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A szabdilyzat célja

(1) Az ligykezelési és titoktartasi szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) megalkotasanak célja az E6tvos
Jozsef Féiskola feln6ttképzési tevékenységéhez, valamint a felndttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasi
tevékenységhez kapcsolodd lgykezelési folyamatdnak meghatarozasa, valamint a felndttképzési
tevékenységben reszt vevOk titoktartdsi kotelezettségének meghatdrozasa a fOiskola Iratkezelési
szabalyzataval 6sszhangban.

Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Eotvos Jozsef Féiskola (a tovabbiakban: fGiskola), felnéttképzési
tevékenységére, valamint a felnottképzéshez kapesolodo szolgdltatasi tevékenységre.

(2) A szabalyzat hatalya kiterjed fOiskola valamennyi a felndttképzési tevékenységben, valamint a
felnottképzéshez kapcsolddd szolgaltatdsi tevékenység megvaldsitdsaban és a komplex szakmai
vizsgaszervezésben érintett munkatirsira, figgetleniil attoél, hogy tevékenységiiket mely szervezeti
egységben és milyen jogviszony keretében fejtik ki.

Kapesolédo dokumentumok

- 2013. évi LXXVII. térvény a feln6ttképzésrol (Fktv.)

- 2011, évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrol

- 150/2012. (VIL 6.) Korm. rendelet az Orszdgos Képzési Jegyzékr6l és az Orszagos Képzési Jegyzék
modositasanak eljarasrendjérél

- 315/2013. (VIII.28.) Korm. rendelet a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyairdl

- 111/2010. (IV.9.) Korm. rendelet a szakmai vizsga megszervezésére vonatkozo engedély kiadasanak ¢s
a vizsgaszervezesi tevékenység ellendrzésének részletes szabalyairdl

- 393/2013 (X1.12.) Korm. rendelet a felndttképzési tevékenység folytatasdhoz sziikséges engedélyezési
eljarasra és kovetelményrendszerre, a feln6ttképzést folytaté intézmények nyilvantartdsanak vezetésére,
valamint a feln8ttképzést folytatd intézmények ellenrzésére vonatkozo részletes szabalyokrol.

Felnottképzési tevékenység

(1) Az Ebtvos Jozsef Féiskola felndttképzési tevékenységének koordinalasdt a felnSttképzések
adminisztraciojat végz6 Tanulméanyi Osztaly és az adott felnGttképzési tevékenységet gondozd Intézet
latja el.

(2) Az Intézeteknél folyo felnbttképzési programok szakmai tartalmaért az Intézetigazgatdo és
képzésvezetd (felnéttképzési koordindtor) a felelds.

A képzési programok tervezése és végrehajtasa

(1) A képzési programok inditdsa és tervezése az adott Intézet kezdeményezése alapjan tdrténhet,
meghirdetésiik a képzésvezetd feladata.

(2) Az Intézetek 4ltal folytatott felnditképzési tevékenység kozponti koordinaldsa, tervezése a
feln6ttképzések adminisztracidjat végz6 Tanulmanyi Osztaly vezet&iének a feladata.

(képzeésvezetOk) szervezik és miikddtetik.

(4) A képzésekkel kapcsolatos szakmai feleldsség a szakfelel6sé, az oktatdsszervezési feladatokat az
oktatasszervezik latjak el

(5) Az inditani tervezett képzésekhez a Rektor és a Kancellar jovdhagydasa sziikséges.

(6) A Feln6ttképzési Torvény alapjan felnéttképzést csak jovahagyott képzési program alapjan lehet
folytatni. A képzési programok kidolgozasaért a képzésvezetd és a szakfelelds a felelds.
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(7) A programok képzési idejének meghatarozasa, az orarend Gsszeallitasa, az id6pontok oktatokkal vald
egyeztetése a képzésvezetl feladata. A képzésben részt vevo oktatok megbizasardl sz616 dokumentacid
elkészitésének feladatait a képzésvezetd latja el.

(8) A képzési programok végrehajtasa soran a szakmai koordinaciot a szakfelelés végzi. A tervben
rogzitett ellen6rzési pontokon értékelni kell a megvalositasi folyamatot. A tanfolyam menetérél
folyamatosan kapcsolatot tart a Tanulmdanyi Osztaly vezet§jével és a képzésvezetdvel.

