamatok, a miikkddés soran felmeriilo eltérések esetén a Budapesti Fiiggetlen
Vizsgakdzpont biztositja, hogy:

a) a nemmegfeleloség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott panaszokbol és
belso auditokbol, ellendrzésekbdl),

b) a nemmegfeleléség helyesbitése (tevékenység egy észlelt nemmegfeleloség
megsziintetésére) megtorténjen,

¢) a nemmegfeleloség ismételt eléfordulasanak megelozésére szolgalo tevékenyseg
(helyesbito tevekenység) sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) a sziikséges tevékenység kelld idében legyen meghatarozva ¢s bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbit6 tevékenység eredményességenek atvizsgalasa megtorténjen.

Helyesbito intézkedések

Azonositott nem-megfeleloségek

Nem-megfeleloség Nem-megfeleloség Dokumentalas
eredete azonositasa
Mindségiranyitasi rendszer Akkreditacios eljaras, Intézkedesi terv, feljegyzés

Hatosagi ellendrzés

Belsd audit Belso audit eltéréslap/Helyszini
vizsgaellen6rzo lap

Vizsgaellendzés MinGségirdnyitasi  jelentés VK
vezetdi  feljegyzés  Helyszini
vizsgaellendrzo lap

Miikddési mutatok, Vezetdségi atvizsgalas
elemzések, statisztikak jegyzokonyve

Mindségiranyitasi feljegyzés,
Vizsgaelemzés (excel) tabla

Jelentkezok/vizsgazok Panasz/ jogorvoslati kérelem Panaszkezelési jegyzokonyv/

AvAns) Egyéb fogadott Panaszkivizsgalasi jegyzokonyv
erzlegedﬁ:tlensegez Jelzg Mindségiranyitasi feljegyzés
észrevetel

Feladatfejlesztesi feljegyzes

Elégedettségmérd kérdéiv Problémalap
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Vizsgaelemzes (excel) tabla

Nem-megfeleliség Nem-megfeleliség Dokumentilis

eredete azonositasa

Egyéb érdekelt fél elvarasa Fogadott Mindségiranyitasi feljegyzés/
észrevetel/visszajelzés Feladatfejlesztési feljegyzés

e Vizsgaelemzés  (excel) tabla
szelés '

Megbeszéles Problémalap
Elégedettségmerd kérdoiv

(VB tag, jegyz6)

Egyiittmiikodo
partnerekkel
tamasztott kdvetelmény

szemben

Bels6 audit

Bels6é audit eltéréslap/Helyszini
vizsgaellenorzo lap

Elégedettségmérd kérdoiv Mindsegiranyitasi feljegyzés
TR Minéfégirén)ﬁtési jelcfnfés?
Problémalap, Vezetosegi

észrevetel/visszajelzes S s
atvizsgalas jegyzokoényve

Ellenérzés (helyszini  vagy

Feladatfejlesztési feljegyzés
dokumentum) ! Jeey

Vizsgaelemzés (excel) tabla

Jogszabilyi kivetelmény Ellenérzés/Feliilvizsgalat Intézkedési terv
/Visszajelzés/Belso audit Mindségiranyitasi feljegyzés
Problémalap, Belso audit

eltéréslap,
vizsgaellendrzo lap

Helyszini

A minéségiranyitasi vezeto feladata:

A feltart észlelt nem-megfeleloségek és azok okainak kivizsgalasa.

A helyesbitést (tevékenység az ¢észlelt nemmegfeleloség megsziintetésére), javitast
celzo tevékenység meghatarozasa, ha értelmezheté és a végrehajtas hataridejének a
meghatdrozasa.

Annak meghatarozasa, hogy sziikség van-e az azonositott okok kikiiszoboléscre, az
ismételt eléfordulas megelézésére helyesbitd tevékenységre.

Sziikség esetén a helyesbitd tevékenység meghatarozasa, melynek 6sszhangban kell
lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

A helyesbito tevékenyseg végrehajtasanak a hataridejének meghatarozasa.

A helyesbités €s a helyesbitoé tevékenység, valamint azok végrehajtasi hataridejének a
dokumentalasa a nem-megfeleloséget rogzitd dokumentumon vagy a nem-
megfeleloseget rogzitd dokumentumra hivatkozo egyeb feljegyzesen.

A helyesbitd tevékenység visszaellendrzése, annak igazolasara, hogy az hatékonynak
bizonyult az ismételt elofordulas megelozésében.
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- Eves szinten a helyesbito tevékenységek tapasztalatairol elemzés készitése és annak a
vezetOsegi atvizsgalason valod ismertetése.

A vizsgakozpont-vezeté feladata:

- A helyesbités és a helyesbitd tevékenység ( tevékenység egy észlelt nemmegfeleldoség
okanak kikiiszobolesére, az ismételt elofordulas megeldzésére) elrendelése.

4.8.2 Megel6z6 intézkedések, kockazatelemzés

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont
a) a folyamataira, tevékenyscgeire vonatkozo potencialis veszélyek megelozésére
kockazatértékelést végez,
b) a nemmegfeleloségek okainak kikiiszobolése érdekében megel6z6 intézkedéseket vezet be.
A megel6zo intézkedésekkel kapcsolatos eljarasok kovetelményeket hataroznak meg az
alabbiakra vonatkozoan:

a) a potenciondlis nemmegfeleloségek, azok okainak kimutatdsa, azonositasa,

b) anemmegfelel6ségek eldfordulasanak elkeriilését célzo intézkedések

sziikségessegének mérlegelése,

c) asziikséges intézkedés meghatarozdsa és végrehajtasa,

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése,

¢) a megtett megel6zo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata.

Megel6zo intézkedések

Cél: A kockazatértékelés soran fel kell mérni és meg kell allapitani a vizsgakdzpont
tevékenységében, folyamataiban rejléo kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitasa
soran meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, illetve
megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatértékelés kiterjed a vizsgakdzpont folyamataira, tevékenységeire, beleértve a
partatlansag fenntartasanak biztositasat.
Erintettek:

- munkavallalok

- egyiittmiikdo partnerek

- jelentkezok, vizsgazok
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A kockazat fogalma

Kockdzat a nem kivant esemény bekovetkezési valoszintiségének ¢s az esemény
kévetkezményeinek az egylittese.

A kockazatértékelés folyamata

A kockazatértékelés soran a vizsgakozpont felméri a folyamataihoz, tevékenységeihez
kapesolodo kockazatokat.

A kockazatelemzés soran meghatarozasra kertilnek:

- avizsgakdzpont folyamatai, tevékenységei,
- a folyamatokhoz, tevékenységekhez kapcsolodo azonositott kockazati tényezok,
- aveszélyek (potencialis nem-megfeleldségek)
- ameglevd kockazatcsdkkentd tényezok
- aveszely bekdvetkezésének valoszintisege
- abekodvetkezo veszély szervezetre gyakorolt hatasinak nagysaga
- kockazat (bekovetkezés valoszinlisége x szervezetre gyakorolt hatdsa)
- az azonositott kockazattal kapcsolatos teendok,
- megeldzo intézkedés sziikségessége
- megeldzo intézkedések

figyelembe veve a korabbi tapasztalatokbol szarmazo intézkedeseket is.

A kockazatértékelés gyakorisaga

A kockazatértékelést rendszeresen, évente min. egyszer, az eloz0 évi visszajelzések,
tapasztalatok alapjan el kell végezni.

A kockazatertékelest soron kiviil is el kell végezni minden olyan esetben, amikor barmilyen
(kiils6-belsd) kommunikacios csatornan érkezik olyan visszajelzés, informacio, amely azt
sziikségessé teszi, vagy olyan valtozas all be a szervezeten beliil, amely befolyasolja a
minimalisra csokkentett és az aktualisan elfogadott kockazati szintet.

A vizsgakdzpont folyamataival, tevékenységével kapesolatos kockazatértékelés sorian
vizsgalt teriiletek, tevékenységek

Vizsga elokészitése soran vizsgalt teriiletek:
e jelentkeztetés,
feladatfejlesztés,
vizsgabizottsagi tagok kivalasztasa,
vizsgan résztvevo egyéb személyzet kivalasztasa,
vizsgahelyszinek kivalasztasa.
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Vizsga kapcsan elemzett teriiletek:

e vizsgaztatas,

e vizsgaadminisztracio,
Dokumentum —¢s iratkezelés
Adatkezeles kapesan vizsgalt teriiletek:

e adatbekérés, -tarolas, -tovabbitas,

e informatikai biztonsag fenntartasa
Szervezeti mikodés:

e célok meghatarozasa

e mikodtetés

e humanerdforras-gazdalkodas

e szamviteli, pénziigyi folyamatok
Rendkiviili események kezelése

e lizemzavar.

A mindségiranyitasi vezeto feladata:

1074 Budapest, Dohdny u. é5.
Tel.: +36 1413-2775

E-mail; vizsgakozpont@bgszc.hu
https://budapestivizsgakozpont.hu

A vizsgakdzpont folyamataira, tevékenységeire vonatkozo potencidlis veszélyek
megelozésére kockazatértékelés végzeése.

- A kockazatertékelés sziikseg szerint, de minimum évenkénti feliilvizsgalata.
- Megel6zo tevekenységek meghatarozasa mindségjavitas céljabol vagy 10j szolgéltatas,

) folyamatra valo felkésziiléskor.

o

- Eszlelt nem-megfeleldség esetén a helyesbitd tevékenységhez kapesoloddan megel6z6
tevékenység meghatarozasa a probléma altalanositasabol szarmazo nem-megfeleloség

okanak megsziintetésére.

o A megeloz6 tevékenység végrehajtasanak a hataridejének meghatarozasa.

o A megel0z0 tevékenyseég,

valamint azok végrehajtasi hatdridejének a

dokumentalasa a nem-megfeleloséget rogzito dokumentumon, vagy a nem-
megfeleloséget rogzitd dokumentumra hivatkozo egyéb feljegyzésen.

o A megel6z6 intézkedés hatékonysaganak ellendrzése.

o Eves szinten a megel6zé tevékenységek Aatvizsgalasinak tapasztalatairdl
clemzés készitése, amelyet a vezetOség a vezetdségi atvizsgalason értékel.

A vizsgakozpont-vezeto feladata:

- A megel6zo tevékenyseég bevezetésének elrendelése.

- Saziikséges eroforrasok rendelkezésre allasanak biztositasa.
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5 A partatlansiag biztositasa

5.1 Altalanos kiovetelmények

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont

a) tisztességesen jar el valamennyi vizsgara jelentkezo, vizsgazo és vizsgazott személy
eseten,

b) vezetése elkotelezte magat a vizsgdztatas partatlansaga irant,

¢) kérés nélkiil, nyilvanosan hozzaférheto nyilatkozattal rendelkezik, hogy megértette a
partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban -beleértve a jelentkezési-,
mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -, kezelni tudja az érdekellentétek eseteit,
kikiiszoboli, vagy csOkkenti azokat és minden esetben biztositja a vizsgaztatas
objektivitasat (a nyilatkozat elérheto: https://budapestivizsgakozpont.hu/partatlansagi-

nyilatkozat/),
d) feleldséget vallal a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért és nem engedheti meg,

hogy kereskedelmi, gazdasagi, pénziigyi vagy mas tényezok nyomast gyakoroljanak ra
a partatlansag elvének feladdsa céljabdl,

e) biztositja, hogy minden folyamata ¢€s eljarasa fiiggetlen az oktatastol és képzéstol a
bizalmas kezelés, az informaciok biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében,

f) kinyilatkoztatja, hogy a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum intézményeiben
oktatast, képzeést végzOk és valamennyi mas oktato-, képzointézményben oktatast,
képzést végzok jelentkezésének elbiralasa ¢s a vizsgan nyujtott teljesitményének az
értékelése azonos modon tdrténik, objektiv szempontok alapjan,

g) kockazatértékeléssel felméri a potencialis veszélyeket, amelyck a partatlan
vizsgaztatasra hatassal lehetnek.

5.2 A kockazatértékeléssel kapcsolatos kivetelmények

5.2.1. A Budapesti Fiiggetlen VizsgakOozpont a partatlansagot veszélyeztetd tényezok
kockazatértékelése sordn figyelembe veszi a(z)

-ismerosi,

-pénziigyi, gazdasagi

-szervezeti kapcsolatokat.

5.2.2. A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok felmérése soran az érdekellentétek minden
lehetséges forrasat azonositja fliggetleniil attol, hogy az érdekellentétek a vizsgakdzponton
beliil vagy kiviil jelentkeznek-e.

5.2.3 A kockazatertékelés kitér azokra a szervezetekre, amelyek kozds tulajdonosi kapesolat
miatt ¢rdekeltséggel birnak a vizsgaztatasi dontest illetden, vagy potencialisan képesek a
folyamat befolyasolasara.
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5.2.4. A partatlansagot veszélyezteto tényezok kockazatértékelése kitér a kovetkezo személyek
vizsgaztatasara:

- a vizsgakozpont sajat munkavallaloi,

- a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum vezeto beosztasti munkavallaloi,

- a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum mas szervezeti egységeinek munkavallaloi,
- a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum mas szervezeti egységeiben oktatast,
képzést végzok,

- a kapcsolatban 4ll6 szervezetekben (képzokben, vizsgahelyszineken) képzést vegzok.

5.2.5. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont altal készitett kockazatértékelés azonositja a velt
¢és valos veszélyeket és meghatarozza a sziikség szerinti intézkedéseket.

5.3 A személyzettel kapcsolatos kivetelmények a partatlansagi elvekkel osszefiiggésben

5.3.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont biztositja, hogy a vizsgdzo teljesitmeényérol
dontést hozd személy nem vesz részt a vizsgazo vizsgaztatasdban vizsgabizottsagi tagként,
illetve nem vehet részt elozetes oktatasaban, a vizsgara torténtd szakmai felkészitésében.

5.3.2. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont a vizsgabizottsag tagjaira vonatkozoan szakmai
vizsga esetén betartja az Szkr.-ben rogzitett kdvetelményeket, de a képesito vizsgak esetén is
biztositja az alabbi jelentds kockazatesokkentd kovetelmények teljesiilését:

a) avizsgabizottsidg egy tagja sem lehet a vizsgdzo hozzatartozoja,
b) a vizsgabizottsag egy tagja lehet csak olyan személy, aki a vizsgazo képesito vizsgara
torténd felkészitésében részt vett abban az esetben, ha teljesiilnek az alabbiak:
ba) a képzést nem a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum, illetve annak szervezeti
egyseége vegezte,
bb) a vizsgakozpont felmérte és megallapitotta, hogy nem biztosithato a vizsgazo
képesitd vizsgara felkészitésétol fliggetlen személyzet a megfeleld létszamban.
5.3.3. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont biztositja, hogy a teremfeliigyeletet allato személy
nem a vizsgazd hozzatartozoja és nem vett részt a vizsgazo vizsgara torténd felkészitésében,
valamint, hogy nem kaphat teremfeliigyeléi megbizast, aki az adott vizsgatevékenység
oktatasara jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.
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A partatlansagot biztosito eljaras

Kapcsolodo fogalmak

Osszeférhetetlenség: a PTK (2013. évi V. torvény) 8.1 §-ban meghatarozott hozzatartozo
(,.ko6zeli hozzatartozdk: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- €s
neveltgyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziild, valamint a testvér; hozzatartozo
tovabba: az ¢lettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars egyenesagbeli rokona ¢s
testvére, valamint a testvér hazastarsa™).

Partatlansag: Az objektivitds megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem 4allnak fenn
erdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly modon, hogy ne befolyasoljak hatranyosan a
vizsgakozpont tevékenységeit.

A partatlansagot fenyegeté veszély fogalma

A partatlansagot fenyeget0 veszélyek magukban foglaljak a vizsgakozpont tevékenységebol, a
vele kapcsolatban allo szervezetekbo6l, kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol
szarmazo veszélyeket. Az ilyen kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansag
szempontjabol veszélyt a vizsgakdzpont szamara. Az olyan kapcsolat, amely a vizsgakdzpont
partatlansagat veszélyezteti, alapulhat tulajdonjogon, iranyitason, vezetésen, személyzeten,
megosztott erdforrasokon, pénziigyeken, szerzédéseken vagy uj jelentkezdk kiildésének
Osztonzésén stb. A partatlansagot veszélyezteto tényezok lehetnek ténylegesek vagy véltek.

A személyzet kivalasztasa

Bevezetett intézkedések az Osszeférhetetlenségi és a kockéazatértékelésnek megfeleld
partatlansagi szempontok ellenérzésere:
1)  csoportos lejelentés esetén informacios lapon bekértek a képzésben részt vevo oktatok
nevel, akik a felkérésbol kizarasra kertilhetnek;
2) a vizsgacsoportok dsszedllitasakor irdnyadd szempont az azonos képzdintézményekben
végzett jelentkezok lehetdség szerinti azonos csoportba keriilése;
3)  azegyes vizsgacsoportokhoz a vizsgaztatok felkérése minden esetben

- a szemelyi anyagban feltiintetett munkahelyek megtekintését,

- a telefonon torténd aktualis informéaciokérést kdvetden torténik meg;
4)  a megbizas elfogadasat kovetden az e-KRETA feliileten keresztiil a vizsgakdzpont a
személyzetnek hozzaférést engedélyez a jelentkezdk adataihoz;
5) a vizsgabizottsagi tagi megbizott a megbizas elfogadasaval egyidejilileg nyilatkozattételre
kotelezett , miszerint a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan kijelenti, hogy a vizsgazok
szakmai vizsgara torténd felkészitésében nem vett részt és nem hozzatartozdja a jeldlteknek
(szakmai vizsga esetén), illetve a rendelkezésére bocsatott informaciok alapjan kijelenti, hogy
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a vizsgdzok képesitd vizsgara torténd felkészitésében nem vett részt, vagy részt vett, valamint
hogy nem hozzatartozoja a jeldlteknek (képesito vizsga eseteén);

6) a megbizott egyéb személyzet a megbizas elfogadasaval egyidejiileg nyilatkozattételre
kotelezett, miszerint a feladat ellatasara vonatkozoan nem all fenn Gsszeférhetetlenség;

7) a vizsgakozpont a teremfeliigyeld figyelmét a megbizodlevélen kiilon is felhivja, hogy nem
lehet a vizsgazd hozzatartozoja és nem vehet részt a vizsgazo vizsgara torténd felkészitésében,
valamint nem kaphat teremfeliigyeléi megbizast az, aki az adott vizsgatevékenység oktatasara
jogosito végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik;

8) a megbizdlevélen a vizsgakdzpont a teljes személyzet figyelmét felhivja arra a
kotelezettségre, hogy a megbizott vallalja, hogy munkaja soran partatlanul jar el, amelynek
keretében nem tesz kiilonbséget az egyes jeloltek kozott és hogy munkdjat minden jelolt
tekintetében azonos szakmai szinvonalon latja el, valamint arra, hogy vizsgaztatasi eljarasban
vallalt feladatait mashol betdltott egyéb feladataitdl fiiggetleniil, partatlanul végzi;

9) a vizsgakdzpont tdjekoztatja a vizsgahelyszint a teremfelligyeldvel szemben tdmasztott
kovetelményr6l, miszerint nem Iehet a vizsgazo hozzatartozdja és nem vehet részt a vizsgazo
vizsgara torténo felkészitésében, amely kovetelményeknek valé megfeleloség ellendrzésérdl a
vizsgahelyszin képviseldje a kijeloléssel egyidejiileg nyilatkozik.

Abban az esetben, ha a megbizott a megismert informaciok alapjan 0sszeférhetetlenségi vagy
partatlansagi bejelentést tesz, gy a vizsgakdzpont megvizsgalja a bejelentést és amennyiben
az indokolt, a megbizast visszavonja.

A vizsga megkezdését kiveto bejelentések kezelése

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakoézpont a megbizdlevelek kikiildésével tajékoztatja a felkért
szemelyzetet, hogy amennyibben a megbizas elfogadasa utan, a vizsga megkezdeset kdvetoen
deriil ki, hogy olyan kapcsolatban all a vizsgdzoval, illetve olyan ismert potencialis
érdekellentét all fenn, ami elviekben a munkavégzést, az objektiv itéletalkotast befolyasolhatja,
azt halad¢ktalanul jelenteni kell a vizsgakozpontnak annak érdekében, hogy a potencidlis
veszély kontrollalhato legyen és az objektiv vizsgéztatis ne legyen megkérddjelezhets. A
vizsgakdzpont tajekoztatja a jegyzot, hogy a tudomasara jutott érdekellentétet jelenti koteles.

A vizsgaztatokat érintd bejelentés esetén a Budapesti Filiggetlen Vizsgakozpont az alabbiak
eljarast koveti:

1. jegyzokonyvbe veszi a bejelentést,

2. a vizsgabizottsag tagja, illetve a vizsgazd bejelentése esetén a vizsgazd tajékoztatasat
kbévetden a vizsgardl hangfelvétel késziil, amelyet 2 napon beliil el kell juttatni a vizsgakézpont
vezetOjehez.

A készitett hangfelvétel a késobbi esetleges panasz kivizsgaldsaban a tényfeltarast segiti. A
hangfelvételt, a GDPR eléirasai szerint a vizsga lezarasat kovetd 15. napig keriil megdrzésre.
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Amennyiben a hangfelvétel készités¢hez érintett nem jarul hozza, gy a jegyzdé arrol
tajekoztatja a vizsgakozpont-vezetot, aki utasitast ad a rendkiviili helyzet kezelésére.

A partatlansagot fenyegeto veszélyek figyelemmel kisérése

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont belsé munkatarsaival Partatlansagi és titoktartasi
nyilatkozatot, = megbizott = munkatarsaival a  megbizolevélben  megfogalmazott
Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartasi nyilatkozatot fogadtat el.

A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok attekintésére készitett kockazatértékelés soran
figyelembe veszi, hogy a partatlansagot veszélyeztetd tényezok magukba foglaljak az
alabbiakat, de nem korlatozodnak azokra:

a) onérdekbol adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriild
veszeélyek, aki, vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdekében;

b)  szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a
személyes eloitélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

c) ismerosi viszonybol adodo veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy részérol
mertilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy vizsgaztatd vagy
a vizsgakdzpont személyzete kapcesolatot alakit ki egy jelentkezével, ami befolydsolja az
objektiv itéletalkotasi képességét;

d)  megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatolnak egy vizsgakozpontot vagy
személyzetet az objektiv cselekveésben egy jelentkezotdl vagy mas érdekelt feltél valo félelem
miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras egy vizsgakdzpont szamara vesz¢lyt jelenthet a
partatlansagra nézve.

A vizsgakozpont a kockazatértekelésben meghatarozott intézkedések Dbetartasaval a
vizsgaszabalyzatban leirt modon szervezi a vizsgait.

A partatlan munkavégzés figyelemmel kisérésének modszere:

- A vizsgamegfigyelés

a vizsgakozpont képviseletével megbizott jegyzo,

minoségiranyitasi vezeto ,

vizsgakozpont-vezetd altal.
- Az elégedettségmérd kérddiven érkezett vizsgazoi visszajelzések gyiijtése, elemzése.
- A panaszok, észrevételek fogadasa és vizsgalata.

Oldal 51 /131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”
A partatlansagot fenyegeto veszeélyek

- a helyszini ellenOrzések soran tapasztal vagy vizsgazoktol, hatésagtol, partnerektdl
érkez6 panaszok, észrevételek kivizsgdlasa soran igazolt nem-megfeleloségekkel
kapcsolatban keriilhetnek azonositasra,

- a felkérés alkalmaval jelzett, addig a kockazatelemzésben még nem definialt
kapcsolatkeént is megjelenhetnek,

- az éves feliilvizsgalat alkalmaval keriilhetnek azonositasra,

- azonosithatok a fluktuacioval osszefiiggésben.

A vizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot gytjt annak okarol
annak érdekében , hogy az esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld
intézkedések bevezetésével sziikség szerint megelozhetd legyen. A vizsgakdzpont vezetése
szamara kiemeleten fontos a munkatarsak elcgedettsége, a bizalom kialakitasa megfeleld
kommunikacié fenntartisaval annak érdekében, hogy a vizsgakézpont megfogalmazott
mindségpolitikdja és partatlansagi elve a munkavallalok €s a vizsgaztatasba bevont személyek
kozremiikodésével maradéktalanul érvényre juthasson.

Helyesbité tevékenységek

Minden a partatlansagot érinté nem-megfeleloség, panasz, észrevétel kotelezoen kivizsgalasra
kertil.

A min0ségiranyitasi vezeto feladata:

- akivizsgalas és a sziikséges helyesbitd ¢s megel6zo tevékenységek meghatarozasa,

- a kockazatértékeles feliilvizsgalata ¢s a vonatkozo szabalyozo dokumentumok
sziikség szerinti aktualizaldsra, kiegészitésre valo felterjesztése,

- avisszacsatolas biztositasa az érintettek felé,

- abevezetett intézkedések hatékonysaganak a visszaellenorzése.

A vizsgakdzpont -vezetd feladata:
- asziikséges intézkedések jovahagyasa, elrendelése.

Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek megfogalmazasat, érvényesitését, ellendrzését
végz0O munkatars (vizsgakdzpont-vezetd, mindségiranyitasi vezetd) tdvozik a vizsgakdzpontbol
és a helyettesitéssel dtmenetileg nem biztosithatd a minden kétséget kizaro partatlansagi
feliigyelet, vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége, jellege azt indokolja, gy a
vizsgakdzpont partatlansagi bizottsagot kérhet fel a tevékenysége feliigyeletére.

A partatlansagi bizottsag tagjai lehetnek képzointézmények kapcsolattartol, vizsgabizottsagi
tagok, jegyzOk, a partatlansag kezelésében, biztositasdban ismeretekkel rendelkezd egyéb
szakértOk. A partatlansagi bizottsag felkérésének sziikségességérdl a vezetoi atvizsgalason is
dontés sziilethet.
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A partatlansagi bizottsag osszehivasarol €s annak tagjairél a vizsgakdzpont-vezeté dont, a
bizottsag iilesén elOtejesztokent vesz részt. A hozott dontes veégrehajtasaert a vizsgakdzpont-
vezetd felelds.

A partatlansagra vonatkozo kockazatértékelést a mindségiranyitasi vezetd késziti el és a
vizsgakdzpont-vezetd hagyja jova.

A partatlansagra vonatkozd kockazatértékelést a minGségiranyitasi vezetd minimum évente,
illetve sziikség szerint feliilvizsgalja.

6 Erdforrasok biztositasa

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakember alatt a vizsgabizottsagi tag (kivéve a
delegalt tag), a feladatkészito és -véleményezo személy értendo.

Vizsgaztatasi folyamatban kozremiikddo jegyz6 alatt a vizsga elokészitésével, lefolytatiasaval
¢és lezarasaval kapcsolatos irasbeli, dokumentalasi és adatrogzitési feladatokat ellatd személy
értendo.

6.1 A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodoé szakemberek és jegyzok alkalmassagi
kivetelményei

A vizsgakdzpont

a) aktualis nyilvantartassal rendelkezik minden érintett-az engedélyében szerepld Képzési
Teriilet Egységes Osztalyozasi Rendszere (KEOR) teriilet szerinti- szakmara,
szakképesitésre vonatkozdan azokrol a feltételekrdl, melyeknek az dltala felkérhetd
vizsgabizottsagi tagnak kotelezéen meg kell felelni az Szkr.- ben, a képzési és kimeneti
kovetelményekben, a programkdvetelményekben eloirtak szerint;

aa) prioritasban szakmai vizsga vizsgabizottsagaban minimum 3 év szakmai (képzési
teriileti) (oktatoi vagy munka) tapasztalattal rendelkezo személynek ad megbizast,

b) abban az esetben, ha a programkovetelmény nem ir eld alkalmassagi kovetelményt a
vizsgabizottsag tagjaira vonatkozéan, 0Ogy a vizsgakdzpont a képesitd vizsgak
vizsgabizottsagaba olyan személynek ad megbizast, aki
- a vizsgan megszerezhetd szakképesités, ennek hidnyaban a vizsgan megszerezheto
szakképesités agazataba tartozo, a szakteriilethez illeszkedé szakkéepesites képzésehez vagy
szakma oktatasahoz igazodo szakképzettséggel rendelkezik;

- prioritdsban min. 3 ¢év szakképesitésben, annak hidnyaban koézeli (rokon-)
szakma/szakkepesitésben szerzett tapasztalata (oktatoi vagy mas munkatapasztalata) van;
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- prioritasban a vizsgabizottsag egyik tagja olyan személy, akinek 3 évnél nem régebbi
tapasztalata van a vizsgan megszerezhet0 szakkepesités agazataba tartozo, a szakteriilethez
illeszkedo szakképesités képzésében vagy szakma oktatasaban.

c) prioritasban az alabbi alkalmassagi kovetelményeknek, kompetenciadknak, tapasztalatoknak

megfeleld szakembert kér fel a hataskorébe utalt feladatfejlesztéssel Gsszefiiggo feladatra:

ca) Projektfeladatot készité szakember:

A vizsgan megszerezhetd szakma, szakképesités szakteriilete tekintetében fels6foka
szakmai végzettséggel rendelkezik.

Legalabb 6t év oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van.

A felkérés iddpontjaban az adott szakteriileten oktat, vagy szakmadjaban aktivan
dolgozik.

cb) Projektfeladatot véleményezo szakember:

Pedagb6giai / andragogiai / oktatéi végzettséggel, vagy felnbttképzési szakértoi
gyakorlattal rendelkezik, vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi
gyakorlattal rendelkezik az adott szakképesités, vagy kozeli (rokon-) szakképesités
tertiletén.

Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlat van.

A vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik.

Ismeri a vizsgaztatas rendszerét.

cc) Képesité vizsga esetén irasbeli feladatkészité szakember:

A vizsgan megszerezhetd szakképesités, szaktertilet tekintetében felsdfokt szakmai
vegzettséggel rendelkezik.

Rendelkezik pedagégiai / andragogiai / oktatoi végzettséggel, vagy legalabb 2 éves
rendszeres oktatasi gyakorlattal az adott szakképesités vagy kozeli (rokon-)
szakképesités teriiletén.

Oktatasi és vizsgaztatasi tapasztalata van.

A felkérés idépontjaban szakteriileten oktat, vagy szakmdjaban aktivan dolgozik.

cd) Képesito vizsga esetén irasbeli feladatot véleményezoé szakember:

Pedagogiai / andragogiai végzettséggel vagy felnbttképzési szakértoi gyakorlattal
rendelkezik vagy legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlattal rendelkezik az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon-) szakképesités teriiletén.

Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén szerzett gyakorlat van.

A vizsgaztatas terén szerzett jartassaggal rendelkezik.

Ismeri a vizsgak rendszerét.

d) legalabb érettségi vizsgaval rendelkezé személyt kér fel a jegyzoi feladatra;
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Az aa) b) és c) pontban leirt kivetelmények iranyadé kovetelmények. Az itt leirt
kivetelményektol valo egyedi eltérést a jogszabaly, a Képzési és Kimeneti Kovetelmény,
a Programkdévetelmény sériilése nélkiil a vizsgakozpont-vezetoé engedélyezhet.

A vizsgakdzpont a koznevelésért felelos miniszter hataskorébe tartozo szakképesitések esetén
a nemzeti kéznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények
miukddéseérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet és a kiadott tdjékoztatas alapjan jar el

6.2 A vizsgaztatiasi folyamatban Kkozremiikodé szakemberek és  jegyzék
alkalmassaganak ellenorzése és bizonyitasa

6.2.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberek és jegyzok alkalmassaganak
elbiralasahoz ¢és bizonyitasahoz a személyektdl (jelentkezokt6l) a vizsgakozpont bekéri az
alabbi dokumentumokat:

a) az dnéletrajzot, amely tartalmazza az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz kapesolodo
érdemi informaciot és alatamasztja az alkalmassagot,

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

c¢) erkodlesi bizonyitvanyt, amely bekérheto a jelentkezéssel egyidejtileg, illetve legkésobb az
elsd megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétol eltekinthet a vizsgakdzpont
abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato.

6.2.2. A jovahagyas alapjaul szolgalé igazold dokumentumokat -személyi anyagot- a
vizsgakozpont az egylttmikdodeési szandék megsziinéséig, de minimum az utolsé megbizas
teljesitésétdl szamitott 5 évig megdorizi.

A megfelel személyzet biztositasanak eljarisa

A vizsgaztatasi folvamatban kozremiikodo szakemberek palvaztatasi folvamata

Pdlyazati felhivas kozzététele

A vizsgakozpont a potencialis vizsgabizottsagi tagok ¢s a feladatfejlesztésben részt vevo
szakeértok (tovabbiakban szakemberek) részére a sajat honlapjan
https://budapestivizsgakozpont.hu/ keresztiil hirdet meg palyazatot.

A vizsgakozpont palyazatot a kdvetkezo esetekben hirdet meg:

L. az engedélyében szereplo KEOR-teriileten olyan 0j szakma, vagy szakképesités jelenik
meg, amelyeket a szakértoi adatbazisaban levo szakemberek nem tudnak lefedni,
2. a szakteriilethez tartozo szakember-létszamot boviteni kell,

3. jogszabalyi valtozas, Keépzési és Kimeneti Kdvetelmény-, Programkévetelmény-valtozas
miatt modosulnak a felkérheté szakemberek alkalmassagi kovetelményei.
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A palyazati felhivasban a vizsgakozpont ismerte teszi a palyazo szakemberek szamara az Szkr.
altal eloirt kotelezd0 ¢€s a vizsgakOzpont belsd szabalyozasaban elvart alkalmassagi
kovetelményeket.

