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Jogszabalyi hattér

A Szakmai Vizsgakdzpont (tovabbiakban Vizsgakozpont) iratkezelési szabalyzata a

- 2013.évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrél

- 2019. ¢évi LXXX. torvény a szakképzésrol,

- 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szol6 térvény végrehajtasardl,

- 2013. évi LXXVIL torvény a felndttképzésrol,

- 11/2020. (I. 7.) Korm. rendelet a felnottképzésrdl szolo térvény végrehajtasarol alapjan
késziilt.

1. Altalanos érvényii etikai szabalyok

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

A Szakmai Vizsgakdzpont minden f6allasu és szerzGdéses munkatarsanak tevékenységét a
Vizsgakdzpont belsd miikodési rendje és ennek mellékletei szabalyozzak.

Etikatlan magatartas alatt értendé minden olyan tevékenység vagy annak szandéka, mely
jogosulatlan elényt nyujthat valamely vizsgazo szamara, és/vagy a Szakmai Vizsgakozpont
belsé szabdlyzataiban és ennek meliékieteiben régzitett pontokba Gtkdzik.

A szakmai és képesitG vizsgak szervezésében, adminisztracidjdban, feladatkészitésében, és a
vizsgaztatashan (teremfelligyelet, javitds, segités, vizsgaztatds) csak a Szakmai Vizsgakézpont
altal kiképzett és a vizsgakdzpont vezetdje, ill. vis major esetén a vizsgaztatasban részt vevs
egyéb személyzetre vonatkozéan (teremfeliigyeld, technikai feltételeket biztosité személy) a
vizsgahelyszinek vezetdje dltal megbizott munkatarsak vehetnek részt.

A projektfeladatok elkészitéséért és a titkositasért a Szakmai Vizsgakozpont vezetdje felelés.
A vizsgaanyagok hivatali és Uzleti titoknak mindsiiinek.

A vizsgaanyagok oOsszeallitdi, sokszorositdi, csomagoldi és mindenki mds, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ald, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és lzleti titoknak mindsulnek, azokat
illetéktelen személynek nem teszik hozzaférhetévé.

Valamennyi vizsgaanyag teljes egészében a Szakmai Vizsgakodzpont tulajdonat képezik, ezért
szerz6i jogvédelem ald esik. A vizsgaanyagok és egyéb dokumentumok barminemi
reprodukaldsa (fénymdsolds, digitélis felvétel készitése) szigoruan tilos.

A vizsgazék valaszlapjai, egyéb munkaik, az értékeld lapok, vizsgajegyz6kdnyvek a vizsgaanyag
részét, igy a Szakmai Vizsgakozpont tulajdonét képezik, és nem szolgéltathatok ki sem a
vizsgdzo, sem mas harmadik fél szamara.

Az etikdtlan munkatars barmely jellegli munkaja (adminisztrativ, teremfeliigyeldi,
feladatfejleszt6i, vizsgaztatdi, segitGi) az etikdtlan magatartds kiderllése esetén azonnal
felfiggesztésre kerll, a munkatars az esetet tisztdzandd vizsgdlat végéig a Szakmai
Vizsgakdzpont semmilyen munkajaban nem vehet részt. Az eset kivizsgdlasara elsé korben a
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esetén jogasz segitségével kell a vizsgalatot lefolytatni. A vizsgalat eredménye lehet:

a) irdsheli figyelmeztetés és a munkatars munkajanak kiilonos ellenérzése a kovetkezd
vizsgaiddszakban;

b) a munkatérs munkajanak végleges felfliggesztése, szerz8déshontds;

¢) a munkatdrs munkdjdnak végleges felfliggesztése, szerz6désbontds, rend6rségi
feljelentés.

1.10. A munka aldli ideiglenes felfliggesztés tényérdl, valamint a lefolytatott vizsgdlat
eredmeényérél az érintett munkatars, valamint az érintett vizsgahely vezetdje is értesitést kap.

