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Fejezet Kiadas

Kiadas g Valtozas targya ,
szama gy datuma

Szabalyzat célja

1.§

A Felnottképzés tligykezelési és titoktartasi szabalyzatanak (tovabbiakban: Szabalyzat)
megalkotasanak célja az Eszterhdzy Kéroly Egyetem feln6ttképzési tevékenységéhez,
valamint a feln6ttképzéshez kapcsolodd szolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodo
tigykezelési folyamatanak meghatarozasa, valamint a feln6ttképzési tevékenységben részt
vevOk titoktartdsi kotelezettségének —meghatirozasa az  egyetem Iratkezelési
szabalyzataval 6sszhangban.

Szabalyzat hatalya

2.8

A Szabalyzat hatélya kiterjed a Eszterhazy Karoly Egyetem (a tovabbiakban: egyetem),
felnottképzési tevékenységére, valamint a felndttképzéshez kapcsolddd szolgaltatasi
tevékenységre tekintet nélkiil arra, hogy a képzés az egyetem székhelyén, annak
telephelyén, vagy mas helyszinen folyik-e.

A szabalyzat hatalya kiterjed az egyetem Regionalis Felndttképzési és Szolgaltatasi
Kozpontjara (a tovabbiakban: RFSZK), az RFSZK valamennyi munkatarsara, tovabba az
egyetem mas, a feln6ttképzési tevékenység megvaldsitasaban részt vevd alkalmazottjara,
figgetlentil attol, hogy tevékenységiiket mely szervezeti egységben és milyen jogviszony
keretében fejtik ki.

Regionalis Felnottképzési és Szolgaltatasi Kozpont

3.§

A felnéttképzési tevékenység szervezeti kereteit az egyetem Szervezeti ¢s Mikodési
Rendjében kapott felhatalmazas alapjan az RFSZK adja.

Az RFSZK miikodésének szabdlyait a Szervezeti és Miikodési Rend mellekletét képezd
Regionalis Feln6ttképzési és Szolgaltatasi Kozpont miikddési rendje tartalmazza.

Az RFSZK a tanfolyamokra jelentkezéssel, a szakmai vizsgéra jelentkezéssel, vizsgak
elokészitésével Osszefiiggd feladatok folyamatos ellatasa, a szakmai vizsgara jelentkezdk
sziikség szerinti fogadasa érdekében telefon és internet kapcsolattal rendelkezd irodaval
rendelkezik.
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A felnéttképzési tevékenység, felnottképzési nyilvantartasi szam

4.

Az egyetem Alapitd Okirata alapjan feln6ttképzést folytatd intézményként feln6ttképzési
engedélyszammal rendelkezik.

A felndttképzési engedélyszamot a hasznalt képzési dokumentacioban (jelenléti ivek,
haladasi napld, bizonyitvany stb.), valamint a képzéssel kapcsolatos iizleti
dokumentumokon (szerzédések stb.) folyamatosan hasznalni kell, arr6l a hallgatokat,
ugyfeleket  tajékoztatni, tevékenységérdl  kozreadott irasos  tajékoztatdkban,
programfiizetekben szerepeltetni kell. A nyilvanossag biztositdsa érdekében a
nyilvantartasi szamot kozz¢é kell tenni az egyetem honlapjan, valamint szerepeltetni kell a
fenti dokumentumokban, tovabbéa az RFSZK tigyfélfogadasra szolgalo irodajaban ki kell
fliggeszteni.

A jelen §-ban foglaltak teljesitéséért a felnottképzési igazgato a felelds.

A felnéttképzési terv, felnéttképzési program

5.8

Az egyetemen a felndttképzési tevékenység az intézményfejlesztési tervvel dsszhangban
késziilt feln6ttképzési terv szerint és képzési programok alapjan folyik.

A felndttképzési igazgatd a Gyongydsi Campusért felelds oktatasi és kutatdsi
foigazgatoval, valamint a Gyongyosi Campusért felelés muikodtetési foigazgatoval
egyezteti az igényeket, palyazati tdmogatasi lehetdségeket €s az alapjan elkésziti a
felndttképzési tervet. A felndttképzési tervet és annak modositasat az Egyetemi Tandcs a
felnottképzési igazgatd szakmai egyetértésével hagyja jova.

A felndttképzeési igazgatd felel az egyes képzésekhez kapcsolodd képzési programok
elkészitéséért.

A felndttképzési terv és a képzési programok eredeti példanyat az RFSZK 6rzi. A

felnottképzési terv és a felndttképzési program kozzétételérdl a felndttképzési igazgatd
gondoskodik.

Ugyfélfogadas

6.8

Az RFSZK hétfo—csiitortok napokon 8:00-16:00-ig, pénteki napokon 8:00-13:00-ig tart
tgyfélfogadasi 1d6t (honlapon megadott iroddban), amelyrdl az intézmény honlapjan,
portdjanal, illetve a tanfolyamokrol késziilt ismertetékben tajékoztatja iigyfeleit.

Indokolt esetben — id6pont-egyeztetéssel — a felndttképzési igazgatdo fogadja az
tigyfeleket.

Az tgyfélszolgalat e-mailben (honlapon megadott e-mailcimen), telefonon (honlapon
megadott telefonszdmon), illetve személyesen a fenti id6ében elérhetd, felkereshetd. Az e-
mailen érkezd megkeresésre 5 munkanapon beliil kell véalaszt adni.
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Jelentkezés a tanfolyamra

7.§

A hallgat6 a tanfolyamon valo részvételi szandékat jelentkezési lap kitoltésével jelzi.

A felvétel napjan az RFSZK tajékoztatja a hallgatokat a részvételi feltételekrol, a képzési
programrol, a lebonyolitas rendjérdl, valamint a vizsgaztatasi feltételekrol.

A feln6ttképzésben részt vevo hallgatdval felndttképzési szerzodést kell kotni.

A tanfolyamok hirdetése

8.§

Kizardlag olyan tanfolyam hirdethetd, amely a feln6ttképzési tervben szerepel és
amelynek elfogadott felndttképzési programja van.

A tanfolyamokat az RFSZK elsésorban irott sajtoban, orszagos, illetve helyi elektronikus
médiaban, az egyetem partnereinél, szorolapokon, szakképzési tajékoztatd fiizetben,
valamint az egyetem hivatalos honlapjan hirdeti. Az képzésekrél az RFSZK tajékoztatd
anyagokat készit, amelyeket az egyetem partnereinél és a Hallgatéi Onkormanyzatnal,
portan hozzaférhetévé tesz, igény esetén az érdeklddoknek postan eljuttat. A
feln6ttképzési tanfolyamok hirdetéséért, a hirdetések tartalmaért a felndttképzési igazgatd
a felelds.

A tanfolyam el6készitése

9.§
Arrol, hogy a meghirdetett tanfolyam indul-e a jelentkezési adatok birtokdban a
feln6ttképzési igazgatd dont.
A tanfolyamok inditasarol az RFSZK gondoskodik.

Az RFSZK megszervezi a hallgatok tankonyv-, jegyzetellatasat, az oktatashoz sziikséges
személyi- és targyi eszkozok biztositdsat. Ennek keretében gondoskodik a sziikséges
megallapodasok eldkészitésérdl. Egyezteti az oktatds személyi feltételeit és elkésziti a
tanfolyam orabeosztasat, oktatdi beosztasat. A rendelkezésre 4ll6 minta alapjan el6késziti
az 6raadokkal kdtendd megbizasi szerzédéseket. Gondoskodik a tanfolyam adminisztrativ
teenddinek ellatasarol, az azokhoz sziikséges dokumentumokrol.