A palyazatot benyujtotol a vizsgakozpont sajat honlapjan keresztiil elérhetd, elektronikus
feliileten Iétrehozott tirlapon kéri az alabbi adatokat:

1) A palyazott feladatkor(k)

Vizsgabizottsagi tag

Feladatfejleszto
o Projektfeladatot készitod
o Projektfeladatot véleményezd
o Irasbeli feladatkészité
o Irasbeli feladat véleményezd

2) Szakmai eredmények, tapasztalatok

- Legmagasabb iskolai végzettség

- Rendelkezik-e szakmai oktatasi tapasztalattal

- Nyelvismeret

- Mely képzési teriileten és ezen beliill melyik szakmaban/képesité vizsgan latna el
vizsgahoz kapcsolodo feladatokat

- A valasztott szakmakban, szakteriileteken milyen végzettséggel rendelkezik

Végzettség/szakma pontos neve
Oklevelének/bizonyitvanyanak szama
A végzettség megszerzésének éve
3) Szakmai bizonyitvany, tanusitvanya masolati példanyai
4) Szakmai Onéletrajz (amely tartalmazza az ellatni tervezett vizsgaztatasi feladathoz
kapcsolodo érdemi informaciot és alatamasztja az alkalmassagot)
5)  Relevans szakmai tapasztalatot igazold dokumentum és a mas akkreditalt szakképzési
vizsgakOzpontban szerzett szakért6i felkészitésrdl szolo tantsitvany/ igazolas
6) A valasztott szakmakban, szakteriileteken a szakmai tapasztalatokkal, a szakmaban
toltott gyakorlattal rendelkezés
Cég neve
Munkakdr / munkakorok / feladatok
Iddtartam
7) Szakmai oktatasban szerzett tapasztalat
Intézmény/cég neve ¢és székhelye (oktatasi intézmény, vallalati oktatas,
feln6ttoktatas felsGoktatas)
Oktatott szakma/szakmak
Tanitott targyak (elmélet és a gyakorlat megadasaval)
Tanitott heti atlagos oraszdm
A palyazat beadasakor aktualisan oktat-e
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8) Rendelkezik -e feladatkészité gyakorlattal

9)  Rendelkezik -e vizsgaztatoi tapasztalattal

10) Rendelkezik -e pedagogus-szakvizsgaval

11)  Rendelkezik -e felndttképzésben szerzett gyakorlattal

12) Vett -e részt szakmai vizsgafeladatok fejlesztésében vagy szakmai érettségi irasbeli
feladatainak kidolgozasaban

A palyazo a palyazatanak benytjtasaval egyidejlileg nyilatkozik az alabbiakrol:

1) Az adatvédelmi tajékoztaté megismerése

2) A partatlan munkavégzés vallalasa

4) Osszeférhetetlenség fennallisa esetén annak jelentési kitelezettsége

5) Titoktartasi kotelezettség tudomasul vétele

6) A palyazatban megadott adatok valédisaga

7) A nyilvantartashoz valo hozzajarulas

8) Valtozas-bejelentési kotelezettségrol az alabbiak szerint

Kotelezettséget vallalok arra, hogy amennyiben a kompetencidmban, végzettségemben,
képzettségemben a Budapesti Fiiggetlen VizsgakOzpontnal nyilvantartott, dltalam megadott
egyeb adataimban valtozas kovetkezik be, azt adataim modositasaval jelzem a vizsgakozpont
felé. Haladéktalanul jelzem a munkahelyemben torténd valtozast annak érdekében, hogy a
vizsgakOzpont a partatlansagi elveit megbizasommal Gsszefiiggésben érvényesiteni tudja.

9) Kompetencia-fenntartasi kotelezettségrol az alabbiak szerint:
Nyilatkozom, hogy szakmai kompetenciam fenntartasarél gondoskodom.
10) A palyazat kiterjesztéséhez valo hozzajarulasrol az alabbiak szerint

Az Europai Parlement és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (GDPR) alapjan 6nkéntes, konkreét,
tajékoztatason alapulo, kiilsé befolyastdl mentes egyértelmii hozzajaruldsomat adom a
Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont szamara, hogy - amennyiben a benyujtott informaciok
alapjan a feladatra valo alkalmassagom - a jelentkezésem beadasat kdvetéen megjelend és
egyéb altalam nem megjeldlt szakmak / szakképesitések és feladatkdrok vonatkozasaban is
igazolt, nyilvantartson a szakért6i adatbazisaban és igy megbizasi ajanlattal megkereshessen.

11) Az adattovabbitas engedélyezésérol

A palyazoé altal feltoltott dokumentumok a személyi anyag részét képezik.
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A palyazok adatbazisba keriilése

Az elektronikus tdrlapon bekért és a jelentkezé altal megadott, feltoltétt minden adat és
informaci6 a vizsgakOzpont erre a célra fejlesztett adatbazisaba keriill a bizalmas
informaciokezelés- és a GDPR szabalyzatnak megfelelden, korlatozott és jogosult hozzaférés
biztositasa mellett.

A palyazati anyagok mindaddig az adatbazisban maradhatnak, amig a palydz6 nem kéri annak
torlését vagy a vizsgakozpont nem torli onnan rendkiviili eljaras vagy relevancia-feliilvizsgalat
keretében (egyiittmiikddési szandék megsziinése).

A vizsgaztatasi folvamatban kozremiikodo szakemberek jovahagvasi folvamata

Palyazatok atvizsgilasa

A személyi anyagban szerepld informaciokat, adatokat a vizsgakdzpont-vezetd vizsgalja at,
illetve megbizasa alapjan felkért szemely is végezhet elozetes atvizsgalast.

Az ellendrzés kiterjed:

. Az igazolo dokumentumok meglétére (a képzettséget, végzettséget igazolod
bizonyitvanyok, tantsitvanyok, oklevelek masolata). Az eredeti kepzettseget, vegzettseget
igazold6 dokumentumok sziikség esetén az elsé konkrét megbizas alkalmaval keriilhetnek
bekérésre, ellendrzésre.

Hianyzo igazoldé dokumentumok, hidnyos informaciok esetén az ellendrzést végzo, vagy a
megbizott munkatars sziikség szerint hidnypotlasra szélithatja fel a jelentkez6t.

. A palyazott feladatkorokhoz megfeleld képzettség, végzettség, tapasztalat rendelkezésre
allasara.

(A személyi anyagban hivatkozott Kamarai névjegyzéken, PMKH (Pest Megyei
Kormanyhivatal) / NSZFH (Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal) névjegyzéken valo
szereplés feltlintetése informacioértékli, annak megléte nem tekintheté egyenértékiinek a
jogszabalyban, KKK-ban, PK-ban rogzitett, illetve a vizsgakdzpont altal felallitott
kovetelmények teljesiilésével. Amennyiben a palyazdo nem tér ki személyi anyagaban a
feladatkor betoltéséhez sziikséges kOvetelmeények teljesiilésére képzettség, végzettség,
tapasztalat tekintetében, ugy kiegészito informaciok, igazolo dokumentumok bekérése a
névjegyzéken szerepléstol fliggetleniil sziikséges.)

Irrelevans palyazati anyag érkezése esetén a palyazat elutasitasra keriil, amelyrél a palyazot a
vizsgakozpont a megadott e-mail-cimen értesiti. Ebben az esetben a palyazati anyag a palyazoi
adatbazisbol is véglegesen torlésre keriil.

Oldal 58 /131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

Szakértéi adatbazis

A szakértoi adatbazis a szakértok szakterlileteinek azonositasat szolgald informaciokészlet.

A palyazoi adatbazisbol a szakértdi adatbazisa valo atemelés a vizsgakdzpont vizsgaszervezési
feladatainak fiiggvényében, illetve sziikség szerint torténik, annak figyelembevételével, hogy a
minimalis szakértoi Iétszam minden esetben rendelkezésre alljon.

A vizsgakdzpont-vezetd szakértdt kérhet fel javaslattételre arra vonatkozoan, hogy egy adott
személy mely szakma / szakképesités esetén milyen szerepkorOk (vizsgabizottsagi tag/
feladatfejleszto) ellatasaval bizhato meg.

A szakeértoi adatbazisaba kertilés feltétele:

. a jelentkezo a sziikséges adatokat, igazoldo dokumentumokat bektildte,
. jelentkezé megfelel legalabb egy, a vizsgakozpont vonatkozasaban relevans szakma /
szakképesités esetén legalabb egy feladatkorre vonatkozo kdvetelménynek,
e a jelentkezd6 megfelel a feladatkdérre vonatkozd jogszabdlyban rogzitett
kovetelményeknek,
e a jelentkezd az adott szakma, szakképesités tekintetében megfelel a feladatkorre
vonatkozo Képzési és Kimeneti Kovetelményben (KKK) / Programkodvetelményben
(PK) rogzitett eldirasoknak.
A vizsgakOzpont vezetdje a jogszabaly, a KKK, PK kdvetelményének sériilése nélkiil, indokolt
esetekben a belsé kovetelményektol (iranyado kdvetelményektdl) sajat hatdskdrben eltérést
engedélyezhet.
Abban az esetben, ha a vizsgakozpont-vezeto a rendelkezésre allo informaciok alapjan:
- a személyi anyagban megjelolt végzettseég, képzettség, tapasztalat,
- agazati besorolds,
- KKK / PK-ban rogzitett tartalom (PTT-ben rogzitett specialis oktatokra vonatkozo
kdévetelmények), nem tudja megitélni, hogy a palyazo szakérté megfeleltethetd —e a jogszabalyi
KKK / PK-ban rogzitett vizsgaztatokra vonatkozo kovetelményeknek, ugy annak megalapozott
eldontése ¢rdekében kapcsolatba Iép az érintett szakma / szakképesités oktatasat, képzeését
végzO intézménnyel, illetve szakmai szervezettel vagy szakértdvel. Dontését a kiegészitd
informaciok birtokaban hozza meg.
A vizsgakdzpont-vezetd donthet a palyazoval torténd személyes kapcsolatfelvétel (helyszini-,
online elbeszélgetés, telefonos interji) sziikségességérdl, amennyiben a személyes anyag
atvizsgalasat kdvetden tisztdzando, pontositandd kérdések meriiltek fel.
A vizsgakdzpont-vezeto a rendelkezésre allo adatok ¢s informaciok alapjan sajat hataskorben
dont a megpalyazott szakmak / szakképesitések és szerepkorok:
-elfogadasarol,
-kiterjesztéserol,
-részleges elutasitasarol,
-elutasitasarol.
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A személyes anyag atvizsgalasaval, a dontéssel egyidejlileg a palyazd szakertd felkeriil a
szakértoi adatbazisba.

Jovahagyott névjegyzék

Legkésobb az elsé megbizast megel6zden a szakértd -az ismételt kompetencia ellendrzést
kovetoen- atkertil a Jovahagyott (szakérton) névjegyzékbe.

Vizsgaval kapcsolatos szakértdi megbizast kizarolag a jovahagyott névjegyzéken szerepld
személy kaphat. A Jovahagyott névjegyzékre keriilésrél a szakértoi tajékoztatasra kertil

A tajékoztatas tartalma:
- egyiittmiikddésben érintett KEOR,
- egylittmiikddésben érintett, jovahagyott szakmak/szakképesitések,

- egylittmiikodésben érintett, jovahagyott szerepkorok, (vizsgabizottsagi
tag/feladatfejlesztd),

- informacio arra vonatkozéan, hogy

0 a vizsgakOzpont a vizsgabizottsagi tagsagra valo felkeérést megel0zOen aktualisan
ellenérzi, hogy megbizasa iddpontjaban a vizsgan megszerezheté szakma képzési teriilete
tekintetében rendszeres oktatasi tevékenységet folytat-e,

0 a vizsgakOzpont a feladatkészitd1 megbizast megelozoen aktudlisan ellenorzi, hogy a
felkérés idépontjaban a szakteriileten oktat vagy aktivan dolgozik-e a szakértd.

0 a szakértd a vonatkozd szakmdkban, szakképesitésekben és felsorolt szerepkorokben
meddig az idopontig jogosult a vizsgakézpont felkérését elfogadni,

0 a szakértd észrevételt a szerepkordk, szakmak / szakképesitések tekintetében a
tudomasara jutast kovetd 5. napig tehet a vizsgakozpont felé irasban,

0 A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont a mindségiranyitasi rendszere keretében

tigyelemmel kiséri, ellendrzi és éves szinten értékeli a megbizott szakért6k munkajat,
teljesitmeényét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat,

0 a vizsgakOzpont tajékoztatja a szakértoket minden olyan esetben, amikor a
munkavégzésére hatassal levo valtozas kdvetkezik be,
0 az aktualis informaciok, tapasztalatok, éves eredményekrol és célokrol szol6 tajékoztatd

a honlapon elérhetd.
Eléfordulhat, hogy célzott egyiittmiikddo partner megkeresése esetén a vizsgakdzpont-vezetd
dontése alapjan nem torténik nyilvanos palyazati felhivas és kozzététel.

Az érintett szakérté személyi anyaga PDF-formatumban ebben az esetben is nyilvantartott.
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A szakértok feladatra kivalasztasanak folvamata

A szakértok felkérése konkrét vizsgara, feladatra a jovahagyott szakért6i névjegyzékrol a
szakértoi adatbazisban rogzitett informaciok figyelembevételével torténhet.

Kizarolag az a szakember kérhet6 fel, akinek a szakértoi felkészitésrol szolo tantsitvanya,
igazolasa harom évnél nem régebbi és akinek biintetlensége hitelt érdemlden igazolt.

(Az erkdlesi bizonyitvany bekérhet6 a jelentkezéssel egyidejiileg, illetve legkésdbb az elso
megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétdl eltekinthet a vizsgakézpont a
vizsgakOzpont-vezetd dontése alapjan abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt
erdemlden igazolhato (pl. a munkaltato azt tanusitja, vagy az a betoltott munkakor feltetele).

Az erkolesi bizonyitvany ismételt bekérése a max. 3 éves felkérhetdségi 1do (szakértoi
felkészités elvégzésével szerzett jogosultsag) lejarta utan valik esedckessé).

A felkérést konkrét vizsgara és feladatra a vizsgakozpont-vezetd rendeli el a felkérhetd személy
kijelolésével. A megbizassal kapcsolatos elézetes adategyeztetést a vizsgakdzpont -vezet6 vagy
az altala megbizott személy végzi, elsosorban telefonon, vagy e-mailben. Az adategyeztetés
tartalma:

- az érintett vizsga, vagy fejlesztendo feladat azonositasa,

- a vizsgatevekenysegek datuma (1), idopontja(i), vagy a feladat elvégzesének hatarideje,
- a felkért személy nyilvantartasban szerepld adataiban bekdvetkezd valtozas,

- a megbizas elfogadasdhoz sziikséges informaciok (képzdintézmény, részvétel a
vizsgazok felkészitésben ),

- vonatkozé esetben az aktiv oktatas, munkavégzés megerdsitése.

Amennyiben a felkérés soran az adategyeztetés alapjan a megbizas lehetséges és a szakért6i
feladatra felkészitésrol szolo igazolas/ tanGsitvany harom évnél nem régebbi, ugy a
vizsgakdzpont a vizsgabizottsagi tagsagra felkért szakértonek megbizolevelet kiild ki az e-
KRETA-rendszeren keresztiil, illetve feladatfejlesztéi megbizas esetén e-mailen keresztiil.

Kiilon szabalyok a koznevelésért felelés miniszter irdnyitasa ala tartozd vizsgakra

A koznevelésért felelos miniszter jeloli ki a szakgimnaziumi képesité vizsgakra, a szakiskolai
szakmai és képesitd vizsgakra, valamint a pedagogia, kozmiivel6dés és miivészet tanulmanyi
terlilethez sorolt, iskolarendszeren kiviili képzések képesitod vizsgaira a mérést, értékelést végzo
szakértOket és a vizsgafeliigyelo elnokoket. (2011. évi CXC. térvény 77.§ (5a))
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A jegvzok palvaztatasi folvamata

A vizsgakdzpont a vizsgaszervezési feladatinak fliggvényében hirdet meg jegyzoi feladatkorre
palyazatot.

A vizsgakozpont a jegyzOi feladatok ellatasara a honlapjan is meghirdethet nyilvanos
palyazatot, de els6sorban a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum szervezeti egységeihez
kozvetlen juttatja el a palyazasi lehet6ség hirdetményét.

A palyézat keretében az alabbi dokumentumok csatolasat kéri a vizsgakézpont:

- palyazoi adatlap ,

- Onéletrajz,

- a palyazo nyilatkozata arra vonatkozdan, hogy hozzajarul személyi adatainak kezeléséhez,

- iskolai végzettségek igazolo okirat masolata,

- hatosagi erkdlesi bizonyitvany (Bekérheto a jelentkezéssel egyidejtileg, illetve legkésobb az
els6é megbizas alkalmaval. Az erkdlcsi bizonyitvany bekérésétol eltekinthet a vizsgakézpont
abban az esetben, ha mas modon a biintetlenség hitelt érdemléen igazolhato )

Az erkolesi bizonyitvany ismételt bekérése a max. 3 éves felkérhetdségi ido (jegyzoi elméleti
felkészités elvégzésével szerzett jogosultsag) lejarta utan valik esedékessé.)

A jegvzok jovahagyasi folvamat

A beérkezett palyazati dokumentumokat a Titkarsagvezeto ellendrzi ¢s gondoskodik az
esetleges hianypotlasra valo felszolitasrol.

A jovahagyott jegyz0i névjegyzékre keriilés feltétele a vizsgakozpont éltal szervezett jegyzoi
felkészités elvégzése.

A jegvzok feladatra kivalasztasanak folvamata

Egy konkrét vizsgara a jovahagyott névjegyzékrdl kérheto fel a jegyzo.

Csak az a jegyz6 kérhetd fel a feladatra, aki a teljeskorti elméleti jegyzoi felkészités elvégzése
mellett az évente eloirt ismeretfrissité felkészitést is teljesitette az e-kréta-feliilet
vizsganyilvantarto-rendszer hasznalatarol, a bizonylatokrol, a gyakorlati aktualitasokrol.

A konkrét vizsgara a jegyzot a titkarsagvezeto jeloli ki és a vizsgakdzpont-vezetd bizza meg.
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6.3 A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

6.3.1. A vizsgakozpont gondoskodik a személyzetének feladatra valo felkészitésérdl, mint pl.
vizsgabizottsagi tagsagi feladatok, feladatkészitési feladatok, feladatvéleményezési feladatok,
jegyzoi feladatok, bels6 munkatars vizsgaszervezési feladatai.

A felkészités biztositja, hogy a személyzet érti a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert, illetve a
feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitas ra vonatkozo folyamatat, annak elveit,
eloirasait és képes alkalmazni a relevans vizsgaztatasi, feladatfejlesztési, vizsgaszervezési €s -
lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

A vizsgakdzpont valamennyi munkatarsatol (beleértve a megbizas alapjan munkéat végzo
vizsgabizottsagi tagokat, vizsgafeladat-készité ¢s -véleményezo szakembereket, jegyzoket is)
elvarja, hogy a kézvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tul ismerjék és fogadjak el
a vizsgakozpont mikodésének szabalyait, etikai €s partatlansagi elveit.

6.3.2. A vizsgakozpont a személyzetének feladatra valo felkészitését rendszeres 1dokozonkeént
megismeétli.

A szeméelyzet feladatra valo felkeészitésének eljarasa

Cél: a személyzet értse a ra vonatkozo eldirasokat és munkavégzéséhez kapcsolddo eljarasokat
¢és képes legyen alkalmazni a relevans folyamatokat és dokumentumokat.

A személyzet felkészitése
Erintettek kore:

- bels6é munkatarsak

- vizsgabizottsagi tagi feladatot ellato szakértdk
- feladatfejlesztésben részt vevo szakértok

- jegyzok

- bels6 auditor

A felkészités litemezése

A vizsgakozpont a személyzetét éves képzési / felkészitési terv alapjan késziti fel a feladatok
megfeleld mindségben torténd elvégzésére.

A keépzési/felkészitési tervet a mindseégiranyitasi vezetd késziti el és a vizsgakdzpont-vezetd
hagyja jova.

A vizsgabizottsagi tagok esetén a felkészités gyakorisdga: 3 év

Feladatfejlesztd szakértok esetén a felkészités gyakorisaga: 3 év

JegyzOk (vizsgakozpont helyszini képviseldje) esetén az atfogd elméleti felkészités
gyakorisdga: 3 év, mely évente kiegésziil ismétld, gyakorlati felkészitéssel.
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Belso6 auditor felkészitésének gyakorisaga: 3 év

Belso munkatarsak felkésziteésének gyakorisaga: 1 év

A tervezett felkészitéseken tal, a vizsgakozpont tervezetten kiviil is szervezhet felkészitést
minden olyan esetben, amikor az indokolt, pl. egy megallapitott nem-megfeleléséghez
kapcsolodoan, vagy a munkavégzesre hatassal levo valtozas esetén.

Vizsgabizottsagi tagok és feladatfejleszté szakértok, valamint a jegyzok (vizsgakdzpont
helyszini képviseldje) felkészitésének tartalmi elemei

A felkészitési minimum a kovetkezoket tartalmazza:
e avizsgalebonyolitdssal kapcsolatos torvényi szabalyozas
0 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol
12/2020. (I1. 7.) korm.-rendelet a szakkepzesrol szolo torveny végrehajtasarol
e vizsgaszabalyzat (vizsgaszervezés €s vizsgalebonyolitas)
o A vizsgabizottsagi tagok feladata és felelossége
o A jegyzoi feladatok és felelosség
o Az egyéb kdzremikddo személyzet feladata és felelossége
a feladatfejlesztés folyamata
a mindségiranyitasi rendszer (minoségpolitika)
partatlansagi elvek
panaszkezelés
etikai szabalyok ¢s integritas szabalyzat

Az atfogd felkészités célja a vizsgakdzpont mitkodésnek megismertetése, a vizsgakdzpont
minOségi és partatlansagi elveinek, a feladatok egymasra épiilésének ¢és azoknak a vizsgara
gyakorolt hatasanak atlatasa.

A felkészités online aszinkron modon torténik. A képzés anyagat a mindségiranyitasi vezeto
illetve a vizsgakdzpont vezeto allitja dssze.

A képzés kiegésziil a jogszabalyi kornyezet és a szaktertiletre (jegyzOk esetén a vizsgakdézpont
vizsgaztatasi teriiletére) vonatkozo specifikus szabalyozd dokumentumok( KKK/PK)
kdvetelményeinek 6nallo feldolgozasaval.

A felkészités eredményességi kritériuma

A felkészités akkor eredményes, ha a szakértd, jegyzd a témakorbdl osszeallitott teszten a
megszerezheto dsszes pontszam legalabb 80%-at elérte. A sikeres teljesitésrol a vizsgakdzpont
tantsitvanyt / igazolast allit ki.

A vizsgakozpont -a jegyzoi felkészités kivételével- elfogadja a mas akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpontban teljesitett felkészitéseket €s egyenértékiinek tekinti az altala végzett

felkeszitéssel, amennyiben a felkeészités elvégzeser6l a mas akkreditalt szakkepzési
vizsgakdzpontol kapott tanasitvanyt/igazolast a szakértd a vizsgakdzpontnak bemutatja.
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Jegyz6i feladatokat kizarolag az a személy lathat el, aki a vizsgak6zpont sajat szervezésében
torteno felkeészitésen részt vett €s azt eredmenyesen teljesitette.

Elso felkérés alkalmaval torténo ismertatadas

Minden, feladatfejlesztési megbizasra els6 alkalommal felkért szakértot a képzési szakreferens
egyszeri felkészitésben részesit a feladatfejlesztési folyamatrol.

A felkészités modja: online / szinkron.

A jegyzok éves felkészitése

A vizsgakozpont a jegyzOket (vizsgakdzpont helyszini képviseldje) a 3 éves atfogd elméleti
felkészitésen tul évente kiilon is felkésziti az alabbi tartalommal:

- Jegyzoi feladatok,

- e-kréta feliilet vizsganyilvantarto rendszer hasznalata,
- formanyomtatvanyok,

- vizsgajegyzokonyv,

- aktualitasok,

- tapasztalatok.

A felkeszites feleldse a titkarsagvezeto.
A felkészités dokumentalasa jegyz6konyvon torténik.
Dokumentalas

A vizsgakdzpont nyilvantartja a jovahagyott névjegyzéken szereplo szakértok, jegyzok utolsod
felkészitésének datumat. Felkészitési iddpontok meghirdetésével biztositja, hogy a szakértok,
jegyzok az ismétlo felkészitést elvégezhessék ¢és a felkérés, megbizas feltételeit ezzel
teljesithessek.

A felkészitések kozotti idoszak

A vizsgakozpont biztositja, hogy a szakérték ¢és a jegyzOk szamara a munkavégzésiikhoz
sziikséges ismeretek, informacidk folyamatosan rendelkezésre alljanak. Ennek érdekében

e Az aktualis sajat belso szabalyzatait, eljarasait a honlapjan elérhetdvé teszi a szakértok,
jegyzok részére.

e Megbizott megbizdsa esetén nyilatkozatot tesz, hogy a kdzvetlen munkavégzéséhez
szilkkséges, érvényben levo elOirasokat, a képzési ¢és kimeneti kovetelményeket/
programkovetelményt, a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont honlapjan kozzétett
vonatkozo belsé szabalyokat, eljarasokat megismerte és munkdjat az abban foglaltaknak

megfelelden végzi.
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A belséo munkatarsak felkészitesének tartalmi elemei

A felkészités minimum a kovetkezdoket tartalmazza:

vizsgalebonyolitassal kapcsolatos térvényi szabalyozas
- GDPR-szabalyzat (bizalmas kezelés)
mindségiranyitasi rendszer

]

e minoségpolitika
e dokumentacios rendszer
¢ informacios rendszer

- vizsgaszabalyzat

- partatlansagi elvek

- panaszkezelés

- etikai szabalyok és integritas szabalyzat

Az 10j belépdk belsé képzése a belépést kovetd 3 honapon beliil megtorténik.
A munkatarsak belsé képzését a mindségiranyitasi vezetd végzi.

A felkészités hatékonysaga tudasmérdteszt kitoltésével torténik.

A felkészités dokumentalasa jegyzOkonyvon torténik.

Belso auditor felkészitése

A képzés minimum a kévetkezOket tartalmazza:

a vizsgalebonyolitassal kapcsolatos torvényi szabalyozas

0 2019. evi LXXX. tdrvény a szakképzesrol

0 12/2020. (IL. 7.) korm.-rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

a bels6 audit célja

a belso audit folyamata
- dokumentalasra vonatkozo szabalyok.
A belso auditor képzését a mindségiranyitasi vezetd végzi.
A felkészités hatékonysaga tudasmero teszt kitoltésével torténik.
A felkészités dokumentalasa jegyzOkonyvon torténik.

6.3.3. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo teljes
személyzet munkdjat a kotelességeket és felelosségi kordket leird, aktudlis dokumentalt
utasitasokkal, a relevans informaciok tovabbitasaval, illetve az informaciok megkérésével
iranyitja.
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A vizsgaztatasban részt vevé személyzet munkavégzéséhez sziikséges relevans
informacidk rendelkezésre allisanak biztositasa

Megbizdlevél atadasa

A vizsgakOzpont a megbizdlevélen a megbizott részére atadja a feladat és felelosségi kor
leirdsat, a munkavégzésre vonatkozo utasitasokat és informaciokat az alabbiak szerint:

- vizsgatevékenységek idépontja, helyszine

- vizsgazok szama

- megbizasaval kapcsolatos konkrét feladatok, feleldsségek

- partatlansagi elvek

- titoktartasra vonatkozo szabalyok

- adatkezelésre vonatkozo informaciok

- munkavegzéshez sziikséges szabalyzatok megismerésének kovetelménye.

Kotelezettségeket, felelosségeket, a munkavégzéshez sziikséges informaciot tartalmazé
szabalyzatok elérhetosége

A vizsgakdzpont honlapjan nyilvanosan elérhetové teszi a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo
személyzet munkavégzéséhez sziikséges szabalyzatokat, amely szabalyzatoknak a
megismerését és az annak vald megfelelo munkavégzést a személyzet a megbizas elfogadasaval
egyidejiileg vallalja.

Formanyomtatvianyok

A vizsgakozpont formanyomtatvanyokat bocsat a vizsgaztatasban részt vevd személyzet
rendelkezésére, amely formanyomtatvinyok a mindenkori aktualis jogszabdlyi
kovetelményeknek vannak megfeleltetve és a kotelezo tartalmi elemek tekintetében Gtmutatot
adnak a kitoltéshez. A formanyomtatvanyok hasznalatat a vizsgakozpont kotelezové teszi azzal,
hogy azt a mindenkori aktudlis informacioknak megfeleld tartalommal kell feltdlteni, illetve a
nem vonatkozo részeket torolni kell.

Elérhetoség biztositasa
A vizsgakozpont biztositja
- a telefonos elérhetOségét a vizsgak teljes idotartama alatt,

- a helyszini képviseletét a megbizott jegyz0 utjan, annak érdekeében, hogy barmely
felmeriil6 probléma id6ben és hatékonyan kezelheté legyen.
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Informaciok megkérése

A vizsgakdzpont a vizsgan részt vevo személyzettdl a vizsgaval kapesolatos informaciokat és
tapasztalatokat begyijti:

- az altala kiadott vizsgadokumentacio formanyomtatvanyain,

- a vizsgat kovetden megkildott elégedettségméro kérdbiven,

- illetve fogadja a személyesen tett beszamolokat.

6.3.4. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont nyilvantartast vezet (szakértéi adatbazis,
jovahagyott névjegyzeék) az altala eldzetesen jovahagyott és aktudlisan felkérhetd
egyluttmikodo szakemberekrol €s jegyzokrol az érintett személy egyértelmii és dokumentalt
adatkezeléshez hozzajaruld nyilatkozata birtokaban.

A nyilvantartas tartalmazza az alabbiakat:

- név,

- sziletési hely,

- sziiletési ido,

- elérhetoség,

- utolso felkeszites (kepzés) datuma,

- afelkérhetdség zaro datuma (szakember esetén max. a felkészités (képzés) elvégzésétol
szamitott 3 év, jegyz0 esetén max. az atfogd elméleti felkészités (képzés) elvégzésétol
szamitott 3 év, valamint az éves ismétlo gyakorlati felkészitéstol szamitott 1 év azzal,
hogy az éves ismétld felkészités a naptari év végéig potolhato),

- azok a szakmak / szakképesitések és feladatkorok, amelyekre a szakember a
vizsgakOzpont részérol jovahagyasra keriilt.

6.3.5 A vizsgakozpont a valtozaskovetési eljarasa keretében figyelemmel kiséri a kotelezd
érvényu eloirasok valtozasat és ennck megfeleloen gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok
kijelolésérdl, megbizasardl, a nyilvantartasai aktualizalasarél.

6.3.6. A vizsgan feladatot kizarolag a vizsgakOzpont altal elozetesen jovahagyott és
nyilvantartasba vett feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara a vizsgakdzponttol
dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogado személy lat el.

6.4 A személyzet munkajanak ellenorzése és értékelése

6.4.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakidzpont figyelemmel kiséri, ellenérizi a vizsgaztatok
munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott déntések megbizhatosagat.
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A vizsgaztatok teljesitmeényének figyelemmel kisérése, ellendrzése

A figyelemmel kisérés, ellenorzés célja

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont az altala vizsgaztatasi feladatara megbizott szakért6k
munkavégzését ¢és teljesitményét annak érdekében ellendrzi, hogy kizarolag olyan szakértokkel
dolgozzon egyiitt, akik betartjak a vonatkozo eloirasokat, munkéjukat magas szinvonalon latjak
el és akik azonosulnak a vizsgakdzpont mindségi és partatlansagi elveivel. Az ellendrzéssel
gylijtott informaciok a vizsgaztatok éves értékeléséhez adatokat szolgaltatnak.

A figyelemmel-kisérés, ellenorzés modszerei

A vizsgaztatok munkavégzése a vizsgakdzpont megitélése szempontjabol kiemelt kockazatot
jelent, ezért az ellenOrzés tervezett és rendszeres idokozonkeént torténik, a munkaveégzéssel
egyidejiileg (egyideji ellendrzés) ¢s utolagos dokumentacio-ellendrzés formajaban.

Egyideji ellenérzés
Célja: a vizsgabizottsag munkavegzésének megfigyelése.
A megfigyelés szempontjai:
- a vizsgaszabalyzatban, a vonatkozoé képzési ¢s kimeneti kovetelményben,
programkovetelményben rogzitett eljarasok ismerete €s azok maradéktalan betartasa
(pl. felkésziilési ido, vizsgaztatas idotartama, pottétel hiizasra vonatkozo szabalyok),
- az etikai, partatlansagi szabalyok betartasa (pl. érthetd beszéd, a figyelem vizsgazora
iranyultsaga, személyeskedd kérdések mellozése, elfogulatlan vizsgaztatas, a
vizsgakdzpont mitkddési elveinek képviselete)

Gyakorisaga:

- Minden vizsga alkalméaval.