Ugyfélfogadas

(1) A Tanulmanyi Osztily, illetve a feln6ttképzést gondozd Intézet hétfé—csiitdrtdk napokon 8:00-16:00-
1g, pénteki napokon 8:00--13:30-ig tart {igyfélfogadasi id6t.

(2) Indokolt esetben — id6pont-egyeztetéssel — a képzésvezeté fogadja az ligyfeleket.

(3) Az ugyfélszolgalat e-mailben (honlapon megadott e-mailcimen), telefonon (honlapon megadott
telefonszamon), illetve személyesen a fenti idében elérheté.

(4) Az ligyfélszolgalat feladatai:

- megfelel§ felkészitltséggel és informéaciokkal rendelkez6 munkatarsak biztositisa

- a tajékoztatds telefonon, személyesen vagy frasban tOrténik, ennek érdekében a targyi feltételek
biztositasa sziikséges (fogado helyiség, telefon, fax, fénymasold, szamitdgép, internet, stb.),

- a jelentkezési lap kit6licése, a hozza el6irt dokumentumok maésolasa, szkennelése, ezeknek az iratoknak
elkiilonitve a Képzési dossziéban torténd tarolasa,

- a képzési programokrol a térvényi szabalyozasnak megfeleld tajékoztatd és reklam anyagok biztositasa,
egységes szervezeti arculattal,

- a médidban torténd kdzzétételek (Gjsagok, kiadvanyok, partnertajékoztatok, szérdanyagok, intemetes
megjelenés, honlap mikddtetése).

(5) Az igyfel tajékoztatasanak ki kell terjednie:

- a valasztott képzésben valo részvétel feltételeire — bemeneti szint

- a korabban megszerzett kompetenciak beszamitasanak lehetOségeire

- a képzés formai és tartalmi lebonyolitasara (id6tartam ¢s beosztas, hely, képzési program)

- a képzés finanszirozasi feltételeire (Gnerds, normativ, munkaltatéi tdmogatas, egyéb tdmogatasi €s
részletfizetési lehetGségek)

- modul- és kéztesvizsgak formaja, litemezése, esetleges javité vizsgdk és dijak

- egyéb lehetséges kedvezmények igénybevétele

- minden egyéb a képzéssel kapcsolatos informacié kozlése.

A képzések (tanfolyamok) hirdetése

(1) Kizardlag olyan tanfolyam hirdethetd, amely a felnéttképzési tervben szerepel, €s amelynek elfogadott
(engedélyezett) felnottképzési programya van.

(2) A tanfolyamokat elsGsorban a helyi frott és elektronikus médidban, a fSiskola partnereinél,
szOrélapokon, valammt a fOiskola €s az intézet honlapjan (www.ejf.hu) hirdeti. Az képzésekrol az intézet
tijékoztaté anyagot készit, amelyeket a fOiskola partnereinél és kiilonb6z8 szervezeti egységeinél
(Tanulményi Osztalyanal, az Intézetek titkarsagan, a HISZI irodakban, portan stb.) hozzaférhetdvé tesz,
igény esetén az érdeklddoknek postan/elektronikusan eljuttat. A felnéttképzési tanfolyamok hirdetéséért,
a hirdetések tartalmaeért a képzésvezetd és az Intézetigazgatd a felelds.

A képzés (tanfolyam) elékészitése

(1) Az érdeklédé a tanfolyamon vald részvételi szandékat a jelentkezési lap kitdltésével jelzi, és csatolja a
képzés megkezdésének feltételéiil szolgald — jogszabalyban eléirt — igazolasokat.
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(2) A képzésvezetd képzésenként Képzési dossziéban tarolja a képzésben résztvevok jelentkezési lapjait,
felndttképzési vagy szolgiltatasi szerzGdését, a résztvevlk hitelesitett bizonyitvanymasolatait, jelenléti
iveket, egyéb, a tanfolyam megtartasahoz kéidit térvényben vagy rendeletben eldirt dokumentaciot.
(3) A képzést a Tanfolyamtervben meghatarozott litemezés szerint kell teljesiteni. A tanfolyam az elbre
meghirdetett napon indul. A szakfelel6s iranyitja szakmailag a képzést. Elokésziti és kidolgozza a
vizsgafeladatokat, intézkedik a sziikséges oktatdsi anyag és egyéb eszkozok rendelkezésre allasarl.

