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Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvébol

- avizsgaztatasban kozremiikodoé szakemberek, jegyzok
alkalmassaganak ellenorzése,
- feladatra valo felkészitése, munkajanak iranyitasa,

- munkajanak ellenorzése és értékélése
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6.1. A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzok alkalmassagi
kovetelményei

Az Agrar Vizsgakozpont elegendd létszamu és a sziikséges szakmai kompetencidju
személyzettel rendelkezik a jogosultsaganak megfeleld képzési teriileteken lebonyolitott
vizsgakhoz. Vizsgakozpontunk a vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodd szakemberek és a
jegyzok vonatkozasaban névjegyzékeket tart fenn az aldbbiak szerint:

- Vizsgabizottsagi tagi €s jegyzoi névjegyzék

- Szakértoi és lektori névjegyzék
Naprakész személyzeti nyilvantartasunk tartalmazza a vizsgaztatasi folyamatban kézremiik6do
szakemberekre és jegyzOkre vonatkozo informéciokat, melyeket bizalmasan kezellink.
A nyilvantartasba vétel és a névjegyzék kezelése nem hatdsagi eljaras keretében folyik. A
nyilvantartds nem nyilvanos. A Névjegyzék tablazat formajaban kereshetden tartalmazza a
vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és jegyzOk palyazati adatlapon és a
mellékletekben megadott adatait.

6.2. A vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodo szakemberek és jegyzok
alkalmassaganak ellendrzése

Az Agrar Vizsgakozpont altal fenntartott névjegyzékekre csak palyazati ton, a palyazatban
eloirt feltételek meglétének hitelt érdemld igazolasaval lehet bekeriilni. A palyazat kiirasa és a
palyazati feltételek megfogalmazdsa, valamint az Agrar Vizsgakozpont honlapjan torténd
kozzététele a vizsgakdzpont vezetd feladata.

Vizsgakozpontunk kizarolag az 1. fejezetben felsorolt KEOR szam alad tartozd szakmak,
szakképesitések esetében szervez vizsgakat. Eljarasrendiink a Vizsgakdzpont altal szervezett
vizsgdk személyi feltételeire terjed ki, amelyekre megfeleld hatosdgi engedélyekkel
rendelkeziink.

A nyilvantartasba vétel folyamata:
a) A palyazati kiiras:
A névjegyzéekre csak palyazati Gton, a palyazatban eldirt feltételek meglétenek hitelt
érdemld igazolasaval lehet bekeriilni. A palyazati kiirasokat vizsgakozpontunk
honlapjan tessziik nyilvanossd ¢és hozzaférhetévé. A palyazatok iddkorlat nélkiil,
folyamatosan beadhatok.
A pélyazati felhivasok tartalmazzak:
- ajogosultsagi feltételeket
- a palyazat tartalmi kovetelményeit (szakmai Onéletrajz; képzettségeket és
végzettségeket igazold dokumentumok masolatai; erkdlcsi bizonyitvany vagy
masolata)

- apalyazat formai kovetelményeit;
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a palyazat beadasanak modjat;

a palyazattal kapcsolatos egyéb informaciokat;

a kotelezé formanyomtatvanyokat (mellékletek).

b) A beérkez6 palyazati anyagok vizsgalata, biralata:

d)

A beérkezett palyazati anyag a vizsgakozpont vezetd altal kijelolt munkatars altal kertil
formai szempontbol attekintésre, kiilonos tekintettel arra, hogy az hianytalanul keriilt-e
benyujtasra. Hidnyosan bekiildott palyazati anyag esetén a kérelem érdemi elbiralas
melldzésével, automatikusan elutasitasra keriil.
A tartalmi elbiralast legalabb harom tagl dontés elokészitd bizottsag végzi, amelynek
tagjai:

o D¢éli Agrarszakképzési Centrum képviseldje (szavazati joggal)

e Nemzeti Agrargazdasdgi Kamara Tolna megyei Szervezetének képviseldje

(szavazati joggal)