- Szuroprobaszertien -a belsé ellenOrzés részeként- évente min. 10 db (negyedévente a
vizsgaidOszakokra  egyenletesen  lebontva  (szakmanként/szakképesitésenként
rotacioban)

- Vizsgaid6szakonként min. 1 db, a legtobb vizsgazot érint6 vizsga latogatasa.

Az ellenérzést végzo személy és az ellenérzés eredményének dokumentilisa

- A vizsgakdzpont helyszini képviseldjeként —megbizott jegyz6 végzi a
vizsgaalkalmanként torténo helyszini ellenOrzést. Az ellenorzés tapasztalatat a jegyzo a
vizsgakdzpont dltal megkiildott elégedettségmerd kérdbiven vizsganként dokumentalja.

- A mindségiranyitasi vezetd végzi a szaroproba szerli vizsgaellenorzést
szakmankent/szakképesitésenként rotacioban. Az ellendrzés tapasztalatat a Helyszini
vizsgaellendrzd lapon dokumentélja.

- A vizsgakdzpont-vezetd végzi a vizsgaidoszakonkeént a legtobb vizsgazot érintd vizsga
latogatasat és tovabbi vizsgak ellendrzését szurdproba szerlien. Az ellendrzés
tapasztalatat feljegyzésen dokumentalja.

Oldal 69/ 131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

Utolagos ellendrzés

Célja: az elkésziilt vizsgadokumentacio ellenorzése.
Az ellenérzés szempontjai:
- a leadott dokumentacié tartalmilag, formailag megfeleld mindségben késziilt el,
hianytalan, atlathato,
- minden dokumentumon megtorténtek az érvényesito alairasok,
- minden vizsgadolgozat, valamint javitasi-értékelési Utmutatdé maradéktalanul és
hataridore visszaérkezett,
- ajavitasok ¢és az értékelés atlathato.

Gyakorisaga:
- Minden vizsgat kdvetden.
- Szlroprobaszertien vizsgaidOszakonként az Osszes vizsgabol min. 2 db és
vizsgaiddszakonként a legnagyobb szamban szervezett szakmai vizsga / képesito vizsga
esetén min.1-1 db.

Ellenorzeést végzo személy és az ellenorzés eredményének dokumentalas

A vizsgadokumentdcio ellendrzését minden vizsga esetén a vizsgareferens veégzi. A
dokumentalas, észlelt nem-megfeleloség esetén torténik feljegyzés formajaban.

A szuroprobaszerii vizsgadokumentacio ellendrzését a mindségiranyitasi vezetd végzi. Az
ellen6rzés tapasztalata minéségiranyitasi jelentés (MIJ) formajaban dokumentélt.

Tovabbi informaciok gyiijtése
A vizsgakdzpont
- minden vizsgat kovetden elégedettségmérd kérddiven felméri a sikeres vizsgat tett
vizsgazok elégedettseget a vizsgaztatd szemeélyek vonatkozasaban,
- minden vizsgazotol érkez6 panaszt, észrevételt kivizsgal,
- vonatkozo esetben figyelemmel kiséri a wvizsgdzok betekintés alkalmaval tett
¢szrevételeit és azok jogossagat.

A vizsgabizottsagot érintd észrevételek kezelése

Minden, a vizsgaztatd munkavégzését érintd kifogast a vizsgakdzpont-vezetd tudomasara kell
hozni, aki a kifogasban megfogalmazottak alapjan -sziikség szerint- elrendeli a kivizsgalast.

A kivizsgalasrol és annak eredményér6l a mindségiranyitasi vezetd feljegyzeést készit és a
késziilt feljegyzést nyomon kovethetd modon nyilvantartja.

Amennyiben a kivizsgalas eredményeképpen igazolhat6 a vizsgabizottsagi tag nem megfeleld
munkavégzése, gy arrol az érintett irasban tajékoztatast kap.

A tajékoztatas tartalmazza:

- az azonositott hibat, nem-megfeleldséget,
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- az ismétlodés elkeriilését célzo ismeretet, a vonatkozo szabalyokat,

- a szakerto figyelmének felhivasat a hasonlo esetek elkeriilésere.

Indokolt esetben a hiba stlyossaganak fiiggvényében a vizsgakozpont-vezetd elrendelheti a
szakerto:

- rendkiviili, dokumentalt ismétld felkészitését a hiba targykorében (ismeretelsajatitas
hatékonysaga a kovetkezd megbizas alkalmaval visszaellenorzése keril),

- munkavégzésének fokozott figyelemmel kisérését a kovetkezd megbizasok alkalmaval,
- sulyos, a vizsgaztatas folyamatara kozvetlen hatassal levd nem-megfelel6ség esetén a
felkérhetoségének idoszakos felfliggesztését az érintett szakma/szakképesités, vagy
valamennyi szakma/szakképesités vonatkozasaban,

- rendkiviili, a torvényességre, partatlansagra kozvetlen hatassal levé nem-megfeleloség,
a vizsgakozpont milkodésének elveit sOlyosan sértd magatartas esetén a szakérté
felkérhetéségének végleges torlését.

6.42. A vizsgakozpont a vele egyiittmikodo vizsgaztatokat, feladatfejleszto,
feladatvéleményez6 szakembereket, a jegyzoket évente értékeli. Az éves értékelés szempontjai
az alabbiak:

. kapcsolattartas minosége,

- szakmai egyiittmiikodési készség,

- az egylittmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége,

- dokumentaciok vezetése, pontossaga,

- panaszkezelés, egylittmiikodés a probléma megolddsban.

A vizsgaztatok, feladatfejleszto szakértok, jegyzok értékelésének eljarasa

Az értékelés célja

A Budapesti Filiggetlen Vizsgakézpont az altala megbizott vizsgaztatok, feladatfejlesztd
szakértok ¢€s jegyzok teljesitményét annak érdekében értékeli, hogy olyan személyeket kérjen
fel ismételten vizsgaztatasra, vizsgafeladat fejlesztésre és az adminisztraciora, akik betartjak a
vonatkozo eléirdsokat, munkajukat magas szinvonalon latjak el, akik a gyiijtdtt informaciok, a
visszajelzések alapjan alkalmasak az adott feladat ellatasara és a munkavégzésiikkel
kapcsolatban a megbizhatosaguk igazolt.

Az értékelés gyakorisaga, idopontja

A vizsgakdzpont a megbizott személyzetet évente, a vezetGségi atvizsgalassal egyidejileg
értékeli. Az értékelés a vezetOségi atvizsgalasban érintett, adott évben felkért személyzetre
terjed ki.

Elézetes informaciogyiijtés

Az objektiv és kovetkezetes értékeles érdekében a vizsgakozpont az alabbi eértékeléshez
sziikséges informaciokat gytjti:

- a kapcsolodoé vizsga sordn tapasztalt dokumentalt nem-megfeleloségek,

- a vizsgazott személyek észrevételei, esetleges panaszai,

- az elégedettségmerd kérdoivek visszajelzései,
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- a hatosagi visszajelzések,

- a helyszini szemlék tapasztalatai,

- a vizsgadokumentacio ellenérzéseinek észrevételei,

- a bels6 audit észrevételei.

A fejlesztett feladattal 6sszefiiggésben az informaciogytijtés kiterjed:

- a vizsgafeladatok kidolgozasanak a figyelemmel-kisérésére (hataridok tartasa,
egyuttmilkodési készseg),

- az elvégzett munka minéségére (visszautalds javitasra),

- a vizsgabizottsag tagjainak, illetve a vizsgazoknak a visszajelzéseére,

- a vizsgaeredmények figyelemmel kisérésére.

Az objektiv értékelés szempontjai

Az objektiv és kovetkezetes értckeles érdekében a vizsgakdzpont az értekelési szempontoknak
valo megfelelés mértékét pontszamokban rogziti az alabbiak szerint:

Kapcsolattartas mindsége (10 pont)

* Mindig elérhet6, vagy visszahivast, e-mailt intézte

* [donként nem elérhetd, nem indit visszahivast, e-mailt
* Gyakran nem veszi fel a kapcsolatot

Szakmai egyiittmiikodési készség (20 pont)

» Minden felkérés esetén egyiittmilkodik, illetve keresi a megoldast az egyiittmikodésre
* TObbszor visszautasitja az egytittmiikodést

* Nem keresi az egytittmiikodés lehetoségeének megoldasat

Egyiittmiikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége (30 pont)

(alapja a visszajelzesek, helyszini szemlek, dokumentéciok ellendrzése)

» Kifogastalan

» A visszajelzések alapjan a vizsgazok, érintettek elégedetlenek voltak a partnerrel, a hiba
igazolt, de az nem szandékos, nem hanyagsagbo6l, figyelmetlenségbdl adodik

» Egy-két esetben kifogasolhato

» Tobbszor kifogasolhato, vagy stlyos a tapasztalt nem-megfeleloség

Dokumentaciok vezetése, pontossaga (20 pont)

* Mindig megfeleld, vagy egyszeri, nem ismétlodo a probléma

* A probléma tobbszor eléfordul, de kevesebbszer, mint a megbizasok 20%-aban
* Tobbszor elofordult kifogas

Panaszkezelés (20 pont)

» Nem volt panasz, vagy segitokész, egyiittmiik6do, elkotelezett a probléma megoldasaban
« Jellemzden haritja a problémat, de egyiittmiikddik

* Harit, nem egyiittmiikodo
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Ertékelést koveté intézkedések

80 < elért pontszam: a partner feltétel nélkiil minéségképes, a jovahagyott listdban marad,

70< elért pontszam > 79 : a partner a jovahagyott listdban maradhat, de tevékenységét
fokozottan figyelemmel kell kisérni a kovetkez6 évben,

69 > elért pontszam: a partner nem megfeleld, torolni kell a jovahagyott listabol (késébbi
ujrafelvétele csak kiemelt alkalmassag-ellenorzést kdvetden lehetséges.

Az eldzetes informdaciok alapjan elOterjesztett -sziikséges intézkedés- vezetdségi atvizsgalas
alkalmaval a vizsgakézpont-vezetd részérol elrendelésre keriil.

6.4.3. A vizsgakozpont megelézi a nem megfeleld mindségben teljesitdé egyiittmiikodo
szakember vagy jegyz0 ismételt felkérését.

A nem megfeleld6 minéséghen teljesité egyiittmiikodé szakember vagy jegyzd ismételt
felkérésének megelozése

A vizsgakdzpont a nem megfelelé minoségben teljesito egyiittmilkddé szakember, vagy jegyzo
ismételt felkérésének megeldzése céljabol az alabbi eljarast alkalmazza:

- Rendkiviili, a torvényességre, a partatlansagra kozvetlen hatassal levé nem-
megfeleldség, a vizsgakdzpont mitkodeésének elveit stlyosan sértd magatartas esetén torli a
szakértot, vagy a jegyzot a jovahagyott névjegyzékérol és az egyiittmiikodési szandek
megsziinésével torli a palyazoi adatbazisabol 1s. Kotelez6 megorzési 1do lejartaig a szemelyi
anyaga kiilon kertl tarolasra.

- Az egyszeri sulyos, a vizsgaztatas folyamatara kézvetlen hatéssal levé nem megfeleld
munkavégzést végzd szakérté, vagy jegyzd felkérhetSségét idészakosan felfiiggeszti. Ujboli
felkérhetdsége csak kiemelt alkalmassag-ellenorzést kovetden lehetséges, amelynek keretében
bizonyitott az ismételt eldforduldas megel0zés¢hez sziikséges megszerzett ismeret.
Munkavégzése az Ujboli felkéréskor kiemelten ellendrzott. A felfiiggesztett személy
nyilvantartasa a jovahagyott névjegyzéktol elkiiloniilten torténik.

- Az éves ¢értekelés soran nem megfelelonek mindsitett szakértdt, vagy jegyzot torli a
jovahagyott névjegyzékrol, ahova késobbi ujrafelvétele csak kiemelt alkalmassag-ellendrzést
kdvetden lehetséges.

Az intézkedést a vizsgakozpont-vezetd rendeli el. A mindségiranyitdsi vezetd feladata a
dontéssel egyidejiileg gondoskodni a jovahagyott névjegyzekbol valo torlésrol, a felfliggesztés
dokumentalasarol. Az eseményrdl a mindségiranyitasi vezet6 feljegyzest készit.

Felkérést, megbizast kizardlag a jovahagyott névjegyzéken szereplé szakérté vagy jegyzd
kaphat.

6.4.4. A vizsgakozpont megelézi annak a szakembernek vagy jegyzonek a felkérését, akivel
szemben rendorségi, ligyészségi nyomozas folyik.
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Eljaras szakemberrel, jegyzovel szembeni rendorségi, iigyészségi nyomozas esetére

A vizsgakozpont a megbizassal egyidejiileg nyilatkoztatja a szakembereket és a jegyzOt arra
vonatkozoan, hogy veliitk szemben rendorségi, ligyészségi nyomozas nem folyik.

Amint tudomasdra jut, a vizsgakdzpont kiilon értesités nélkiil, haladéktalanul felfiggeszti
egyuttmilkodését azzal a szakértovel vagy jegyzovel, akivel szemben rendorségi, ligyé€szségi
nyomozas folyik. A felfiiggesztés idejére a szakértd, jegyz6 lekeriil a jovahagyott
névjegyzeékrol.

A vizsgakodzpont a felfliggesztett szakértdt, jegyzot a felfliggesztés idétartama alatt nem kéri fel
egyuttmikodésre. Az egyiittmikodés felfliggesztése a hatdsagi eljards lezarasaig, illetve az
eljaras eredményének megismeréséig tart. A hatosagi eljaras eredményétol fiiggden a
vizsgakozpont a felfliggesztést megsziinteti, vagy a nyilvantartott partnert véglegesen torli a
jovahagyott listajarol és a palyazoi adatbazisbol is. Kotelezo megorzési ido lejartaig a személyi
anyagat kiilon keril tarolasra.

Az esetet, annak koriilményét és a megtett intézkedést, a felfiiggesztés id6tartamat , az esetleges
torlés idopontjat a mindségiranyitasi vezeto feljegyzésen rogziti.

7 A vizsgahelyszinek

Vizsgaztatasi folyamatban egyiittmi{ik6doé vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitdsara
rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges
szamitogepekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkdzokkel, szamitogépes programokkal egyiitt.

7.1 A vizsgahelyszin biztositasa

7.1.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont aktualis nyilvantartassal rendelkezik azokrol a
targyi feltételekrdl, amelyeket a vonatkozd képzési és kimeneti kovetelmények a szakmai
vizsgdkhoz, a programkdvetelmények a képesitd vizsgidkhoz kotelezbéen elbirnak. A
nyilvantartas vezetésének feleldse a mindségiranyitasi vezeto.

7.1.2. A vizsgakdzpont elegendd szamu, a sziikséges targyi feltételeket biztositani tudo
vizsgahelyszinnel miikédik egylitt az Aaltala szervezett szakmai és képesité vizsgak
lebonyolitasahoz.

7.1.3. A vizsgakozpont biztositja, hogy az altala szervezett vizsgak vizsgahelyszinei minden
tekintetben megfeleléek. Teljesitik azokat a Szkr.-ben, a vonatkozé képzési és kimeneti
kovetelményben, programkdvetelményben megfogalmazott eldirdsokat, amelyek a vizsga
jogszerti lebonyolitasahoz sziikségesek.
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A megfelelo vizsgahelyszinek rendelkezésre allasa, kivalasztasa, jovahagyasa

Vizsgahelyszinek rendelkezésre allisanak biztositasa

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum nyilatkozattal igazolja valamennyi szervezeti
egységenek (képzd intézmény) vizsgahelyszinként valo biztositasat.

A vizsgakdzpont tovabbi potencialis vizsgahelyszineket kereshet:
1) honlapon kdzzétett nyilvanos palyazat Gtjan,
2) a targyi feltételekkel ismerten rendelkez0 partner célzott megkeresésével.

A vizsgakdzpont vizsgalebonyolitasi egyiittmikodési keretmegallapodasokat kot a
vizsgahelyszint biztosito partnerckkel.

Azokban az esetekben, ahol a vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodas
alairasanak feltételei még nem adottak, vagy/ illetve a konkrét egyiittmikodéssel kapcsolatban
tisztdzando, pontositandd kérdések vannak, a keretmegallapodas, szerzodés megkotéséig,
egyuttmitkddési szandéknyilatkozatot kot a vizsgakdzpont a partnerrel a szakmai / képesitd
vizsgak lebonyolitasara. Az elsé egyiittmikodésben érintett vizsga tervezésekor a felek a
konkrét vizsgaszervezésre iranyuld vizsgalebonyolitasi egylittmikodési megallapodast
megkotik.

A vizsgakdzpont olyan szakmak/szakképesitések esetén, amelyekben vizsgaztatasi
tevékenységet hosszu tavon nem tervez végezni, az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok
halézatan alapuld vizsgaztatasi rendszer elvén, a gazdasagossagi ¢s fenntarthatosagi
szempontokra tekintettel a potencialis vizsgahelyszin biztositasanak modjarol mas akkreditalt
szakképzési  vizsgakozponttal kotott  egyiittmikodési  megallapodas  megkotésével
gondoskodik. Abban az esetben, ha az érintett szakma/szakképesités esetén késobb a Budapesti
Fliggetlen Vizsgakdzpont mégis tervez vizsgaztatast, ugy konkrét egylittmiikodési
keretmegallapodas keriil megkotésre a vizsgahelyszint biztositd partnerrel garantalva ezzel,
hogy a szakmai vizsga, illetve képesito vizsga szervezésének ¢és az adott szakmai vizsganak,
illetve képesitd vizsganak az idotartama alatt a feltételek ellendrzotten rendelkezésre alljanak.

Vizsgahelyszinek jovahagyasa

A vizsgakOzpont olyan vizsgahelyszinnel kot vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési
keretmegallapodast, amelynél a feltételek rendelkezésre allasarol elézetesen meggy6z6dott az
alabbiak szerint:

1) referencia, tapasztalat, pl. képzési tevékenység meglétének ellendrzése, amely az dltalanos
targyi eszkozzel valo rendelkezést alatamasztja,

2) helyszini szemle minden olyan esetben, ahol a vonatkozo képzési és kimeneti kovetelmény
vagy programkovetelmény targyi feltételként specialis gépeket, eszkozoket ir elo.

A mindségiranyitasi vezet6 kockazatértékelést végez annak megallapitasara, hogy a helyszini
szemlét a keretmegallapodas megkotését megelozoen, annak kotelezo elofeltételeként el kell —
e végezni.
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A vizsgalebonyolitasi egyiittmikddési keretmegallapodasban részletezett feladatok és
felelosségek elfogadasat kdvetden, a mindkét fél részérdl torténd aldirds utan a vizsgahelyszin
felkertil a jovahagyott vizsgahelyszinek listajara.

Vizsgahelyszinek kivalasztisa

Adott vizsgara kizarolag az ellendrzott, jovahagyott vizsgahelyszinek listajan szerepl6 partner

kérheto fel egyiittmiikodésre.

A felkérés a vizsgara a tervezett vizsga elott irasban (Megbizas vizsgahelyszin részére, BGSZC

intézmeényei esetén drive tabla megosztassal) torténik.

Megbizasra az a vizsgahelyszin keriilhet, amely a képzési és kimeneti kdvetelményben,

programkovetelményben rogzitett targyi eszkozokkel a keretmegallapodasban rogzitett

kifogastalan, karbantartott allapotban aktudlisan is rendelkezik.

A targyi feltételek aktualis rendelkezésre allasardl és allapotardl a vizsgakdzpont az alabbiak

szerint gy6zodik meg:

- a megbizas elfogadasaval (a kért adatszolgaltatas megtorténte egyenértékii a megbizas
vallalasaval) egyidejiileg beszerzi a vizsgahelyszin vallalasat a megfelel6 targyi eszkoz
rendelkezesre allasardl vagy

- a specialis targyi feltételeket igénylo vizsga esetén -amennyiben az utolsé szemle
id6pontja 30 nappal korabbi- helyszini szemlét végez az alabbiak szerint:

0 személyes ellendrzés a vizsgakGzpont-vezetd ¢s/vagy a mindségiranyitasi

vezeto, vagy a vizsgakodzpont-vezeto altal megbizott munkatars részérol

0 online helyszinbejaras

0 aktualis allapotot bemutato foto-dokumentacio bekérése a berendezésekral,
eszkozokrol.

Sziikség esetén a vizsgakdzpont gondoskodik a hianyzo, vagy nem megfelelé mindségii targyi
eszkoz mas helyszinrdl a vizsgahelyszinre valo dokumentalt atszallitasarol.

A vizsgahelyszin Aaltal biztositandd személyi feltételek aktualis rendelkezése allasarol a
vizsgakdzpont az alabbiak szerint gydzodik meg:

- a megbizas elfogadasaval egyidejlileg beszerzi a vizsgahelyszin vallalasat a feltételeknek
megfeleld személyzet meglétérol,

- sziikség szerinti, indokolt esetben -KKK/PK-ban rogzitett specidlis végzettség,
képzettség, tapasztalat- meggy6zodik a megfeleloséget alatamaszté dokumentumok meglétérol.
7.1.4. A vizsgakozpont a vizsgak lebonyolitasara érvényes megallapodasokkal rendelkezik a
vizsgahelyszinekkel, vizsgahelyszineket biztositd partnerekkel.

A vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodasok relevans elemei

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont altal megkotott keretmegallapodasok tartalmi elemei:
e A megallapodo felek azonosito adatai
név
székhely
adoszam
kepviseletre jogosult személy neve
e A megallapodas targya
e A megallapodas hatalya
e A vizsgahelyszint biztosito partner jogai és kotelezettségei
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e A vizsgakdzpont jogai és kotelezettségei
Egyiittmikddeési kotelezettség
A vizsgakozpont ellendrzési joga
A dijazas
A megallapodas modositasa, megszlinése, felmondasa
Vitas kérdések rendezése
Zaro6 rendelkezések
Melléklet
A vizsgahelyszin azonosito adatai

pontos név

iranyitoszama, cime

kapcsolattarto neve

kapcsolattarto beosztdasa

kapcsolattarto telefonos elérhetosege

e-mail-cime
0 A megallapodas targyat képezo vizsgarészek
0 A megallapodas targyat képez6 szakmak/szakképesitések felsorolasa
0 Az interaktiv / irasbeli vizsgdk altalanos személyi és targyi feltételei, beleértve a
vizsgahelyszin altal biztositott vizsgan részt vevo személyekkel szembeni elvarasokat
o} A projektfeladatok lebonyolitasahoz sziikséges éaltalanos személyi és targyi feltételek,
beleértve a vizsgahelyszin altal biztositott vizsgan részt vevo személyekkel szembeni
elvarasokat
0 Az egyiittmikédésben érintett szakmai vizsga, képesitd vizsga lebonyolitasahoz
sziikséges, a vonatkozo Képzesi és Kimeneti Kovetelményekben, Programkdvetelményekben
rogzitett konkrét személyi és targyi feltételek felsorolasa vagy/ illetve az informacio ataddsra
val6 hivatkozas (pl csatolmany)
. A vizsgahelyszint biztositd partner nyilatkozata, arrdl, hogy
0 az érintett szakmak, szakképesitések esetén a szakképzésért felelos miniszter hivatalos
kiadvanyaként  kézzétett Képzési és  Kimeneti Kodvetelményeinek, illetve a
Programkovetelményeknek vizsgaztatasra vonatkozo feltételeit teljeskoriien megismerte ¢€s
mind a vonatkozo6 személyi, mind a sziikséges targyi feltételeket a megadott vizsgahelyszinen
biztositani tudja.
7.1.5. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont teljeskorti felelosséget vallal a vizsga
helyszinének vizsga alatti megfeleléségéért.
7.1.6. A vizsgakdzpont nyilvantartassal rendelkezik azokrol a vizsgahelyszinekrol,
vizsgahelyszint  biztositdé partnerekrol, akiket jovahagyott, akikkel egyiittmiikddési
megallapodast kotott a vizsgalebonyolitas céljabol.

O e e

A vizsgahelyszinnel kapesolatban nyilvantartott adatok

- Szerzddés Tkt.-szam
- Egylittm{ik0do6 partner azonosito adatai

0 Megnevezés
0 Székhely
0 Adbészam (vonatkozo esetben)
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0 Szamlaszam (vonatkozd esetben)
0 Partner képviseljenek neve
- Vizsgahelyszin azonosito adatai
Cim
Kapcsolattartd neve
Kapcsolattartd beosztasa
Kapcsolattarto telefonszama
Kapcsolattartd e-mail-cime

c O C o O ©

Szerzodés hatalyba lépés ideje
- Az egyiittmiikodésben érintett szakma/szakképesités megnevezése
A nyilvantartas vezetése a minosegirdnyitasi vezeto feladata.

7.2 A vizsgahelyszin megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése

7.2.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont figyelemmel kiséri a vizsgahelyszin
szolgaltatasanak a mindségét.

A vizsgahelyszin altal nyujtott szolgaltatas figyelemmel kisérése, észlelt probléma kezelése
-eljaras

Cél: Annak biztositasa, hogy a vizsgahelyszin a jogszabalyi kdvetelményeknek megfeleld, a
vizsgalebonyolitasi egytittmitkddési keretmegallapodasban wvallalt feltételeket teljesiti a
vizsgan.

Gyakorisaga:

- Minden vizsga alkalmaval.

- Szaréprobaszeriien- a belso ellendrzes részekeént - évente min. 10 db (negyedévente a
vizsgaidoszakokra egyenletesen lebontva (szakmankénti / szakképesitésenkénti
rotacioban).

- Vizsgaid6szakonként min. 1 db, a legtébb vizsgazot érintd vizsga latogatasa.

Ellendrzést végzo személy és az ellendrzés eredményének dokumentalasa

- A vizsgakozpont helyszini  képviselojeként megbizott jegyzé  végzi  a
vizsgaalkalmanként torténd helyszini ellendrzést. Az ellendrzés tapasztalatat a jegyzo a
vizsgakdzpont altal megkiildott elégedettségmérd kérdbiven vizsganként dokumentélja.

- A minéségiranyitasi  vezetd végzi a  szarOprobaszeri  vizsgaellenérzést
szakmanként/szakképesitésenként rotacioban. Az ellendrzés tapasztalatat a Helyszini
vizsgaellendrzo lapon dokumentélja.

- A vizsgakdzpont-vezetd végzi a vizsgaiddszakonként a legtobb vizsgazot érintd vizsga
latogatasat és tovabbi vizsgdk ellendrzését sziiroproba szeriien. Az ellendrzés
tapasztalatat feljegyzésen dokumentalja.
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Az ellenorzés szempontjai:
- A vizsgahelyszin felkésziiltsége (fogadas, informacio-atadas, rendelkezésre allas)
- A homérséklet, a megvilagitas megfelelosége.
- Kiils6 zaj vagy egyéb zavard koriilmény megléte.
- Altalanos rend, higiénia.
- Vonatkozo esetben a berendezések/eszk6zok allapota, higiéniaja.
- A biztositott személyzet megfelelé6 munkavégzése.

Tovabbi informacidk gyiijtése
A vizsgakozpont
- minden vizsgat kovetoen elégedettségmeérd kérdoiven felméri a sikeres vizsgat tett
vizsgazok elégedettségét a vizsgahelyszin vonatkozasaban,
- minden vizsgat kdvetden elégedettségmérd kérddiven felméri a vizsgabizottsag és a
jegyzo elégedettségét a vizsgahelyszin vonatkozasaban,
- minden vizsgazotol érkezd panaszt kivizsgal,
- minden vizsgit kovetden atvizsgalja a vizsgadokumentumot a vizsgahelyszinre
vonatkozo esetleges észrevételek, megallapitasok tekintetében,
- a vezetett vizsgadokumenticid atvizsgalasaval, ellen6rzi a vizsgahelyszin Aaltal
biztositott személyzet munkavégzésének megfelelségét.
Informaciok érkezhetnek tovabba
- hatosagi ellendrzésbol
- bels6-kiils6 auditokbol.

Eszlelt probléma kezelése

Minden informacios csatornan beérkezett, a vizsgahelyszint érint6- beleértve a vizsgahelyszin
altal biztositott személyzetet is- visszajelzés kivizsgalasra kertil.

Amennyiben a kivizsgalassal 6sszefliggesben, vagy a kivizsgalas eredményeként indokolt, ugy
a vizsgakdzpont-vezetd gondoskodik a beérkezett informacié vizsgahelyszinre torténd
visszacsatolasarol.

Azonositott nem-megfeleloség esetén a vizsgakézpont-vezetd felkéri a vizsgahelyszin
képviselojét a helyesbito tevékenységek megtételére, az ismételt el6fordulas megelozésére.

A Budapesti Gazdasagi Szakképzeési Centrum altal biztositott vizsgahelyszinek érintettsége
esetén a vizsgakOzpont-vezetd - sziikkség szerint - a fOigazgatd felé is tovabbitja a nem-
megfeleloséget, annak érdekében, hogy a hasonlo esetek elkeriilésének wvaloszintsége
maximalizdlhato legyen.

A javito, helyesbito tevékenységek hatékonysaganak ellenérzése egyéb rendelkezés hianyaban
a kovetkezo vizsga alkalmaval valésul meg.

Stlyos nem-megfeleldség, a vizsga jogszeri lebonyolitasara kockazatot jelent6 esetekben a
vizsgakOzpont helyszini szemle keretében gy6z6dik meg a bevezetett intézkedés
megfeleloségérol. Amennyiben a helyszini ellenérzés utan a vizsgakdzpont a vizsgahelyszin
mitkddésével kapcsolatosan a kifogast fenntartja, ugy a vizsgahelyszin koteles a hianyossagok
megsziintetése ¢rdekében tett intézkedésekrdl hivatalos értesitést kiildeni a vizsgakézpontnak.
Amennyiben a hibak kikiiszobolése 3 honap alatt nem sikeriil a vizsgakézpont szamara
elfogadhaté mértékben, akkor a vizsgakdzpont a keretmegallapodasban foglaltaknak
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megfelelden kezdeményezi a megdallapodas felbontasat. Amennyiben a probléma jellege
lehetove teszi, ugy az egylittmikodes megsziintetése (a partner altal biztositott tobb
vizsgahelyszin esetén) az érintett vizsgahelyszinre korlatozodhat.

7.2.2. A vizsgakozpontnak a vele egylittmiikddo vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztosito
partnereket évente értékeli.

Az éves értékelés szempontjai az alabbiak

- kapcsolattartds mindsége,

- szakmai egyiittmiikodési készség,

- egyiittmikddés keretében nyujtott szolgaltatas minosége,

- dokumentaciok vezetése, pontossdga (ha értelmezhetd)

- panaszkezelés, egylittmiikodés a problémamegoldasban.

A vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosité partnerek értékelésének eljarasa

Az értékelés célja

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a vele vizsgaztatasban egylittmikodo vizsgahelyszinek,
vizsgahelyszint biztositd partnerek teljesitményét annak érdekében értékeli, hogy kizarolag
olyan helyszinekre vigyen vizsgat, ahol minden targyi feltétel megfelelé mindségben
rendelkezésre all és ahol a vizsgahelyszin altal biztositott személyzet a munkdjat magas
szinvonalon latja el, ahol a gyljtétt informaciok, a visszajelzések alapjan a feltételek
meglétének és a munkavegzés mindségeének megbizhatdsaga igazolt.

Az értékelés gyakorisaga, idopontja
A vizsgakdzpont a megbizott vizsgahelyszineket évente, a vezetdseégi dtvizsgaldssal
egyidejlileg értékeli.

Elézetes informacié gyiijtés

Az objektiv és kovetkezetes értékelés érdekében a vizsgakdzpont az alabbi értékeléshez
sziikséges informaciokat gyujti:

- a kapcsolodé vizsga sordn tapasztalt dokumentalt nem- megfeleléségek,

- a vizsgazott személyek visszajelzései, esetleges panaszai,

- az elégedettségmerd kérdoivek visszajelzéser,

- hatosagi visszajelzések,

- helyszini szemlék tapasztalatai,

- a bels6 audit észrevételei.
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Az objektiv értékelés szempontjai
Az objektiv és kdvetkezetes értekelés érdekében a vizsgakdzpont az értékelési szempontoknak
valo megfelelés mértékét pontszamokban rogziti az alabbiak szerint:

Kapesolattartas mindsége (10 pont)

A vizsgahelyszin kapcsolattartoja

» Mindig elérhetd vagy intézte a visszahivast, e-mailt

* [donként nem elérhetd, nem indit visszahivast, e-mailt
* Gyakran nem veszi fel a kapcsolatot

Szakmai egyiittmikddési készség (20 pont)

A vizsgahelyszin kapcsolattartoja

» Minden felkérés esetén egyiittmiikodik, illetve keresi a megoldast az egyiittmikodésre
+ I[dénkeént visszautasitja az egyiittmiikodést

» Nem keresi az egyiittmiikodés lehetoségének megoldasat

Az egylttmukodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége, beleérve a vizsgahelyszin altal
biztositott kozremikddoé személyzet munkavegzését (alapja: visszajelzések, helyszini szemlék
stb). (30 pont)

» Kifogastalan

+ A visszajelzések alapjan a vizsgdzok, érintettek elégedetlenek a vizsgahelyszin altal nyujtott
szolgaltatassal, de az ok jellemzGen a partner Onhibajan kiviili, nem hanyagsagbol,
figyelmetlenségbol adodik

* Egy-két esetben kifogasolhato

» Tobbszor kifogasolhato, vagy stlyos a tapasztalt nem-megfeleloség

Dokumentaciok vezetése, pontossaga, beleérve a vizsgahelyszin altal biztositott kozremiikodo
személyzet munkavégzését (20 pont)

* Mindig megfelelo, vagy a probléma egyszeri, nem ismétlodo

+ A probléma tobbszor eléfordul, de kevesebbszer, mint a megbizasok 20%-aban

» Tobbszor elofordult kifogas

Panaszkezelés (20 pont)

A partner kapcsolattartoja

« Nem volt panasz, vagy segitokész, egylittmiikddd, elkdtelezett a probléma megoldasaban
+ Jellemzd6en haritja a problémat, de egylittmiikodik

+ Harit, nem egyiittmi{ik6do

Az értékelést kovetd intézkedések
80 < elért pontszam: a partner altal biztositott vizsgahelyszin feltétel nélkiil mindségképes, a

jovahagyott listdban marad
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70< elért pontszam > 79: a vizsgahelyszin a jovahagyott listaban maradhat, de tevékenységét a
kovetkezd evben fokozottan figyelemmel kell kisérni

69 > elért pontszam: a partnert nem megfeleld, tordlni kell a jovahagyott listabol (késébbi
jrafelvétele csak kiemelt alkalmassag-ellendrzést kovetden lehetseges)

Az eldzetes informacidk alapjan eloterjesztett - szitkséges intézkedés - a vezetdségi atvizsgalas
alkalmaval a vizsgakézpont-vezeto részeérdl elrendelésre kertil.