A felndttképzésben részt vevd hallgatoval felndttképzési szerzddést kell kotni. A
felnbttképzési szerzodés hallgatokkal torténd kotésérél az RFSZK gondoskodik. A
felndttképzési szerzddések eredeti példanyat az RFSZK 0Orzi.

Az irasbeli vizsgatevékenység

10.§

A vizsgadolgozatokat az RFSZK igényli az illetékes minisztériumtol.
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A modulok kozponti vizsgakovetelményekre épiilé kdzponti irasbeli feladatlapjait és az
utmutatokat az RFSZK készitteti el.

A vizsgaszervezd az irasbeli vizsgadolgozatokat az adott modul irasbeli
vizsgatevékenységének megkezdésére meghatdrozott idOpontig koteles elzarni oly
moddon, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A vizsga kijelolt helyszinére zart, biztonsagos csomagolasban érkez6 feladatlapok
csomagolasat a csomagon megjelolt id6pontban a vizsgaszervezési €s lebonyolitasi
szabalyzatban meghatarozott vizsgabizottsagi tag ¢és a felligyeld tanar bontja ki. A
felbontas helyét, idOpontjat, a csomag (sértetlen vagy sériilt, felbontott) allapotat és a
felbontast végzok nevét a vizsgatevékenységrol készitett jegyzOkdnyvben rogziteni kell.

Az irésbeli vizsgatevékenységen részt vevd vizsgazokat eldzetesen, sziikség esetén
vizsgacsoportba kell osztani. Minden vizsgacsoportot egytdl kiindulva folyamatos arab
szamokkal meg kell jeldlni. A vizsgazokat az adott vizsgacsoporton beliil az irasbeli
vizsgatevékenység megkezdése eldtt egytdl kiindulva folyamatos arab szdmokkal
sorszammal kell ellatni.

A vizsgazokrol — vizsgacsoportonként — vizsgacsoport-beosztast kell késziteni. A
vizsgacsoport-beosztas tartalmazza a vizsgaszervez6 adatait, a vizsgacsoport azonositd
szdmat, a szakképesités megnevezését, OKJ-szamat, a vizsga helyét, idejét, a modul és a
vizsgafeladat azonositd szamat, megkezdésének idopontjat, a vizsgazok nevét, azonositd
okmanyanak a szamat, alairasat.

Az irasbeli vizsgatevékenységet olyan épiiletben vagy épililetrészben kell megszervezni,
amelynek feliigyelete megfeleld moddon biztosithatd. Az irasbeli vizsgatevékenység
idétartama alatt a vizsgdzok részére -elkiilonitett épliletrészbe a vizsgazdkon, a
vizsgabizottsdg elnokén, tagjain, a feliigyelon és az RFSZK munkatarsain kiviil csak a
felndttképzési igazgatd engedélyével lehet belépni.

A vizsgateremben az iilésrendet a vizsgatevékenység megkezdése eldtt a feliigyel6 — az
elézetes csoportbeosztas alapjan — ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok egymast ne
zavarhassék és ne segithessék.

A vizsgatevékenység megkezdése eldtt a feliigyel6 mindegyik vizsgateremben
megallapitja a jelenlévdk személyazonossagat, meggy6zddik arrdl, hogy minden vizsgazo
neveét feltlintették a vizsgacsoport beosztason. Ezt kovetden ismerteti az irasbeli
vizsgatevékenység szabalyait, az elkOvetett szabalytalansag kovetkezményeit, majd
kiosztja a feladatlapokat.

(10) A vizsgazoknak a feladat elkészitéséhez utbaigazitas, segitség nem adhato.

(11) A vizsgateremben és a folyoson gondoskodni kell az allando feliigyeletrdl.

(12) Az irasbeli vizsgatevékenység soran a vizsgazo csak a kozpontilag kiadott feladatlapon,

valamint az RFSZK bélyegzdjével ellatott lapokon dolgozhat. A rajzokat ceruzaval,
minden egyéb irasbeli munkat kék szinli tintdval, a szdvegeket jol olvashatéan kell
elkésziteni. A ki nem osztott feladatlapokat az irasbeli vizsgatevékenység befejezéséig a
feliigyeld tandr Orzi. Valamennyi modul irdsbeli vizsgatevékenységének egy-egy
feladatlapjat, valamint a vizsgacsoport beosztdsat az irdsbeli vizsgatevékenység
jegyzOkonyvéhez kell csatolni.
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(13) Az iroeszk6zokrol és a hasznalhato segédeszk6zokrdl a vizsgazok gondoskodnak, kivéve,
ha a szakképesités szakmai €s vizsgakdvetelménye a hasznalhato segédeszkdz biztositasat
a vizsgaszervezd feladataként irja eld. A segédeszkozoket a vizsgdzok egymas kozott
nem cserélhetik, és egymasnak nem adhatjak at.

(14) A vizsgazd az irasbeli valaszok kidolgozasanak megkezdése el6tt mindegyik atvett
feladatlapon, lapon feltiinteti a nevét, a vizsganap keltét, a szakképesités megnevezését, a
vizsgafeladat sorszamat.

(15) Az irasbeli vizsgatevékenység ideje alatt a vizsgazo a helyiséget csak indokolt esetben
hagyhatja el. A vizsgazok koziil egyidejiileg csak egy vizsgdzo mehet ki. A folyoson a
felligyel6 gondoskodik arrdl, hogy a vizsgazok senkivel ne keriilhessenek kapcsolatba.

(16) A helyiséget elhagyo vizsgazo atadja vizsgadolgozatat a feliigyeld, aki a tavozas és a
visszaérkezés pontos idejét — azon a helyen, ahol az irasbeli munkat a vizsgdzo félbe
hagyta — arra, illetve az iilésrendet tartalmazo jegyzO6konyvbe beirja.

(17)Ha az irasbeli vizsgatevékenységet barmilyen esemény megzavarja, a kiesett idével a
feladat megirasara rendelkezésre all6 id6t meg kell novelni.

(18) Az irasbeli feladatok befejezése utan a vizsgazo a megoldast tartalmazo vizsgadolgozatot
¢és a felhasznalt fejléces kiegészit lapokat egyiitt atadja a feliigyelének. A piszkozatot
tartalmazo lapokat, illetve részeket a vizsgazonak athuzéssal kell érvényteleniteni.

(19) A feliigyel6 az irasbeli vizsgatevékenységrol jegyzOkonyvet vezetnek. A jegyz6konyvhoz
csatolni kell az iilésrendet, illetve tartalmaznia kell a vizsga menetével kapcsolatos
eseményeket. A jegyzOkonyvet a feliigyeld és a vizsgaszervezési €s lebonyolitasi
szabalyzatban meghatarozott vizsgabizottsagi tag a vizsgaszervezd képviseldjének torténi
atadas elott alairja.

(200Az RFSZK az irasbeli vizsgatevékenység folyaman vezetett jegyzOkonyveket, a
vizsgacsoport beosztast, valamint a vizsgadolgozatokat az iires feladatlapokkal egyiitt az
irasbeli  vizsgatevékenységeket kovetden atveszi a felligyeld tanaroktdl. A
jegyzokonyve(ke)t alairasaval lezarja, és a vizsgairatokhoz csatolja.