e Agrar Vizsgakozpont mindségiranyitasi vezetdje (szavazati joggal)
Indokolt esetben a vizsgakozpont vezetd — a bizottsag kérésére - szakmai szakért6t
kérhet fel, hogy kozremiikodjon a dontés eldkészitésében. Az igy felkért szakértd
tanacsadoként vesz részt a bizottsag tilésén, szavazati joggal nem rendelkezik.
A bizottsag a beérkezett palyazatok szamatol fiiggden, elére egyeztetett napon, az addig
beérkezett palyazatokrol dontés elokészitd javaslatot készit, amelyrdl vizsgakozpontunk
névjegyz¢éki nyilvantartasaiért felelés munkatarsa minden esetben jegyzokonyvet készit.
A dontés elokészitd javaslatot (felvétel vagy elutasitas) bizottsadg tagjai konzultacid
utan, egyszerii tobbséggel alakitjak ki.
Egy adott palyazattal kapcsolatos dontés elokészitésben nem vehet részt a palyazo
munkaltatdja, alkalmazottja, hozzatartozéja (a Polgari Torvénykonyvrdl szol6 2013. évi
V. torvény 8:1 §) és az, akivel szemben a targyilagossagot kétségessé tevo tények
meriiltek fel. Ebben az esetben az érintett bizottsagi tag nem vesz részt a birdlatban és
az adott palyazati anyaggal kapcsolatban a tobbi bizottsagi tagnak van jogosultsaga
dontés elokészitd javaslatot tenni.
Amennyiben a dontés elokészité bizottsag valamely tagja nyudjt be palyazatot a
vizsgakdzpontba, az érintett bizottsagi tag nem vesz részt a birdlatban és adott palyazati
anyaggal kapcsolatban a tobbi bizottsadgi tagnak van jogosultsdga dontés eldkészitd
javaslatot tenni.
Dontés:
A dontés eldkészitd bizottsag javaslata alapjan a névjegyzékre torténd felvételrdl vagy
elutasitasrol a vizsgakdzpont vezetdje dont.
A palyazé értesitése a dontésrdl €s képzeési kotelezettség teljesitésének modjarol:
A dontésrdl a palyazo irasban, elektronikus formaban kap értesitést. Az elutasitassal
szemben jogorvoslatnak helye nincs. Palyazatra 0j kérelem ismételten benyujthato, a
felhivasban megjelentetett feltételeknek megfelelden.
A vizsgakozpont elektronikus értesitd levelében felhivja a palyazo figyelmét a képzési
kotelezettség teljesitésére.

A palyazok személyi anyagat - a jovahagyas alapjaul szolgald igazoldé dokumentumokat, a
dontésrdl szolo értesitést, a belsd képzéseken vald sikeres részvételrdl szold igazoldsokat,
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nyilatkozatokat...stb. - vizsgakdzpontunk a palyazé egyiittmiikodési szandékanak
megsziinéséig, de legalabb az utols6 megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig megorzi.

A személyi anyagok kotelezo tartalmi eleme az érintett személy egyértelmii és dokumentdalt
adatkezeléshez valo hozzdjarulo nyilatkozata.

Vizsgakozpontunk a konkrét megbizasra felkérés elétt a nyilvantartasban szereplé adatok
alapjan ellendrzi az Osszeférhetetlenséget, partatlansagot befolyasold tényezoket, illetve
sziikség esetén gondoskodik a személyi anyag aktualizalasarol.

A vizsgabizottsagi tagok feladatra vald kivalasztasanak folyamatat a 15.sz. mellékletben
(folyamatabra) mutatjuk be.

6.3. A személyzet feladatra valo felkészitése és munkajanak iranyitasa

Vizsgakdzpontunk valamennyi munkatarsaval, - beleértve a megbizas alapjan munkat végzo
vizsgabizottsadgi tagokkal, vizsgafeladat készité és ellen6rzo szakértokkel, jegyzokkel -
szemben elvaras, hogy kdozvetlen =—munkavégzéshez sziikséges ismereteiken ¢és a
jogszabalyokban foglaltakon tal, ismerjék, fogadjak el és maradéktalanul tartsak be
vizsgakOzpontunk belsé szabdlyzatait, etikai €és partatlansagi elveit. Ennek érdekében
vizsgakdzpontunk gondoskodik, valamennyi érintett munkavallalo (beleértve a megbizas
alapjan munkat végz0 vizsgaztatasban kozremikodo szakembereket és a jegyzot is) rendszeres
képzésérdl. Vizsgakozpontunk belsé képzései altal gondoskodik az eldirt kompetencidk
sziikség szerinti modositasarol, bdvitésérol, azok fenntartdsdra vonatkozd eldirdsok
figyelembevételérél, az érintettek tajékoztatasarol. ~Ugyanakkor a vizsgaztatasban
kozremiikodok a megbizolevél alairasaval kotelezettséget véallalnak kompetenciaik folyamatos
fenntartasara is.