7.2.3. A vizsgakOzpont ecljarassal rendelkezik a nem megfeleldé mindségben teljesitd
vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztositd partnerek ismételt felkérésének megelozesére.

A nem megfelelé mindségben teljesito vizsgahelyszinek, vizsgahelyszint biztosité partner
ismételt felkérésének megelozése

A vizsgakozpont a nem megfeleld mindségben teljesitd vizsgahelyszin, vizsgahelyszint
biztosito partner ismételt felkérésének megeldzése céljabol az alabbi eljarast alkalmazza:

- Torli a partnert, a partner altal biztositott vizsgahelyszint a jovahagyott listarol,

abban az esetben, ha vizsgahelyszin vonatkozasaban a jogszabalyoknak valo megfelelést érinto,
stlyos hiba keriil azonositdsra és a vizsgafolyamatra haté sulyos hiba megolddsara a partner
részér6l nincs egyiittmiikodési készség.

- A partner adott vizsgahelyszinével valo egyiittmiikddést min. 3 honapra felfliggeszti,
amennyiben a nem-megfeleloségre hozott, helyszini szemlével igazolt intézkedés nem hoz
eredményt. A felfiiggesztés ideje alatt a jovahagyott listabol a partner altal biztositott
vizsgahelyszin kivezetésre kertil , felfliggesztve” statusszal és a felfiiggesztés lejarati datumaval
rogzitetten.

Amennyiben a 3 honap alatt sem sikeriil a hiba kikiiszobdlése, a vizsgakdzpont torli a partner
altal biztositott a vizsgahelyszint a jovahagyott listarol.

- Az éves értékelés soran nem megfelelonek mindsitett partner érintett vizsgahelyszinét
torli a jovahagyott listabol, ahova késobbi Gjrafelvétele csak kiemelt alkalmassagi ellendrzést
kovetden lehetséges.

Felkérést, megbizast kizarolag a jovahagyott listan szerepld vizsgahelyszin kaphat.

7.2.4. A vizsgakozpont megel6zi annak a vizsgahelyszinnek, vizsgahelyszint biztositod
partnernek a felkérését, akivel szemben rendorségi, ligyészségi nyomozas folyik.

Vizsgahelyszinnel, vizsgahelyszint biztosité partnerrel szembeni rendérségi, ligyészségi
nyomozas esetére eljaras

A vizsgakOzpont a megbizassal egyidejlileg a kiilsé vizsgahelyszin képviseldjét nyilatkoztatja

arrol, hogy a vizsgahelyszinnel, a vizsgahelyszint biztosité partnerrel szemben renddrségi,
ligyészségi nyomozas nem folyik.
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A vizsgakdzpont, amint tudomasara jut, kiilon értesités nélkiil, haladéktalanul felfiiggeszti
egyuttmikodéset azzal az egylittmiikddo partnerrel, akivel szemben rendoOrsegi, ligyészsegi
nyomozas folyik.

A vizsgakozpont a felfliggesztett partnert a felfiiggesztés idOtartama alatt nem kéri fel
egylttmitkodésre. Az egyiittmiikodeés felfliggesztése a hatosagi eljaras lezarasaig, illetve az
eljardas eredményének megismeréséig tart. A hatésagi eljards eredményétdl fliiggden a
vizsgakdzpont a felfliggesztést megsziinteti, vagy a nyilvantartott partnert véglegesen torli az
egylttmitkddo partnereinek listajarol.

Az esetet, annak koriilményét és a megtett intézkedést, a felfliggesztes idotartamat, az
esetleges torlés idopontjat a minéségiranyitasi vezetd feljegyzésen rogziti.

8 A vizsgafolvamat szabalvozasa

8.1 Altalanos kovetelmény

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont a vizsgakat ugy szervezi, hogy:

a) a vizsgazd képzési és kimeneti kdvetelményben, vagy programkdvetelményben eldirt
ismereteit, késségeit, kompetenciajat és attitiidjét megbizhato és objektiv modszerrel értékelje,
b) az eseményeket kovetkezetes vizsga-adminisztracioval dokumentalja,

c) biztositja a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasat, amelyek hasznalatat a
vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezdve teszi.

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont rendelkezik a vizsgafolyamatot részletesen leiro
vizsgaszabalyzattal, amely megfeleld és elegendd informéciot biztosit arra vonatkozoan, hogy
a vizsgakdzpont milyen modon, milyen a tevékenységére kotelezo, illetve vallalt belso
szabalyok mentén szervezi meg a vizsgait. A vizsgakozpont a vizsgaszabalyzatat honlapjan
nyilvanossagra hozza.

8.2 Vizsgara jelentkezés és vizsgara bocsithatosag

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a vizsgara jelentkezés
fogadasanak ¢és a vizsgara-bocsatas feltételeinek ellenérzésére vonatkozoan.

A vizsgara jelentkezés fogaddasanak és a vizsgara-bocsatas feltételeinek ellendrzésére
vonatkozo eljaras

A jelentkezési dokumentum formajanak és befogadasanak feltételei, figyelembe véve az
esélyegyenloségi elvek érvényesiilését

Cél

A vizsgara jelentkez6k megfelelé tajékoztatasa a jelentkezési feltételekr6l, a torvényi
szabdlyozasnak megfeleld informaciok gyiijtése, a vonatkozo képzési és kimeneti
kovetelményben, programkdvetelményben rogzitett vizsgara bocsatasi feltételek meglétének
ellendrzése.
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Jelentkezési lap

A tanulok, illetve a képzesben résztvevok a vizsgara szemelyesen, vagy meghatalmazott Otjan
a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont altal a (https://budapestivizsgakozpont.hu) kdzzétett
jelentkezési lap formanyomtatvanyon vagy az e-KRETA vizsganyilvantarto rendszerén
(https://vizsgakozpont.e-kreta.hu) elérhet6 jelentkezési lapon jelentkezhetnek. A jelentkezéssel
egyidejlileg a vizsgdra jelentkezonek bejelentesi kotelezettsége van a vizsgakdzpont fele,
amennyiben a jelentkez6 a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum munkavallaléja, annak
érdekében, hogy a partatlansagot biztositd vizsgaszervezés idoben megvalosulhasson.

A jelentkezés bekiildésével a jelentkez6 elismeri, hogy a
https://budapestivizsgakozpont.hu/oldalon talalhaté Adatkezelési tajékoztato tartalmat meg
kellett ismernie és az abban foglaltakat tudomasul kellett vennie.

Jelentkezési hatarido szakmai vizsga esetén
A jelentkezesi lap benyujtasanak hatarideje szakmai vizsgara

a) a februar-marciusi vizsgaiddszak esetén a vizsgaidoszakot megel6z6 év december honap
elso napja,
b) a majus—juniusi vizsgaidoszak esetén a vizsgaidoszak éve februar honapjanak

tizenotodik napja,

c) az oktober—novemberi vizsgaidoszak esetén a vizsgaidoszak éve augusztus honapjanak
utolsdé munkanapja,

d)  a részszakma megszerzésére iranyuld vizsga idopontjat és az arra vald jelentkezés
hataridejét a Budapesti Fliggetlen VizsgakOzpont hatarozza meg.

A vizsgara vald jelentkezés hataridejét a vizsgakozpont az e-Kréta vizsganyilvantarto
rendszeren és sajat honlapjan teszi k6zzé.

A vizsgakdzpont figyelembe veszi, hogy a szakképzésért felelés miniszter nemzetkozi
szerzddés, egyezmény, megallapodas, annak hianyaban viszonossag alapjan engedélyezheti,
hogy a kiilfoldi vizsgazo a vizsgaiddszaktol eltérd idoben tegyen szakmai vizsgat (Szkr. 262. §
(3))-

Jelentkezési hatarido képesito vizsga esetén

Képesitd vizsga esetén a jelentkezési hatarido az Szkr.-ben rogzitett hataridore tekintettel kertil
meghirdetésre. A jelentkezési hataridét a vizsgakozpont az e-KRETA feliileten és sajat
honlapjan k6zzé teszi.

A jelentkezési lap befogadasa

A jelentkezési lapot a jelentkezdnek aldirdsaval ellatva kell a vizsgakdzpont sziamara
megkiildenie elsésorban az e-KRETA (Elektronikus Vizsgaiigyviteli Informacios Rendszer,
tovabbiakban e-KRETA) feliiletén keresztiil. Az alairas torténhet hagyoményos alairassal vagy
digitalis aldirassal (olyan specidlis alairas, amelyet a személyazonossagot igazold digitalis
tanusitvany hitelesit).
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Hagyomanyos aldiras esetén a jelentkezési lapot, alairast kovetéen szkennelve, digitalis alairas
eseten kizarolag elektronikus formaban- -az alairas hitelessegét ellenorizheto format megtartva-
kell feltolteni az e-KRETA rendszerre.

Indokolt esetben- ha a jelentkezd nem tudja vagy nincs modjaban az e-KRETA feliiletet
hasznélni- van lehetdség az e-KRETA feliileten kiviili jelentkezésre azzal, hogy a jelentkezési
dokumentumoknak a jelentkezési hataridoig be kell érkezni a vizsgakdzpontba.

Ebben az esetben a hagyomanyosan alairt jelentkezési lapot postai iton vagy személyesen lehet
a vizsgakozpont cimére (Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont 1074 Budapest, Dohany u. 65.)
eljuttatni, illetve az alairt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is megkiildheté a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre. A digitalisan aldirt dokumentum kizarélag elektronikusan a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre kiildendo be.

Ervénytelen jelentkezési lap
A jelentkezési lap érvénytelen, ha:

- hianyosan vagy rosszul kitdltott,
- nincs alairva, vagy a jelentkez6t nem lehet beazonositani, vagy

- hataridon tul érkezett meg.

Csoportos jelentkezés szakmai és képesitd vizsga esetén
A vizsgakozpont lehetOséget biztosit arra, hogy az egyéni jelentkezési lapot Kkitoltd

jelentkezoket -az altaluk erre meghatalmazott intézmény képviseldje- csoportosan
jelentkeztesse vizsgara.

A jegyz6 -a potencialis jelentkezok megbizasa alapjan- jogosult a Kréta vizsgabejelentd
feliiletén a jelentkezOket elektronikusan feljelentkeztetni a vizsgara.

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdozpont minden jelentkezd esetén partatlanul jar el A
csoportosan beadott jelentkezési lapok semmilyen modon nem befolyasoljak a vizsgaztatasi
eljarast.

A vizsgakozpont a jelentkezés elfogadasat kovetden a vizsgara jelentkezovel, a vizsgazoval, a
vizsgazott személlyel, kiskorti jelentkezé esetén a gondviseldjével Iétesit és tart fenn
kommunikacios kapcesolatot.

Kiilon szabalyok a koznevelésért felel6s miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgakra

KépesitOvizsgara irasban kell jelentkezni a vizsgakdzpont honlapjan kozzétett jelentkezési lap
benyujtasaval.
A képesitd vizsgara torténd jelentkezéskor be kell mutatni:
a) a szemelyi igazolvanyt (a tanuloi jogviszonyban allok kivételevel),
b) a programkdvetelményben elbirt iskolai végzettséget, vagy szakmai el6képzettséget igazolod
eredeti okiratot (vagy a képzdintézmény, illetve a vizsgaszervezo altal hitelesitett masolatat),
valamint a programkovetelményekben meghatarozott egyeb feltetelek teljesitéset igazolo
dokumentumot,
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¢) a szakmai képzés befejezését igazold bizonyitvanyt.

A javito- vagy potlovizsgara valo jelentkezéskor csatolni kell a torzslap kitoltésére szolgalo
kozponti elektronikus rendszerbdl kinyomtatott, a vizsgakdzpont Aaltal hitelesitett
torzslapkivonatot is. A vizsgakdzpont a jelentkezési lap alairasaval nyilatkozik arrél, hogy a
vizsgazd megfelel a programkovetelményben eldirt vizsgara-bocsatas feltételeinek (20/2012
(VIIL31) EMMI rendelet 184/P.§).

A vizsgara-bocsatas elofeltételeinek teljesitését igazolé dokumentumok elfogadasanak
hatarideje, a hidAnypotlas, a jelentkezés torlése, a tajékoztatas

Az elfogadas hatarideje

A szakmai vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benytijtani — rendelkezésre allas esetén
—valamennyi eloirt képzési évfolyam ¢s az egybefliiggd szakmai gyakorlat eredményes
teljesitését igazolo, a képzo altal kiallitott hiteles dokumentumokat, illetve / €s minden egyeb,
az érintett vizsgahoz tartozo KKK-ban, a vizsgira-bocsatds elofeltételeinek teljesiilését igazolo
dokumentumot. A jelentkezOnek legkésébb a szakmai vizsga megkezdéséig igazolnia kell,
hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban meghatarozott valamennyi
feltétellel rendelkezik.

Abban az esetben, ha a KKK bizonyos feltételek teljesitéséhez kiilon hataridot rogzit, azok
betartasa kotelezo érvényi.

Az érettségi végzettséggel nem rendelkez6 tanuld a befejezett technikumi szakmai oktatast
kovetden szakmai vizsgat tehet, azonban sikeres vizsga esetén szamara az oklevél csak az
érettségi bizonyitvany bemutatasat kovetoen keriilhet kiallitasra.

A képesitd vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg kell benyujtani a PK-ban rogzitett, a képzés
kovetelményeinek teljesitésérol a képzdintézmeény altal kiallitott tanasitvany(oka)t, illetve
minden egyéb, az érintett vizsgdhoz tartozo PK-ban a vizsgara-bocsatds elofeltételének
meglététét igazold, rendelkezésre all6 dokumentumot. Abban az esetben, ha a
programkdvetelmény bizonyos feltételek teljesitéséhez kiilon hataridot rogzit, azok betartasa
kotelezo érvényii.

Az e-KRETA feliileten -vagy mas elfogadott modon- a jelentkezéshez csatolt vizsgara-bocsatas
elofeltételeinek teljesitését igazolé dokumentumokat a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont
szakmai vizsga esetén a vizsgaszervezes litemében, de legkésobb a jelentkezési hatarido lejartat
koveto S napon beliil, képesito vizsga esetén legkésobb a jelentkezési hatarido lejartat koveto 3
napon beliil ellendrzi.
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Hianypotlas, tajékoztatas
A hianypotlas arra iranyul, hogy formai hibak, hianyossagok, vagy a vizsga megkezdéséhez
sziikkséges dokumentumok meglétének hianya miatt ne mindsiiljon érvénytelennek a vizsgara
torténo jelentkezeés.
A jelentkez0 a jelentkezesi dokumentumok bekiildéset kovetoen,
szakmai vizsga esetén legkésobb a jelentkezési hatarido lejartat kdvetd 5 napon beliil, illetve a
KKK-ban kiilon rogzitett feltétel teljesitéséhez tiizott hatarido lejartat kdveté napon,
kepesitod vizsga esetén legkésobb a jelentkezési hatarido lejartat koveto 3 napon belil, illetve a
PK-ban kiilon rogzitett feltétel teljesitéséhez tiz6tt hatarido lejartat kovetd napon ,
értesitést kap az e-KRETA-rendszeren keresztiil a bekiildott dokumentumok elfogadasarél,
vagy a hianyzo dokumentumok potlasarol és a hianypotlas hataridejérél. Sziikség esetén a
vizsgakozpont az értesitést az e-KRETA-rendszeren kiviil, kozvetleniil is megkiildi a
jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

Jelentkezés torlése, tajékoztatis

Amennyiben a szakmai vizsgara jelentkezd a jelentkezéskor, vagy a hianypotlasra
felszolitasban megadott hatariddig, illetve legkésébb a szakmai vizsga megkezdéséig nem
igazolja, hogy megfelel a szakmai vizsgara-bocsatas KKK-ban meghatarozott feltételeinek,
vagy a KKK-ban régzitett kiilon kovetelményeket hataridére, illetve a hidanypotlas hataridejéig
nem teljesiti, igy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli.

Amennyiben a képesitd vizsgara jelentkez6 a jelentkezéskor, vagy a hianypotlasra
felszolitasban megadott hatariddig nem igazolja, hogy megfelel a képesitdi vizsgara-bocsatas
PK-ban meghatarozott feltételeinek, vagy a PK-ban rogzitett kiilon kdvetelményeket hataridore
vagy a hianypotlas hatdridejéig nem teljesiti, Gigy a jelentkezését a vizsgakdzpont torli.

A vizsgajelentkezés relevans esetben a vizsga dijanak megfizetése utan keriil véglegesitésre. A
vizsga dijat a vizsgakézpont szamla megkiildésével kéri. A szamlaval kapcsolatos észrevétel a
vizsgadi] megfizetéséig teheto.

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont torli a jelentkezést, ha a sziikséges dijfizetés hataridére
nem torténik meg.

A vizsgara jelentkezés torlését nem allami finanszirozas esetén, a vizsgadij befizetését
megelozoen irasban a vizsgara jelentkezo, illetve a jelentkezés benyujtoja kezdeményezheti.
Allamilag finanszirozott vizsgdzok esetén a szakmai vizsga megkezdése el6tt 18 munkanappal
van lehetdsége a jelentkezonek, illetve kiskort jelentkezd esetén a gondviselGjének irasban
kérni a jelentkezés torlését. Ezt kdvetden a vizsgakozpont a jelentkezést nem tudja térolni, igy
a vizsgazd a vizsgajat hivatalosan megkezdi.

Allamilag finanszirozott vizsgazok esetén a jelentkezének, illetve kiskoru jelentkezd esetén a
gondviselojének a képesitd vizsga megkezdése elott 10 munkanappal van lehetosége irasban
kérni a jelentkezés torlését. Ezt kdvetden a vizsgakdzpont a jelentkezést nem tudja téréIni, igy
a vizsgazo a vizsgajat hivatalosan megkezdi.
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Torlésre keriil a jelentkezés abban az esetben, ha a vizsga, amelyre korabban a jelentkez6
ervényes jelentkezeési lapot nyljtott be, végil nem keriil megszervezeésre. A jelentkezes
torlésérol a jelentkezé az e-KRETA-rendszeren keresztiil irasbeli tajékoztatast kap. Sziikség
esetén a vizsgakozpont az értesitést az e-KRET A-rendszeren kiviil, kozvetleniil is megkiildi a
jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

A dokumentumok atvizsgalasanak, a hitelesség-ellenorzésének a modja

o

A szakmai vizsga megkezdése elotti idopontig a KKK-ban meghatarozott valamennyi eldirt
képzési évfolyam és az egybefliggd szakmai gyakorlat eredményes teljesitését igazolod
dokumentum (bizonyitvany) eredeti példanyat, vagy a képzdintézmény altal eredetiben
hitelesitett masolati példanyat a vizsgazonak be kell mutatni a vizsgakdzpont részére.

A vizsgakdzpont a dokumentumot hitelesnek fogadhatja el abban az esetben, ha az e-KRETA
feliiletre a dokumentumot - a jelentkez0 megbizasa alapjan - a képzdintézmény képviseldje
toltotte fel.

A vizsgakdzpont elfogadja a képzdintézmény altal kiallitott igazolast a bemeneti feltételek
meglétérol.

A képesitd vizsga megkezdése elott a PK-ban meghatarozott, a vizsgara bocsathatosagi
feltételek teljesitését igazold dokumentum, mint tanusitvany eredeti aldirt példanyat a
vizsgazonak be kell mutatnia vagy, ha a tantsitvany elektronikusan keriilt kiallitasra, azt a
jelentkezdnek az elektronikus alairas hitelességét megtartva kell felcsatolnia az e-KRETA
feliiletre.

A vizsgakozpont hitelesnek fogadja el a tanusitvanyt abban az esetben, ha

. a tanGsitvany masolati példanya mellett az azt kiallito intézmény -eredetiséget
alatamaszto nyilatkozata is rendelkezésre all,

. az e-KRETA feliiletre a tanusitvanyt- a jelentkez6 megbizasa alapjan- a képzéintézmény
képviseloje toltotte fel.

A jelentkezd személyes megjelenést nem igénylo teljes felmentes esetén, vagy egyéb indokolt
esetben az eredeti dokumentumot a vizsgakozpontnak online - szinkron ellenérzés keretében -
mutathatja be, illetve ebben az esetben - személyes megjelencst nem igénylo teljes felmentéskor
- a szemelyes adatok ellendrzése a benyujtott dokumentumok vizsgalataval, illetve sziikseég
szerint online - szinkron moédon - valosul meg.

Amennyiben a dokumentumok az e-Kréta feliiletr6l a vizsgadokumentacié részeként

nyomtatasra keriilnek, gy a masolati példanyok a vizsgakozpont eredetiséget igazold
megjegyzesevel, a hitelesseget ellendrzo munkatars eredeti alairasaval kertilnek megorzesre.
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Feladat/felelosség

A szakmai és képesitd vizsgakhoz megkildétt jelentkezési dokumentumok ellendrzéséért, a
hidnypotlasra valo felszolitds megkiildéséeért, a feltételek nem teljesitse miatti jelentkezések
torleséért és az arrdl valo tajékoztatas megkiildéséeért a vizsgareferens, illetve a vizsgakdzpont-
vezeto altal a feladatra megbizott munkatars a felelos.

8.3 Felmentések

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhato felmentesek
vonatkozasaban a kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralasra eljarassal rendelkezik.

A felmentések vonatkozasiban a kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralisra
vonatkoz6 eljards

Felmentési kérelmek fogadasa, kezelése, birdlata

Cél: az Szkr.-ben rogzitettek szerint adhato felmentésekkel kapcesolatos kérelmek egységes
kezelése.

Vonatkozo jogszabalyi eldiras

Szakmai vizsga esetén

A szakmai vizsga vizsgatevékenységei alol — a jogszabalyban, vagy a KKK-ban meghatarozott
kivétellel — nem adhat6 felmentés (Szkr. 264. § (1)).

Mentesiil a szakmai vizsga, vagy a vizsgatevékenyseg letétele alol az a vizsgazo, aki orszagos
szakmai tanulmanyi versenyen, WorldSkills vagy EuroSkills versenyen a képzési és kimeneti
kovetelményekben meghatdarozott kovetelményt teljesitette és a versenyfelhivasban

meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet elérte. Ebben az esetben a szakmai vizsga, vagy
a vizsgatevekenység eredménye — a versenyfelhivasban meghatarozott szazalékos eredménnyel
— jelesnek mindsil (Szkr. 264. § (2)).

Keépesito vizsga esetén
A képesitd6  vizsga  vizsgatevékenységei alél mas  jogszabalyban, vagy a

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

Kiilon szabalyok a kéznevelésért felelds miniszter iranyitdsa ala tartozo vizsgakra

A képesitd vizsga letétele alol kizarolag a programkoévetelményben foglaltak alapjan adhato
felmentés (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet184/0.§ (1)).

Mentesiil a hivatal altal a honlapjan nyilvanossagra hozott beszamitasi szabalyok alapjan az

adott vizsgarészben, illetve tantargyban a szakmai vizsga letétele alol az a vizsgazo, aki
orszagos (szakmai, illetve tantargyi) tanulmanyi versenyen, didkolimpian a versenykiirasban
meghatarozott helyezést, teljesitményt, szintet eléri. A versenykiirasban meghatarozott
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felmentés esetén a vizsga, vagy a megjelolt vizsgafeladat eredményét jelesnek (5) kell tekinteni
(20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet184/0.§ (4)).

A kérelem formaja, megkiildése

Szakmai és képesitd vizsga esetén

A kérelmet irasban kell benytjtani.

A kérelem benytjthato a vizsgakdézpont honlapjan elérhetoé formanyomtatvanyon vagy az e-
KRETA rendszeren elérheté formdban.

A kérelmet aldirva kell a vizsgakozpont szamara megkiildenie elsésorban az e-KRETA
feliiletén keresztiil. Az alairas torténhet hagyomanyos alairassal vagy digitalis alairassal.
Hagyomanyos aldiras esetén a felmentési kérelmet, alairast kovetéen szkennelve, digitalis
aldirds esetén kizarolag elektronikus formaban- -az alairas hitelességét ellendrizheté format
megtartva- kell feltdlteni az e-KRETA rendszerre.

Indokolt esetben- ha a jelentkezé nem tudja vagy nincs modjaban az e-KRETA feliiletet
hasznalni- van lehet6ség az e-KRETA feliileten kiviili kérelem beadaséra.

Ebben az esetben a hagyomanyosan alairt kérelmet postai Gton vagy személyesen lehet a
vizsgakdzpont cimére (Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont 1074 Budapest, Dohany u. 65.)
eljuttatni, illetve az aldirt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is megkiildheté a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre. A digitalisan alairt dokumentum kizarélag elektronikusan a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre kiildendo6 be.

A kérelemhez minden esetben kotelezo a felmentés alapjaul szolgald igazolé dokumentumok
csatolasa.

A kérelem benyujtasanak hatarideje

Szakmai és képesito vizsga esetén

A jelentkezOnek a vizsgahoz kapcsolodo felmentési kérelmét és a kérelem alapjaul szolgalo
igazolé dokumentumokat a vizsgara valo jelentkezéssel egyidejiileg, de legkésobb a
jelentkezési hatarido végéig kell benyujtania.

Kiilon szabalyok a koznevelésért felelos miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgdkra

A képesitd vizsgéara torténd jelentkezéskor csatolni kell a vizsgaval kapcsolatos kérelmet és az
ilyen kérelem alapjaul szolgald okiratot, vagy annak hiteles masolatat (20/2012 (VIIL.31)
EMMI rendelet 184/P.§ (3)).
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A benyujtott dokumentumok ellendrzésével, a jogosultsag elbiralasaval, a dontéssel
kapcsolatos informaciok

Szakmai és képesito vizsga esetén

A jelentkez0 dltal bekiildott dokumentumokat (kérelem és csatolt igazold dokumentumok) a
vizsgakdzpont munkatarsa ellenérzi. A vizsgakOzpont munkatarsa a felmentési kérelemmel
kapcsolatos dokumentumok ellendérzését kdvetden, észlelt hiba vagy hianyossag esetén irasban
szolitja fel a kérelmez6t a dokumentum cseréjére, potlasara, megjeldlve a hataridét, tovabba a
potlandé hidnyokat, azonositott hibakat. Az irasbeli értesités az e-KRETA-rendszeren keriil
megkiildésre. Sziikség esetén a vizsgakdzpont az értesitést az e-KRETA-rendszeren kiviil,
kozvetleniil is megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

A hataridére nem potolt, vagy nem megfelelé igazolé dokumentumok esetén a kérelmet a

vizsgakdzpont vezetdje elutasitja.

A felmentés alapjaul szolgalod igazolé dokumentumok eredetiségét a vizsgakdzpont ellenorzi.
A kérelem elbiralasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés meghozataldra (elfogadas/elutasitas)
¢s az errdl sz0lo hatarozat kiallitasara a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

Kiilon szabalyok a kdznevelésért felelds miniszter iranyitdsa ald tartozo vizsgakra

A vizsgazd a felmentés iranti kérelmet a vizsgara valo jelentkezéskor irasban nyujtja be a
vizsgaszervezonek. A vizsgakdzpont a kérelem alapjan javaslatot készit el6 a vizsgabizottsag
részére. A vizsgafelmentés targyaban a vizsgabizottsag dont. A vizsgabizottsag a dontésérdl
hatarozatot hoz. (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 184/0.§ (5).

A vizsgazo tajékoztatasanak modja

Szakmai és képesité vizsga esetén

A kérelmez6 a felmentési kérelmének elfogadasarél vagy elutasitasarol irdsban, a
vizsgakdzpont-vezeté altal kiallitott hatarozatot kap az e-KRETA-rendszeren keresztiil,
legkésdbb az els6 vizsgatevékenység megkezdése elétt 8 nappal. A hatdrozat megkiildésérdl a
megbizott munkatars gondoskodik. Sziikség esetén a vizsgakdzpont az értesitést az e-KRETA-
rendszeren kiviil, kozvetlentiil is megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

Kiilon szabdlyok a kéznevelésért felelos miniszter iranyitdsa ala tartozo vizsgdkra

A vizsgabizottsag a dontésérdl hatarozatot hoz, amelyrdl a vizsgazot legkésébb a vizsga elsé
vizsgatevékenységének megkezdése elétt harom nappal tajékoztatja. A vizsgabizottsag a
hatarozatot a vizsgajegyzokonyvben rogziti (20/2012 (VIIL.31) EMMI rendelet 184/0.§ (5).

8.4 Kedvezmény biztositiasa a beilleszkedési, tanulisi, magatartasi rendellenességgel

kiizdo tanulo és a sajatos nevelési igényii vagy fogyatékosaggal él6 személy részére

8.4.1. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont az Szkr.-ben rogzitettek szerint a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizdé tanuldé és a sajatos nevelési igényli vagy
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fogyatékosaggal €16 személy részére adhatd kedvezmények vonatkozdsaban a kérelmek
fogadasara, kezelésére, az elbiralasra eljarassal rendelkezik.

A kedvezmények vonatkozdsiban a kérelmek fogaddsdra, kezelésére, az elbirdlisra
vonatkozo eljaras

Cél: A beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdé és a sajatos nevelési
igényli vagy fogyatékossaggal ¢lo személy részére az Szkr.-ben rogzitetteknek megfeleld,
illetve az adhato kedvezmények egységes szabalyok mentén torténd kezelése.

Kedvezmények szakmai vizsga esetén
A beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi rendellenességgel kiizdd tanuld és a sajitos nevelési
igényl vagy fogyatékossaggal €16 személy részére az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az
NKkt. szerinti szakértéi bizottsag szakért6i véleményére tekintettel az alabbi kedvezményeket
biztositja:

* Az interaktiv  vizsgatevékenységen a  beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kiizd6 tanulo €s a sajatos nevelési igényl vagy fogyatékossaggal élé személy
szamara lechetévé teszi a tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkéz hasznalatat, vagy
segédszemély igénybevételét.

* A hallaskarosodott vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység szoban torténd részének
idejére — ha az indokolt — jelnyelvi tolmdcsot biztosit.

Ha azt a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a
fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgazo igazolt kérelme alapjan az akkreditalt szakképzési
vizsgakdzpont engedélyezheti:

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevekenység idegen nyelvi része, vagy annak egy tipusa,
szintje alol, ha a vizsgazot a szakmai oktatas soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése
és minositése alol,

b) az interaktiv vizsgatevékenység szoban torténd vizsgateveékenységgel vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének interaktiv vizsgatevékenységgel torténé felvaltasat,

c) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idonél hosszabb id6 alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitdis nem haladhatja meg a
projektfeladatra eldirt idotartam harminc szazalckat, kivéve, ha a képzési ¢s kimeneti
kovetelmények maskeént rendelkeznek.
Az interaktiv vizsgatevékenység szobeli vizsgatevékenységgel vald felvaltasa esetén a
vizsgatevékenység feladatait az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont hatarozza meg a képzési
¢és kimeneti kovetelményekben az interaktiv vizsgatevékenységre vonatkozoan, a Szkr. 12. § h)
és k) pontja alapjan meghatéarozott kereteken beliil (Szkr.297.§).

Oldal 92 /131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

Kedvezmények képesito vizsga esetén

Képesitod vizsga esetén a vizsgakozpont vezetoje a vizsgazo igazolt kérelme alapjan a szakértoi
bizottsag szakértdi véleményére tekintettel bels6 szabalyzata szerint engedélyezheti

1) irasbeli- és a projekt-vizsgatevékenységen a tanulmanyok soran is alkalmazott segédeszk6z
hasznalatat, vagy segédszemély igénybevételét.