(21) A megmaradt, fel nem hasznalt dolgozatokrol — a jegyz6konyvhoz csatolt példanyt
leszamitva — az RFSZK Osszesitést készit, s egyuttal gondoskodik a fel nem hasznalt
dolgozatok megsemmisitésérol.

(22) Az irasbeli vizsgatevékenység vizsgadolgozatait javitotanar javitja. A vizsgadolgozatokat
¢és a javitasi-értékelési utmutatot tartalmazo lezart boritékot — megszamlalva, egy kozos
boritékba zarva — az RFSZK adja at elbiralasra a javitdtanarnak, majd a javitoé tanar a
javitast kovetéen az RFSZK altal meghatarozott iddben a boritékokkal egylitt atadja a az
RFSZK-nak.

(23)Ha a vizsgaz6 a modul irasbeli vizsgatevékenységét neki fel nem rohatdé okbol meg sem
kezdte, vagy megkezdte, de be nem fejezte, az adott modulbol potld vizsgat tehet. A
vizsgatevékenységrdl neki fel nem roéhatd okbol elkésett hallgatd a vizsgatevékenységet
meg sem kezdd vizsgazdval esik egy tekintet ala.

(24)Ha a vizsgazd a modul irasbeli vizsgatevékenységén a rendes, a javitd vagy a poétlo
komplex szakmai vizsgan 50% vagy az alatti teljesitményt ért el, és a modul kizarolag
irasbeli vizsgatevékenységbdl all, az adott modulbdl a vizsgazo javitévizsgat tehet.

Oldal 7/ 21



Az Eszterhdzy Karoly Egyetem
Feln6ttképzés ligykezelési €s titoktartasi
szabalyzata

Hatalyos: 2016. november 29.

(25)Egyéb esetekben a vizsgazonak a komplex szakmai vizsgat teljes egészében meg kell

1)

()
(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

ismételnie.
Az interaktiv vizsgatevékenység
11.§

Az interaktiv vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha az ehhez sziikséges
feltételek meglétérdl (személyi, targyi, munka-, tliz- ¢és egészségvédelmi) a
vizsgabizottsdg elndke és a vizsgabizottsignak a vizsgaszervezési és lebonyolitasi
szabalyzatban erre feljogositott tagja meggy6z0dott. A technikai feltételek folyamatos
biztositasaért felelds személy a vizsga biztonsagos lebonyolitasanak érdekében a rektor
irasos engedélyével jelen lehet.

A vizsgateremben az iilésrendet ugy kell kialakitani, a vizsgatermet igy kell berendezni,
hogy a vizsgazok ne lathassak egymas monitorat.

Az elektronikusan érkezé feladatlapok megnyitasa az elektronikus feladatlapok
kisérélevele szerint megjeldlt id6pontban a Feln6ttképzés szakmai vizsgaszervezési €s -
lebonyolitasi szabalyzatban erre feljogositott tag és a feliigyeld iranyitasaval torténik. A
telepités helyét, idépontjat, a csomag (sértetlen vagy sériilt, felbontott), illetve az
elektronikusan érkezo feladatlapok allapotat és a jelenlévok nevét jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Az interaktiv vizsgafeladatok megoldasara rendelkezésre allo idébe nem szadmithatd be a
vizsgazdnak fel nem rohatd okbdl (pl. dramsziinet, a szamitégép meghibasodasa) kiesd
id6. Ilyen esetben az érintett vizsgazok — a vizsgatevékenység soran érvényes szabalyok
megtartasaval — a teremben varjak meg, amig a hibat elharitjak, és a vizsgatevékenységet
folytathatjak.

A vizsgdzd szdmara — amennyiben ezt igényli — az interaktiv vizsgafeladat
kidolgozasahoz az RFSZK bélyegzdjével ellatott lapokat kell biztositani, amelyeket a
vizsgatevékenység befejezése utdn a vizsgazonak at kell adnia a felligyeld tandrnak. A
vizsgdzo az elsd lapon feltiinteti a nevét, a szakképesités megnevezeését, tovabba a vizsga
napjanak a keltét. Ha a vizsgafeladat kidolgozasahoz tobb lapot hasznal fel, a nevét
valamennyi lapon fel kell tiintetnie. A lapokon szereplé jegyzetek, megoldasok nem
értékelhetdek, a javitotanarnak nem adhatoak at.

Ha a vizsgaz6 befejezte a vizsgafeladat kidolgozésat, vagy a rendelkezésre allo 1do6 letelt,
menti és lezarja a vizsgafeladatot, amelyet a feliigyeld tanar koteles ellendrizni. A
feliigyeld tandr a vizsgazd neve mellé az iilésrendre rairja a lezaras idOpontjat, és azt
ellatja kézjegyével. Az interaktiv feladatok eredményét tartalmazé fajlokat vizsgdzonként
létrehozott mappaba kell menteni oly moédon, hogy a mappahoz a vizsgazon kiviil mas
személy ne férhessen hozza. Az igy létrehozott és a vizsgdzo azonositasat egyértelmiien
biztositd mappakat egyszer irhatdo CD-kre kell masolni, amelyre a vizsgazo kézirassal
rairja a nevét, a szakképesités megnevezését, a vizsgafeladat sorszamat és cimét, a vizsga
napjanak a keltét, tovabba alairja azt.

Ha az interaktiv vizsgatevékenység alatt a vizsgazonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt kér a feliigyelotol, és egyidejiileg menti a vizsgafeladatot. A vizsgdzo
tdvozasanak ¢s visszaérkezésének idejét ra kell vezetni a neve mellé az iilésrendre.
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Ha a feliigyeld az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabdlytalansagot észlel,
megszakittatja a vizsgazd munkajat, és a vizsgazd neve mellé az {ilésrendre rairja a
szabalytalansag jellegét, pontos idejét, majd aldirja. Ezt koOvetden engedélyezi a
vizsgdzonak a vizsgatevékenység folytatasat. A feliigyeld ezutdn azonnal értesiti a
feln6ttképzési igazgatot.

A fentebb nem szabalyozott kérdésekben az irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A gyakorlati vizsgatevékenység
12.§

A gyakorlati vizsgatevékenységet a kiadott vizsgafeladatok, javitasi - értékelési utmutato
vagy feladatkozld lap vagy tételsor hasznalataval ugy kell lebonyolitani, hogy a vizsgazé
huzéssal maga valaszthassa ki a feladatsort, illetve a feladatk6zl lapot. A feladatot a
feladatk6zld lapon meghatarozott segédanyagok hasznalataval kell a vizsgazonak
elvégeznie. A segédanyagokat a vizsgaszervezonek kell biztositania.

A vizsgafeladatokat a vizsgabizottsag elndkének, illetve a kijelolt szakmai szervezet altal
delegalt tagjanak a szakmai vizsga els6 vizsgatevékenysége elétt hét nappal meg kell
kiildeni, azokat velilk jova kell hagyatni, s ezt a feladatlap, feladatk6zld lap, illetve
tételsor eldlapjan alairdsukkal igazoltatni kell. Tobb vizsgacsoport esetén az azonos
gyakorlati vizsgafeladatokat valamennyi elnokkel, illetve a kijelolt szakmai szervezet
altal delegalt taggal jova kell hagyatni.