A péalyazati dontést kdvetden a sikeresen palyazo vizsgaztatasban kézremitkodo szakemberek
¢és jegyzOk a dontésrdl irasban, elektronikus formaban kapnak értesitést. A vizsgakdzpont
elektronikus értesitd levelében felhivja a palyazo figyelmét a képzési kotelezettség teljesitésére.
A vizsgaztatasban kozremiikodd szakemberek és jegyzok online képzése a MOODLE
elektronikus feliiletén keresztiil torténik. A zart online rendszerbe val6 belépéshez felhasznalo
név ¢s jelszo sziikséges, melyet elektronikus forméban kiildiink meg az érdekeltek szamara.
A MOODLE feliiletre a mindségiranyitasi vezetd tolti fel a tananyagokat a vizsgaztatasban
kozremiik6do szakemberek €s a jegyzok szdmara. A teljesitendd vizsgék lehetnek:

a) ,,Szakérték” névjegyzéki kurzus, a hatalyossag datumaval megjelolve

b) ,,Vizsgabizottsagi tagok™ névjegyzéki kurzus, a hatalyossag datumaval megjelolve

c) ,Jegyz6” névjegyzéki kurzus, a hatalyossag datumaval megjeldlve
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Vizsgakdzpontunk személyzete szamara el6iras:

bels6 képzésre . dokumentalas L
.. , eldirt gyakorisag , dokumentalasa
kotelezett személyek modja
a Vizsgakézp,ont .bels6 svente MOODLE minc’iségi”réflyi'tési
munkatarsai vezeto Orzi
névjegyzékben
(digitalis)
vizsgabizottsagi tagok 3 évente MOODLE személyi
anyagokban
,,lgazolas”
névjegyzékben
a feladatfejlesztésben (digitalis)
kozremiikodo szakérték 3 évente MOODLE személyi
és lektorok anyagokban
,,lgazolas”
névjegyzékben
(digitalis)
jegyzok évente MOODLE személyi
anyagokban
,»lgazolas”

Az Agrar Vizsgakozpont masik akkreditalt vizsgakozpont altal kiadott igazolést / tantsitvanyt
is elfogad, amennyiben az a vizsgakozpontok kozotti egylittmikodési megallapodassal is
alatamaszthat6. Amennyiben a vizsgaztatasban kozremiikodo szakember és a jegyzé masik
akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont altal kiadott ,, Tanusitvany” vagy ,,Igazolas” elismerését
kéri, az elfogadhatosag feltételei:
- A masik akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont belsd képzésének tananyaga és
vizsgakdzpontunk altal eldirt tananyag kozott az eltérés nem haladja meg a 25
%-ot.
- Vizsgakozpontunk a masik akkreditalt szakképzési vizsgakozponttal
egyiittmiikddési megallapodast kotott egymas belsd képzéseinek elfogadasara.

Amikor a belsd képzésre kotelezett személy a képzési kotelezettségét sikeresen teljesitette
(sikeres vizsgat tett legalabb 90 % eredménnyel) a teljesitésrdl ,,Igazolas” kertil kiallitasra,
melyet az érdekelt személy szdmara digitalis formaban kiildiink el. Az ,,Igazolas” tartalmazza
annak érvényességét is. Ezzel egyidében az érdekelt személy vizsgakdzpontunk digitalis
névjegyzékeében ,,Javasolhatd” statuszba keriil.

Elektronikus névjegyzékeink:
- Vizsgabizottsagi tagi és jegyz0i névjegyzék (Névjegyzék VB)
- Szakértdi és lektori névjegyzék (Névjegyzék SZL)
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Vizsgakdzpontunk elektronikus névjegyzékeiben az alabbi adatokat tartjuk nyilvan:

a) név;

b) sziiletési hely és 1do;

c) elérhetéség (telefonszam; email cim);

d) utolso félkészités (képzés) datuma;

e) a felkérhet6ség zard datuma (érvényesség);

f) azok a szakmak / szakképesitések vagy feladatkorok melyekre a szakember
vizsgakozpontunk részérdl jovahagyasra keriilt;

g) egyéb adatok (pl. partatlansaggal 6sszefiiggd kockazati tényezok)

h) névjegyzéki statusza (megfelelt; javasolhatd; megujitasra var; elutasitva; torolve;
felfiiggesztve; elhunyt)

Amikor a névjegyzéki nyilvantartasban szerepld személy jogosultsaganak hatarideje lejart, a
statusza ,,megujitasra var” statuszba kertil at. A kovetkezo felkérése el6tt elektronikus levélben
vagy telefonon vizsgakdzpontunktol értesitést kap arrol, hogy jogosultsaga lejart. Az érintett
személy korabbi MOODLE hozzaférésével be tud jelentkezni az aktualis képzésbe.
Amennyiben az online képzésen ismét sikeres vizsgat tett, részére 1j ,,Igazolas” keriil kiallitasra
¢s elektronikus megkiildésre. Ezzel egyiddben a névjegyzéki nyilvantartasban ismét
,javasolhat6” statuszba kertil.