Az Szkr.-ben rogzitettek szerint biztositja

2) hallaskarosodott vizsgazé esetén a vizsgatevékenység szoban torténo részének idejére - ha
az indokolt - jelnyelvi tolmacs jelenlétét (Szkr. 292/A. § (4) (272. § (5)),

3) indokolt esetben belsé szabélyzata alapjan engedélyezheti

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevekenység idegen nyelvi része, vagy annak egy tipusa,
szintje alol, ha a vizsgazot a szakképzés soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése €s
mindsitése alol,

b) az irasbeli vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel, vagy a
vizsgatevékenység szoban torténd részének irasbeli vizsgatevékenységgel torténo kivaltasat,
¢) az adott vizsgatevékenység az arra meghatarozott idoénél hosszabb id¢ alatt térténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a

o

projektfeladatra eloirt idotartam harminc szazalcékat, kivéve, ha PK-k maskent rendelkeznek.

Kiilén szabalyvok a kdznevelésért felelds miniszter iranyitdsa ald tartozo vizsgdkra
A képesitd vizsga-vizsgateveékenység sordn a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdd, illetve a sajatos nevelési igényii tanuld és a képzésben részt vevo fogyatékossaggal €16

személy szamara lehetoveé kell tenni a tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkdz hasznélatat,
vagy segédszemély igénybevételét. A szakgimnazium, vagy a szakiskola (a tovabbiakban
egyiitt: vizsgakdzpont) a hallasi fogyatékossaggal €16 vizsgazo kérelmére a vizsgatevékenység
szobeli részének idejére jelnyelvi tolmacsot biztosit. (20/2012 (VIII.31) EMMI rendelet
184/0.§ (2))

Ha azt a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézség, a sajatos nevelési igény, illetve a
fogyatékossag jellege indokolja, a vizsgazo kérelmére — a szakértdi bizottsag szakértoi
véleménye alapjan — a vizsgakozpont engedélyezheti:

a) a vizsgazo mentesitését a vizsgatevékenység idegen nyelvi része vagy annak egy tipusa,
szintje alol, ha a vizsgazot a képzés soran is mentesitették az idegen nyelv értékelése €s
mindsitése alol,

b) az irasbeli, interaktiv vizsgatevékenység szoban torténd vizsgatevékenységgel vagy a szobeli
vizsgatevékenyseg irasbeli, interaktiv vizsgatevékenységgel torténd felvaltasat,

c) az adott vizsgatevékenységnek az arra meghatarozott idonél hosszabb id¢ alatt torténd
teljesitését azzal, hogy a projektfeladat esetén a hosszabbitds nem haladhatja meg a
projektfeladatra eloirt idotartam 6tven szazalékat, kivéve, ha a programkovetelmény masként
rendelkezik (20/2012 (VIIL31) EMMI rendelet 184/0.§ (3).
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A kedvezmény biztositasanak feltétele

Szakmai és képesilo vizsga esetén

- Alairt kérelem beérkezése a jelentkezéssel egyidejiileg, legkésobb a jelentkezési hataridd
végeéig.

A kérelem benyujthato a vizsgakdzpont honlapjan elérhet formanyomtatvanyon.

A kérelmet alairva kell a vizsgakdzpont szamara megkiildenie elsésorban az e-KRETA
feliiletén keresztiil. Az alairas torténhet hagyomanyos alairassal vagy digitalis alairassal.
Hagyomanyos alairas esetén a kérelmet, alairast kovetden szkennelve, digitdlis alairas esetén
kizarolag elektronikus formaban- -az alairas hitelességét ellenorizhetd format megtartva- kell
feltdlteni az e-KRETA rendszerre.

Indokolt esetben- ha a jelentkez6 nem tudja vagy nincs modjaban az e-KRETA feliiletet
hasznalni- van lehetség az e-KRETA feliileten kiviili kérelem beadaséra.

Ebben az esetben a hagyomanyosan alairt kérelmet postai uton vagy szemelyesen lehet a
vizsgakozpont cimére (Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont 1074 Budapest, Dohdny u. 65.)
cljuttatni, illetve az alairt visszaszkennelt dokumentum elektronikusan is megkiildheté a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre. A digitalisan alairt dokumentum kizarolag elektronikusan a
vizsgakozpont@bgszc.hu cimre kiildend6 be.

- A kérelem jogossagat alatdmasztd, a kérelemhez csatolt a szakértéi bizottsag szakértdi
véleményének megléte €s csatolasa a kérelemhez.

Kiilon szabalyok a koznevelésért felelos miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgakra

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

A dokumentumok ellendrzésével, a jogosultsiag elbiralidsiaval, a dontéssel kapcsolatos
informaciok

Szakmai és képesitd vizsga esetén

A jelentkezd altal bekiildott dokumentumokat (kérelem és csatolt a kérelem alapjaul szolgalo
szakertol vélemény) a vizsgakdzpont munkatarsa ellenorzi. A vizsgakdzpont munkatarsa a
kérelemmel kapcsolatos dokumentumok ellenérzését kovetéen, észlelt hiba vagy hidnyossag
esetén irasban szoélitja fel a kérelmezot a dokumentum cseréjére, potlasara, megjelolve a
hataridot, tovabba a potlandd hianyokat, azonositott hibakat. Az irasbeli értesités az e-KRETA-
rendszeren keriil megkiildésre. Sziikség esetén a vizsgakozpont az értesitést az e-KRETA-
rendszeren kiviil, kozvetleniil is megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

A hataridore nem potolt, vagy nem megfelelé igazolo dokumentumok esetén a kérelmet a
vizsgakdzpont vezetdje elutasitja.
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A kérelem elbiralasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara (elfogadas/elutasitas)
és az err6l szolo hatarozat kiallitasara a vizsgakdzpont vezetoje jogosult.

A vizsgakdzpont-vezetd a dontéshez sziikséges informaciok beszerzése érdekében felveheti a
kapcsolatot a képz6 intézménnyel.

A vizsgazo tajékoztatasanak modja

Szakmai és képesito vizsga esetén

A kérelmezé a kérelmének elfogadasarél vagy elutasitasarol a vizsgakézpont-vezetd altal
kiallitott hatarozatot kap irasban, az e-KRETA-rendszeren keresztiil, legkésdbb az elsé
vizsgatevékenyseg megkezdése elott 8 nappal. A hatarozat megkiildésérol a megbizott
munkatéars gondoskodik. Sziikség esetén a vizsgakdzpont az értesitést az e-KRETA-rendszeren
kiviil, kozvetleniil is megkiildi a jelentkezéskor megadott e-mail-cimre.

8.4.2. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont az esélyegyenldségi elvek érvényesiilése
érdekében a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulo és a sajatos
nevelési igenyl vagy fogyatékossaggal €16 személy altal beadott egyedi eljaras iranti kérelmek
fogadasara, kezelésére, az elbirdldsra eljarassal rendelkezik.

Az egyedi eljaras iranti kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralisra vonatkozo eljaras

Cél: A beilleszkedesi, tanuldsi, magatartasi rendellenességgel kiizdé és a sajatos nevelési
igényli vagy fogyatékossaggal €10 személy altal igényelhetd egyedi eljarasok egységes
szabalyok mentén torténo kezelése.

A kérelem benyujtasanak jogosultjai

Szakmai és képesitd vizsga esetén
Egyedi eljaras iranti kérelmet nyujthat be az a vizsgara jelentkezd, aki igazoltan
- fogyatékossaggal ¢l, vagy sajatos nevelési igényt, beilleszkedési, tanulasi, magatartési

nehézséggel kiizd,
- avizsgan a feladatot / feladatokat a KKK-ban / PK-ban leirtaknak megfelelden teljesiteni
tudja, de a fogyatékossagbol, nehézségbol eredd hatranya csokkentéschez segitséget igényel.

A Kkérelem benyijtasanak idépontja és modjat

Szakmai és képesitd vizsga esetén

A vizsgazonak a vizsgahoz Kapesolodo egyedi eljaras biztositasara iranyuld kérelmét és a
kérelem alapjaul szolgalo igazolé dokumentumokat a vizsgara valo jelentkezéssel egyidejlileg
— legkésdbb a jelentkezési hataridd végeig - a irasban kell benytjtania.
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Az egyedi eljaras iranti kérelem a kedvezmények iranti kérelemmel egyiitt is beadhatd, ebben
az esetben a keért egyedi eljarast a kérelemben meg kell nevezni.

A kiilon kérelemkeént beadott egyedi eljaras iranti kérelemnek legalabb az alabbi adatokat kell
tartalmaznia:

- megnevezes: egyedi eljaras iranti kérelem,

- kérelmezo neve,

- érintett vizsga/vizsgatevékenyseég,

- kért egyedi eljaras leirasa,

- indoklas,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi rendellenesség, a sajitos nevelési igény vagy
fogyatékossagot igazold dokumentum megnevezése ¢s a kidllitds datuma.

- alairas

A kérelemhez csatolni kell az igazolé dokumentumot.

A kiilon egyedi eljaras irdnti kérelmet a vizsgakozpont vezetOjének kell cimezni és a
vizsgakozpont@bgszc.hu e-mail-cimre kell elkiildeni.

Keérelmezheto egyedi eljardasok

Szakmai és képesiio vizsea esetén

Egyedi eljaras keretében kérelmezhetd:

- a diszlexids, diszgrafias, latassériilt vizsgazo esetén - a vonatkozd szakmai ajanlasok
figyelembevételével - egyedileg szerkesztett vizsgaanyag (betiitipus, nagyobb betliméret,
elrendezés stb.),

- szamitogép, amikor a vizsgazo irasképe olyan mértékben lenne rendezetlen, vagy nehezen
olvashato, hogy az mar az értékelést is gatolna,

- sajat szamitogép hasznalata csak abban az esetben, ha azon korlatozott szamban telepitheto
specidlis program (pl. szovegfelolvas6) van.

A kérelem atvizsgalisa a teljesithetoség szempontjabol, a dontéssel kapcsolatos
informaciok

Szakmai és képesito vizsea esetén

A jelentkezé altal bekiildott dokumentumokat (kérelem ¢€s csatolt igazoldé dokumentumok) a
vizsgakdzpont munkatarsa ellendrzi. A vizsgakozpont munkatarsa a kérelemmel kapcesolatos
dokumentumok ellendrzését kdvetden észlelt hiba vagy hidnyossag esetén a kérelmezd altal
megadott e-mail-cimen, irasban szolitja fel a kérelmez6ét a dokumentum cseréjére, potlasara,
megjeldlve a hataridét, tovabba a potlandé hianyokat, azonositott hibakat.

A megadott hataridére nem potolt, vagy nem megfeleld igazol6 dokumentumok esetén a
kérelmet a vizsgakOzpont vezetdje elutasitja.
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A kérelmezett egyedi eljarast a vizsgakdzpont-vezeté megvizsgalja a teljesithetoség
szempontjabol. A vizsgalat kiterjed az alabbiakra:

- az egyedi eljaras kérelmezhet6 a KKK/PK kévetelményeinek sériilése nélkiil

- azigényelt eszkdzok, targyi személyi feltételek rendelkezésre allnak, illetve hataridore

beszerezhetok, biztosithatok ,

- szikséges —¢ kiegészitd szabalyozas, utasitds meghozatala,

- sziikséges-e szakértotol vagy szervezettdl allasfoglalas bekérése.
A kérelem elbirdlasara, a kérelemmel kapcsolatos dontés meghozatalara (elfogadas/elutasitas)
és az errdl sz016 hatarozat kiallitasara a vizsgakozpont vezetdje jogosult.

A vizsgazé tijékoztatiasanak médja

Szakmai és képesito vizsga esetén

A kérelmezd az egyedi eljarasra vonatkozé kérelmének elfogadasarol vagy elutasitisarol
elsésorban az e-KRETA-rendszeren keresztiil vagy kozvetlen levélben a jelentkezéskor
megadott e-mail-cimére legkésobb az elsé vizsgatevékenység megkezdése eldtt 8 nappal a
vizsgakdzpont-vezetd altal kiallitott hatarozatot kap irasban. A hatdrozat megkiildésérol a
megbizott munkatars gondoskodik.

8.5 Méltanyossag

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont az esélyegyenldségi elvek mentén az egyéni
sajatossagok, egyedi koriilmények figyelembevételére benyujtott méltanyossagi kérelmek
fogadasara, kezelésére, az elbirdlasra eljarassal rendelkezik.

A méltanyossagi kérelmek fogadasara, kezelésére, az elbiralisra vonatkozo eljaras

Cél: Az egyéni sajatossagok, egyedi koriilmények figyelembevételére benyajtott méltanyossagi
kérelmek egységes szabalyok mentén torteno kezelése.

Szakmai és képesild vizsga esetén

A kérelem benyujtdasdanak idépontja és modjdt

Méltanyossagi kérelem irasban — lehet6ség szerint — a jelentkezéssel egyidejiileg adhato be.

A vizsgakozpont az egyenlo esélyek biztositasa érdekében esélyegyenloségi ¢s fenntarthatosagi
elveivel 6sszhangban a jelentkezéssel egyidejlileg a jelentkezési lapon fogadja a konkrét
segitségnyujtasra, specialis feltételekre vonatkozo igényeket.
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A vizsgat megeloz6 munkanapon, illetve a vizsga napjan beadott méltanyossagi kérelmet a
vizsgakdzpontnak nem all modjaban befogadni.

Rendkiviili élethelyzetbol adodoan a fenti befogadasi hataridon tal a vizsga megkezdése elott
bejelentett méltanyossagi kérelem esetén a vizsgakozpont helyszinen jelenlévd képviseldje
jogosult a méltanyossagi kérelmet fogadni, arr6l a vizsgakbzpont-vezetdvel sziikség szerint
egyeztetni, majd a dontést a kérelmezo és a vizsgabizottsag tudomasara hozni. Az eseményt
indokolt esetben jegyzOkonyvben is sziikséges rogziteni.

A nem a jelentkezési lapon rogzitett, vagy az azt kiegészitd kérelemnek legalabb az alabbi
informdciokat kell tartalmaznia:

- megnevezes: méltanyossagi kérelem,

- kérelmezo neve,

- érintett vizsga/vizsgatevékenység,

- kérelmezett méltanyossagi intézkedes,

- indoklas,

- alairas,

- a csatolt igazold dokumentum megnevezése (ha értelmezheto).

A kérelmet a vizsgakozpont vezetdjének kell cimezni €s a vizsgakozpont(@bgszc.hu e-mail-
cimre kell elkiildeni.

Egyedi koriilmények, amelyek a méltanyossagi kérelem alapjaul szolgalhatnak

A jelentkezd a jelentkezéssel egyidejileg tajékoztatast is kap, hogy az idében elore jelzett
kiilonleges igényeinek, egyedi, rendkiviili sziikségleteinek figyelembevételére a Szkr.-re
tekintettel van lehetdség.

Meéltanyossagi kérelem nyujthato be:

- az adott vizsganap id6beosztasaval kapcsolatban, tavolrol érkezd jelentkez6, kisgyermek
gondozdsa, vagy egészseégligyi problémak miatt,

- pszichés problémak esetén,

- mozgasszervi problémak esetén,

- specialis étkezésre, annak idépontjara vonatkozo problémak esetén (pl. cukorbetegseg
esetén),

- gyengeénlatas esetén,

- altalanos egészségiigyi problémak esetén,

- egyeb, élethelyzetbol adoddan felmeriilo probléma esetén, amely a vizsga soran egyedi
intézkedést igényel.

A vizsgadij rendezésével kapcsolatban a vizsgakdzpontnak nem all modjaban méltanyossagi
kérelmet befogadni.
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A donteéssel kapesolatos informaciok

A vizsgakozpont az igenyek megvalosithatosagat sziikseg esetén az érintett vizsgahelyszint 1s
bevonva mérlegeli, sziikség esetén tovabbi informaciokért felveszi a kapcsolatot a
jelentkezOvel. A méltanyossagi kérelmet a vizsgakozpont vezetdje biralja el.

A vizsgaz6 tajékoztatasanak modja

A kérelmez0 a méltanyossagi kérelmének elfogadasarél vagy elutasitasardl - ha azt a
jelentkezésével egyidejlileg adta be - az elsé vizsgatevékenység megkezdése el6tt 8 nappal a
vizsgakOzpont-vezetd altal kiallitott hatarozatot kap irasban, elsé sorban az e-KRETA-
rendszeren keresztiil vagy kozvetlen levélben a jelentkezéskor megadott e-mail-cimére. A
hatarozat megkuldésérdl a megbizott munkatars gondoskodik.

A jelentkezési hataridd lejarta utan érkezett méltanyossagi kérelem esetén a vizsgakdzpont
vezetOje az elbiralast lehetoség szerint a legrévidebb idon beliil teszi meg €s arrdl e-mailben
tajekoztatja a jelentkezdt.

8.6 A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat

8.6.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont ellendrzi a mas vizsgakdzpont altal kiallitott
vizsgatorzslap — kivonatok hitelességét.

8.6.2. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik a mas vizsgakdzpont altal
kiallitott vizsgatorzslap-kivonat elfogadasara vonatkozoan.

A mas vizsgakozpont altal kiallitott vizsgatorzslap-kivonat elfogadasara vonatkozo
eljaras

A vizsgatiorzslap-kivonat benyujtasanak modja és hatdrideje

Masik vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész %-os eredményét a Budapesti Fiiggetlen
Vizsgakozpont kiilon kérelem nélkiil elfogadja.

A vizsgazonak javito- vagy potlo vizsgara valo jelentkezésével egyidejlileg a jelentkezési lappal
egyiitt, de legkésobb a jelentkezési hatarido lejartaig kell benytjtania a vizsgatorzslap —kivonat
javito/potld vizsgahoz megnevezésii dokumentumot.

A vizsgakdzpont munkatérsa a jelentkezés ellenérzését kovetden észlelt hianyossag esetén az
e-KRETA-rendszeren keresztiil a jelentkezd altal megadott e-mail-cimen, irasban szolitja fel a
jelentkezot a dokumentum poétlasara, megadva annak hataridejét.
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A hitelesség ellenérzés modja

Abban az esetben, ha a jelentkezéskor csatolt vizsgatorzslap —kivonat javitd/potld vizsgahoz
megnevezeslt dokumentum az azt kiallitd akkreditalt szakkeépzési vizsgakozpont részeérdl
elektronikusan van kiallitva, elektronikus aldirassal van ellatva és az ebben a formaban van a
jelentkezési dokumentum kozé csatolva, ugy a hitelesség-ellenorzés az elektronikus alairas
hitelesség-ellenérzésével megtorténik.

A fénykép formatumban csatolt elektronikusan kiallitott, aldirt dokumentum nem tekinthetd
hitelesnek.

Abban az esetben, ha a vizsgatorzslap —kivonat javito/potld vizsgahoz megnevezest
dokumentumot az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont nem elektronikus forméaban allitotta
ki, abban az esetben a vizsgakdzpont a vizsgazotdl kéri az eredeti dokumentum (eredeti alairas,
pecsét) bemutatasat a vizsga megkezdése elott.

A vizsgakdzpont hitelesnek tekinti a vizsgatorzslap—kivonat javité/potldo  vizsgahoz
megnevezesit dokumentum masolati példanyat, ha azt a kidllitd akkreditalt szakképzési
vizsgakOzpont az eredetiséget kiilon igazolja.

8.7 A vizsgacsoport létszama

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont a vizsgacsoport létszamat a jogszabalynak megfeleloen
¢s ugy hatarozza meg, hogy a vizsga szabalyos, nyugodt, es¢lyegyenloséget biztosito
lebonyolitisa a vizsgahelyszinen megvalosithato legyen, a targyi feltételek megfelelé szimban
(sziikseges esetben tartalék biztositasa mellett) rendelkezésre alljanak.

8.8 A vizsgakozpont hatiskorébe utalt feladatfejlesztés

8.8.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a vizsgafeladatot

a) az 6.1. pont ca) cb) cc) cd) alpontjaban részletezett alkalmassagi kovetelményeknek
megfeleld ¢és a jovahagyasi folyamatan atesett szakemberekkel fejleszteti megbizas
alapjan,

b) jogosultsag megszerzésével hasznalhatja fel, mas vizsgakdzpont altal torténo fejlesztés
esetén.

8.8.2. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a hataskorébe utalt feladatfejlesztés esetén
biztositja, hogy az altala fejlesztett feladat:

- a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott tanulasi
eredményeket mérje,
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- a képzési és kimeneti kovetelményekben, programkdvetelményben meghatarozott idétartam
alatt teljesitheto legyen,

- a hozza elkészitett javitasi, értékelési utmutatdé megfeleljen képzési és kimeneti
kovetelményben, programkovetelményben meghatarozott értékelési szempontoknak és a
beszamitasi stlyaranyoknak.

8.8.3. A vizsgafeladatok validalasarol a vizsgakdzpont gondoskodik.

8.8.4. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a sajat hataskorébe utalt feladatfejlesztési
tevékenységére vonatkozoan eljarassal rendelkezik.

A vizsgakozpont sajat hataskirébe utalt feladatfejlesztési tevékenységére vonatkozo
eljaras

Cél: A vizsgakdzpont hataskorében utalt feladatfejlesztések szabalyozottan, kdvetkezetesen es
nyomonkdvetheté modon valosuljanak meg. A fejlesztett feladatok megfeleljenck a
kovetelményeknek.

A vizsgakozpont altal fejlesztett vizsgafeladatok tamogatjak, hogy a vizsga:
. partatlan,

. objektiv,

. ertheto és vilagos,

. az adott id6 alatt megvalosithato legyen,

¥ keriilje az egyoldalu fokuszt és a thlzott specializaciot,

. mérje a meglévo szakmai kompetenciat,

. mérje az elért tanulasi eredményeket,

. megbizhato eredményeket nytjtson,

. valojaban azt ellendrizze, amit a tartalom szempontjabol ellendriznie kell,
¥ kiilonbseéget tegyen a kiilonbozo teljesitmények kozott,

. gazdasagos legyen,

. produktumai vonatkozo esetben lehetéleg hasznalhatok legyenek,

. orszagosan 0sszemérheto legyen,

. feleljen meg a képzési és kimeneti kovetelményeknek, a programkovetelmények

cléirasainak és egyben képezze le az adott munkakorrel, feladatkorrel kapcsolatos
tevékenységeket, elvarasokat.

Az egyes feladattipusoknal a fejlesztésbe bevont szakemberek létszama és feladatkoriik
A fejlesztésbe bevont szakemberek létszama

Feladattipus: Projekt-vizsgatevékenység

A feladatkészitésbe bevont szakemberek 1étszama:
feladatkészito szakértd: 1-3 16

feladatvéleményezd szakértd:1-2 f6

Feladattipus: {rasbeli vizsgatevékenység képesits vizsgan
A feladatkészitésbe bevont szakemberek létszama:
feladatkészito szakérto 1-2 fo

feladatvéleményez0 szakért6:1-2 10
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A feladatfejlesztésbe bevont szakemberek I€tszamat a vizsgakdzpont vezetdje a vonatkozo
KKK/PK —ban ismertetett feladatleiras alapjan ugy hatarozza meg, hogy a felkeért szakértok a
feladatfejlesztéshez sziikséges valamennyi kompetenciaval rendelkezzenek.

Abban az esetben, ha az adott vizsgafeladat jellege sziikségessé teszi, a feladatsor fejlesztoi
oldalrol tobb szakteriiletet is érint, a szakmai vezetd dontése alapjan a feladatfejlesztéi team
tagjai rész- feladatok készitésére és/vagy véleményezésére is megbizhatok, a végzett feladat
nyomonkovethetéségének biztositasa mellett.

A fejlesztésbe bevont szakemberek feladatkore

Feladatkészit6é szakérto feladatkore:

a vonatkozo képzési ¢és kimeneti kovetelmény, programkovetelmény alapjan, a
KKK/ PK-ban rogzitett minden feladatleirdsra, mérésre, értekelésre vonatkozod
eloirasokra maradéktalan tekintettel, azzal Osszhangban levo vizsgafeladat
fejlesztése, a hozza kapcsolodo javitasi utmutatd és felkeérés alapjan értékel6lap,
segédanyag kidolgozasa;

a feladatfejlesztés soran egyiittmiikddés a felkért tobbi szakértovel és a Budapesti
Fliggetlen Vizsgakdzpont képviseldjével;

az onellendrzés, illetve a kiilsé ellenérzés soran feltart hibak, hianyossagok alapjan
a szlikséges modositasok megtétele;

a végso jovahagyasig a fejlesztés alatt allo feladat kezelése;

valamennyi feladatelemzéssel, értékeléssel, biralattal kapcsolatban elkésziilt
dokumentum atadasa a vizsgakdzpont részere;

a vonatkozo képzési ¢s kimeneti kovetelményekben, programkovetelményben
leirtakkal kapcsolatos észrevételek megtétele, amely az oktatasban tapasztaltak
alapjan szakmai egyeztetést igényelhet.

A feladatvéleményez6/biralé szakérto feladatkére:

a vonatkozd képzési és kimeneti kdvetelmény programkdvetelmények alapjan, a
KKK/ PK-ban rigzitett minden feladatleirasra, mérésre, értékelésre vonatkozo
eléiras maradéktalan figyelembevételével, azzal Gsszhangban fejlesztett
vizsgafeladat szakmai ellenorzése, birdlata, véleményezése, validalasa;

a szakértdi munkavégzése soran egylittmikodés a tobbi felkért szakértovel,
feladatkészitd szakértvel, a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont képviseldjével;
végso jovahagyasig a fejlesztés alatt allo feladat szakért6i tdmogatasa;

valamennyi feladatelemzessel, értékeléssel, biralattal kapcsolatban elkésziilt
dokumentum atadésa a vizsgakdzpont részére;

a vonatkozd képzési és kimeneti kdvetelményekben, programkovetelményekben
leirtakkal kapcsolatos ¢szrevetelek megtétele, amely az oktatasban tapasztaltak
alapjan szakmai egyeztetést igényelhet.
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A feladatvéleményez6 szakérto a fejlesztett feladatok ellendrzése soran a vonatkozo képzési és
kimeneti kdvetelménynek, programkdvetelménynek vald teljes megfeleldséget vizsgélja az
alabbiak szerint:

a fejlesztett feladat minden tekintetben megfelel a vonatkozé képzési és kimeneti

kévetelményben, programkdvetelményben meghatarozott mérési tartalomnak;

- afejlesztett feladat a KKK-ban, PK-ban meghatarozott idétartam alatt teljesitheto;

- a feladatok megoldhatok, megvalosithatok, kivitelezhetok;

- a feladathoz késziilt javitasi-értékelési utmutatok, értékelolapok megfelelnek a KKK-
ban, PK-ban meghatirozott értékelési szempontoknak;

- az elkésziilt segédanyagok megfeleldek;

- a javitasi —ertékelési Gtmutatoban szerepld megoldasok, szamitasok, levezetések

szakmailag és formailag helyesek, az egységes, objektiv pontozashoz és értékeléshez

egyértelmi utasitasokat adnak.

A feladatvéleményez6 szakérté feladata és feleldssége a feladatkészité szakértok altal
kifejlesztett vizsgafeladat, atmutato, segédanyag helyességének, megfeleléségének szakmai
ellendrzése €s igazolasa, a készitett feladat validalasa.

A fejlesztés folyamatdanak lépései és a validalds modja

Az irasbeli feladatfejlesztés folyamata

1. A vizsgakozpont-vezetd megbizza a feladatkészito szakértot, szakértoket a feladatsor, az
értekeldlap és a javitasi-értékelési utmutatod elkészitésére, a feladatvéleményez6 szakértot az
elkésziilt feladatsor és értékeldlap, valamint a javitasi- és értékelési utmutato teljeskori
ellenorzésere, véleményezésére.

2. A feladatkészité szakértOk elkészitik a feladatsort és értékeldlapot, a javitasi-értékelési
Gtmutatot.

3. A véleményezo6 szakerto ellenorzi (tartalmi és formai megfeleloség), validalja ¢s irasban
véleményezi a feladatsort, az értékeldlapot és a hozza készitett javitasi-értékelési Gitmutatot.

4. A feladatkészitd szakérték a feltart nem-megfeleléségek megsziintetése érdekében
sziikség szerint modositasokat végeznek a dokumentumokon.

5 A javitott, modositott dokumentumokat a véleményezd szakeérto ismételten ellendérzi.

6. A vélemenyezd szakértd megkiildi az ellendrzott fejlesztett dokumentumok végleges

valtozatat ¢€s irasos szakveélemenyét a vizsgakozpontnak.
7. A képzesi szakreferens a fejlesztett vizsgafeladat dokumentumait nyilvantartasba veszi €s
titkositja.
Amennyiben a fejlesztett feladat jellege indokolja, amelynek megitélése a szakmai-vezeto
feladata, gy a vizsgafeladatsor, vagy annak egy része tovabbi validalasra utalhato az alabbiak
szerint:

v Validalas-kiprobalas a feladatkészitéstol, véleményezéstol fiiggetlen szakérté altal.

v' Validalas-kiprobalas kevés munkatapasztalattal rendelkez6 szakember altal.
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v’ Validdlas-kiprobalas képzointézményben (mas feladatsorba beagyazva, vagy
paramétervaltoztatott feladatként). A feladatsor kiprobalasanak koriilményeit ugy kell
kialakitani, hogy az a kiprobalasban részt vevok szamara ne biztositson tisztességtelen
elonyhoz jutast.

Abban az esetben, ha a kiterjesztett validalas nem-megfeleloséget tar fel, gy a feladatsorban
€s a javitdsi-értékelési atmutatoban a modositasokat a feladatkésziték teszik meg, amelyet a
véleményez6 szakértd ellenériz. Az azonositott, sziikséges modositasokat és a modositott
feladat ellenorzeset a szakmai vezeto altal felkért szemely is megteheti.

A projektfeladat-fejlesztés folyamata

1: A vizsgakOzpont-vezetd megbizza a feladatkészité szakértét vagy szakértoket a
projektfeladat, esetleg értékeldlap, segédanyagok elkészitésére, a feladatvéleményez6 szakértét
az elkésziilt projektfeladat, az értékelolap és a segédanyag teljeskorii ellendrzésére,
véleményezésére.

2. A feladatkészitd szakértdk elkészitik a projektfeladatot, sziikség szerint a megbizas
targyat képezo értékeldlapot, segédanyagot.

3 A véleményezo6 szakérto ellendrzi (tartalmi és formai megfeleldség), validalja és irasban
véleményezi a projektfeladatot, illetve a megbizasban rogzitett és elkésziilt dokumentumokat.

4. A feladatkészito szakértok a feltart nem-megfeleloségek megsziintetése érdekében
sziikség szerint modositasokat végeznek a dokumentumokon.

5. A javitott, modositott dokumentumokat a véleményez6 szakérto ismételten ellendrzi.

0. A véleményezO szakértd megkiildi az ellendrzott fejlesztett dokumentumok végleges

valtozatat és irasos szakvéleményét a vizsgakdzpontnak.

7. A képzési szakreferens a fejlesztett projekt-vizsgafeladat dokumentumait nyilvantartasba
veszi ¢s titkositja.

Amennyiben a fejlesztett feladat jellege indokolja, amelynek megitélése a szakmai vezetd
feladata, ugy tovabbi validalasra utalhat6 a projektfeladat, vagy annak egy része az alabbiak
szerint:

v Validalas-kiprobalas a feladatkészitéstol, véleményezéstol fiiggetlen szakért6 altal.

v Validalas-kiprobalas kevés munkatapasztalattal rendelkez6 szakember éltal.

v' Validalas-megvalosithatosag-ellenérzés  helyszinen, a helyszin  képvisel6jének
részvetelével, a titoktartasi eléirasok betartatasa mellett.

v' Validdlas-probamegoldés (atlagos) tanulocsoporttal (paramétervaltoztatott feladat). A
feladat kiprobalasanak koriilményeit ugy kell kialakitani, hogy az a kiprobalasban
résztvevok szamdra ne biztositson tisztességtelen elonyhoz jutast.(relevans lehet
szakmai vizsga eseten)

Abban az esetben, ha a Kkiterjesztett validalds nem-megfeleloséget tar fel, ugy a
projektfeladatban a modositasokat a feladatkészitok teszik meg, amelyet a véleményezd
szakérto ellendriz. Az azonositott, sziikséges modositasokat ¢s a modositott feladat ellenorzését
a szakmai vezetd altal felkért személy is megteheti.
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Szakmai vizsga esetén amennyiben a fejlesztett feladat jellege indokolja, amelynek megitélése
a szakmai vezeto feladata, a vizsgakdzpont eldirhatja, hogy a fejlesztés folyamata workshop-
ok keretében valosuljon meg.

Képesitd vizsga esetén a projektfeladat jellege alapjan (irasbeli-jellegii projektfeladat) a
feladatfejlesztés az irasbeli vizsgafeladatkészités szervezésének és lebonyolitasanak
folyamatlépéseinek megfeleloen torténhet.

Altalanos eldirasok

A feladatfejleszté szakértdi csoport munkdjanak tamogatisit és ellendrzését az akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont erre a feladatra kijeldlt munkatarsa, vagy a vizsgakdzpont altal
megbizott személy végzi. Amennyiben a feladatfejlesztd szakértdi csoport nem a megfeleld
litemben vagy mindségben végzi feladatat, a vizsgakdzpont a felkérést visszavonhatja és 1j
szakértOket kérhet fel a feladatra.