Az irasbeli tipusu gyakorlati vizsgatevékenység esetében legaldbb két feladatlapot, a
hozzéajuk tartozd javitasi-értékelési utmutatdt és értékeldlapot kell jovahagyatni. A
feladatlapok eldlapjat a jovahagyas utan kell a feladatlapokkal egyiitt - a vizsgazok és a
feladatlapok szamanak figyelembe vételével, a sziikségesnél eggyel tobb példanyban -
sokszorositani.

frasbeli tipusu gyakorlati vizsgatevékenységnél a hiizds utan a feladatsor szamét a
nyomtatott vizsgacsoport beosztdson, gyakorlati és szobeli tipusi gyakorlati
vizsgatevékenységeknél pedig a feladatk6zlé lap szamét az osztalyozod iven fel kell
tiintetni.

Az irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati
vizsgatevékenységre, amennyiben a vizsgafeladat megoldasat irdsban s a vizsga
befejezését kdvetden a javitotanar altal javithatd forméban kell elkésziteni.

A vizsgafeladatnak és az értékeld lapnak olyan részletesnek kell lennie, hogy azok
alkalmasak legyenek a szakképesitéshez sziikséges kompetencidk mérésére, illetve
értekelésére.

A szobeli vizsgatevékenységre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati
vizsgatevékenységre, amennyiben a vizsgafeladatot egyszeri alkalommal kell bemutatni,
eldadni és ennek alapjan kell a vizsgdzo teljesitményét értékelni.

A gyakorlati és a szobeli tipusti gyakorlati vizsgatevékenységeknél a vizsgazok
1étszamanal legalabb eggyel tobb feladatkdzld lapot, a hozzéjuk tartozo javitasi-értékelési
utmutatot €s értékeldlapot kell készittetni és jovahagyatni.
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(9) A feladatkozl6 és az értékeld lapnak olyan részletesnek kell lennie, hogy azok alkalmasak
legyenek a szakképesitéshez sziikséges kompetenciak mérésére, illetve értékelésére. A
feladatko6zl6 és az értékeld lapnak tartalmaznia kell

a) az informaciotartalom vazlatat,

b) az informéacidtartalom vazlata alapjan a hozzarendelt kompetenciakat,

C) az egyes feladatokra adhaté maximum, illetve elért pontszamokat,

d) az egyes feladatokon beliil adhatdé maximum, illetve elért részpontszamokat, illetve
annak egyértelmli megnevezését, hogy mire adhat6 a részpontszam,

e) aszakmai és vizsgakovetelmény szerinti szakmai készségeket €s azok szintjét,

f) a szakmai és vizsgakdvetelmény szerinti egyéb kompetenciakat,

g) a szakmai ismeretek szakmai €és vizsgakovetelmény szerinti alkalmazasat és annak
tipusat.

(10)A gyakorlati vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha az ehhez sziikséges
feltételek meglétérdl (személyi, targyi, munka-, tliz- ¢és egészségvédelmi) a
vizsgabizottsag elndke és a vizsgabizottsagnak a vizsgaszervezési és lebonyolitasi
szabalyzatban erre kijeldlt tagja meggy6z4dott.

(11)Ha balesetveszély, egészségi artalom, technologiai vagy mas rendkiviili ok indokolja, a
vizsgabizottsdg elndke vagy kamarai tagja a vizsgafeladatokat megvaltoztathatja. A
dontésrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

(12)Ha a vizsgazo6 a vizsgafeladatokat befejezte, azt kozli a vizsgabizottsag egyik tagjaval,
aki ennek idOpontjat feljegyzi a vizsgafeladat értékeld lapjara, illetdleg az elkésziilt
gyakorlati vizsgamunkat atveszi.

(13) Amennyiben a szakképesités szakmai és vizsgakovetelményér6l szolo rendelet
vizsgaproduktum készitését irja eld, az elkésziilt vizsgaproduktumroél azonositasra
alkalmas dokumentaciot (részletes leirds, fényképfelvétel stb.) kell késziteni és azt a
vizsgadokumentaciohoz kell csatolni. A vizsgaproduktumot a szakmai vizsga lezarasat
kovetden — ideértve az esetleges fellebbezésrdl hozott dontést — a vizsgdzonak kell atadni.

(14)Ha a vizsgabizottsag elnoke vagy tagja a gyakorlati vizsgatevékenység kozben
szabalytalansagot észlel, megszakittatja a vizsgdzd munkajat, és a vizsgafeladat értékeld
lapjara rairja a szabélytalansadg jellegét, pontos idejét, majd alairja. Ezt kdvetéen
engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatdsat. A vizsgabizottsdg a
gyakorlati vizsgatevékenység befejezését kovetden kivizsgalja az esetet, egyuttal értesiti
a vizsgaszervezot.

(15) Amennyiben ez a gyakorlati vizsgatevékenység biztonsagos lebonyolitasanak érdekében
sziikséges, a vizsgabizottsdg elndkének engedélyével jelen lehet olyan személy, aki a
technikai feltételek folyamatos biztositasaért felelds.

(16) A kiilon nem szabalyozott kérdésekben az irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni.

A szébeli vizsgatevékenység
13.§

(1) A szébeli vizsgatevékenység megkezdése el6tt a vizsgabizottsag megallapitja a vizsgazok
irasbeli ¢és interaktiv vizsgatevékenységének eredményét, valamint gyakorlati
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vizsgatevékenységének értékelését, amennyiben a gyakorlati vizsgatevékenységet az
irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozé rendelkezések szerint kellett megszervezni.

(2) A szobeli vizsga megkezdése elbtt a vizsgabizottsag elndke tajékoztatd értekezletet tart,
amelyen ismerteti a vizsgazokkal a vizsgabizottsag oket érintd dontéseit, az irasbeli, az
interaktiv és a gyakorlati vizsgatevékenységen elért eredményeket, a szdbeli
vizsgatevékenységgel  kapcsolatos  tudnivalokat, a szakmai vizsgat kovetd
eredményhirdetés helyét és varhato idejét, és ismerteti a vizsgabizottsag dontése elleni
jogorvoslat lehetdségét. A tajékoztatd értekezleten ismertetett vizsgabizottsagi dontések
elleni jogorvoslatra rendelkezésre 4all6 1dot a tdjékoztatd értekezletet koveti elsd
munkanaptol kell szamitani.

(3) A szobeli vizsgatevékenységen a vizsgabizottsag minden tagjanak egyidejiileg jelen kell
lennie.

(4) A szobeli vizsgatevékenység — beleértve a tételhuzast is — reggel nyolc 6ra el6tt nem
kezdhet? el, és legfeljebb tizennyolc 6rdig tarthat.

(5) A vizsgazonak legalabb harminc perccel korabban meg kell jelennie a vizsga helyszinén,
mint amely id6pontban az a vizsgacsoport megkezdi a vizsgat, amelybe beosztottak.

(6) Az egyes modulok szobeli vizsgatevékenységeihez sziikséges segédeszkozokrél az
RFSZK gondoskodik.

(7) A vizsgazok a vizsgateremben egymassal nem beszélgethetnek, egymast nem segithetik.
(8) A vizsgacsoport legfeljebb harmincnégy vizsgazobal allhat.