A tanfolyam inditasa

(1) A képzés tanfolyamanak inditdsardl, képzési szerz6dés kitésér6l a képzésvezetd és a Tanulményi
Osztaly gondoskodik. A beiratkozds napjan a képzésvezetd a felnSttképzés-feleldssel (TO vezetd)
kozdsen tajékoztatjdk a hallgatokat a képzési programrél, a lebonyolitds rendjérl, a részvételi
feltételekrdl, vizsgaztatasi feltételekrol.

(2) A képzésvezetd a felndttképzés-felel6ssel kdzosen megszervezi és gondoskodik az oktatashoz
sziikkséges eszkdzokr6l (tanterem, haladasi napld, jelenléti iv), az Orarend elkészitésérdl, az oktatok
kivalasztasarol és felkérésérdl, és a veliik torténd szerz6déskotésr6l (figyelve a jogszabalyban
meghatdrozott végrettség és szakmai gyakorlat meglétére). Gondoskodnak tovabba a tanfolyam
adminisztrativ teenddnek ellatasardl, illetve a modulzard vizsgik lebonyolitdsarél és mindezen
tevékenységhez sziikséges dokumentumok elkészitésérél. Mindezeket tanfolyamonként a Képzési
dossziéban taroljak.

A tanfolyam zarasa

Az Intézetigazgatd az orszagos vizsganaptar alapjan kijeloli a vizsganapokat és tdjékoztatja a
képzésvezetlt, aki intézkedik a vizsga bejelentésérdl az érvényes jogszabdly alapjan. Biztositja a vizsgara
a tbrzslapokat, a bizonyitvanyokat. A vizsga lezajldsa utdn lezéarja a dokumentéciot, és elkésziti az OSAP
adatszolgaltatast.

a) Irasbeli vizsgatevékenység

A kdzponti irasbeli feladatokat az oktatdsszervezd igényli az illetékes minisztériumtol, ill. az allami
szakképzési és felndttképzési szervidl és gondoskodik a vizsga megkezdéséig az drzésérdl, hogy ahhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

Gondoskodik tovdbba, hogy az irdsbeli vizsga megkezdése elStt, a csomagon megjelolt idépontban a
vizsgabizottsagi tag és a feliigyeld tandr megkapja a zért és érintetlen boritékot.

b) Interaktiv vizsgatevékenység

Az interaktiv vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha az ahhoz szitkséges feltételekr6l (személyi,
targyi, tliz és balesetvédelmi) a vizsgabizottsdg meggy0zGdott.

A technikai feltételek folyamatos biztositasaért az oktatasszervez6 gondoskodik.

c¢) Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgabizottsag elndkének jovahagydsa utdn (10 nappal a vizsga megkezdése elétt) a vizsgan a
vizsgazd hizéssal valasztja ki a feladatsort.

A segédanyagokat a vizsgaszervezbének kell biztositani.

d) Szobeli vizsgatevékenység

A szobeli vizsgatevékenységen a vizsgabizottsag mind a négy tagjanak jelen kell lennie.

A vizsgdk el6készitését, szervezését és lebonyolitdsat az érvényben lévé jogszabalyok alapjan a
Vizsgaszervezési és -lebonyolitasi szabalyzat részletesen tartalmazza.
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Komplex szakmai vizsga szervezése
(1) Szakmai vizsgak szervezésére jogosult az az iskolarendszeren kiviili szakképzést szervezd intézmény,
amely szakképzésrdl sz616 2011, évi CLXXXVIL torvény 12. § (2) bekezdése alapjan vizsgaszervezési
engedéllyel rendelkezik.
(2) A vizsga szervezése sordn a vizsgaszervezd intézmény jeloli ki a komplex szakmai vizsga helyét és —
amennyiben kozpontilag nem keriilt meghatarozasra - id6pontjat, egyittal gondoskodik a sziikséges
feltételek biztositasardl, és vezeti a komplex szakmai vizsgakkal kapesolatos nyilvantartasokat.
(3) A vizsgaszervezés soran a vizsgaszervezd feladata:
a) a vizsga elbkészitése (jelentkezés a vizsgéra, vizsgacsoport Osszeallitdsa, vizsgabejelentés,
képzo intézmeény képviseldjének kijeldlése),
b} a vizsgafeltételek folyamatos biztositésa,
¢) a szakmai vizsga dokumentumainak elkészitése (lebonyolitdsi rend, jegyzOkényv,
vizsgaprogram stb.),
d) elektronikus adatszolgaltatas,
e) javito-, potlovizsga szervezése.