Amennyiben a PK / KKK-ban rogzitett vizsgatevekenyseg leirasa lehetove teszi, a szakmai-
vezeto, illetve a képzési szakreferens az elso fejlesztési folyamaton atesett feladatbol (irasbeli /
projekt) tovabbi szarmaztatott (a megoldhatosdgot nem befolyasold adattartalom moédositasa
vagy / illetve t6bb feladatsor elemeibél — feladatbankbol - 0) vizsgafeladatsor Gsszedllitasa,
amely szakmai eloképzettséget nem igényld valtoztatas) sajat hataskorben feladatokat /
feladatsorokat készithet a nyomon-kdvethetdség biztositisa mellett.

Amennyiben a fejlesztett feladat jellege Iehetové teszi, a szakmai vezetdo dontése alapjan a
vizsgafeladat lektoralasat, véleményezését, validalasat a képzési szakreferens is elvégezheti.

A képzési szakreferens sajat hataskorben is gondoskodhat értékel6lapok készitésérdl.

Gazdasagossagi szempontok figyelembevételével az iranyitasi-, minOségi-, titoktartasi- és
etikai kdvetelmények sérelme nélkiil, a vizsgakdzpont egyiittmiikddést kezdeményezhet mas
vizsgakozpontokkal a feladatfejlesztések koltségeinek optimalizdlasa érdekében. A
vizsgakOzpont felhasznalas elott mas vizsgakdzpontnal elfogadott, vagy jogosult szervezet altal
fejlesztett feladatok esetében is meggyozddik a fejlesztett feladat megfeleloségérdl, validalva
azokat.

A feladatsorok valtozatlan formaban 1 éven beliil nem keriilhetnek felhasznalasra.
A feladatok min. 10%-at kotelez6 valtoztatni.

A feladatfejlesztésben részt vevd szakértOknek az elirdsokat betartva a végleges feladatot
jelszoval vedett titkositott Word-dokumentumként kell megkiildeniiik a vizsgakézpontnak
(amennyiben értelmezheto).

A feladatfejlesztésben részt vevo szakértoknek a teljesitéset kovetden tordlni kell a gépeikrél a
vizsgakdzpont megbizasabol fejlesztett feladatot és annak munkapéldanyait, azokat semmilyen
formaban nem tarthatjak meg.

A feladatfejlesztésben részt vevo szakérték semmilyen modon, semmilyen informaciét nem
adhatnak illetektelen személyeknek a konkrét feladatfejlesztési tevékenységiikrdl, illetve a
készitett feladatrol.
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8.9 A vizsgan jelen levo személyzet Kivalasztasi kovetelményei

8.9.1 Vizsgabizottsag kivalasztasa

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont a vizsgara

a) az Szkr.-ben meghatarozott Iétszam vizsgabizottsagot,

b) az Szkr.-ben, képzési és kimeneti kévetelményben, programkdvetelményben meghatarozott
eloirasoknak megfelelo (végzettség, képzettség, tapasztalat, szervezeti tagsag) vagy ezen
rendelkezések hianyaban az 6.1. pont b) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek
megfteleld,

c) az altala eldzetesen jovahagyott és aktualisan a feladatra felkérheté az 6.3.4.pont szerinti
vizsgakdzpont nyilvantartasban szereplo,

d) az Osszeférhetetlenség, partatlansdg tekintetében az 5.3. pont kdvetelménye ¢€s a
kockazatértékelés kovetelménye szempontjabol ellenorzott személyt kér fel.

8.9.2 Jegyzé kivalasztasa

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a vizsgara

a) az 6.1. pont d) alpontjaban meghatarozott kovetelményeknek megfeleld,

b) az altala eldzetesen jovahagyott és aktudlisan a feladatra felkérhetd az 6.3.4.pont szerinti
jegyz6i nyilvantartasban szerepld,

¢) az Osszeférhetetlenség, partatlansag tekintetében a kockazatértékelés szempontjabol
ellenbrzott személyt kér fel.

8.9.3 A vizsgan jelen levo egyéb személyzet kivalasztasa

8.9.3.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont meghatarozza a vizsgan kozremiikodo egyéb
személyzetét és azok o feladatait az alabbiak szerint:

a) A teremfeliigyeld biztositja az interaktiv/irasbeli jellegli projektfeladatok esetén a szabalyok
betartdsat, a szabdlytalansagok elkeriilését, késziti az iilésrendet ¢s megbizasa szerint ad tovabbi
tajékoztatast a vizsgazok részére.

A teremfeligyeldnek meg kell felelnie a 5.3.3.pontban leirt partatlansagot célzo
kovetelményeknek, miszerint a teremfeliigyeletet allato személy nem Iehet a vizsgazo
hozzatartozoja és nem vehet részt a vizsgazo vizsgara torténé felkészitésében, valamint nem
kaphat teremfeliigyeléi megbizast, aki az adott vizsgatevékenység oktatdsara jogositd
végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik.

b) A folyosofeliigyelé gondoskodik arrol, hogy a vizsgaterembe illetéktelen ne Iépjen be. Ha a
vizsgdzd a termet elhagyja, a folyosofeliigyeld6 gondoskodik arrol, hogy a vizsgdzd ne
keriilhessen kapcsolatba senkivel, megakadalyozza, hogy meg nem engedett segédeszkozt
vegyen igénybe (indokolhato esetben képesité vizsgan 6sszevonhatd mas feladatkorrel).
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¢) A technikai feltételt biztositd személy gondoskodik az esetleges technikai problémak
elharitasarol a vizsgahelyszinen (épiiletben) készenlétben kell tartozkodnia.

Abban az esetben, ha a projekt-vizsgatevékenység jellegébdl adodban baleseti kockazat
veszelye all fenn (pl. gépek, berendezések hasznalata), gy a baleseti kockazat minimalizalasa
érdekében a vizsgakdzpont a technikai feltételek megfeleloségéért felelds személyt
vizsgacsoportonként biztositja. Ebben az esetben a megbizott technikai feltételt biztosito
személynek a szakiranya oktatas folytatdsidhoz sziikséges szakképzettséggel vagy
szakképesitéssel kell rendelkeznie és megbizasanak ki kell terjednie az esetlegesen felmeriilt
technikai problémak elharitasa mellett a balesetmentes munkavégzés feliigyeletére is.

8.9.3.2. A vizsgan kozremikodo egyeb személyzetre vonatkozoan a képzesi és kimeneti
kovetelmény, programkovetelmény egyeb feladatkoroket, egyedi kovetelményeket
fogalmazhat meg, amelyeket a vizsgakdzpont minden esetben kotelezOen betart. Ezeket az
egyedi kvetelményeket a vizsgakdzpont nyilvantartja.

A vizsgan jelen levé egyéb személyzet kivalasztasanak eljardsa és modja
Vizsgalebonyolitasi egyiittmiikodési keretmegallapodas

A vizsgakdzpont olyan vizsgalebonyolitdsi egyiittmikodési keretmegallapodasokat kot,
amelyben a vizsgahelyszint biztosito partner vallalja a vizsgan kozremitkodo egyéb személyzet
(teremfeliigyelo, folyosofeliigyelo, technikai feltetelt biztositd szemely) vizsgara torténd
biztositasat. A megallapodasban rogzitettek a személyzettdl elvart kovetelmények.

Vizsgahelyszin megbizasa konkrét vizsgara

Konkrét vizsgara torténd megbizasa alkalmaval a vizsgakdzpont tajékoztatja a vizsgahelyszint
a vizsgara kért személyzet:

- feladatkorérdl,
- létszamarol,
- alkalmassagi kovetelményeikrol.
A vizsgahelyszin a megbizas elfogadasaval, a delegalassal az ismertetett kovetelményeket

tudomasul veszi és vdllalja, hogy a kdvetelmények szempontjabol ellendrzott személyzetet
biztosit a vizsgéra.

A vizsgahelyszin a megbizas elfogadasaval, a delegalassal vallalja, hogy a vizsgan részt vevo
személyzetnek a vizsgaszabalyzatban leirtak szerinti feladatokat az ott lefrt modon kell
elvégezniiik.
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A vizsgahelyszin kijeloli az ismertetett kdvetelményeknek megfeleld, ellenorzott személyeket
¢s azok adatait vizsgakdzpont részere megadja.

A vizsgakozpont

- a vizsgahelyszin altal Kkijelolt személyzetet rogziti az e-KRETA-rendszeren a
vizsgacsoporthoz és szerepkorhoz,

- megbizolevelet kiild az e-KRETA-rendszeren keresztiil a kijelolt személynek.

A vizsgakdzpont a megbizolevélen is részletesen rogziti az egyes feladatkorokhoz tartozo
kovetelményeket, amely feltételeknek vald megfelelést a megbizott a megbizas elfogadasaval
elismeri. A megbizott a megbizas elfogadisaval egyidejiileg 6sszeférhetetlenségre vonatkozoan
nyilatkozatot tesz.

Abban az estben, ha a kijelolt személy a megbizast a feltételek ismeretében nem fogadja el vagy
azt kés6bb visszaadja, ugy a vizsgakdzpont arrol a vizsgahelyszint tdjékoztatja és 11j ellendrzott
személy kijelolését kéri.

Amennyiben a vizsgahelyszin nem tud megfeleld szaml személyzetet biztositani, ugy a
vizsgakozpont sajat hataskorben gondoskodik megfelels teremfeliigyeld, folyosofeliigyeld
biztositasardl a feladatra kijeldlt, ellenorzott személy megbizasaval.

8.10 A vizsgan kizremiikodo személyzet helyettesitése

8.10.1. Amennyiben a tervezett lebonyolitastol eltérden a kijelolt személyzet tagja nem jelenik
meg a vizsgan, vagy a vizsga befejezése elott tavozik a vizsga helyszinérél, annak tényét a
vizsgajegyzOkonyv rogziti.

8.10.2. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont gondoskodik a vizsgan meg nem jelent vagy
onnan korabban tavozott személyzet helyettesitésérdl, potlasarol.

A vizsga személyzetének helyettesitésére, potlasara meghozott intézkedések

Vizsgabizottsagi tag helyettesitése, potlasa szakmai vizsga esetén

A vizsgakdzpont a vizsgat megel6zoen felméri a potlolag megbizhato személyek rendelkezésre
allasat. A vizsgakdzpont vezetd a tudomasra jutdst kdvetden haladéktalanul intézkedik a
hianyz6 vizsgabizottsagi tag helyettesitésérol, potlasarol a szakértoi adatbazisban szerepld, az
alkalmassagi kovetelményeknek megfelelo személy megbizasaval.

A kijeldléskor -indokolt esetben- figyelembe kell venni a tartézkodasi hely és a vizsgahelyszin
kozti tavolsagot, a sziikség szerinti helyszinre érkezés gyors lehetdségét.
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Kamara altal delegalt vizsgafeliigyelot érintd helyettesités esetén a kamaraval a vizsgakozpont
haladéktalanul felveszi a kapesolatot.

Vizsgabizottsagi tag helyettesitése, potlasa képesito vizsga esetén

A vizsgakdzpont gondoskodik a vizsgabizottsag tagjainak helyettesitésrol, potlasarol. Ennek
érdekében, ha vizsgabizottsagi tagi megbizast egy adott vizsgén 2 fonek ad (6sszhangban a
vonatkozo PK-val is) , akkor felméri a potlolag megbizhato személyek rendelkezésre allasat. A
vizsgakdzpont vezetd a tudomasra jutast kovetden haladéktalanul intézkedik a hidnyzo
vizsgabizottsagi tag helyettesitésérol, potlasarol a szakértdi adatbazisban szerepld, az
alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személy megbizasaval. Amennyiben a
vizsgakozpont egy adott vizsgan 3 fonek ad vizsgabizottsagi tagi megbizast, ugy az egyik tag
esetleges tavolmaradasa, késobb érkezése, korabbi tavozasa esetén a vizsgabizottsagi tagi
feladatok a masik két tag kozott kerlilnek elosztasra, illetve a feladatok Osszevonasra
keriilhetnek.

Helyettesités, potlas hianydban

Amennyiben a jogszabalyi kdvetelményeknek megfelelé vizsgabizottsag nem allithaté fel, ugy
az ¢érintett vizsgatevékenységet el kell halasztani, 0j idépontot kell kitiizni, melyet a
vizsgajegyzokdnyvben rogziteni kell.

Kiilon szabalvok a kéznevelésert felelos miniszter iranyitasa ala tartozo vizsgakra

Amennyiben a vizsgabizottsag valamely tagja lemondja a képesitd vizsgara szolo megbizasat,
koteles  errdl  siirgdsen  irdsban  tdjekoztatni  a  kijelélé  szervezetet (a
vizsgabejelentes@bm.gov.hu e-mail-cimen), valamint a vizsgakdzpontot. A lemondast
kovetoen a vizsgakdzpont torli a vizsgabizottsagi tag megbizasat, majd Gjra felkéri a kijelolo
szervezetet vizsgabizottsagi tag jeldlésére. Amennyiben egyéb okbdl valik sziikségessé a
szemelycsere, a vizsgakdzpont azonnal felveszi a kapcsolatot a vizsgabizottsigot kijelolé
szervezettel, igy gondoskodva a vizsga megkezdése elotti Gijabb javaslattételrdl. Amennyiben a
vizsgabizottsag egy tagja baleset/betegség/hirtelen fennallo akadalyoztatasa miatt nem tud
megjelenni hétvégére szervezett képesitd vizsgan, abban az esetben a vizsgakdzpont a képesitd
vizsga zavartalan lebonyolitasa érdekében, sajat hataskorben (sajat adatbazisabol jeldlve az j
szakértOt) jar el. Az esetrdl a vizsgat kovetd elsd hétkoznap reggelén haladéktalanul tajékoztatja
a kijelolé szervezetet az esetr6l és az altala megbizott vizsgabizottsagi tag szakképzettségét
(szakképzettségeit),  gyakorlati  idejét igazoldo  dokumentumokat  elkiildi a
vizsgabejelentes@bm.gov.hu e-mail-cimre.

Oldal 109/ 131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.
FUGGETLEN Tel. +36 14132775
V]ZSGAKOZPONT E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

https://budapestivizsgakozpont.hu
~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”
A jegyzo helyettesitése, potlasa

A vizsgakozpont a vizsgat megelozoen felméri a potlolag megbizhatd jegyzok rendelkezésre
allasat. A vizsgakdzpont vezetd a tudomasra jutist kdvetden haladéktalanul intézkedik a
hianyzo jegyzo helyettesitésérol, potlasarol a jegyzoi adatbazisban szerepld, az alkalmassagi
kovetelményeknek megfeleld szemely megbizasaval.

A kijeloléskor -indokolt esetben- figyelembe kell venni a tartdzkodasi hely és a vizsgahelyszin
kozti tavolsagot, a sziikség szerinti helyszinre érkezés gyors lehetdségét.

A potlasrol, helyettesitésrol a vizsgakdzpont sajat szervezetén beliil a feladatra felkészitett belso
munkatars megbizasaval is gondoskodhat.

A teremfeliigyelé, technikai feltételt biztosito személyzet, folyosofeliigyelo helyettesitése,
potlasa

A konkrét vizsgara torténd megbizasa alkalmaval, a vizsgakozpont felkéri a vizsgahelyszint,
hogy a potszemélyzet rendelkezésre allasarol sajat hataskorben gondoskodjon.

Abban az esetben, ha a teremfeliigyelot, a folyosofeliigyelot a vizsgakdzpont delegalja, tgy a
vizsgara a potszemélyzet rendelkezésre allasarol maga gondoskodik, oly modon, hogy a vizsgat
megel6zbden felméri a potlolag megbizhaté személyek rendelkezésre allasat.

A vizsgakozpont-vezetd dontése alapjan indokolt esetben képesitd vizsgdn a folyosofeligyeldi
ellenorzési feladatokat vagy/és a teremfeliigyeloi ellenorzési feladatokat a vizsgan jelen levo
egyeb feladattal megbizott személyzet is ellathatja az Gsszeférhetetlenségi és a feladatkorhoz
tartozO oktatasara jogositd végzettséggel, szakképzettséggel kapcsolatos tiltd eldirasok
betartasa mellett, a szabalyos vizsgalebonyolitas kovetelményének sériilése nelkiil.

8.11 A vizsgazok tajékoztatasa

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont tajékoztatja a vizsgazokat:

- aszabalyokrol,

- szabdlytalansagok kovetkezményeirdl,

- a hasznalhato segédeszk6zokrol,

- avizsga meneterol,

- atliz-, baleset- és egészségveédelmi eldirasokrol,
- egyéb specialis informaciokrol.
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A vizsgazok tajékoztatasanak modja

A vizsgatevékenység megkezdése eldtti szobeli tajékoztatds

Az interaktiv/ frasbeli, valamint az irasbeli jellegli projekt-vizsgatevékenységen a vizsgazot a
vizsgakOzpont a megbizott személyzete utjan szoban tajékoztatja a vizsga kezdetekor az
alabbiak szerint:

e a megbizott teremfeliigyeld / jegyz0 ad tajékoztatast
o a szabalyokrol,
o a szabalytalansagok kévetkezményeirol
o a hasznalhato segédeszkozokrol
o atliz-, baleset- és egészségvédelmi eldirasokrol
e ajelen levo vizsgabizottsagi tag(ok) ad(nak) tajékoztatast
o avizsga menetérol
o egyeéb specidlis informaciokrol

Projekt-vizsgatevekenységen a vizsgafeladat jellegeétol fiiggoen az daltalanos tiz-, baleset- és
egészségvédelmi eldirasokrol a jegyzo tart tdjékoztatas, azzal, hogy a projektfeladat jellegétdl
fliggd sziikség szerinti (baleseti kockazat) helyi/szakmaspecifikus ismeretek éatadasanak
felelose a helyszin jelen levo képviseloje, a technikai feltételek biztositasaért felelos személy.

A vizsgakdzpont a teremfeliigyeld részére irasban dtadja a tdjékoztatdé megtartasahoz sziikséges
informaciokat (teremfeliigyeloi tajekoztato).

Az atadott tajékoztatd részletesen is tartalmazza a szabalyokra, szabalytalansagokra,
segédeszkoz haszndlatara vonatkozo informéciokat.

A vizsgakdzpont a teremfeliigyeld részére kiilon dokumentumként atadja az altalanos tiiz-,
baleset- és egészségvédelmi eléirasokrol szolo tajékoztatd anyagot.

Megbizas alapjan a vizsga jegyz6je ad tdjékoztatast a panaszkezelési eljarasrol.
Tajékoztatas nyilvanossagra hozott dokumentumokkal

A vizsgakdzpont honlapjan nyilvanossagra hozza részletes vizsgaszabalyzatat, panaszkezelési
¢és jogorvoslati eljarasrendjét, amely minden érintett szamara elérhetd.

Feor

Tajékoztatas iigyfélszolgalat biztositasaval

A vizsgakozpont személyes, telefonos és e-mailes tigyfélszolgalati elérhetdséget biztosit a
jelentkezok, vizsgazok felmeriilé kérdésinek megvalaszolasara.
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8.12 A késések kezelése

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont eljarassal rendelkezik a vizsgazok késéseinek
kezelésére.

A vizsgazok késéseinek kezelése

Késések kezelése szakmai vizsea esetén

Interaktiv vizsga esetén a késve érkez6 vizsgazo csak akkor kezdheti el a vizsgat, ha a vizsga
kézponti inditasat kdovetd 10 percen beliil, az azonositas €s a leiiltetés a rendszerben rogzitetten
meg tud valosulni. Ellenkez6 esetben a vizsgazonak potlovizsgat kell tennie.

Projektfeladat esetén a késve érkezd csak abban az esetben bocsathato vizsgara, ha a vizsgat a
vizsgabizottsag még nem zarta le, valamint, ha a vizsga 19:00 6raig befejezheto. Ellenkezo
esetben vizsgazonak potlovizsgat kell tennie.

Minden késéssel dsszefligg6 esetet jegyzOkdnyvben kell rogziteni.

Késések kezelése képesitd vizsea esetén

irasbeli vizsgatevékenység esetén, ha a vizsgazo a vizsgara késve érkezik, addig az idépontig
lehet beengedni a vizsgaterembe, amig a vizsgabizottsag jelen levo tagja a vizsga kezdésére
engedélyt nem ad, amig a tobbi vizsgazo vizsgatevékenységét el nem kezdte. Ezt meghalado
mértékli keésés esetén az érintettnek potlovizsgat kell tennie. Egyedi elbiraldsra a
vizsgabizottsag jelen levé tagjanak van lehetdsége.

Projektfeladat esetén a késve érkezo csak abban az esetben bocsathatd vizsgara, ha a vizsgat a

vizsgabizottsag még nem zarta le és a vizsga a tervezett ido alatt befejezhetd. Ellenkez6 esetben
vizsgazonak potlovizsgat kell tennie.

Minden késéssel dsszefliggd esetet jegyzokonyvben kell rogziteni.

8.13 A szabidlytalansigok kezelése

8.13.1 A szabalytalansiagok megelézése

8.13.1.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt biztositja a
szabalyossag fenntartasat az alabbiak szerint:
- teljeskorlien ellendrizteti a vizsgazok személyazonossagat,
- biztositja a szabalyok betartasanak feliigyeletével megbizott személy folyamatos
jelenlétét a vizsgan,
- megakadalyozza a nem engedélyezett segédeszkdzok hasznalatat,
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- ellendrzi a vizsgazok felszerelését,
- figyelemmel kiséri a vizsgaeredmeényeket a csalas jeleinek felismerése celjabol.

8.13.1.2. A vizsgakozpont gondoskodik az iilésrend dokumentalasarol azokban az esetekben,
ahol a vizsgatevékenység jellege azt megkivanja (irasbeli vizsgatevékenység, irasbeli jellegt
projektfeladat) annak érdekében, hogy a megjelené informaciok adatot szolgaltassanak az
esetleges problémak, szabalytalansagok kivizsgalasiahoz.

8.13.1.3. A vizsgakdzpont kezeli a vizsgazo vizsga alatti teremelhagyasat, vizsgahelyszin
elhagyasat a tdvozas és a visszaérkezés idejének dokumentdlasaval. A vizsgdzo tavozasa és
visszaérkezése kozott eltelt idot beszamitja a vizsgatevékenység megolddsara rendelkezésre
allo idotartamba.

8.13.2 A szabalytalansagok észlelése

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont eljarassal rendelkezik az észlelt szabalytalansagok
kezelésére, amely biztositja, hogy

a) a vizsgdzo vizsgatevékenysége az ¢észlelt szabdlytalansag tényének rogzitéséig kertl
felfliggesztésre,

b) minden, a kivizsgalashoz ¢s dontéshez sziikséges és elégséges informacio a
vizsgadokumentacioban rogzitésre keriiljon,

¢) a szabalytalansagot rogzitd dokumentum a jelen levé vizsgabizottsagi tag, a
szabalytalansagot ¢szlelo személyzet alairasat tartalmazza,

d) a szabalytalansagot rogzité dokumentum a vizsgdzd nyilatkozatat a szabalytalansiggal
kapcsolatban rogzitse.

8.13.3 A szabalytalansagokkal kapcsolatos dontés

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a szabalyosan vizsgazok erkdlesi érdekeit védve
eljarassal rendelkezik a szabélytalansidgokkal kapcsolatos dontések meghozatalara, amely
biztositja, hogy

a) minden, a vizsgan jelen levo személyzet altal észlelt szabalytalansag kivizsgalasa
megtorténik,
b) a kivizsgalt és igazolt szabalytalansag silyossaga mérlegelésre kertiil,
c) a lehetséges kovetkezmények az Szkr. eldirasainak betartasa mellett azonositottak az
alabbiak szerint:

ca) vizsgakérdésre adott megoldas érvénytelenitése

cb) vizsgarészen elért eredmény érvénytelenitése
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cd) vizsgatevekenységen elért eredmény érvénytelenitése
ce) szabalytalansagban é€rintett vizsgatevékenységen ¢s a korabbi vizsgatevekenységen
elért eredmény érvénytelenitése
cf) vizsga folytatasatol valo eltiltas
d) a szabalytalansagok lehetséges kovetkezményei a vizsgazok szamara elozetesen ismertettek
azok nyilvanossagra hozatalaval.

A vizsga alatti szabalytalansag megelozésére, kezelésére vonatkozo eljaras

Cél: A szabalyos vizsgalebonyolitds biztositasa, a tisztességtelen, csaldson alapuld vizsgazoi
magatartas megelozeése. A bizonyitottan csalason alapuld eredmények érvénytelenitésével, a
vizsga folytatasatol valo eltiltassal, a szabalyosan vizsgazok erkélesi érdekeinek a védelme.

A szabalytalansiag megel6zésére, kezelésére vonatkozo eljaras a szakmai vizsga interaktiv
vizsgatevékenysegeén

Az interaktiv vizsgatevékenységen az iilésrendet tigy kell kialakitani, hogy a vizsgazok egymast
ne zavarhassak, ne segithessék.

A vizsgafeliigyelonek ellendriznie kell a vizsgazok szemelyazonossagat ¢s felszereléset.

A vizsgafeliigyelonek a vizsgatevékenység megkezdése elott ellendrzi kell, hogy a vizsgazok
csak a vizsgakdzpont 4ltal biztositott segédeszkdzzel rendelkezzenek.

Az okoseszkozoket (pl. mobiltelefon) kikapcsolt allapotban, a vizsgazo taskajaban kellden
tavol kell elhelyezni. Az okoseszkozok hasznalatat szamologépként sem lehet engedélyezni.

Az interaktiv vizsgatevékenység soran a vizsgazo csak a szamitogépen dolgozhat, kivéve, ha
az interaktiv vizsgafeladat készitje, illetve a vonatkozo képzési és kimeneti kGvetelmény
masképpen rendelkezik.

A vizsgazok a vizsgafeladat megoldasahoz, elkészitésehez tanacsot, segitséget nem kaphatnak.
Ha a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet, engedélyt kell kérnie a feliigyel6tol.

A teremfeliigyelonek biztositani kell a vizsgazo tavozasi €s visszaérkezési idejének rogzitését.
A vizsgidzo tavozasa és visszaérkezése kozott eltelt id6 beszamit az interaktiv
vizsgatevékenység megoldasara rendelkezésre allo idotartamba.

A vizsgazok koziil egyidejiileg csak egy ember mehet ki a terembdl, ahol a folyosofeliigyelé nek
kell gondoskodni arr6l, hogy a vizsgazo senkivel ne keriilhessen kapcsolatba.

Ha a teremfeliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, jeleznie
kell azt a vizsgafeliigyelonek, aki a vizsgazo vizsgatevekenységet felfliggeszti, ennek tényet,
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tovabba a felfliggesztés pontos idejét, a szabalytalansag jellegét irasban rogziti, alairja azt, majd
ezt kOvetden engedelyezi a vizsgazonak a vizsgatevekenyseg folytatasat.

A vizsgafeliigyelonek az interaktiv vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
jeleznie kell a szabalytalansagot az akkreditalt szakképzési vizsgakozpontnak, aki kivizsgélja
azt és dont a szakmai vizsga tovabbi folytathatosagarol. A szabalytalansaggal kapcsolatban
kilon jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell minden olyan adatot és
eseményt, amely lehetévé teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének megallapitasat,
az érintett vizsgazo ¢és felligyelé nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a
szabalytalansag elbiraldsaval kapcsolatos eljarasrol és a bebizonyitott szabalytalansag
kovetkezményeir6l. A jegyzokonyvet a teremfeliigyeld, a vizsgazo és a vizsgafeliigyeld irja ala.
A vizsgazo észrevetelét — kérelmére — a jegyzokonyvben rogziteni kell. A szabalytalansaggal
Osszefliggésben felvett jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokonyvhoz (Szkr. 280.8).

A szabdlytalansagot a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont a jegyzékonyv ismeretében
kivizsgalja ¢s dont a vizsga folytathatosagarol és a kovetkezményekrol.

Szabalytalansagnak mindsiil a vizsgara vonatkozd szabalyok megszegése, igy killondsen
segédeszkozok (pl. mobiltelefon, okoseszk6zok, jegyzetek) nem megengedett haszndlata,
fegyelmezetlenség, a terem engedély nélkiili elhagyasa stb.

A szabalytalansag megeldzésére, kezelésére vonatkozo eljaras a képesité vizsga irasbeli
vizsgatevékenységén

Az irasbeli vizsgatevékenységen az iilésrendet ugy kell kialakitani, hogy a vizsgdzok egymast
ne zavarhassak, ne segithessek.

A vizsgabizottsag tagjanak ellenériznie kell a vizsgazo személyazonossagat és felszerelését.

A vizsgabizottsag tagjanak a vizsgatevékenység megkezdése elott ellendriznie kell, hogy a
vizsgdzd csak a vizsgakOzpont altal biztositott segédeszkOzzel rendelkezzen, az
okoseszkozoket (pl. mobiltelefon) kikapcsolt allapotban, a vizsgazé taskajaban kelloen tavol
kell elhelyezni. Az okoseszkdzok hasznalatat szamologépként sem lehet engedélyezni.

A zart, biztonsagos csomagolasban levd nyomtatott feladatlapok kibontasa a csomagon
megjelolt idopontban a vizsgabizottsag tagja elott kell torténjen. A felbontas, megnyitas
idopontjat, a csomag sértetlenségének, sériilt, felbontott vagy megnyitott allapotanak tényét es
a jelenlévok nevét a vizsgajegyz6konyvben rogziteni kell.

A vizsgazok a vizsgafeladat megoldasahoz, elkészités¢hez tanacsot, segitséget nem kaphatnak.

A vizsgazd a feladat kidolgozasihoz csak kékszini tollat hasznalhat. Radirozhaté toll
hasznalata nem megengedett. A feladatlapot a vizsgazo nem szedheti szét lapokra, annak
kidolgozaskor Osszekapcsolt formaban egyben kell maradnia. Kidolgozaskor a javitast
szabdlyszeriien - a javitando részt athizva és szigndval ellatva - kell érvényesitenie.
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A papiralapu irasbeli vizsgatevékenység feladatait a Budapesti Filiggetlen Vizsgakozpont altal
biztositott feladatlapon, sziikseg szerint a vizsgakdzpont bélyegzojével €s a jegyzo kézjegyevel,
szignojaval ellatott potlapon oldjak meg a vizsgazok. Potlapok csak akkor hasznalhatoak, ha a
kiosztott feladatlapon a kidolgozashoz sziikseges lires részek beteltek.

A teremfelligyelonek a vizsgadolgozatra kozvetleniil az atvételt kvetden ra kell irnia a beadas
idopontjat és el kell latnia kézjegyével, tovabba az tiresen hagyott helyeket és oldalakat — az
utdlagos kiegészitések lehetoségének kikiiszobolése érdekében — a vizsgazo altal hasznalttol
eltérd szinti zold tollal athuizassal kell érvénytelenitnie, az oldalak aljat szigndval kell ellatnia.

Ha a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet, engedélyt kell kérnie a teremfeliigyel6tol,
majd dolgozatat at kell adnia.

A vizsgazok koziil egyidejlileg csak egy ember mehet ki a terembdl. A tavolmaradas ideje alatt
biztositani kell, hogy a vizsgazo ne keriilhessen kapcsolatba olyan személlyel €s ne juthasson
olyan informacidhoz, amely a vizsga tisztasdgat, a vizsgaz6 onallo feladatmegoldasat
barmilyen modon befolyasolhatna.

Ha az irasbeli feladatmegoldas kozben a vizsgazo szabalytalansagot kovet el, Ugy a
vizsgabizottsag tagja felfliggeszti a vizsgazo vizsgatevékenységét, az iilésrenden rogziti az
¢észlelt szabalytalansag pontos idejét, a szabalytalansag jellegét és alairja a bejegyzését. A
teremfeliigyelo feladatlapos irasbeli vizsgatevékenyseg estén a vizsgazotol elvett feladatlapra
is rogziti az észlelt szabalytalansdg pontos idejét, a szabdalytalansag jellegét és alairja a
bejegyzését, valamint egyértelmiien megjeléli a mar megoldott feladatokat. Ezt kdvetden a
vizsgabizottsagi tagnak engedélyeznie kell a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatasat, A
szabalytalansaggal kapcsolatban kiilon jegyz6kdnyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell
minden olyan adatot és eseményt, amely lehetové teszi a szabalytalansag tényének és
koriilményének megallapitasat, az érintett vizsgazo, a teremfeliigyeld és a vizsgabizottsag
nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tdjékoztattak a szabalytalansag elbirdlasaval
kapcsolatos eljarasrol és a bebizonyitott szabalytalansag kdvetkezményeir6l. A jegyzokonyvet
a teremfeliigyeld, a vizsgazd ¢és a vizsgabizottsag tagja irja ala. A vizsgazd észrevételét —
kérelmére — a jegyzOkdnyvben régziteni kell. A szabalytalansaggal 6sszefliggésben felvett
jegyzokonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokonyvhoz.

A szabalytalansagot a vizsgakdzpont a jegyzOkonyv ismeretében kivizsgalja ¢s dont a vizsga
folytathatosagarol , a kovetkezményekrol.
Szabalytalansagnak mindsiil a vizsgara vonatkozd szabalyok megszegése, igy kiilondsen

segédeszkozOk (pl. mobiltelefon, okoseszk6zok, jegyzetek) nem megengedett haszndlata,
fegyelmezetlenség, a terem engedély nélkiili elhagydsa stb.
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A szabalytalansag megelozésére, kezelésére vonatkozo eljaras a szakmai és képesito vizsga
projekt- vizsgatevékenységén

A projektfeladat megkezdése eldtt a vizsgabizottsagnak ellenorizni kell a jelenlévdk
szemelyazonossagat, felszerelését.