A vizsgaztatdasi folyamatban résztvevé egyéb személyzet (interaktiv vizsga teremfeliigyeldje;
irasbeli vizsga teremfeliigyeldje; folyosofeliigyeld; technikai feltételeket biztositd személy)
esetében a megbizdlevél tartalmazza a feladatokat, kotelességeket, felelésségeket. A képesito
vizsgak irasbeli vizsgatevékenységén teremfeliigyeloi feladatokat elldtd személyek szdmara
vizsgakozpontunk a papir alapon biztositja a ,,Vizsgazoknak szo6l6 részletes tajékoztatd az
irasbeli vizsga megkezdése el6tt” cimili dokumentumot, melyet a vizsga megkezdése eldtt a
teremfeliigyeldnek fel kell olvasnia a vizsgdzoknak.

Vizsgakdzpontunk minden belsé munkatarsatol és a vizsgan megbizott valamennyi személytol
elvarja és megkoveteli a jogszabdlyokban foglaltak betartasan tul vizsgakozpontunk belsd
szabalyzataiban foglaltak betartasat, valamint etikai €s partatlansagi elveit is!

Vizsgakozpontunk belsé képzésein tal, sajat személyzete vonatkozasaban  eldirhatja
munkatarsainak kiilsé képzéseken vald részvételét is. A kiilsé és belsd képzéseken valod
részvételrdl (ideértve a rendszeres és az eseti képzéseket, tdjékoztaton valo részvételt,
értekezleteket is) a mindségiranyitasi vezetd a 16. melléklet szerinti nyilvantartast vezeti.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levd vdltozads
kovetkezik be, arr6l az érintettek irdsban vagy sziikség esetén kiegészitd képzés keretében
kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a vizsgakdzpont vezetdje
rendeli el.

Az Agrar Vizsgakozpont vizsgdin feladatot kizardlag vizsgakdzpontunk altal elézetesen
jovahagyott €és nyilvantartasba vett, a feladatra bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgara
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vizsgakozpontunktdl dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogadd személy lathat
el.

Az Agrar Vizsgakozpont az altala foglalkoztatott vagy megbizéssal, szerzddéssel alkalmazott
személyektdl megkoveteli, hogy ismerjék a vizsgakozpont tevékenységeit leird szabalyzatokat,
eljarasokat, munkéjukat annak megfeleléen végezzék és a vizsgakdzpont altal jovahagyott
formanyomtatvanyok hasznaljak. Vizsgakozpontunk a vonatkozo jogszabalyok, valamint bels
szabalyzataiban meghatarozottak altal iranyitja a vizsgdztatasi folyamatban részt vevo teljes
személyzet munkajat, és felelosséget vallal a munka eredményéért.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat (Szakmai vizsga)
Vizsgaszabalyzat (képesitd vizsga)

6.4. A személyzet munkajanak ellendrzése és értékélése

Vizsgakozpontunk folyamatosan  figyelemmel kiséri és ellen6rzi a vizsgaztatasban
kozremiikodé szakemberek €s a jegyzOk munkajat, teljesitményét, valamint vizsgabizottsagi
tagok esetén az altaluk hozott értékelések (dontések) megbizhatosagat.

A vizsgaztatasban kozremiikodé szakemberek ¢és a jegyzOk munkéajaval kapcsolatos
ellendrzések magukban foglaljak:
a) a helyszini vizsgamegfigyeléseket;
b) a vizsgaztatok elégedettség mérésénck eredményeit;
C) avizsgazott személyek elégedettség mérésének eredményeit;
d) ajegyzok elégedettség mérésének eredményeit;
e) a vizsgadokumentaciok ellenérzésének (szakszeriiség, pontossag, igényesség)
tapasztalatait;
f) a kapcsolattartas mingségére vonatkozo tapasztalatokat (pl. elérhetéségek miikodési
gyakorlata);
g) a panaszokkal kapcsolatos tapasztalatokat;
h) az egyiittmiikodéssel kapcsolatos tapasztalatokat.

Vizsgaztatoink munkavégzésének sziroprobaszerli helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont
vezetd a mindségiranyitasi vezetdt bizza meg, aki az ellendrzés eredményérdl jegyzOkonyvet
készit. A vizsgaztatok munkéjanak helyszini ellendrzésével a vizsgakdzpont vezetd kiilon
megbizassal egyéb személyeket is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsag munkéjanak ellendrzésére irdnyulod vizsgélati eredményt,
visszajelzést a mindségiranyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség
szerint kiegészitd informaciot is gyiijtve, a koriilményeket kivizsgdlva, tovabbitja azt a
vizsgakdzpont vezetonek.