(9) A szobeli vizsga nyilvanossagat a vizsgabizottsag elndke hivatalbol vagy kérelemre
korlatozhatja, illetve kizarhatja. Ki kell zarni a nyilvanossagot, ha azt a vizsgaz6 érdeke
indokolja. A vizsgabizottsag munkdjdban kozremiikodék nem zéarhatok ki a szdbeli
vizsgatevékenységekrdl. A nyilvanossag kizdrasar6l hozott dontést a vizsga
jegyz6konyvében meg kell indokolni, és a vizsga helyszinén kozz¢é kell tenni.

(10) A szobeli vizsgatevékenységen a tételt a vizsgazo huzza, és kivalasztja a tétel kifejtéséhez
sziikséges segédeszkozt. A tételben szerepld kérdeésekre, feladatokra adott valaszok
sorrendjét a vizsgazo hatdrozza meg.

(11)A vizsgazonak a szakképesités szakmai ¢és vizsgakovetelményében megszabott
felkésziilési 1d6t kell biztositani. A felkésziilési idO alatt a vizsgazd a vizsgaszervezo
bélyegzdjével ellatott papiron jegyzetet készithet, de gondolatait szabad eldadésban,
utbaigazitas és tamogatas nélkiil, 6nalldan kell elmondania.

(12) A vizsgazo a felkésziilési id6 letelte elott is megkezdheti a feleletét, amennyiben erre a
szobeli vizsgatevékenység sordn lehetdség van.

(13)A vizsgazod a szakmai és vizsgakovetelményekben meghatarozott valaszadasi id6nél
hamarabb is befejezheti a feleletét, amennyiben a valaszadast befejezte, és a kérdezi
tandr, valamint a vizsgabizottsadg elnoke vagy tagjai meggy6zdodtek a vizsgazd tudasarol.

(14) A vizsgazot nem szabad félrevezetni, gondolkodasaban, a tétel kifejtésében megzavarni.

(15) A vizsgabizottsag elnoke és tagjai ugyanakkor a tétellel kapcsolatosan a vizsgazonak
kérdéseket tehetnek fel, ha meggydzddtek arrdl, hogy a vizsgdzo a tétel kifejtését
befejezte vagy a tétel kifejtésében elakadt, illetve sulyosan tévedett. A vizsgazo a tétel
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kifejtésében akkor szakithaté félbe, ha nyilvanvaléan és sulyosan tévedett, vagy a
kifejtésben elakadt.

(16)Ha a vizsgazd a huzott tétel anyagabdl teljes tajékozatlansagot arul el, a szobeli
vizsgatevékenységek soran egy alkalommal péttételt huzhat. Ez esetben az adott
vizsgatevékenységet a pottételre adott felelet alapjan kell és legfeljebb kozepes (3)-re
lehet értékelni. A pottétel-valasztds tényét az osztdlyozé iven az adott
vizsgatevékenységnél jelolni, a vizsgajegyzOkonyvben pedig rogziteni kell.

(17)Ha a vizsgazd befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke és a vizsgabizottsagi
tagok ravezetik az altaluk javasolt értékelést az osztalyozo ivre.

(18)Ha a vizsgazo a feleletet befejezte, a kovetkez0 modul vizsgafeladatabol torténd
tételhtizas eldtt, sziikség esetén a vizsgahelyiséget rovid idore elhagyhatja.

(19) A vizsgazok vizsgafeladatonkénti értékelését — az értékelés vizsgabizottsagi jovahagyasat
kovetden — az osztalyozd ivre kell ravezetni.

(20)Ha a vizsgabizottsag elndke vagy tagja a szobeli vizsgatevékenység kozben
szabalytalansagot észlel, megszakittatja a vizsgdzo felkésziilését, feleletét, és a
vizsgafeladat értékeld lapjara réirja a szabalytalansag jellegét, pontos idejét, majd alairja.
Ezt kovetden engedélyezi a vizsgdzonak a vizsgatevékenység folytatdsat. A
Vizsgabizottsag a szobeli vizsgatevékenység befejezését kovetden kivizsgalja az esetet,
egyuttal értesiti a vizsgakozpont vezetdjét.

(21)Ha a vizsgazé a modul szobeli vizsgatevékenységét neki fel nem rohatd okbol meg sem
kezdte, vagy megkezdte, de be nem fejezte, az adott modulbol potld vizsgat tehet.

(22)Ha a vizsgazd a modul szbébeli vizsgatevékenységén a rendes, a javitdo vagy a potld
szakmai vizsgan 50%, vagy az alatti teljesitményt ért el, és a modul kizarélag szdébeli
vizsgatevékenységbdl 4ll, az adott modulbdl a vizsgdzo javitovizsgat tehet.

(23)Ha a vizsgazoé a szobeli vizsgatevékenységrol neki fel nem rohatd okbol elkésik, a szobeli
vizsgatevékenység megkezdésének engedélyezésérdl a vizsgabizottsag dont.

(24) Egyéb esetekben a vizsgazonak a szakmai vizsgat teljes egészében meg kell ismételnie.
A szabalytalansag kezelése a szakmai vizsga vizsgatevékenységei soran
14.§

(1) Ha a feliigyeld az irasbeli, illetve a gyakorlati vizsgatevékenység soran szabalytalansagot
észlel, elveszi a vizsgazo vizsgadolgozatat, rairja, hogy milyen szabdlytalansagot észlelt,
tovabba az elvétel pontos idejét, aldirja és visszaadja a vizsgazonak, aki folytathatja az
irasbeli, illetve a gyakorlati vizsgatevékenységet. A feliigyel6 tanar ezutan haladéktalanul
értesiti a feln6ttképzési igazgatot.

(2) Ha a feliigyel6 az interaktiv vizsgatevékenység kozben szabalytalansagot észlel,
megszakittatja a vizsgdzd munkajat, és a vizsgdz6 neve mellé¢ az tllésrendre rairja a
szabalytalansadg jellegét, pontos idejét, majd alairja. Ezt kovetden engedélyezi a
vizsgdzonak a vizsgatevékenység folytatasat. A feliigyeld ezutan haladéktalanul értesiti a
feln6ttképzési igazgatot.
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Ha a vizsgabizottsdg elndke vagy tagja a gyakorlati vagy a szobeli vizsgatevékenység
kozben szabalytalansagot észlel, megszakittatja a vizsgazé munkajat, és a vizsgafeladat
értékeld lapjara rairja a szabalytalansag jellegét, pontos idejét, majd alairja. Ezt kovetden
engedélyezi a vizsgazonak a vizsgatevékenység folytatdsat. A vizsgabizottsdg a
gyakorlati, illetve a szobeli vizsgatevékenység befejezését kovetden kivizsgalja az esetet,
egyuttal értesiti a felndttképzési igazgatot.

Ha a javitas soran a javitd megallapitja, hogy a vizsgdz6 szabdalytalansagot kovetett el a
kidolgozaskor, megallapitasat ravezeti a vizsgadolgozatra, és szoban haladéktalanul
tajékoztatja a felnottképzési igazgatot, és irasban jelentést készit.

A felnottképzési igazgatd a vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabdlytalansag elkovetésével kapcsolatos bejelentést. Megallapitasairol és a
hozott dontésrdl jegyzOkonyvet készit. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell minden olyan
adatot ¢és eseményt, amely lehetdvé teszi a szabalytalansag tényének és koriilményének
megallapitasat, az érintett vizsgazd ¢és felligyeld nyilatkozatat, tovabbd azt, hogy a
vizsgazot tajékoztattdk a szabalytalansag elbiralasaval kapcsolatos eljarasrol és a
bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirdl. A jegyzokonyvet a szabalytalansadgot
észleld feliigyeld, a vizsgazo, a vizsgabizottsag tagjai és az elndk irja ala. A vizsgazd
kérheti észrevételének a jegyzokonyvbe torténd rogzitését.