A szakmai vizsgaval kapesolatos kézokiratok kezelése
Kozpontilag biztositott irasbeli, gyakorlati vagy interaktiv vizsgafeladatok
(1) A szakmai vizsga iratai, okmanyai kzé tartoznak — tagabb értelemben — az alabbiak:

a) vizsga jelentkezési lap €s egyén adatlap,

b) jelentés a szakmai vizsga el6készitésérdl (a Nemzeti Szakképzési és Felndttképzesi Hivatal

rendszerében elektronikusan térténik),

¢) a képzés eredményes befejezését igazold lap és/vagy igazolas modulzard vizsgarol,

d) megbizdlevelek a szakmai vizsgan kézremiik6dok részére,

e) a képzés dokumenticioja: képzési program, haladasi és jeleniéti naplé,

) (felndtt)képzési szerzOdés, szakképzés megkezdéséhez szitkséges bizonyitvanyok hitelesitett

masolata,

g) képzésre és vizsgara vonatkozo kérelmek és iratai, a képzd adatai, jogosultsagat igazolo

papirok.
(2) A szakmai vizsga iratai — sziikebb értelemben — az alabbiak:

a) az igazolas modulzard vizsgarol,

b) a térzslap,

c) az osztalyozotv,

d) a jegyzokonyv és mellékletei,

e) a szakképesités megszerzését igazolo bizonyitvany.
(3) A szakmai vizsga lebonyolitasanak alapvetd feltétele, hogy a vizsga dokumentaldsahoz sziikséges
iratok az eredeti okiratok, igazolasok alapjan keriilljenck kiallitdsra. Az iratokban szerepld hatarozatok,
értekelések a vizsgabizottsag dontései alapjan szilletnek; az adminisztracid pontos elvégzése a jegyz0
feladata.
(4) A szakmai vizsga iratai kiziil a bizonyitvany kdzokirat, amely szoros elszdmolasi kotelezettség ala
esik. Formatumat a komplex szakmai vizsgaztatas szabalyair6l sz616 315/2013. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
mellékletei szabdlyozzak. A vizsgan kotelezGen hasznalandd szoros elszdmolasu nyomtatvany
megrendelésére és atvételére csak a vizsgaszervezd jogosult.
(5) A vizsga adatainak leadds a 315/2013. (VIIL 28.) Korm. rendelet 1. melléklete szerinti Torzslap
kiiliven és beliven elektronikus Gton tdrténik. Az dllami szakképzési és felnbttképzési szerv gondoskodik
szamara. A tdrzslapra az adatokat eredeti okiratok, igazolasok alapjan kell befejezni. A vizsgaeredmények
kialakitasat kovetden a torzslapon az egyes vizsgafeladatok erediményeit kiilon-kiilon kell rdgziteni.
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A torzslapra ré kell vezetni a vizsgajegyzGkonyv vizsgazora vonatkozo, a 315/2013. (VIIL 28.) Korm.
rendelet 20. § (1) bekezdés b) pontja szerinti hatdrozatait a 3. melléklet 1-6. pontjanak megfelelden,
valamint a vizsgabizottsdg hatdrozata alapjan az eredményes vizsga letételér6l szolo zaradékot a 3.
melléklet 7-8. pontja szerint,
A vizsgat kévetben a torzslapot kett6 példanyban ki kell nyomtatni, amelyeket a kiiliv elsé oldalan a
vizsgaelndk, a vizsgabizottsag tagjai, a vizsga jegyzGje és a vizsgaszervez$ vezetGje alairasaval hitelesit.
Az alairasok alatt a nevet és a vizsgabizottsagban betiltott szerepet olvashatdan fel kell tiintetni. Alairas
bélyegz6 hasznalata nem megengedett.
A térzslap kiilivét és beliveit szakképesitésenként, vizsganként szalaggal atfiizve, korcimkével ellatva le
kell zarni és a vizsgaszervezd korbélyegzéiével a killiv hétlapjan hitelesiteni kell oly moédon, hogy a
bélyegzélenyomat érintse a térzslapot és a korcimkét is.
A toérzslappal egyez6 tartalmi torzslapkivonatot kérésre, sikertelen vizsga esetén kérés nélkiil ki kell adni
a vizsgzénak a vizsga lezarasat kdvetd harminc napon beliil. A térzslapkivonat a kdzponti elektronikus
rendszerb8l nyomtathatd, amelyet a vizsgaszervezd vezetje ir ald és hitelesiti a vizsgaszervezd
korbélyegzijével.
A tbrzslapkivonatot a potldvizsgat megel6zden ki kell adni a vizsgazonak.
(6) A lebonyolitasi rend, az osztalyozdiv, valamint a jegyzdkdnyv formatumat a vizsgaszervezd alakitja ki
— f{igyelve a vizsgaszabalyzat, valamint a szakmai és vizsgakdvetelmény 4&ltal el6irt sziikséges
informaciok meglétére:
a) vizsgarészek, azon belill tantirgyak megnevezése, tételszam feltiintetése, a szakmai és
vizsgakdvetelmény altal szabalyozott értékelési modnak megfelel6 Gsszesitett értékelés,
b) vizsgarészek, azon beliil vizsgafeladatok megnevezése és értékelésiik teljesitmény szdzalékban,
osztalyzattal.