2. A teremfeliigyelGkre vonatkozd kiilongs etikai szabélyok
2.1. Ateremfeliigyel6k felkérés alapjan végzik feladataikat.

2.2. A teremfelligyel6k csupdn a szervezésre vonatkozo informdciét adhatnak a vizsgdzdknak. A
vizsgaanyaggal kapcsolatos tartalmi segitséget (értelmezést, tajékoztatdst, magyarazatot)
nem nyujthatnak.

2.3. AteremfeligyelGk 8sszeférhetetlenségét a mindig érvényhen lévd rendelkezések alapjan kell
biztositani.

3. A vizsgdztatdkra és a vizsgdzokra vonatkozo kiilonos etikai szabalyok
3.1. A felkért vizsgaztatok nem vizsgaztathatjdk az alabbi személyeket:
3.1.1. Azt a személyt, akivel fliggelmi vagy Uzleti viszonyban allnak.
3.1.2. Azt a személyt, akinek a szakmai vizsgara torténd felkészitésében részt vett.
3.1.3. APTK (2013. évi V. torvény) 8.1. §-ban meghatarozott hozzatartozdikat.
(,kozeli hozzatartozok: a hézastéars, az egyenesdgbeli rokon, az orokbefogadott, a
mostoha- és neveltgyermek, az 6rékbefogadd-, a mostoha- és a nevel@szilé, valamint a

testvér; hozzatartozd tovabbd: az élettars, az egyenesagbeli rokon hdazastdrsa, a
hazastars egyenesagheli rockona és testvére, valamint a testvér hazastarsa;”).

A vizsgdztatok ezt a vizsgazdi lista ellendrzésével, valamint az 6sszeférhetetlenségi és partatlansagi
nyilatkozatok aldirasaval igazoljak.

3.2. A Szakmai Vizsgakdzpont altal szervezett vizsgak nem nyilvanos vizsgak. A vizsgakdzpont
vezetdjének megbizdsaval vagy engedélyével rendelkez6 személyek azonban el&zetes

értesités nélkil megjelenhetnek a vizsgdkon, a vizsga befolydsoldsdra ugyanakkor nincs
lehetségiik. Engedélyt kérhetnek a vizsgan vald részvételre tdbbek kozott a képzé
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intézmények, gyakorlati helyek képvisel6i, az Agazati KépzSkézpontok képviseldi és a
Szakképzési Centrumok képviseldi, a Nemzeti Akkreditalé Hatosag kijelolt ellendrei.

3.3. A teremben csak a bizottsdg, a vizsgazok, illetve az engedéllyel rendelkez6(k), valamint az
ellendrzést végzd személy(ek) tartozkodhat(nak).

3.4. A vizsgabizottsag tagjainak az esetleges akaddlyoztatast legalabb 24 éréaval (kivétel vis major
helyzet esetén) a kitlizott vizsganap eldtt jelezni kell, akadalyoztatas esetén a vizsgakozpont
vezetdje gondoskodik helyettesrél.

3.5. A vizsgaztatoknak a vizsga megkezdése el6tt legaldabb 30 perccel meg kell jelennie a vizsga
helyszinén.

3.6. A vizsgat az elGirasoknak es a feladatleirasnak megfelelGen és az értékels lapok kizarélagos
hasznalataval kell lefolytatni.

3.7. A vizsgazo ervenyes szemelyazonossagi igazolvanydat és egyéb iratait a vizsga érdemi része
eldtt ellendrizni kell. Az érvényes, fényképes személyi igazolvanyt csak érvényes, hivatalos
arcképes igazolvany (utlevél), illetve U] tipusut jogositvany helyettesitheti.

3.8. A rendkivuli esetekrél a vizsgakozpont vezetdjét értesiteni kell és a vizsgajegyzékonyvben fel
kell tintetni.

3.9. A vizsgaztatoknak a projektfeladatokra megadott idétartamot be kell tartaniuk, az eléirtnal
hosszabb vizsgdztatds panasz benyujtasara ad okot.