A vizsgabizottsdg az irasbeli, az interaktiv és a gyakorlati vizsgatevékenység soran
feltételezett vagy elkdvetett szabalytalansagrol a szobeli vizsgatevékenység megkezdése
elott, a szobeli vizsgatevékenységen elkdvetett szabalytalansagrol — az eset részletes
kivizsgélasa utan — a vizsgabizottsdgnak a szakmai vizsgat lezar6 értekezletén dont.

A szabalytalansaggal 0sszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatarozatba kell
foglalni.

A vizsgabizottsag dontései elleni fellebbezésre a javitdtanar értékelése elleni észrevétel,
illetve a vizsgabizottsag dontése elleni torvényességi kérelem kezelése rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Szabalytalansag elkdvetése vagy annak gyanuja esetén a felndttképzési igazgatd — a
vizsgabizottsag eljarasatol, dontésétdl fliggetleniil — sajat hataskorben elrendelheti a
feltételezett vagy bebizonyosodott szabéalytalansag kivizsgalasat.

A vevéi reklamaciok kezelése/panaszkezelési rendszer
15.§
Az RFSZK panaszkezelési tigyrendje az tigyfélszolgalaton keriil kihelyezésre, mindenki

szamara elérhetd modon.

Panasznak mindsiil minden, az RFSZK tevékenységével, szolgaltatasaval, termékével
szemben felmeriild olyan egyedi kérelem vagy reklaméciod, amelyben a panaszos az
RFSZK eljarasat kifogasolja és azzal kapcsolatban konkrét és egyértelmii igényt
fogalmaz meg.

Nem mindsiil panasznak, ha a hallgaté az RFSZK-tol altalanos tajékoztatast, véleményt
vagy allasfoglalast igényel, vagy fogalmaz meg.
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Helyszinen felvett panaszok kezelése: A felndttképzésben résztvevd hallgatok a képzés
soran felmeriilé észrevételeiket, problémaikat a helyszinen tartézkodod oktaténak
jelezhetik. Amennyiben a szdébeli panaszt nem sikeriil a helyszinen orvosolni,
rendelkezésre kell bocsatani a ,,Panaszlapot”, amelyen a panaszt tevl irasban rogziti
mindségi észrevételeit az adott képzéssel kapcsolatban. A panaszlapot odaadja az
oktatonak vagy eljuttatja az iigyfélszolgéalatra 2 napon beliil. Az oktatd a kitoltott
»Panaszlapot” haladéktalanul koteles tovabbitani az RFSZK felé, aki sajat hataskorében
intézkedik a panasz kezelésérol.

Amennyiben ugy itéli meg, hogy a panasz kezelése nem tartozik sajat hataskorébe, a
,Panaszlapot” két munkanapon beliil tovabbitja a feln6ttképzési igazgatonak, akKi
intézkedik annak kezelésérdl. A panaszra tett intézkedések meghozatala elétt — barmely
szinten torténjék az —, minden esetben sziikséges az adott képzésben érintett oktatoval
konzultalni. A ,,Panaszlap” kitoltésétdl szamitott 30 napon beliil a panaszt tevot irdsban
kell tajékoztatni a panasszal kapcsolatban tett intézkedésrol.

Egyéb tuton érkez6 panaszok kezelése: Amennyiben az tigyfélszolgalatra vagy az
egyetem honlapjan keresztiil érkezik panasz telefonon vagy személyesen, posta, illetve
elektronikus levelezésen keresztiil, a ,,Panaszlap” kitoltése az ligyfélszolgalati munkatars
feladata, aki a kitoltést kovetéen azonnal tovabbitja az RFSZK-nak. A panaszkezelés
folyamata ettél a ponttdl kezdve megegyezik a képzések helyszinén felvett panaszok
kezelésének folyamataval.

A panaszok kivizsgalasanak dokumentalasa: A felvett panaszok leirasanak
dokumentélasa a ,,Panaszlapon” torténik, mig kivizsgalasuk a Helyesbitd tevékenység
szabalyozasban rogzitettek alapjan, a meghatarozott formanyomtatvanyon keriil
dokumentélésra.

A reklamacio, panasz feln6ttképzés teriiletén a felndttképzési igazgato, vagy az RFSZK-
hoz érkezik, aki elemzi az eltérés okat, sulyossagat, és a megfeleld illetékes korébe utalja
a probléma kivizsgalasat.

Torvényességi panasz esetén a mindenkori jogszabaly szerint kell eljarni.

(10) Helyesbité intézkedések: A helyesbitd intézkedés célja, hogy az eltérés minél elébb

feloldhato legyen, és a legkisebbre csokkentse az ismételt el6fordulés esélyét.

(11) A tanfolyamok ellendrzése, a gyors tényfeltaras, a bels6 kommunikacios rendszer gyors

¢és rugalmas miikddése, az oktatok, tanfolyamot feliigyeld vezetdk szakmai kompetencidja
garancia a hibdk gyors felismerésére €s helyesbitésére. A hibaelemzés soran fény deriil
arra, hogy adott helyen, adott felelds tudja-e korrigalni. Amennyiben erre nincs mod, jelzi
az eltérést a kozvetlen felettesének. Helyesbitd intézkedést barmely dolgozo és partner
inditvanyozhat.

(12)az RFSZK kozremikodik a hiba feltarasaban, és megszervezi a helyesbitd intézkedés

meghozataldhoz sziikséges forum miikodeési feltételeit.

(13)Megel6z6 tevékenység: A megeldzé tevékenység célja a kovetelményektdl valo

lehetséges eltérések megakadalyozdsa. A potencidlis hibalehetdségek ismerdi a sajat
szakteriiletiiket legjobban ismeré munkatarsak, ezért nagyon fontos, hogy a belso
kommunikécios rendszeren a toliik érkezd informacidk gyorsan és pontosan a dontéshozo
forumhoz érkezzenek. A felndttképzés teriiletén ezeket az informdaciokat (irasbeli vagy
szobeli) az RFSZK koordindlja.
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(14) A megel6zo tevékenység fontos fazisa az el6z6 hibak ismerete — az RFSZK az el6z6

értékelések ismeretében ad ki 01 feladatokat a dolgozdknak, felhivja a figyelmet a hibak
esetleges el6fordulasi lehetdségeire.

(15) A rendszer feliigyeletét szakmai szempontbol a felndttképzési igazgatd latja el, szorosan

1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

egylittmiikddve a mindségiranyitasi vezetovel. A rendszer folyamatos fejlesztés alatt all,
hogy biztositani tudjuk az allando kiilsé kihivasoknak valé megfelelést.

Iratkezelésére, irattarazasara, selejtezésére, javitasara vonatkozo szabalyok
16.§

A szakmai vizsgan kotelezéen alkalmazandé iratok felsorolasat a 315/2013. (VIII. 28.)
Korm. rendelet (1. melléklet) rogziti. A szakmai vizsga iratait — ha e szabalyzat masképp
nem rendelkezik — két példanyban

a) a vizsgabizottsag miikodési ideje el6tt és utan az RFSZK késziti el és a felndttképzési
igazgato irja ala,

b) a vizsgabizottsaig miikodési ideje alatt a vizsgabizottsag jegyzéje késziti el, és a
vizsgabizottsdg elndke, valamint — a vizsgabizonyitvany kivételével — a
vizsgabizottsdg tagjai és jegyzdje irjak ala.