A szakmai vizsga iratainak 6rzése, iratkezelése, irattarazasa, selejtezése

(1) A felnSttképzési tevékenység és a komplex szakmai vizsgaszervezés soran sziiletett dokumentumokat
a 315/2013. (VIIL.28.) Kormanyrendelet, és a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet éltal el6irt moédon, a
személyiségi jogokra, adatkezelésre vonatkozé eldirdsok szerint, az EGtvos Jozsef Foiskola Iratkezelesi
Szabalyzataval Gsszhangban kell kezelni.

(2) A szakmai vizsga szigori szamaddast iratainak (azaz a bizonyitvanyoknak, valamint — dolgozatirasig —
a dolgozatoknak) 8rzése péncélszekrényben torténik, a szakmai vizsga dokumentumok hitelesitésére
szolgald vizsgabélyegz6 Orzése a vizsgaszervezOnél zart helyen talalhato.

(3) A torzslap egy példanyat a vizsgaszervezd a vizsga befejezést kévetd hisz napon beliil kiildi meg az
allami szakképzési és felnditképzési szervnek. Az elektronikus torzslapot a kinyomtatott példany
beérkezését és az abban szerepld adatokkal t61téné Gsszevetést kovetben le kell zarni.

(4) A kinyomtatott térzslap egy példanyat a vizsgaszervezd irattardban, egy példanyt az allami
szakképzési €s feindttképzési szerv irattaraban kell elhelyezni. A torzslap nem selejtezhetd, folyamatos
sorszdmozassal kell ellatni, és a targyév végén bekdtve kell irattarozni.

(5) A vizsgajegyzGkdnyvet a vizsgaszervez( irattaraban 6t évig kell §rizni.

(6) A vizsgaszervezd a vizsgaval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb kildemények iratkezelesére,
irattarba helyezésére, sclejtezésére, levéltari ataddsara a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos ko vetelményeirdl sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet rendelkezéseit kell alkalmaznia.

(7) Ha a vizsgazdé a szakmai és vizsgakovetelménynek megfelelen eredményes vizsgat tett,
bizonyitvanyt kap. A bizonyitvany kozokirat. A bizonyitvany megrendelésére és atvételere csak a
vizsgaszervezd jogosult. A sorozatjellel és sorszdmmal elltott bizonyitvany a biztonsdgi okmanyok
védelmének rendjérél sz6l6 86/1996. (VI 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi kategoria szerint
gvartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kotelezettség alé esik.
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(8) A vizsgaszervezd a kitoltetlen bizonyitvanyokat koteles zart helyen Ggy elhelyezni, hogy ahhoz csak a
vizsgaszervezd vezetdje vagy az altala megbizott személy férhessen hozza. A vizsgaszervezd a kitdltetlen
bizonyitvanyokrol, a kiallitott és kiadott bizonyitvinyokrdl, valamint az elrontott és megsemmisitett
bizonyitvanyokrél nyilvantartast vezet.

(9) Az elrontott bizonyitvinyokat a selejtezést kovetGen meg kell semmisiteni. A kitSltetlen, elveszett
bizonyitvanyok érvénytelenitésérél és az érvénytelenitett bizonyitvanyok kozzétételérol a szakképzésért
és felnGttképzésért felel6s miniszter gondoskodik.