A projektfeladatot a vizsgazo csak a meghatarozott segédanyagok hasznalata mellett végezheti.

A vizsgabizottsagnak ellenorizi kell, hogy a vizsgdzok csak az engedélyezett segédeszkdzzel
rendelkezzenek. Az okoseszk6zok hasznalatat szamologépként sem lehet engedélyezni.

A vizsgatevékenység megkezdése utan tovabbi itmutatas csak baleset ¢€s jelentds karokozas
megel6zése céljabol adhato.

Tételvalasztos vizsgatevékenység esetén a vizsgazo a feladatat csak a tétel kivalasztdsa utan €s
a tétel sorszamanak sziikség szerint értékeldlapon valo rogzitése utan ismerheti meg.

A vizsgazd a vizsgafelelet vazlatat a vizsgakdzpont altal biztositott, a vizsgakdzpont
bélyegzdjével és a jegyzo kézjegyével ellatott papiron rogzitheti.

A projektfeladat megkezdése elotti, a vizsgazok részére tartott tajékoztatas kotelezoen ki kell
térjen a szabalytalansagok kovetkezményeire is. Amennyiben a vizsgafeligyelo, a
vizsgabizottsag a projekt-vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel, felfiiggeszti a
vizsgazo vizsgatevékenységét, irasban rogziti ennek tényét, tovabba a felfliggesztés pontos
idejét. Ezt kovetden a vizsgdzo a vizsgatevékenységét folytathatja. A szabalytalansagot
jegyz6konyvben kell rogziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell minden olyan adatot €s esemeényt, amely lehetove teszi a
szabalytalansag tényének ¢és korilményének megallapitasat, az érintett vizsgazo ¢és
vizsgafeliigyeld, vizsgabizottsag nyilatkozatat, tovabba azt, hogy a vizsgazot tajékoztattak a
szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és a szabalytalansag kovetkezmeényeirdl. A
jegyzOokonyvet a vizsgazo és a szakmai vizsga esetén a vizsgafeliigyelo, képesitd vizsga esetén
a vizsgabizottsag, sziikség esetén a teremfeliigyeld (irasbeli jellegli projektfeladat) irja ala.

A vizsgazd észrevételét — kérelmére — a jegyzOkonyvben rogziteni kell. Szakmai vizsga esetén
a vizsgafeliigyelonek, képesitd vizsga esetén a vizsgabizottsagnak, a vizsgatevékenység
befejezését kovetden haladéktalanul jeleznie kell az észlelt szabalytalansiagot a
vizsgakOzpontnak. A vizsgakozpont kivizsgalja a szabalytalansagot és a vizsgabizottsag
javaslatat is figyelembe véve dont az érintett szakmai vizsga, képesitd vizsga
értékelhetdsegérol, értékelésérol.

Rendkiviili esetben a vizsgakdzpont-vezetd haladéktalan tajékoztatasa valhat sziikségessé a
vizsgazo vizsgajanak folytathatosagat illeté dontés azonnali meghozatala érdekében.
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Szabalytalansagok kovetkezménye

Ha a vizsgazo a vizsga soran szabalytalansagot (beleértve az ¢szlelt csalasi szandekot is)
kovetett el, a vizsgakdzpont-vezetd a szabalytalansag sulyossagat mérlegeli és

- a) a vizsgakérdésre adott megoldast részben vagy egészben érvénytelennek nyilvanitja és
az ervénytelen resz figyelmen kivill hagyasaval ertékeli a vizsgatevékenységen nytjtott
teljesitményt, amelynek fliggvényében a vizsgazot javitovizsgara utasithatja;

- b) érvénytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen - ha a
vizsgatevékenyseg tobb vizsgarészbdl all, akkor a szabdlytalansagban érintett vizsgarészén -
elért teljesitményt, elégtelenre (0%-ra) értékelve azt, a vizsgazot javitovizsgara utasitja;

- ¢) ervénytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen - ha a
vizsgatevékenység tobb  vizsgarészb6l all, akkor a szabalytalansagban érintett
vizsgatevékenység valamennyi vizsgarészén- elért teljesitményt, elégtelenre (0%) értékelve
az(oka)t, a vizsgazot javitovizsgara utasitja;

- ¢rvenytelennek nyilvanitja a szabalytalansagban érintett vizsgatevékenységen ¢s a korabbi
vizsgatevékenységen elért teljesitményt, elégtelenre (0%) értékelve azokat, a vizsgazot
javitdvizsgara utasitja;

- d) eltiltja a vizsga folytatasatol a vizsgazot, amely esetben a vizsgazonak a teljes vizsgat
meg kell ismételnie.

Amennyiben a szabalytalansag jellege meg nem engedett segitségnyijtas egy masik vizsgazo
részére, ugy a vizsgakOzpont-vezetd a szabalytalansag sulyossagat ¢s minden koriilményt
figyelembe véve a vizsgabizottsag véleményét is kikérve donthet a b)-d) kovetkezmények
alkalmazdsarol a csalasban kozremilkodo, szabalytalansagot elkdvetd — vizsgazod
vonatkozasaban.

A kivizsgalt és igazolt szabalytalansag sulyossaganak mérlegelésekor a vizsgakozpont vezetoje
figyelembe veszi a szabalytalansag koriilményeit, a szabalyosan vizsgazok erkolesi érdekeit, az
ctikus ¢s tisztességes vizsgazas motivalasat, a kovetkezmények visszahatasat az ismétlodések
elkeriilésére.

A vizsgakdzpont betartja az Szkr.-ben rogzitett kdvetelményeket.

8.14 A vizsgazok teljesitményének mérése

8.14.1. Az irasbeli jellegi feladatok esetén a vizsgazo altal megirt, kitoltott feladatlapot/
vizsgadolgozatot a vizsgabizottsigi tag a vizsgakdzpont altal rendelkezésre bocsatott javitasi-
értékelési itmutato alapjan javitja, értékeli.
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8.14.2. A projekt-vizsgateveékenység esetén a projektfeladat végrehajtasa, illetve a produktum
ellenOrzése sordn a vizsgabizottsag tagjai a vizsgazo teljesitmeényeét merik és ertekelik a
vonatkozo képzési és kimeneti kovetelmények, programkodvetelmények szempontrendszere és
Gtmutatasa alapjan, azokkal sszhangban.

8.14.3. A teljesitmény méresének, értékelésének eredményét a vizsgabizottsag tagjai az Szkr.-
ben, valamint jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben leirtak szerinti modon és
tartalomnak megfelelgen, biztositott formanyomtatvanyon, vagy mas modon dokumentaljak
ugy, hogy a vizsgazd minositésére vonatkozo dontés meghozatalara jogosult vizsgakdzpont-
vezetd szamdra azok elegendd informaciot biztositsanak, tovabba a vizsgajegyzokonyvben
1évo, tovabba vizsgatorzslapra bejegyzett tartalmakat hitelesen igazoljak.

A vizsgazoi teljesitmény mérésének fobb elvi eljarasi elemei és az eredmények
dokumentilasa

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakoézpont:

a megfeleloség szempontjabol ellendrzott szakemberekkel készitteti el a hataskorébe
utalt irasbeli feladatokat ¢s a hozza tartozo javitasi-értekelési utmutatokat, illetve a
projektfeladatokat és kiilon megbizés alapjan az értékeldlapokat,

- minden feladat és javitasi-értékelési utmutatd megfeleldoségét szakértdvel validaltatja a
KKK/PK-nak megfelelés és a megvalosithatosag, kivitelezhetoség tekintetében,

- a vizsgadolgozatok javitasat ¢s a javitds megfeleldségének ellenérzését kiilon-kiilon
vizsgabizottsagi tag feladatkorébe helyezi annak érdekében, hogy a javitas
pontatlansagabol ered6 hiba minimalizalhato legyen,

- szilkség esetén a jovahagyott szakértdéi névjegyzékén szereplo- a szakteriileten
megfeleld kompetencidval rendelkezd szakértét, mint segitd személyzetet- biz meg a
vizsgadolgozatok elozetes javitasra azzal, hogy a segitd személyzet altal végzett
javitast, pontozast a vizsgabizottsagnak minden esetben kételezden feliil kell vizsgalnia
annak tudataban, hogy a tudasmeérés feleldse a vizsgabizottsag,

- a vizsgabizottsagi tagok megbizasanal a képzettség/végzettség mellett a szakmai
tapasztalat meglétét is figyelembe veszi,

- a megbizott vizsgabizottsagi tagokat felkésziti a feladatra,

- a megbizott vizsgabizottsagi tagokat nyilatkoztatja, hogy a vonatkozd képzési és
kimeneti kovetelményt/ programkovetelményt megismerte (ideértve a vizsgaztatasra,
teljesitmény értékelésére vonatkozo eldirasokat is) és munkajat az abban foglaltaknak
megfeleléen végzi,

- minden vizsgara olyan értékel6lapot biztosit, amely a vonatkozé KKK/PK —ban
rogzitett értékelési szempontokat tartalmazza,

- a fejlesztett értekelolapokat honlapjan nyilvanossagra hozza.
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A vizsgakdzpont altal biztositott értékeldlap felépitése az objektiv értékelést szolgalja és
lehetOseéget biztosit arra, hogy a vizsgabizottsag szOvegesen kiegészitse az ertékelest. Az
értékelolapok mint formanyomtatvanyok haszndlatat a vizsgakdzpont megkdveteli a
vizsgabizottsagtol.

A vizsgakézpont a honlapjan az altala vizsgaztatni tervezett szakmak esetében ajanlott
portfolioszabalyzatokat hoz nyilvanossagra, segitve ezzel az oktatok munkajat és a vizsgazok
felkésziilését.

A vizsgazok vizsgatevékenységen elért eredményei a teljes vizsgacsoport esetében az
elektronikus vizsgarendszerben kitoltott, vagy onnan letdltott egyetlen vizsgadsszesito-iven
vannak vezetve. A vizsgadsszesito-ivre a jegyz0 az irasbeli dolgozatokrol és az értékeldlapokrol
vezeti at az eredmenyeket, betartva, hogy vizsgazo teljesitményét vizsgatevékenységenkent, a
pontszamok szazalékban ¢s érdemjegyben torténd kifejezésével kell értékelni. A teljesitmény
szdzalékban torténd kifejezésekor a szamitast csak az egész szam megéllapitasaig lehet
elvégezni, tizedesjegy nem allapithatd meg. A vizsgatevékenység eredményességi kritériumait
a vonatkozo KKK/PK hatarozza meg.

Az egyes vizsgafeladatok eredménye a KKK/PK-ban rogzitett értékelési sulyaranynak
megfelelden szamit bele a vizsga eredményébe.

8.15 Vizsgaeredmények nyilvantartasa

8.15.1. A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont minden vizsgarol ¢és az elért
vizsgaeredményekrél az Szkr.-ben és jelen Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben leirtak
szerinti nyilvantartast vezet, amelyek a vizsgakozpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések
esetén adatot, informaciot szolgaltathatnak a vizsgafeladatok mindségérdl (érthetdségérol,
nehézségérol) az oktatas, képzés és a vizsga tartalmanak 6sszhangjarol.

8.15.2. Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgazé vizsgacsoport, vagy egy adott
vizsgabizottsag altal értékelt vizsgacsoport 0Osszesitett vizsgaeredményének atlaga 25
szazalékkal eltér a tobbi azonos vizsgaiddszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
elott vizsgazd csoportok atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), a vizsgakozpont
megvizsgalja az eltérés lehetséges okat, kizarandd a vizsgakdzpont felelosségébe tartozo
esetleges mulasztast.
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A vizsgaeredmények nyilvantartiasanak biztositasa, a nagyfoku eltérések kezelése

A vizsgaeredmények nyilviantartisa
A vizsgakozpont minden vizsgacsoport esetén nyilvan tartja:

- azoknak a vizsgazOknak a szamat (fo) és a vizsgatevekenységet megkezdokhoz
viszonyitott szazalékat, akik az interaktiv/irasbeli vizsgatevékenységet elégtelenre
teljesitették,

- azoknak a vizsgdzoknak a szdmat (fo) és a vizsgatevékenységet megkezddkhoz
viszonyitott szazalékat, akik a projekt- vizsgatevékenységet elégtelenre teljesitették,

- avizsgazok elért Osszesitett értekelheto atlag vizsgaeredményét (értékelhet6 vizsgazok
atlageredménye),

- a bizonyitvanyt/ oklevelet kapd sikeres vizsgazok szamat (f6) és a vizsgat
megkezdokhoz viszonyitott szazalékat, mint Osszesitett vizsgaeredményt, a vizsga
eredményességét.

A nyilvantartas vezetésének felelose a mindségiranyitasi vezeto.

A vizsgaeredmeények dokumentalasa a vizsgaelemzés megnevezesi feljegyzesen torténik.

A nagyfoku eltérések kezelése

Amennyiben egy adott vizsgahelyszinen vizsgaz6 vizsgacsoport vagy egy adott vizsgabizottsag
altal értékelt vizsgacsoport Osszesitett vizsgaeredménye, mint vizsgaeredményessége 25
szazalekkal eltér a tobbi azonos vizsgaidoszakban, de mas vizsgahelyen vagy vizsgabizottsag
elott vizsgazo csoportok atlagatol (szakman/szakképesitésen beliil), igy a mindségiranyitasi
vezetd jelzi azt a vizsgakOzpont vezetdjének, aki elrendeli az eltérés vizsgalatat annak
érdekében, hogy a vizsgakozpont felelosségi korébe tartozo esetleges hiba azonositasra vagy
kizarasra kertilhessen.

Az eltérés-vizsgalat soran igazolando, hogy az eltérés oka nem vezethetd vissza:
- avizsgakozpont felelosségi korebe tartozo fejlesztett vizsgafeladatra,
- avizsgabizottsag munkaveégzéseére,
- szabadlytalansagra,
- vizsga alatt biztositott kériilményekre.

Vizsgalando6:
- avizsgacsoport Osszetétele a vizsgara felkészit6 képzo hely vonatkozasaban,
- ajavito vizsgazok szama a vizsgacsoporton beliil,

- avizsgacsoporton beliili teljesitmény-szorasok,
- elégedettségmérd kérdéiven érkezett észrevételek, megjegyzések,
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- egyeb, a vizsgaval kapcsolatos észrevételek, panaszok amelyek a fejlesztett feladatot

vagy a vizsgabizottsag munkajat, a biztositott koriilmenyeket erintik.

Amennyiben az eltérés- vizsgalat nem tar fel a vizsgakozpont, az dltala fejlesztett feladat, vagy
az altala megbizott vizsgabizottsdg munkavégzésére, a vizsga szabalyos lebonyolitdsara
vonatkozoan hibat, Gigy ennek tényét a mindségiranyitasi vezeto a feljegyzésben rogziti.

Amennyiben a vizsgakdzpontot érintd hiba azonositott, gy a vizsgakdzpont-vezeté minden
érintett bevonasaval részletes kivizsgalast rendel el a hiba okdnak azonositasa, a helyesbités,
helyesbitd, megel6zo tevékenység meghatarozasa érdekében.

A mindségiranyitadsi vezetd az esetrél problémalapot vesz fel. A vizsgakdézpont-vezetd a
sziitkséges helyesbitd, megel6z6 tevekenységet elrendeli.

8.16 Javité-potlovizsga
A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont eljardssal rendelkezik az ismételt vizsgdk kezelésére.

Vizsgatevékenységek érintettségenek vizsgalatara vonatkozo eljaras

A javito- és potlo vizsgara vonatkozo eldirasok szakmai vizsga esetén
A szakma-megszerzeés¢hez javito vizsgat kell tennie annak a vizsgdzonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,
b) aki a vizsgan igazolhat6 ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,
c¢) akiszabalytalansag miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra keriil.

Ha a KKK masként nem rendelkezik, sikertelen szakmai vizsga esetén csak az elégtelenre
ertekelt vizsgatevékenységet kell megismételni. A b) és ¢) pontban meghatarozott esetben a
vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

A javitovizsga a KKK megvaltozasaig, de legalabb a vizsgat kovetd egy évig a képzés
megkezdeésekor hatdlyos KKK szerint teheto le, vagy ismételheté meg (Szkr. 291. § (1)-(3)).

Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem rohato okbdl meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbol a vizsgatevékenységekbol, amelyekb6l még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet. A potlovizsga a képzési és kimeneti kovetelmények megvaltozasaig, de
legalabb a szakmai vizsgat kovetd egy évig a képzés megkezdésekor hatalyos képzési és
kimeneti kdvetelmények szerint tehetd le.
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A vizsgazo a potlovizsgat még ugyanabban a vizsgaidészakban is leteheti, ha a szakmai vizsga
letetelét gatlo akadalyok elharultak és lebonyolitasanak feltételei adottak (Szkr.292. §). Ebben
az esetben a vizsgatorzslap-kivonatot a potlovizsgat megelozoen ki kell adni a vizsgazonak.

A javito- és potlovizsgdara vonatkozo elGiras képesitd vizsga esetén

Adott programkovetelmény szerinti képesité vizsga a programkovetelmény modositasat
vagy torlését kiveto legfeljebb egy évig teheto le.

A programkivetelmény torlésének idépontjaban folyamatban lévé képzés esetében a
torolt programkovetelmény szerinti képesito vizsga a képzés befejezését koveto legfeljebb
egy évig tehet6 le. (Szkr. 292/H. §).

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont javito- és potlovizsgdara vonatkozé szabdlyozdsa

képesitd vizsga esetén
A képesitd vizsga esetén javitd vizsgat kell tennie annak a vizsgdzonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) akia vizsgan igazolhato ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,

¢) aki szabalytalansdg miatt a vizsga folytatasatol eltiltasra keriil, illetve akinek
szabalytalansag miatt az elért teljesitménye (i) érvénytelenitésre keriil(tek), igy a
vizsgatevekenysége (1) sikertelen(ek) lettek.

Ha a PK masként nem rendelkezik, sikertelen képesito vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt
vizsgatevékenységet kell megismételni. A c¢) pontban meghatarozott esetben a vizsga
folytatasatol valo eltiltas és a mindkét vizsgatevékenységet érintd teljesitmény érvénytelenitése
esetén a vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.

Ha a vizsgazo a vizsgat neki fel nem réhaté okbol meg sem kezdte, vagy megkezdte, de
befejezni nem tudta, azokbdl a vizsgatevékenységekb6l, amelyekb6l még nem vizsgazott,
potlovizsgat tehet.

Szabalyok a kdznevelésért felelés miniszter iranyitasa ald tartozo vizsgakra
A szakképesités megszerzéséhez javitovizsgat kell tennie annak a vizsgazonak:

a) aki sikertelen vizsgat tett,

b) aki a vizsgan igazolhat6é ok nélkiil nem jelent meg, vagy azt megszakitotta,
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c) akit szabdlytalansadg miatt a vizsgakdzpont a vizsga folytatasatol eltiltott.

Sikertelen a képesito vizsga, ha a vizsgabizottsag barmely vizsgafeladat eredményét elégtelenre
ertékeli. Sikertelen vizsga esetén csak az elégtelenre értékelt vizsgafeladatot kell megismételni,
kivéve, ha a programkovetelmény masképpen rendelkezik.

A b) és c¢) pontban meghatarozott esetben a vizsgat teljes egészében meg kell ismételni.
Amennyiben a vizsgazo igazoltan nem vett részt egy adott vizsgafeladaton és a vizsga lezarasa
elétt bemutatja a vizsgabizottsag részére a hivatalos igazolasat (pl. orvosi, stb.), potlovizsgara
jelentkezhet. Potlovizsga esetén kizardlag azt a vizsgafeladatot kell megismételni, amelyen

igazolt okbol nem jelent meg.

Vizsgatevékenység érintettségének vizsgalata
A vizsgazo javito- ¢s potlovizsgara kizardlag vizsgatorzslap-kivonat birtokaban jelentkezhet.

A vizsgatdrzslap-kivonatot a jelentkezonek a jelentkezéssel egyidejlileg, de legkésébb a
jelentkezési hataridé végéig csatolnia kell a jelentkezési dokumentumahoz.

A jelentkezd altal megkiildott Vizsgatorzslap-kivonat javito/potlo vizsgahoz megnevezésu
dokumentumot a vizsgakdzpont munkatarsa ellen6rzi.

Az ellen6rzés szempontja:

- a vizsgatorzslap-kivonaton a vizsgatevékenységhez (vizsgatevékenység-részhez)
feltiintetett vizsgaeredmény és a rogzitett zaradék,

- a vonatkozd képzési és kimeneti kovetelményben, programkovetelményben
meghatarozott, a vizsgatevékenység eredményességére, a vizsgatevékenység
megismétlésére vonatkozo informaciok.

A vizsgakdzpont munkatarsa a vizsgatorzslap-kivonat ellendrzését kovetben rogziti az e-
KRETA-rendszeren, hogy az egyes vizsgatevékenységek, vizsgatevékenység részek:

- a jelentkez0 részeérdl a vizsgan teljesitendok vagy
- a jelentkezd részér6l a vizsgatorzslap —kivonat alapjan és a vonatkozé KKK/PK-k
rendelkezése alapjan mar teljesitettnek tekinthetok.

A vizsga jegyzojenek feladata, hogy az ismetlo vizsgazo vizsgatorzslap-kivonatan feltiintetett
informdciok alapjan, a képzési ¢és kimeneti kovetelmények/programkdvetelmények
eldirasainak figyelembevételével ellenorizze a vizsgazo jelenléti kotelezettségét az egyes
vizsgatevékenységeken, vizsgarészeken.
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9 Torvényességi kérelem és panaszkezelés

9.1 Torvényességi kérelem

A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont tajékoztatja a vizsgazoit az Szkr. szerinti jogorvoslati
kérelem benytjtasanak modjarél és annak hataridejérdl, valamint a térvenyességi kérelem
lehetséges esetkoreirdl.

A torvényességi kérelemre vonatkozo tajékoztatas médja, eljarasrend
A vizsgakozpont honlapjan https://budapestivizsgakozpont.hu/

nyilvanosan elérhetové teszi a panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét, melyben
tajekoztatja az érintetteket a jogorvoslati lehetoségekrol az alabbiak szerint:

Torvényességi kérelem szakmai vizsga esetén

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgdz6 jogszabalysértésre hivatkozva — a kdzléstdl, ennek hidnyaban a
tudomasra jutastol szamitott 6t napon beliil — torvényességi kérelmet nyujthat be. A benytjtasra
meghatarozott hatarido elmulasztasa jogveszto, igazolasnak helye nincs.

A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek kell cimezni, de az akkreditalt
szakképzesi vizsgakdzponthoz kell benyajtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont a térvényességi
kérelmet a torvényessegi kérelemmel kapesolatos veélemenyevel és a torvényessegi kérelemmel
érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafeliigyeld allasfoglalasaval egyiitt 6t napon beliil
tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.

A torvényességi kérelmet a szakképzeési allamigazgatasi szerv a beérkezést kdvetd naptol
szamitott 6t napon beliil biralja el (a szakképzésrdl szo16 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020.
(I1.7.) korm.-rendelet 287. §).

Torvényességi kérelem képesito vizsga esetén

Az akkreditalt szakképzési vizsgakézpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva — a kozléstdl, ennek hianyaban a
tudomasra jutastol szamitott 6t napon beliil — torvényességi kérelmet nyujthat be. A benyujtasra
meghatarozott hatdrid6 elmulasztasa jogveszto, igazoldsnak helye nincs.

A torvényessegi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek kell cimezni, de az akkreditalt
szakkeépzesi vizsgakozponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakozpont a torvényességi
keérelmet a torvényességi keérelemmel kapcsolatos véleményével egyiitt 6t napon beliil
tovabbitja a szakképzési allamigazgatasi szervnek.
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A torvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a beérkezést kévetd naptol
szamitott 6t napon beliil biralja el (a szakkeépzesrol szolo torveny végrehajtasarol szolo 12/2020.
(IL.7.) korm.-rendelet 292/A.§ 287. §).

9.2 Egyéb, a vizsgakozpontnak cimzett panaszok

9.2.1. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a kifogasok,
panaszok atvételére, kivizsgalasara és a dontéshozatalra, amely eljaras tartalmazza:

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

b) a panasz benyujtasra vonatkoz6 hataridot,

¢) atartalmi €s formai megkotéseket, amelyek be nem tartasa esetén a vizsgakozpont eltekinthet
a panasz kivizsgalasatol,

d) a panasz benyujtasanak elfogadott modjat,

¢) a panasz kivizsgalasra rendelkezésre allo idot.

9.2.2. A Budapesti Fliggetlen Vizsgakdzpont biztositja, hogy:

a) minden panasszal konstruktiv, partatlan modon és kell6 idoben foglalkozik,

b) a panasz benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozo dontés nem eredményez diszkriminativ
lépést a panaszos féllel szemben,

¢) a panaszok kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd,

d) a panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakdzpont az informacios dnrendelkezesi
jogrol ¢és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény rendelkezéseinek
megfeleloen a GDPR szabalyzata szerint kezeli.

9.2.3. A vizsgakdzpont a kivizsgalas eredmeényével osszefliggésben meghatarozza a sziikseges
helyesbitd, megel6z0 intézkedéseket.

9.2.4. A vizsgalat eredményérdl a panaszt benyujté személyt tajékoztatja.

9.2.5. Amennyiben a panaszban mar korabban vizsgazott szemely(ek) is bizonyitottan
érintett(ek) és informalasuk indokolt, gy 6t (6ket) a vizsgakdzpont sziikség szerint a
kivizsgalasi eljaras alatt, de legkésdbb a panaszos dontésrol torténd értesitésével egyidejiileg
tajékoztatja.

9.2.6. A vizsgakdzpont minden torvényességi kérelmet, panaszt nyilvantart és a
dokumentumokat 5 évig megorzi.
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Panaszkezelési eljaras
Az eljaras célja

Az ecljards célja, hogy a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont miikddése korében olyan
panaszkezelési eljarast alakitson ki — a vizsgakdzpont iranyitdsi rendszerébe illeszkeddé modon
és a vizsgakdzponti integritas eldmozditasa céljabol —, hogy az érintettek panaszait,
reklamacioit, észrevételeit egységesen, egyszerlien, eredményesen €s az érintettek jogos
erdekeit maximalisan tiszteletben tartva tudja kezelni. A vizsgakdzpont biztositja, hogy sem
folyamata, sem a meghozott dontés nem eredményezhet semmilyen diszkriminativ 1épést a
panaszt benyujto féllel szemben.

Az eljarasrend hatalya

Az eljarasrend a vizsgakdzpontnak a panasszal kapcsolatos részletes eljarasat rogziti.
Az eljarasrend hatélya kiterjed:

- a vizsgakozponttal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allo személyekre,
megbizottakra, illetve
- a jelentkezdokre €s a vizsgazokra, a bejelentokre.

Meghatarozasok

Panasz: Olyan bejelentés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birosagi, kdzigazgatasi — eljaras hatdlya ala. A
vizsgazonak a vizsgabizottsag valamely tagjaval, vagy a vizsga személyzetének mas tagjanak
tevékenységével vagy mulasztasaval, a vizsgakozpont mukodésevel, tevekenységével
kapcsolatos bejelentése.

Panaszkezelési eljaras: A panaszként megtett bejelentés kivizsgalasara, a kivizsgalas
eredményeként meghozott déntésre vonatkozo eljarasi rend.

Bejelenté: minden olyan személy, aki a vizsgakdézponthoz panaszt vagy nem panasznak
mindsiilé egyéb tartalma bejelentést tesz.

Eszrevétel: A vizsgafolyamatban, illetve a vizsgéval 6sszefiiggésben érkezé - panasznak nem
mindsitett - visszajelzés, megkeresés, amelyrdl sziikség szerint feljegyzés késziil és amelyekre
helyesbitd, megel6z6 intézkedés hozhato.
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A panasz benyujtasa
A panasz targya

Panasz nyujthato be:

1. Jelentkezés visszautasitasa esetén

A jelentkezési lap érvénytelen, ha hianyosan vagy rosszul kitoltétt, nincs alairva, vagy a
jelentkezot nem lehet beazonositani, vagy hataridén til érkezett meg. Elutasitasra keriil a
jelentkezés, ha a dijfizetés hataridére nem torténik meg.

Ervénytelen a jelentkezés, ha a vizsgara bocsatasi feltételek teljesitése hataridére nem igazolt.

A jelentkezés visszautasitasa esetén az elutasitott jelentkezonek az errél kézhez kapott dontést
kovetéen harom napon beliil van lehetésége a dontés feliilvizsgalata érdekében panaszt
benyujtania.

2. Felmentési, mentesitési, egyedi eljaras iranti kérelem visszautasitasa esetén

Vizsgaval kapcsolatos felmentési, mentesitési, egyedi eljaras iranti kérelem visszautasitasa
esetén az elutasitott jelentkezének az errdl kézhez kapott dontést kdvetdé harom napon beliil van
lehetdsége a dontés feliilvizsgalta érdekében panaszt benyujtania.

3. A vizsgan biztositott feltételekkel 6sszefliggésben

Amennyiben a vizsgafeladatok végrehajtisa soran a vizsgdzd gy itéli meg, hogy a feltételek
nem felelnek meg a kévetelményeknek, pl. kevesebb id0 biztositott az eldirtndl (KKK/PK),
vagy a berendezes, eszk6z miszaki allapota a vizsgatevékenység alatt kifogasolhato volt, ugy
észrevételét az észleléssel egyidejiileg kell megtennie a vizsgabizottsagnak szoban.

Amennyiben a probléma nem keriil a vizsgazé szamara elfogadhaté médon rendezésre, abban
az esetben panaszt a vizsga utolsd vizsgatevékenységének napjan 23 6ra 59 percig tehet a
vizsgakdzpontnak cimezve.

Utolagos, a hataridd lejartat kovetden, illetve a vizsgaeredmény birtokaban tett bejelentést a
vizsgakdzpont panaszként nem vizsgal.

4.  Vizsgaztatassal Osszefiiggésben
Amennyiben a vizsgazo ugy itéli meg, hogy a vizsga sordn sérelem érte a vizsgabizottsag vagy
a vizsgan részt vevo egyeb személyzet részerdl (pl. etikai szabalyok sériilése, eljarasi hiba
vétseége), gy panaszt a vizsga utolsd vizsgatevékenységenek napjan 23 ora 59 percéig tehet a
vizsgakozpontnak cimezve.

Utolagos, a hatarido lejartat kovetoen, illetve a vizsgaeredmény birtokaban tett bejelentést a
vizsgakOzpont panaszként nem vizsgal.
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5. Egyéb, a vizsgakdzpont miikddésével, tevékenységével, folyamataival, esetleges
mulasztasaival §sszefliiggésben

Egyéb tartalmt panaszt, amely a vizsgakdzpont mitkddésével, folyamataival, esetleges
mulasztasaval kapcsolatos, a vizsgakdzpont idokorlat nélkiil fogad és vizsgal.

A vizsga kihirdetett eredményére vonatkozoan a vizsgakdzpont nem fogad be panaszt!

Nem minosiil panasznak, ha a jelentkezd, vizsgazo altalanos tajékoztatast, vélemeényt,
allasfoglalast vagy méltanyossagi intézkedést igényel.

A panasz benyajtasinak médja

A panaszt a vizsgakozpont vezet6jének cimezve elsdsorban elektronikusan vagy személyesen
kell benyujtani.

Postai aton a panaszt abban az esetben lehet megkiildeni, ha annak vizsgakdzpontba valo
érkezése a vonatkozo esetekben a megadott hatariddig biztositott.

Amennyiben a bejelentének nem all modjaban a panaszat irasba adni, Ggy személyes jelenléte
mellett a vizsgakdzpont munkatarsa a panaszt Panaszkezelési Jegyzokonyvben rogziti.

A panasz tartalmi kovetelményei

A panasz tartalmazza:

a panaszt benytjtdjanak személyazonosito adatait, elérhetéségét,

vonatkozo esetben az érintett vizsga, vizsgatevékenység idopontjat, helyszinét,
a panasz targyat, indoklasat azonositva a kifogasolt eljarast,

,,,,,

&b e

milyen valtozast, illetve célt szeretne elérni,
a panasz keltét, helyét,

S

a panaszt benyjto alairasat.

Tartalmi és formai kovetelményeknek nem megfelelé panasz esetén a vizsgakdzpont eltekinthet

annak kivizsgalasatol.
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A panasz atvétele

A személyesen benyujtott panasz esetén az atvevo személy dokumentdltan igazolja a panasz
atvételét a benyujtonak. A panaszt a vizsgakozpont barmely munkatarsa koteles atvenni,
gondoskodni annak iktatasar6l. Az atvett panaszbol egy példanyt vissza kell adni

személy alairasaval.

A levélben, elektronikus levélben érkezett panaszt a titkarsag iktatja. A panasz beérkezésérol
annak benyljtdja visszajelzést kap. Minden beérkezett panaszt egy munkanapon beliil
tovabbitani kell a vizsgakdzpont-vezetonek, aki gondoskodik az adott probléma
kivizsgalasarol.

A Kkivizsgalas folyamata

A vizsgakdzpont vezetGje elrendeli a panasz kivizsgilasat. A jelentkezés vagy a felmentési
kérelem korabbi elutasitasat feliilvizsgalja.