Az irasbeli vizsgatevékenység megkezdése elott osztilyozo ivet kell késziteni. Az
osztalyoz6 ivnek tartalmaznia kell a vizsgabizottsag nevét és cimét, a vizsgdzok nevét,
torzslapjanak szamat, tovabba a vizsgazo6 teljesitményének a szakmai vizsgan, azon beliil
modulonként, vizsgafeladatonként elért szézalékos értékelését ¢és osztalyzatit. Az
osztalyozoivet a vizsgabizottsag elndke, valamint a vizsgabizottsag tagjai €s jegyzdje
irjak ala.

A vizsgabizottsag liléseirdl €s értekezleteirdl a jegyzokonyvet az {ilés, illetve az értekezlet
napjan el kell késziteni. A jegyzdkonyveket a vizsgabizottsag elndke, tagjai és a
vizsgabizottsag jegyzdje irja ala.

A szakmai végzettséget igazold bizonyitvanyt a szakmai vizsga torzslapja alapjan — a
bizonyitvany-nyomtatvany felhasznalasaval — a jegyz6 allitja ki, olvashatd, nyomtatott
betiikkel, nem fakul6 tintaval. A kidllitott bizonyitvanyt legkésobb a vizsgabizottsagnak a
szakmai vizsgat lezar6 értekezletét kovetd els6 munkanapon at kell adni a vizsgadzoknak.

A bizonyitvany rovatainak kitoltésekor a felesleges rovatokat egy-egy vizszintes vonallal
érvényteleniteni kell.

A vizsgabizottsagnak a szakmai vizsgat lezar6 értekezlete utan a jegyzonek a szakmai
vizsgar6l a jogszabalyban meghatarozott szakmai vizsgadsszesito adatlapot kell
készitenie és az RFSZK irattaraban kell elhelyeznie. A szakmai vizsga utolsé
vizsgatevékenységének jegyzOkonyvéhez kell csatolni a tobbi vizsgatevékenység, illetve
értekezlet jegyzOkonyvét, az osztalyozodivet, valamint a felmentési kérelemhez benyujtott
okiratok masolatat és a szakmai vizsgardl 0sszeallitott jelentést.

A torzslap kiilivét és belivét két példanyban kell el6késziteni az elsd vizsgatevékenység
megkezdése eldtt, és a vizsga adatait a vizsgabizottsag dontését kdvetden ra kell vezetni.

A torzslapra az adatokat csak eredeti okmanyok alapjan, jol olvashatdan, nyomtatott
betlivel, nem fakul¢6 tintaval vagy irégéppel, szamitogéppel szabad bejegyezni.
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(9) A torzslapon — megfelelé zaradék alkalmazasaval — fel kell tiintetni a vizsgabizottsag
hatarozatait. A zaradéko(ka)t a feln6ttképzési igazgato irja ala és hitelesiti az intézmény
korbélyegzdjével.

(10) A torzslaprol kivonatot a felndttképzési igazgatd ad ki.

(11) A szakmai vizsga irataiban — a bizonyitvanyon kiviil — csak a kovetkezOk szerint szabad
javitani: a téves, hibas bejegyzést egyszer at kell huzni, ugy, hogy az olvashatdé maradjon,
¢s a helyes bejegyzést e mellé vagy e folé kell irni. A javitott oldalt a vizsgabizottsag
elndke és a vizsgabizottsag jegyzdje datummal és a vizsgabizottsag korbélyegzojével,
tovabba ,,Javitottam.” zaradékkal latja el, majd aldirja.

(12) A bizonyitvanyban torolni, helyesbiteni vagy javitani nem szabad. Az elrontott
bizonyitvdny minden oldaldra rd kell irni tintdval, nyomtatott nagy betiikkel az
»ELRONTOTT” kifejezést, és az oldalakat vastagon 4t kell hiizni tintaval. Az elrontott
példanyokrol selejtezési jegyzOkonyv késziil, a felnottképzési igazgatd gondoskodik az
elrontott bizonyitvanyok megsemmisitésérdl.

(13)Névvaltozas esetén — a volt vizsgazd kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, a bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést és a cserét az RFSZK végzi.

(14) A szakmai vizsga torzslapjanak beliveit vizsgabizottsagonként a kiilivvel egyiitt Gssze
kell fiizni oly mddon, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltavolitani vagy kicserélni.

(15) Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol — a vizsgazd kérésére — azzal egyezd
adattartalmti masodlatot allit ki az RFSZKK a torzslap alapjan. A bizonyitvanymasodlat
hiteles masolatanak adatait (az adatmezék nevét és azok tartalmat) — a kiallitastol
szamitott harminc napon beliil — a vizsgakdzpont megkiildi a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal
Torzslapnyilvantartads részére. A masodlat kidllitasaért az illetékekrdl szolé 1990. évi
XCIIL. torvény Melleklet a torvény 29. § (4) bekezdéséhez az egyes allamigazgatasi
eljarasok kiilon illetékérdl cim VIII. Az iskolai, tanfolyami bizonyitvanymadsolat, masodlat
illetéke részben meghatarozott dijat, valamint adminisztracids dijat kell fizetni.

(16) A vizsgazd kérésére magyar, angol, német vagy francia nyelven kiallitott Europass
bizonyitvany kiegészitOlapot kell a vizsgakdzpontnak kiadnia a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Hivatal Nemzeti Referencia Kozpontrol letdltheti  bizonyitvany
kiegészitélap nyomtatvany hasznalataval. Ha a vizsgdzo olyan képzésben vett részt,
amelynek képzési programja a felndttképzésrél szo6lo torvény alapjan akkreditalt
program, akkor az akkreditalt program lajstromszamat a bizonyitvany kiegészitélapon fel
kell tiintetni. A bizonyitvany kiegészitflap kiadasaért az adott naptéri év januar 1-jén
érvényes kotelezd legkisebb munkabér (minimdalbér) havi 0sszegének 6t szazalékat kell
téritési dijként megfizetni kiegészitd laponként.

(17).A torzslapok egy példanyat a komplex szakmai vizsgat kovetéen — kotve-fiizve — kell
megkiildeni a Nemzeti Munkaiigyi Hivatal SZFI részére.

(18) A komplex szakmai vizsga iratait az RFSZK-n kell irattarba helyezni a szakmai vizsga
eredményének kihirdetését koveti harminc napon beliill. Az iratokat a tobbi irattol
elkiilonitve, vizsgabizottsagonként kell tarolni és kezelni.

(19) A komplex szakmai vizsga iratainak Orzési ideje — a tdrzslap és az irasbeli, interaktiv,
gyakorlati vizsgadolgozatok, értékeld lapok kivételével — tiz év.
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(20) A torzslapok nem selejtezhetdk, azokat 6tven év utan at kell adni az illetékes levéltarnak.

(21) Az irasbeli, interaktiv, gyakorlati vizsgadolgozatok és értékeld lapok 6rzési ideje egy év,

amelyet a szakmai vizsga vizsgabizottsiganak az utolsd vizsgatevékenységet lezard
dontésétol, illetve - fellebbezés esetén - a jogerds dontéstdl kell szamitani.