Vizsgakozpontunk vizsgaszervezési referensei a lezart vizsgdk adminisztraciojat is
folyamatosan ellenérzik. Nem megfelel6ségek, hidnyossagok esetében a mindségiranyitasi
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vezetd helyesbité intézkedést kezdeményez a probléma 1jboli  eléfordulasanak
megakadalyozasara. A javaslat lehet az érintett személy Ujabb képzése vagy stlyos nem
megfeleloség esetén a vizsgaztatéi adatbazisbol vald atmeneti vagy végleges torlése. A
vizsgakdzpont vezetd dont a javaslat elfogadasarol vagy elutasitasarol.

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgakdzponttal egyiittmiikodd a vizsgdztatasban kozremiikodo
szakembereket és a jegyzOket — az Osszegylijtott adatok és informaciok figyelembevételével —
évente értékeli.
Az értékelés szempontjai:

a) a kapcsolattartas mindsége;

b) szakmai egyiittmiikodési készség;

C) az egylittmlikodés keretében nyujtott szolgaltatas mindsége;

d) dokumentaciok vezetése, pontossaga (ha értelmezhetd);

e) panaszkezelés, egyiittmiikodés a probléma megoldasaban.
Az értékelés a 17. melleklet szerinti ,,Egylittmiikddd partnerek értékelése” nyomtatvanyon,
pontozéssal torténik. Az elért pontszdmok az alabbi kategdridkba valo sorolast eredményezhetik:

»A” kategoria 91 -100 pont | Mindségképes
,,B” kategoria 81 - 90 pont Mindségképes, de figyelmet igényel
,C” kategoria 80 pontalatt | Nem mindségképes

Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a mindségiranyitasi vezetd helyesbitd intézkedést
rendel el a probléma Ujboli eléforduldsanak megakadalyozasara. Sulyos vagy hataridére nem
rendezett hianyossag esetén a vizsgakdzpont a vizsgaztatasban kozremitkodo szakember vagy
a jegyz6 megbizasat a hidnyossdg megoldasaig, potlasaig felfiiggeszti.
Béarmely beérkezett nem megfeleldséget, kifogast a mindségiranyitasi vezetd a sziikséges
Kiegészitd informaciok begyiijtését kovetden a vizsgakdzpont vezetd tudomasara hoz.
Vizsgakozpontunk ellendrzési ¢€s értekelési eljardsa garantalja, hogy a nem megfeleld
mindségben teljesitd vizsgaztatdsban kozremiikodd szakemberek €s a jegyzok nem keriilnek
ismételten felkérésre.
Vizsgakdzpontunk megeldzi annak a szakembernek vagy jegyzének a felkérését, akivel szemben
renddrségi vagy ligyészségi nyomozas folyik:
- avizsgabizottsagi tagok és a jegyz6 dnbevallason alapuld nyilatkozatot tesznek;
- amennyiben vizsgakdzpontunknak egyéb forrasbol tudomésara jut,
haladéktalanul felfliggeszti egyiittmiikodését azzal a szakértovel vagy
jegyzbvel, akivel szemben renddrségi, ligyészségi nyomozéas folyik. A
felfiiggesztés idejére a szakértdt, jegyzot ,.felfiiggesztve” statuszba soroljuk at.
A vizsgakdzpont a felfliggesztett szakértot, jegyzot a felfiiggesztés idétartama alatt nem kéri fel
egylittmikodésre. Az egylittmiikodés felfiiggesztése a hatosagi eljaras lezarasaig, illetve az
eljards eredményének megismeréséig tart. A hatdsagi eljards eredményétdl fliggéen a
vizsgakozpont a felfiiggesztést megsziinteti, vagy a nyilvantartott partnert véglegesen torli az
jovahagyott listajarol és a palyazoéi adatbazisbol is. Kotelezd megorzési ido lejartaig a személyi
anyaga kiilon kertil tarolasra.
Az esetet, annak koriilményeit és a megtett intézkedést, a felfiiggesztés idotartamat, az esetleges
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torlés idépontjat a mindségiranyitasi vezetd feljegyzésen rogziti.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat (szakmai vizsga)
Vizsgaszabalyzat (képesitd vizsga)
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizo levél
GDPR szabalyzat
Etikai szabalyzat ¢s Etikai kodex
Helyszini vizsgaellenérz6 lap
Elégedettség mérd kérdoivek
Egyiittmiik6dd partnerek értékelése
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