Minden beérkezo panasz elbiralasra keriil abbol a szempontbol, hogy az a Budapesti Fiiggetlen
Vizsgakdzpont felelosségi korébe tartozik-e, a vizsgakdzpont tevékenysegével kapesolatos-e.

Az ligy kivizsgalasara, illetve elbiralasara a vizsgakozpont vezetGje éltal kijelolt bizottsag
(legalabb 2 o)

- jelentkezési vagy a felmentési kérelem esetén két napon beliil,
- vizsgafolyamatban érkezd panasz esetén a vizsga lezarasig,
- egyeb panasz esetén 30 napon beliil

megfogalmazza intézkedési javaslatat. A bizottsagnak mérlegelnie kell, hogy a korabban
hasonlo tigyben inditott vizsgalat eredménye figyelembe veheto-e.

A bizottsdgnak nem lehet tagja, aki az ligyben személyesen érintett. Ha az iigyben a
vizsgakozpont vezetdje érintett, gy a bizottsagot a mindségiranyitasi vezetd jeloli ki. A
dontéshez sziikséges minden informacid Osszegyiijtéséért ¢és ellendrzéséért az
mindségiranyitasi vezeto a felel6s.

A dontés

A vizsgakdzpont vezetdje mérlegeli az intézkedési tervben 1évo javaslatokat és dont azok
targyaban. A vizsgakOzpont-vezetd szemelyes €rintettsége esetén a mindségiranyitasi vezeto a
dontés jovahagydja. A megerdsito, illetve elutasitoé dontésrol a vizsgakdzpont vezetdje irasban
értesiti a panaszos felet.

Oldal 130/ 131



BUDAPESTI 1074 Budapest, Dohdny u. 5.

FUGGETLEN Tel.: +36 1413-2775
A E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu
VIZSGAKOZPONT https://budapestivizsgakozpont.hu

~Minden vizsga mégdtt dll egy térienet”

Panaszok és kérelmek nyomon kovethetdsége, dokumentaltsaga

A panaszok ¢s kérelmek kivizsgalasi folyamatanak, nyomon kdvetésének dokumentéltsagaért
a min6ségiranyitasi vezeto a felelds.

Tajékoztatas, adatvédelem

Tajékoztatas
Minden esetben, amikor a panasz benyujtoja megadta a nevét és az elérhetdségét, a

vizsgakozpont tajékoztatja 6t a dontésérol. A tajékoztatas iktatasanak felelose a titkarsagvezeto.

A panaszkezelésre és jogorvoslatra vonatkozo eljarasrendjét a vizsgakdzpont nyilvanossagra
hozza a honlapjan.

Adatvédelem

A panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakozpont az informacios onrendelkezési
jogrol és az informicioszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL. tdérvény rendelkezéseinek
megfelelden a kezeli. Az adatkezelési tajékoztatd a honlapon elérhetd.
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1 sz. melléklet A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont mindségpolitikaja

Vizsgakozpontunk azért jott létre, hogy Ichetové tegye az 1) szakképzési rendszer
jogszabalyaiban meghatarozott akkreditalt vizsgaztatast.

Célunk, hogy a szakképzés, az allamigazgatds, a piaci és egyéb gazdasagi szereplok részérdl
felmeriil6 igényekre gyorsan és rugalmasan reagaljunk, a mindenkori hatalyos jogszabalyoknak
és az akkreditacios feltételeknek megfelelve, professzionalis vizsgaszervezéssel és
lebonyolitassal minél tobb jelentkezO szamara lehetové tegyiik a valasztott szakmai végzettség
megszerzését, segitve Oket ezzel céljaik elérésében és munkaerdpiaci lehetdségeik bévitésében.
Toreksziink a vizsgara jelentkezOk és partnereink részletes tajékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatosagara, az esetlegesen felmertil6 kérdések gyors és korrekt megvalaszolasara, hogy
segitslik a veliink kapcsolatba keriilo jelentkezok, partnerek dontéseit €s munkajat. Stratégiai

terviink egyik fontos eleme, hogy atlathaté folyamatainkkal és kommunikacionkkal

megteremtsiik a bizalmat a szakképzés (j rendszerének vizsgaztatasi alapelvei irant.

Hissziik, hogy a sikeres milkddés zdloga a mindségi, partatlan munkavégzes, az etikus
magatartas, amelynek érdekében belsé szabalyzatainkban egyértelmiilen meghatarozzuk a
felelosségi- és hataskoroket. A szabdlyzatainkban foglaltak maradéktalan betartdsdt minden

munkatarsunktol és a vizsgaztatasban részt vevo partneriinktol elvarjuk.
Elkotelezettek vagyunk a min6ségi munkavégzés irant, és ennek tudatéban:

. Kizarolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, amelyek megfeleld infrastruktaraval

rendelkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes és inspiralo kornyezetet nyajtanak a

vizsgakhoz.
. Minden vizsgat az eldirasoknak és a szabalyainknak megfelel6en bonyolitunk le.
. Mindségiranyitasi rendszeriink teljességgel megfelel a vonatkozo eldirasoknak.

. Kizarolag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan képzettek,

tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjak és alkalmazzak partatlansagi elveinket.

. Olyan vizsgafeladatokat és értékelési utmutatdkat fejlesztetiink, amelyek a jogszabalyi

eléirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a szakmai tudas / kompetencidk mérésére a lehetd

legobjektivabb mddon alkalmasak.
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. A mindségpolitikdban ¢€és a vezetOségi dtvizsgdlasban megfogalmazott célok

megvalositasahoz biztositjuk az eréforrasokat.

Elkotelezettek vagyunk a mindségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt

megvalositando:

. A vizsgdzok elégedettségét mérjiik és értékeljik, ezen felmérések eredményeit szem elott

tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

. Munkatérsainkat (beleértve a vizsgidztato szakembereket) rendszeresen képezziik, hogy
fenntartsuk a minoségi munkavégzés ¢és a partatlansag iranti elkotelezOdést, valamint

megismertessiik a tevékenységiiket érintd valtozasokat.

. A vizsgaztatdé szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket és

javaslataikat a vizsgéaztatasi folyamat minéségének javitdsa érdekében figyelembe vessziik.

. Toreksziink a hatalyos jogszabalyok adta kereteken beliil innovativ modon és az
ertékelés szakmai-modszertani alapelveinek megfeleloen mindsiteni a projektfeladatokat,

segitve ezaltal a képzések fejlesztését és a vizsgara valo felkésziilést.

. A hatalyos jogszabalyoknak megfeleloen az érintetteket tajékoztatjuk a vizsgaval, az

eredményességgel kapcsolatos relevans informaciokrol.

. Munkank soran hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tdrsadalmi
felelosségvallalas, kornyezetiink védelmének ¢és a kiilonbozé élethelyzetekbdl adodo egyéni

igények figyelembe-vételének elemei.

Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink megismerje
a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont mindségpolitikajat, alapvetdé céljainkat, miikodeési
eléirasainkat.

A tevékenységilinkbe bevont partnereinktél elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld
mindségszint folyamatos Dbiztositasat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését,

elfogadasat, megvalositasat
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2.sz. melléklet Szakmak., szakképesitések megnevezése és azonosito szama, amelyek

esetén a Budapesti Fuggetlen Vizsgakozpont a vizsgaszervezésre engedély alapjan
jogosultsagegal rendelkezik

| '- : uduaili 6és média-szakismeretek

502111610 Mozgbkeép- €s animaciokészitd
502111613 Hangtechnikus
502111611 Nyomdaipari technikus;
402111612 Nyomdasz;
502111615 Digitalis festo és média designer
02114002 Folyamatszabalyoz6 gépmester;
02115001 Kényvmiivész, konyvrestaurator
02115003 Digitalis képalkoto
02115004 Mozgdkeép-keszitd
02115005 Produkcios asszisztens
02115006 Rogzitéstechnikus
02114007 Koncert és televizid miisor vilagosito
02114008 Live stream mozgoképtartalom-gyarto
02114009 Online tartalomgyarto
0314 Szocioldgia és kulturilis tanulmanyok
03145001 | Kulturélis rendezvény szervezéije
0411 Konyvelés és adozas
50411 09 01 Pénziigyi - szamviteli ligyintéz0
50411 09 02 Vallalkozasi iigyviteli ligyintézo
0411 50 01 Vamiigyintézo
torolt PK 0411 50 02 Vallakozasi merlegképes konyvelo
torolt PK 0411 50 03 IFRS meérlegképes konyveld
torolt PK 0411 50 04 Péncziigyi szervezeti mérlegképes kényvelo
torolt PK 0411 50 05 Allamhaztartasi mérlegképes kinyveld
torolt PK 0411 50 06 Adétandcesado
torolt PK 0411 60 07 Okleveles adoszakerto
04115008 Jovedéki ligyintéz0
torolt PK 04115009 Termékdij tigyintézo
04115010 Vam, jovedéki ¢s termékdij asszisztens
04115011 Kiterjesztett gyartoi felelosségi és termékdij igyintézo
0412 Pénziigy, bank és biztositas
04124003 Banki, befektetési termékértékesito
04124002 Biztositaskdzvetitd (fliggd €s fliggetlen)
04124001 Pénztarkezeld és valutapénztaros
04125004 Szakképesitett bankreferens
0413 Menedzsment és igazgatas
50413 16 14 Szinhaz- és rendezvénytechnikus
0413 40 02 Tarsashazkezeld
0413 4001 Kézmiivelodeési munkatars
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04136003 | Kozmiivelédési szakember
0415 Titkarsagi és irodai munka
0415 30 01 | Szamitogépes adatrogzitd
0416 Nagy-és kiskereskedelem
40416 13 02 Kereskedelmi értékesito
50416 1303 Kereskedd és webdruhazi technikus
04163001 Barkdcs aruhazi elado
04163007 Ruhazati elado
04163008 Miiszaki elado
04163009 Jatékbolti eladd
04163010 Butorbolti elado
04163011 Elelmiszer-eladd
04163012 Vegyi aru elado
04163016 Drogerista
04163017 Toltoallomas-kezelo
04164002 Ekszerbecsiis
04164003 Festménybecsiis
04164004 Miitargybecsiis
04164005 Ingatlankozvetitd
04164013 Butor- €s szonyegbecsiis
04164014 Numizmatikai becsiis
04164015 Raktarvezetd
04165006 Uzletvezetd
04165018 Becsiis
04164019 Dragakd-meghatarozo
04165020 Export koordinator
0417 Munkahelyi ismeretek
50417 13 01 Idegen nyelv_ﬁ ipari és kereskedelmi technikqs ({iltalénos
gyartas; Gépjarmiigyartas; Kereskedelmi logisztika)
04175001 Munkaer6-gazdalkodasi és tarsadalombiztositasi ligyintézo
0488 Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok, az iizleti ismeretek ligyvitel
jog féirany tilsalyaval
04884001 | Ingatlanvagyon-értékeld és - kozvetitd
0612 Adatbazisok, halézattervezés és adminisztracio
50612 12 01 Infokommunikacios halozatépitd ¢s -tizemeltetod technikus
50612 12 02 lnformatﬂ(ai rendszer- és alkalmazas - izemeltetd
technikus
0612 5001 Informéciobiztonsagi rendszeriizemeltetd
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése
50613 1203 Szoftverfejleszt és teszteld
0613 5001 Webfejleszto
0613 50 02 Mobilalkalmazas fejleszté
0613 50 03 Multimédia- alkalmazasfejleszto
0613 40 04 Junior frontend fejleszto
0613 40 05 Junior Java backend fejlesztd
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0613 40 06 Junior rendszertiizemeltetd

0613 40 07 Junior szoftverteszteld

0613 5008 Adatbazis lizemeltet6 (specialista)
0613 5009 Junior automata tesztelé

0613 5010 Junior Fullstack API fejleszto

0613 5011 Junior vallalati Java backend fejleszto
0613 5012 Villalati full-stack szoftverfejlesztd
0613 5013 Szoftverbiztonsagi szakember

1013 Szillishely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglatas
41013 23 01 Cukrasz
51013 23 02 Cukrasz szaktechnikus
41013 23 04 Pincér- vendégtéri szakember
410132305 Szakéacs
51013 23 06 Szakécs szaktechnikus
510132308 Vendégtéri szaktechnikus
41013 2303 Panzios - fogados
1013 30 06 Falusi vendéglato
1013 30 07 Falusi turizmus szolgaltatd
1013 40 04 Tisztités_— technoldgia szolgaltatasvezetd - housekeeping-
stewarding
1013 50 01 Szallodai recepcios
1013 50 02 Szallodahajos, szallodai személyzet
1013 50 03 Elelmezésvezetd
1013 30 08 Gyorséttermi elado
1013 40 05 Diétas cukrasz
1013 40 09 Diétas szakdcs
1015 Utazasszervezés, turizmus és szérakoztatas
510152307 | Turisztikai technikus
1041 Szallitasi szolgaltatasok
410411502 Képesitett hajos
51041 1501 Hajozasi technikus
51041 1505 Kézlekedésiizemvitel - ellato technikus
51041 1506 Logisztikai technikus
51041 1507 Postai iizeleti tigyintézd
51041 1508 Vasutforgalmi szolgalattevo technikus
10415003 Szallitmanyozd
10415001 Autdbuszos forgalmi tiszt
10413002 Fedélzeti jegyellenor
10414004 Jegyvizsgalod
10413005 Kocsirendez0
10415006 Logisztikus
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1088 Tobb tudomanyteriiletet atfogd programok szolgaltatasok féirany
talsulyaval
10884001 Ingatlankezeld
10884004 Kutyakozmetikus
10883005 Ipari alpinista
10883002 Uszodamester
10883003 Nyiltvizi vizimentd
10885006 Lovastara-vezeto
10883007 Fiird6iizemi gépész
10882008 Szaunamester
0188 Tobb tudomanyteriiletet atfogé programok, az oktatas féirany
tulsulyaval
501882501 Oktatasi szakasszisztens
50188 2502 Ovodai neveld
0119 Oktatias m.n.s.
01193003 Dajka
Pedagogiai munkatars (Gyogypedagogiai
01194001 asszisztens)
01194002 Pedago6giai munkatars
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3.sz. melléklet A személyes adatokra vonatkozoé adatvédelmi tajékoztato
Jelentkezdk, vizsgazok

Adatkezelési tajékoztatd ¢és hozzajaruld nyilatkozat a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont
részére a vizsgara jelentkezeés alkalmaval megadott €s a vizsgazds alkalmdaval rogzitett
személyes adatok kezeléséhez

1.Az adatkezel6é megnevezése, az adatfeldolgozok meghatarozasa

Adatkezel6: Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont (tovabbiakban vizsgakdzpont)

Székhely: 1074 Budapest, Dohany utca 65.

E-mail: vizsgakozpont@bgszc.hu

Honlap: http://budapestivizsgakozpont.hu/

Adatvédelmi felelés: Lauko Zsuzsanna (lauko.zsuzsanna@bgszc.hu)

Adatkezelésre a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakézpont, a Budapesti Gazdasagi Szakképzeési
Centrum, és a magyarorszagi akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok szakmai iranyitasi,
monitoring, kontrolling ¢s mindségiranyitasi tevékenységek korében keriilhet sor.
Adatfeldolgozé megnevezése (1): eKRETA Informatikai Zrt.

Az adatkezelo altal igénybe vett adatfeldolgozd, tarhely szolgaltatassal Osszefliggo
adatfeldolgozo tevékenységet végez.

Az adatfeldolgozo elérhetdségei: 1111 Budapest, Budafoki ut 59.

e-mail cim:adatvedelem@ekreta.hu

2. Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérol, a 2011. évi
CXII. térvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol, a
szakképzésrol sz616 2019. évi LXXX. tdrvény, - a szakképzésrol sz010 torvény végrehajtasarol
sz016 12/2020. (I1. 7.) korm.-rendelet, a szamvitelrél szo616 2000. évi C. térvény.

Az adatkezelés jogalapja: 2019. évi LXXX. torvény a szakkcpzesrol 14. § alapjan: Szakma
megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez kapesolodoan
megszerczhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitdé vizsgat a torvény szerinti

szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenyseég folytatasara engedéllyel rendelkezd akkreditalt
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szakképzesi vizsgakdzpont szervezhet.

Az adatkezelés idotartama: a vizsgakGzpont a vizsgara jelentkezO személyes adatait a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) korm.-rendelet alapjan a
vizsgadokumentacio vonatkozasaban 5 évig, a torzslapon szereplo adatai tekintetében korlatlan
ideig, az addjogi eléviilésig nyilvantartandé adatokat legfeljebb 7 évig, a szamviteli

kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges adatokat legfeljebb 8 évig kezelheti.

3. Az adatokhoz valo hozzaférés és adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatokhoz az 1. pontban meghatarozott jogalanyok kapcsolodo feladatot ellato
munkavallaloi jogosultak hozzaférni feladatuk ellatasa korében.

A vizsgakodzpont csak jogszabalyban meghatarozott modon és célbol adja at az altala kezelt
személyes adatokat mas személy, illetve allami szervek szamara.

Igy példaul:

munkavégzéssel 6sszefliggésben a jegyzonek, partatlansag és dsszeférhetetlenségi szempontok
ellendrizhetosége céljabol a vizsgabizottsag tagjainak és a feliigyeleti szervnek (KIM, NSZFH)
ad at adatot.

Hatdsagi ellendrzés esetén a hatosag képviseldi betekinthetnek a vizsgazé adatait is tartalmazo
vizsgadokumentacioba. A rendérség / ligyészség / megkeresésre a vizsgakozpont a személyes
adatokat tartalmazo iratokat tovabbithatja.

A vizsgakozpont a jelentkezéssel egyidejileg a bekiildott dokumentumokat elektronikus
formaban archivalja. A vizsgakdzpont megfelelé informatikai, technikai és személyi
intézkedésekkel gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt személyes adatokat tobbek kozott a

jogosulatlan hozzaférés, vagy azok jogosulatlan megvaltoztatasa ellen védje.

4. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

4.1. A tajékoztataskéréshez valo jog

Az érintett személy irdsban tajékoztatast kérhet a vizsgakézponttol arrél, hogy az
- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- mennyi ideig kezeli;
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- a vizsgakozpont kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést, vagy kinek tovabbitotta a személyes adatait.
A vizsgakézpont az érintett kérelmét legfeljebb egy honapon beliil, az altala megadott
elérhetdségre kiildott e-mail-ben teljesiti.
4.2. A helyesbitéshez / valtoztatashoz valo jog
Az érintett személy a megadott elérhetdségeken keresztiil irasban kérheti, hogy a vizsgakdzpont
valamely személyes adatat modositsa (példaul barmikor megvaltoztathatja az e-mail cimét vagy
postai elérhetoségét). A hivatal a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil teljesiti €s errdl a
kérelmezot az altala megadott elérhetoségre kiildott e-mail-ben értesiti.
4.3. A torléshez valé jog
Az érintett személy a megadott elérhetéségeken keresztiil irasban kérheti személyes adatainak
torlését a vizsgakdzponttdl.
A torlési kérelmet a vizsgakdzpont abban az esetben utasitja el, ha a vizsgakézpontot a
jogszabalyok a személyes adatok tovabbi tarolasara kételezik. A vizsgakdzpont a kérelmet
legfeljebb egy honapon beliil teljesiti €s errdl az e célbol megadott elérhetdségre kiildott e-mail-
ben értesiti az érintettet.
4.4. A zarolashoz valo jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil irdsban kérheti, hogy a személyes
adatait a vizsgakozpont zarolja. A kérelmet a vizsgakdzpont haladéktalanul teljesiti €s err6l az
érintettet az altala megadott elérhetdségen tajékoztatja. A zarolas addig tart, amig azt az érintett
altal megjelolt indok sziikségessé teszi.
4.5. A tiltakozashoz valo jog
Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil, irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha a vizsgakdzpont az érintett személyes adatait kozvetlen Uzletszerzésre,
kozvéleménykutatasra, vagy egyéb jogszeriitlen célra haszndlna fel, illetve jogosulatlan

személy részére hozzaférést engedne, vagy azokat ilyen személyeknek tovabbitana.
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5. A kezelt adatok kore, az adatkezelés célja

5.1 A vizsgara jelentkezd, vizsgazo esetén a gyiijtott €s kezelt adatok:

a)

- néev

- sziiletési név

- anyja sziiletési neve

- sziletési hely, 1do

- neme

= allampolgarsaga

- a vizsgazo oktatasi azonositd szama

- lakohelyének és tartdozkodasi helyének cime

- telefonszama

- elektronikus levelezési cime

- nem magyar allampolgar Magyarorszagon valo tartozkodds jogcime és a tartozkodasra
jogosito okirat, okmany megnevezése és szama

b)

kiskort vizsgazo6 esetén az a) pontban foglaltakon tal:

- torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

¢)

a vizsgaztatasi tevékenyseéggel 0sszefliggd adatok, amelyek a vizsgazo

- iskolai és szakmai végzettségével, nyelvi ismereteivel,

- vizsgara torténd jelentkezésével,

- vizsga értékelésével és mindsitésével,

- vizsgaval megszerzett szakma vagy szakkepesités megnevezésével, a vizsga helyével,
idépontjaval, eredményével kapcsolatosak,

beleértve:

- a vizsgara bocsatas feltételeiként meghatarozott dokumentumok: bizonyitvanyok,
tantsitvanyok, egészségiigyi alkalmassagi igazolas stb. méasolatai és azonosito szamai
- az oktatasi intézmény, képz6 intézmény neve, cime

- vizsgazd vizsgan elért eredménye szazalékban ¢s osztalyzattal kifejezve

- a kiallitott bizonyitvidny szdma
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A jelentkezéskor megadott adatokhoz a vizsgabizottsagi tagoknak hozzaférésiik van a
partatlansagi elvek érvényesiilése érdekében, a vizsga jegyzojének a vizsgadokumentacio
eloéirasoknak megfeleld vezetése érdekében.

5.2. Az adatkezelés célja:

a jelentkezd, vizsgazo egyértelmil azonositasa a vizsgara bocsathatosagi feltételek ellenorzése,
a szakképzeésrél szolo A 2019. évi LXXX. torvény és a szakképzésr6l szolo torvény
végrehajtasarol szo16 12/2020. (I1.7.) korm. rendelet eléirasanak megfeleld adatnyilvantartas €s

vizsgalebonyolitas.

6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdségek

Az ¢érintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatosagnal (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C,,
ugyfelszolgalat@naih.hu) jogosult panasztételre, illetve polgari pert kezdeményezhet a

vizsgakdzpont ellen.
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Vizsgan kozremikodo személyzet
Adatkezelési tajekoztatod €s hozzajaruld nyilatkozat a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont altal
létrehozando szakértoi illetve jegyzoi adatbazisba torténd jelentkezés és egylittmiikddés soran
megadott személyes adatok kezeléséhez és a vizsgaztatasban részt vevo egyéb személyzet

személyes adatainak kezeléséhez

1. Az adatkezel6 megnevezése, az adatfeldolgozok meghatarozasa

Adatkezel6: Budapesti Fliggetlen Vizsgakozpont (tovabbiakban vizsgakdzpont)

Székhely: 1074 Budapest, Dohany utca 65

E-mail: vizsgakozpont(@bgszc.hu

Honlap: http://budapestivizsgakozpont.hu/

Adatvédelmi felelds: Laukéd Zsuzsanna (lauko.zsuzsanna@bgszc.hu)

Adatkezelésre a Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpont, a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum, €s a magyarorszagi akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok szakmai iranyitasi,

monitoring, kontrolling ¢és mindségiranyitasi tevékenységek korében keriilhet sor.

Adatfeldolgoz6 megnevezése (1): Rackforest Kft.

Az adatkezel6é altal igénybe vett adatfeldolgozod, tarhely szolgaltatassal Osszefiiggo
adatfeldolgozo tevékenységet végez.

Az adatfeldolgozo elérhetoségei:

Telefonszam: +36 1 211 0044

E-mail cim: info@rackforest.com

Székhely:1132 Budapest, Victor Hugo utca 11. 5.emelet BO5001

Weboldal: www.rackforest.hu

Az adatfeldolgoz6 a személyes adatok tarolasat végzi. A személyes adatok megismerésére nem

jogosult.

Adatfeldolgozo megnevezése (2): eKRETA Informatikai Zrt.
Az adatfeldolgoz6 elérhetéségei:1111 Budapest, Budafoki ut 59.
e-mail cim:adatvedelem@ckreta.hu

2. Az adatkezelés alapjaul szolgalo jogszabalyok
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Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
szemelyeknek a személyes adatok kezelese tekintetében torténd védelmerdl és az ilyen adatok
szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl, a 2011. évi
CXII. torvény az informacios oOnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol, a
szakképzésrol sz010 2019. evi LXXX. torvény, - a szakképzesrol sz016 torvény végrehajtasarol
sz0lo 12/2020. (II. 7.) korm.-rendelet, a 2013. évi LXXVIL toérvény a felnottképzésrdl, a
felnOttképzesi torvény végrehajtasarol szolo 11/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet a szamvitelrdl
sz0106 2000. évi C. toérvény.

Az adatkezelés jogalapja: 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol 14. § alapjan: Szakma
megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez kapcsoldddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat a torvény szerinti
szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenység folytatasara engedéllyel rendelkezd akkreditalt
szakképzeési vizsgakozpont szervezhet.

Az adatkezelés id6tartama: a vizsgakdzpont a szakérték és a jegyzOk adatait a palyazati
anyagok és a szakértoi adatbazisaban tarolt adatok tekintetében az egyiittmikodési szandék
megsziinéséig vagy a torlés kéréséig, de min. az utolso felkérést kdvetd 5 évig, a szakértok,
jegyzOk, a vizsgaztatasban részt vevé egyéb személyzet esetén a vizsgadokumentacio
vonatkozasdban 5 évig, a torzslapon szerepld adatok tekintetében korlatlan ideig, az adojogi
eléviilésig nyilvantartandé adatokat legfeljebb 7 évig, a szamviteli kotelezettségek

teljesitéséhez szitkséges adatokat legfeljebb 8 évig kezelheti.

3. Az adatokhoz valé hozzaférés és az adatbiztonsagi intézkedések

A személyes adatokhoz az 1. pontban meghatarozott jogalanyok kapcsolodo feladatot ellato
munkavallaloi jogosultak hozzaférni feladatuk ellatasa kérében. Kiemelten ilyen az adatbazis
létrehozasa és az abbdl torténd szelekcio.

A vizsgakdzpont csak jogszabalyban meghatarozott modon és célbol adja at az altala kezelt
személyes adatokat mas allami szervek szamara.

Igy példaul

- az irattarazasra vonatkozé jogszabélyok és belsé szabalyzata alapjan a személyes adatot
tartalmazo {ligyiratait atadja a levéltarnak,

- ha a renddrség / ligyészség / adohatosag megkeresi a vizsgakdzpontot €s a megkeresésben az
adott személyes adatokat tartalmazo iratok tovabbitasat kéri.
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A vizsgakodzpont a szakértok adatait abban az esetben tovabbitja mas vizsgakézpontnak, ha az
adattovabbitashoz a szakérto kifejezett hozzajarulasat adta.

A vizsgakdzpont a bekiildott dokumentumokat elektronikus formaban archivalja. Az azokbol
felallitott adatbazist és az abban szerepld személyes adatokat felh6ben tarolja. A vizsgakdzpont
megfeleld informatikai, technikai és személyi intézkedésekkel gondoskodik arrol, hogy az
altala kezelt személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés, vagy azok

jogosulatlan megvaltoztatasa ellen.

4. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogok

4.1. A tajékoztataskéréshez vald jog

Az érintett személy irasban tajékoztatast kérhet a vizsgakdzponttél arrol, hogy

- milyen személyes adatait,

- milyen jogalapon,

- milyen adatkezelési cél miatt,

- mennyi ideig kezeli;

- a vizsgakdzpont kinek, mikor, milyen jogszabaly alapjan, mely személyes adataihoz
biztositott hozzaférést vagy kinek tovabbitotta a személyes adatatit.

A vizsgakdzpont az érintett kérelmét legfeljebb egy honapon beliil, az altala megadott
elérhetoseégre kiildott e-mail-ben teljesiti.

4.2. A helyesbitéshez/valtoztatashoz vald jog

Az érintett személy a megadott elérhetoségeken keresztiil, irasban kérheti, hogy a
vizsgakozpont modositsa valamely személyes adatat (példaul bairmikor megvaltoztathatja az e-
mail cimét vagy postai elérhetoségét). A hivatal a kérelmet legfeljebb egy honapon beliil
teljesiti és errdl az altala megadott elérhetdségre kiildott e-mail-ben értesiti.

4.3. A torleshez valo jog

Az érintett személy a megadott elérhetoségeken keresztiil irasban kérheti a vizsgakdzponttol a
személyes adatainak a torléset.

A torlési kérelmet a vizsgakdzpont abban az esetben utasitja el, ha a vizsgakdzpontot a
jogszabalyok a személyes adatok tovabbi tarolasara kotelezik. A vizsgakdzpont a kérelmet
legfeljebb egy honapon beliil teljesiti €s errdl az e célbol megadott elérhetéségre kiildott e-mail-
ben értesiti az érintettet.

4.4. A zarolashoz valo jog
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Az érintett az 1. pontban megadott elérhetdségeken keresztiil irasban kérheti, hogy a személyes
adatait a vizsgakozpont zarolja. A kérelmet a vizsgakozpont haladéktalanul teljesiti €s errdl az
érintettet az altala megadott elérhetdségen tajékoztatja. A zarolas addig tart, amig azt az érintett
altal megjelolt indok sziikségessé teszi.

4.5. A tiltakozashoz valo jog

Az ¢érintett az 1. pontban megadott elérhetoségeken keresztiil irasban tiltakozhat az adatkezelés
ellen, ha a vizsgakbézpont az ¢érintett személyes adatait kozvetlen (lizletszerzeés,
kozvéleménykutatas vagy egyéb jogszeriitlen célra felhasznalna, illetve jogosulatlan személy

részére hozzaférést engedne, vagy azokat ilyen személynek tovabbitana.

5. Kezelt adatok kore, adatkezelés célja

A szakértéi adatbézisban az alabbi adatok keriilnek tarolasra, kezelésre:
- név

- sziiletési név

- anyja neve

- sziiletési hely, 1d6

- személyazonositd igazolvany szama

- allampolgarsag

- nyelvismeret

- TAJ-szdm

- addazonosito jel

- lakcim

- levelezési cim

- telefonszam

- e-mail cim

- iskolai végzettség

- munkahely neve

- oktatasban és vizsgaztatasban eltéltott id6, tapasztalat
- bankszamlaszam

- betdlteni kivant és betdlthet6 feladatkor

- korabbi munkahelyek

- képzettségi adatok, szakképzettség €s az azt igazoldé okirat szama, igazolo okiratok
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masolata

- szamitogép-felhasznaloi és egyeb munkaval kapcesolatos készségek
- nemzetkdzi tapasztalat

- szakteriileten/szakmaban szerzett tapasztalat id6tartama

- nem oktatasban szerzett munkatapasztalat

- projekt-, vizsgafeladat-készitési tapasztalat

- szakértoi / vizsgaellenOri névjegyzeékben szereplés ténye

- foglalkoztatas mértéke

- nyugdijas munkavallalo-e

- a palyazatban megadott tovabbi informaciok

A jegyzok esetén az alabbi adatok kertilnek kezelésre, tarolasra:
- név

- sziiletési név

- sziiletési hely

- sziiletési ido

- lakohely

- anyja neve

- adoazonosito jel

- TAJ szam

- allampolgarsag

- bankszamlaszdma

- telefonszam

- e-mail cim

- nyugdijas munkavallalo-e

- személyazonosit6 igazolvany szama

- iskolai végzettség

- munkahely neve

- korabbi munkahelyek

- képzettségi adatok, igazolo okiratok masolata
- Onéletrajzban megadott tovabbi informaciok
Az adatkezelés célja egy, a vizsgaztatdi és feladatkeszitoi szakértdi, jegyzoi feladatok
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ellatasahoz megfeleld adatbazis felallitasa. Az adatbazisbol az egyes feladatok teljesitéséhez a
megfeleld személyek kivalasztasa, szamukra a vizsgaztatoknak és a feladatok készitOinek,
jegyzoknek sz016 tovabbképzéseken valo részvételi lehetdség felajanlasa késébbi megbizasuk
céljabol. A feladatra felkérhetOség, a megbizassal kapcsolatos kifizetés teljesitése.

A vizsgaztatasban részt vevé egyéb személyek esetén az aldbbi személyes adatok keriilnek
kezelésre, tarolasra:

- név

- sziiletési név*

- sziiletési hely*

- sziiletési ido*

- lakohely

- anyja neve™

- addazonosito jel*

- TAJ szam*

- allampolgarsag*

- bankszamlaszama*

- telefonszam

- e-mail cim

- nyugdijas munkavallalo-e*

Az adatkezelés célja A feladatra valo felkérhetoség, a megbizassal kapcsolatos kifizetés*

teljesitése.

6. Az adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdségek

Az ¢rintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén a Nemzeti Adatvédelmi ¢€s
Informéci6szabadsag Hatosagnal (1125 Budapest, Szildgyi Erzsébet fasor 22/C.,
ugyfelszolgalat@naih.hu) jogosult panasztételre, illetve polgari pert kezdeményezhet a

vizsgakdzpont ellen.
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