(22) Az irattarban Orzott iratokat évente feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,

1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az Iratkezelési szabalyzat alapjan kell elvégezni.

Titoktartas
17.§

Bizalmas informacié: a biztositasi-, bank-, értékpapir-, pénztar- és flizleti titoknak,
valamint személyes adatnak mindsiild informaciok, ideértve az azokbol levonhatd
kovetkeztetéseket is, amelyet az RFSZK a vizsgaszervezési tevékenységben részt vevo
félnek atad, vagy amely a szerzOdés teljesitése sordn egyéb moddon a vizsgaszervezési
tevékenységben részt vevd tudomasara jut.

Uzleti titok: a Polgari Torvénykdnyvrél szolo torvény szerinti minden olyan adat, tény,
megoldas, informécio vagy koriilmény, melynek harmadik személy birtokaba keriilése a
jogosult gazdasagi vagy Tlzleti j6 hirnevéhez fiz6dé érdekeit sértheti vagy
vesz€lyeztetheti, €s amelynek titokban tartdsa érdekében a jogosult a sziikséges
intézkedéseket megtette.

Uzleti titoknak mindsiilnek kiilondsen — de nem kizarolagosan — az egyetem barmely
szellemi alkotasa, know-howja, az informatikai ¢és fizikai hozzaférés ellenérzését
biztositod adatok (felhaszndlonevek és jelszavak), tizleti folyamatok és modszerek, tervek,
pénziigyi, marketing ¢€s értékesitési adatok, szoftverek és adatbazisok, valamint mas
szellemi alkotéasok.

Uzletit titoknak mindsiil tovabba az RFSZK minden forgalmi adata, minden stratégiai
elképzelése, lizleti folyamatai, sajat részre késziilt belsé képzéseinek dokumentacidja és
az ezekhez kapcsolddo barmilyen dokumentécio.

A vizsgaszervezési tevékenységben részt vevo és/vagy munkavallaldja, alkalmazottja
és/vagy kozremiikoddje tudomasara jutott valamennyi tény, informacio, adat is iizleti
titkot képez.

A munkatarsak tdjékoztatdsa, a titoktartdsi rendszerrdl, az ehhez kapcsolodd védelmi
szintekr6l, és a védett informaciokrol a felndttképzési igazgato a feladata. Az egyetem a
titoktartassal kapcsolatos tajékoztatast az egylittmiitkodési megallapodas, valamint egyéb
felnottképzési, megbizasi, egyéb polgari jogi szerzédés megkotése soran koteles
teljesiten.

A munkatars/megbizott kiteles a munkdja sordn tudomasara jutott iizleti titkot, valamint
a munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat
megdrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betOltésével Osszefliggésben jutott a tudomadsara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekli adatok nyilvanossagara ¢és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
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vonatkozo, kiilon torvényben meghatarozott adatszolgaltatdsi és  tajékoztatasi
kotelezettségre.
A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi, biintetéjogi és polgari jogi feleldsséget
vonhat maga utan.

Mellékletek

1. melléklet: Feln6ttképzési dokumentumokhoz valdé hozzaférés és a felndttképzési
dokumentumok tarolasa

Zaro rendelkezések
18. §

A Szenatus jelen szabalyzatot a 81/2016. (XI. 28.) sz. hatdrozataval jovahagyta.
A hatalybalépés idépontja 2016. november 29.

A szabalyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

Eger, 2016. november 28..
Dr. Liptai Kalman s.k. Lengyel Péter s.k.

rektori jogkorben eljard kancellar
ideiglenes intézményvezetd
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1. melléklet

Felnéttképzési dokumentumokhoz valo hozzaférés és

a felno6ttképzési dokumentumok taroliasa

DOKUMENTUMOK
TIPUSA

DOKUMENTUMOK MEGNEVEZESE,
HOZZAFERES ES TAROLAS

A tevékenységet
meghatarozé
dokumentumok

regisztracids és akkreditacids anyagok

Hozzafeérés: az eredeti példany felnottképzési igazgatod
Tarolas: székhelyen, eredeti példany: zart szekrényben
Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, de
legalabb 5 év

Képzési
dokumentumok

felndttképzési terv, képzési programok

Hozzaférés: egyetem munkatarsai és a képzésben résztvevok
Tarolas: székhelyen, MIR-ben

Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, de
legalébb 5 év

tovabbképzések anyagai képzési anyagok

Hozzdférés: egyetem munkatarsai és a képzésben résztvevok
Tarolas: székhelyen, MIR-ben

Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, de
legalabb 5 év

tananyagok, taneszk6zok, segédanyagok

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felels
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miikddtetési fOigazgatd, felndttképzesi igazgato, a képzeésért
felelds oktatok

Tarolas: székhelyen, MIR-ben

Tarolas idétartama: ameddig a képzésben felhasznalhato

a képzésben résztvevok jelentkezési lapjai, felndttképzeési
szerzOdések, jelenléti ivek, naplok

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felels
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miukodtetési féigazgatd az RFSZK munkatarsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, de
legalabb 5 év

torzslap

Hozzdfeérés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelos
oktatasi és kutatasi féigazgatd, Gyongydsi Campusért felelds
mitkodtetési foigazgatd az RFSZK munkatérsai

Tarolas: székhelyen

Tarolds idotartama: 50 év, utana levéltarba adando
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DOKUMENTUMOK
TIPUSA

DOKUMENTUMOK MEGNEVEZESE,
HOZZAFERES ES TAROLAS

osztalyozoiv

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelds
oktatasi és kutatasi féigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
mitkodtetési foigazgatd az RFSZK munkatérsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idétartama: 10 év

bizonyitvany

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelds
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miukodtetési foigazgatd az RFSZK munkatérsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idotartama: -

igazolds modulzaro vizsgarol

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelds
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miukodtetési foigazgatd az RFSZK munkatérsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idétartama: 10 év

szakmai vizsgadsszesitd adatlap

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelds
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miikddtetési féigazgatd az RFSZK munkatarsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idétartama: 10 év

irasbeli, interaktiv, gyakorlati vizsgadolgozatok

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felels
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miikddtetési féigazgatd az RFSZK munkatarsai

Tarolas: székhelyen

Tarolas idotartama: 1 év

oktatok teljesitményértékelési litemterve

Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felels
oktatasi €s kutatasi foigazgatd, Gyongyosi Campusért felelds
miikodtetési foigazgato felndttképzesi igazgato, a képzeésért
felelds oktato

Tarolas: székhelyen zart szekrényben




Az Eszterhdzy Karoly Egyetem
Feln6ttképzés ligykezelési €s titoktartasi
szabalyzata

Hatalyos: 2016. november 29.

DOKUMENTUMOK DOKUMENTUMOK MEGNEVEZESE,
TIPUSA HOZZAFERES ES TAROLAS

Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, 5 év
min.

o Oralatogatasi jegyzOkonyvek
Hozzdférés: rektor, kancellar, Gyongyosi Campusért felelds
oktatasi és kutatasi féigazgatd, Gyongydsi Campusért felelOs
mitkodtetési foigazgatd felnbttképzési igazgato, a képzésért
felelds oktato
Tarolas: székhelyen, zart szekrényben
Tarolas idotartama: ameddig a dokumentum hatalyos, de
legalabb 5 év

Napi Iratkezelési szabalyzat szerint
adminisztracios
dokumentumok