3.10. A vizsgaztatd magatartasa legyen mértéktartd, udvarias, tiirelmes.

391, A vizsgan a feladat jellegének megfelelé 6ltozékben kell megjelenni, sziikség esetén
munkaruhat, védéfelszerelést kell viselni és a biztonsagi intézkedéseket be kell tartani.

212 A vizsgdztatok kotelessége figyelni arra, hogy a vizsgdzd a vizsga végeztével minden
hasznalt eszkézt, szerszamot, anyagot a vizsgahelyszin el6irdsainak megfeleld helyen
helyezzen el.

3.13. Avizsgaztatok sem a vizsga végeztével, sem a szlinetekben nem adhatnak kiilon szébeli
értékelést a vizsgdzénak. Hivatalos értesitést a vizsgazo mindsitésére vonatkozdan csak a
vizsgakOzpont vezet6je adhat a vizsgadokumentdcid lezérdsa utan.

3.14. Kerlilendd a vizsgdztatd részérol:

3.14.1. A vizsgazd megtévesztésére, becsapdsdra, félrevezetésére, kigunyoldsdra okot add
kérdések feltétele.

3.14.2. A hosszu, bonyolult kérdések feltétele, a vizsgazd eddigi tanulmanyait (idétartam,
iskola, tanar, képz6hely), illetve vizsgait (hanyszor probalkozott, miért bukott meg, stb.)
érintd kérdések feltétele.

©. s 2 O 2 :

info@szakmaivizsgakozpont.hu 1062 Budapest, Andrassy at 63-65.

5 3. kiadas / 2023.01.30.



VIZSGAKOCZPONT

SZAKMAI VIZSGAKOZPONT
A NAH altal NAH-12-0040/2022 szamon akkreditalt vizsgakozpont

SZAKMAI (személytaniisité szervezet)

2 2 www.szakmaivizsgakozpont.hu ®+36301 310345

=

3.14.3. Az allandé vagy s(irl kdzbeszolas.
3.14.4. A harsanysag, a vizsgazo tulbeszélése, illetve a rezzenéstelen, merev arckifejezés.

3.14.5. A félreértésre okot ado, a vizsgazd tudasanak pozitiv értékelését sugalld dicsérd, de
Iényegileg sztereotip nyelvi klisék alkalmazdasa.

3.14.6. A vizsgazd megszégyenitése, ha nem tud valamelyik kérdésre vélaszolni. Egyik
vizsgdztaté sem haborodhat fel a jelélt tudatlansagan.

3.14.7. A sajat magarol szolo beszamolo, vagy hosszasan mas témara valo kitérés.
3.14.8. A hibdk javitasa, a hosszas magyarazatok.

3.149. Nem a projektfeladathoz el6irt o6ltdzetben, el6irdsok hidnyaban nem a
vizsgaalkalomhoz illé megjelenés.

3.15; Avizsgazoknak kotelezd betartaniuk az adott vizsgéra vonatkozd 6sszes munkavédelmi
és egyeb el6irast, beleértve a vizsgahelyszin hazirendjét. Ha a vizsgdzd ezt megtagadja,
kizdrhato a vizsgardl.

3.16. A vizsgazok a feladatok megoldasdahoz sziikséges kommunikaciot kivéve nem
beszélgethetnek egymassal, és nem segithetik egymast a feladatok megoldasédban, kivéve, ha
erre a vizsgabizottsdg engedélyt ad.

317, A vizsgazoknak be kell tartaniuk az alapvetd illemszabdlyokat, tartdzkodniuk kell a
tragar szavak hasznalatdtol és a feltlinGskods, kihivo vagy (verbdlis) agressziv viselkedéstél. A
vizsgabizottsagnak a megfeleld viselkedésre egyszer figyelmeztetnie kell a vizsgazét. Ha a
vizsgazo ezutdn sem viselkedik megfelelGen, a bizottsdg tobbi tagja értesiti a vizsgakdzpont
vezetdjét, aki az etikai szabalyzatot megszeg6 tagot eltilthatja a vizsgatdl. A vizsgabizottsag
alkoholos befolyasoltsag gyanuja esetén, megszondaztathatja a vizsgdzdt, és a gyanu
beigazolodasa esetén haladéktalanul értesiti a vizsgakozpont vezet6jét, aki eltiltja a vizsga
folytatasatol.

3.18. A vizsga a vizsgazok és a vizsgabizottsag egyuttmiikodésén alapul, melynek alapjdul az

altalanos emberi viselkedési szabdlyok, a hatdlyos jogszabdlyok, a vizsgakdzpont szabdlyzatai
és az Emberi Jogok Alapvetd Nyilatkozata szolgalnak.
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ETIKAI KODEX

Ezen Etikai Kdédex (a tovédbbiakban: Kédex) a vizsgaztatdssal kapcsolatos etikai, magatartdsi
alapszabdlyokat tartalmazza:

1. Az egylittm(ikodésrél és kommunikaciérol

a) A vizsgaztato egytttmukodik kollégdival, a vizsgahelyszin munkatarsaival, velik kulturéltan, a
kdlcsdnos tisztelet és megbecsiilés szellemében érintkezik.

b) A vizsgaztatds kozben felmeriilé problémak megoldasat eldsegité légkor kialakitasara
torekszik, a vizsgazokkal mint feln6tt, dontésképes személyekkel lép kapcsolatba és
kommunikal.

c) Egyuttmikédéseét a bizalmielvre épiti a szakmaisag és a szabalyok maximalis betartasa mellett.

d) A vizsgdztatok egyértelmiien fogalmaznak, metakommunikaciéjukkal nem sugalinak verbélis
megnyilvanulasaikkal ellentétes Gizeneteket, a vizsga értékelésérdl a vizsga kézben nem adnak
ki informaciokat.

2. A munka mindségérél

a) A vizsgaztato jol ismeri a tevékenységét szabdlyozo elSirasokat, a vizsgaztatdi szerep irott és
fratlan szabalyait, munkajat lelkiismeretesen, partatlanul, magas szinvonalon, jogszer(ien és
szakszerilen végzi.

b) Avizsgaztatasban kozrem(ikodd Gsszes szereplé magaénak fogadja el a Szakmai Vizsgakézpont
mindségpolitikajat és a vizsgaszabalyzatban foglaltaknak megfelel&en jér el.

c) A vizsgafolyamatban résztvevik az elkdvetett hibak elemzésével mindent megtesznek azért,
hogy azok ne ismétlédjenek meg.

3. A tisztességrol

a) A vizsgdztatds folyamatdanak minden szerepl6je elutasitja a korrupciot, annak valamennyi
formaja ellen fellép.

b) Munkdja soran a tudomadsara jutott informdcidkat jogtalan elény szerzésére, hatrany
okozdsara nem hasznalja, annak még a ltszatat is el kell keriilnie.

4. A tarsadalmi beagyazottsagrol

a) A vizsgaztatok tevékenységikkel a szakmai és képesit6 vizsgak és a vizsgaztatott szakmak
pozitiv tarsadalmi megbecsiilését, elfogadottsagat hivatottak erdsiteni.

b) A vizsgdztatdk a vizsga sordn kerdilik a szélsGséges, kihivd, alkalomhoz nem ill6 megjelenést és
viselkedést.

c) A vizsgaszervez6k a szervezési folyamat sordn az elektronikus kommunikaciot és
adminisztraciot részesitik elényben a biztonsdg kiemelt fontossdga mellett. A vizsgak
projektfeladatainak kialakitasanal a feladat készitGi figyelembe veszik a fenntarthatosag és a
tarsadalmi hasznossag szempontjait.
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