(10) Az clveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — az allami szakképzési és
felnSttképzési szerv bizonyitvanymasodlatot allit ki a torzslap alapjan, mely az eredeti bizonyitvannyal
mindenben megegyezik. A masodlaton zéradék formajaban fel kell tiintetni a kiadas okat, a kiallitas
idépontjat, a kiallitd nevét és cimét, el kell latni iktatdszdmmal, és az allami szakképzési és felnSttképzési
szerv vezetSjének alafrdsival és korbélyegzdjének lenyomatdval és ezt a kozponti elektronikus
nyilvantartasban 1évé torzslapon is rogziteni kell. A maésodlat kiadasardl értesiteni kell a bizonyitvanyt
kiallitd egységet és az ott 6rz6tt torzslapra is ra kell vezetni a zéradékot.

(11) Ha a képz8 hibés adatokat irt a bizonyitvanyba, {ij bizonyitvany kell kidllitania, a hibas bizonyitvanyt
meg kell semmisiteni és errdl az 0j bizonyitvany kiadasat kéveté harminc napon beliil irésban értesiteni
az allami szakképzési és felnttképzési szervet.

(12) Névviltozas esetén — kérelemre — a névvaltozast engedélyezd okirat alapjan bizonyitvanymasodlatot
kell kiadni, és az elektronikus nyilvéantartasban szerepld térzslapra be kell jegyezni. Az eredeti
bizonyitvanyt meg kell semmuisiteni.

A vizsgaszervezésre vonatkozd titoktartasi szabalyok

(1) A Nemzeti Szakképzési és FelnOttképzési Hivatal az irasbeli és interaktiv vizsgatevékenységhez
kozpontilag kiadott feladatlapokat a szakmai vizsga megkezdése elStt legaldbb 3 nappal — nyomtatott
formédban — eljuttatja a vizsgaszervezdnek. Az intézmény kételes olyan moédon Orizni azokat, hogy
illetéktelen személy ne férhessen hozzajuk. A vizsgaszervezd a vizsgadolgozatokat a vizsgatevékenység
megkezdéséig pancélszekrényben 6rzi a titoktartdsra és az Srzésre vonatkozd szabalyoknak megfelelGen.
(2) A vizsgaszervezd az frasbeli vizsgadolgozatokat irasbeli vizsgatevékenységének megkezdésére
meghatarozott id6pontig koteles elzarni oly modon, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza,
azaz elzarasra kerill a vizsgakdzpont pancélszekrényeben.

A kizalkalmazott és a meghbizott kitelezettsége

(1) A kézalkalmazott és a megbizott kdteles a munkdja soran tudomasdra jutott fizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informécidkat megdrizni. Ezen
talmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
osszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A titoktartas nem terjed ki a kozérdeki adatok nyilvanossagara és a kzérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozé, kiilén torvényben meghatérozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi
kotelezettségre.

(2) A vizsgaszervezésben résztvevdket a 315/2013. (VIIL.28.) Korm. rendelet 15. § (5) bekezdése
értelmében a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kitelezettség terheli.

(3) Személyhez fiz6d6 jogokat sért, aki a levéltitkot megsérti, tovabba aki a magéntitok vagy {izleti titok
birtokéba jut, és azt jogosulatlanul nyilvanossagra hozza vagy azzal egyéb modon visszaél.

(4) A munkavégzés soran keletkezé adatok mindsitlje annak a szervezeti egységnek a vezetdje, amelynek
védelme az érdekkorébe tartozik.

(5) A belsé védelmi utasitisok és szabalyozasok nem mondhatnak ellent a jogszabalyok mindenkori
eldirasainak.
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(6) A kijelolt dolgozok elbit a titokvédelmi és egyéb szabilyokat, a betekintési jogosultsdg terjedelmét,
gyakorlasi médjat és idétartamat ismertetni kell. Alapelv, hogy mindenki csak ahhoz az adathoz juthasson
hozza, amelyre a munkajahoz sziiksége van.

Titkos iigykezelés

Az irasbeli, gyakorlati és interaktiv vizsgafeladatok kezelése

(1) A vizsgakhoz készitett irasbeli, gyakorlati, illetve interaktiv vizsgafeladatok ,korlatozott terjesztésty”

mindsitett adatok.

(2) A biztonsagos kezelés szabalyai:
a) Az irasbeli, gyakorlati, illetve interaktiv vizsgafeladatot a vizsgaszervezd altal meghatarozott
munkatarsak veszik 4t az illetékes minisztérium, vagy arra felhatalmazott intézmény altal
megjelolt helyen és idépontban.
b) A dolgozatokat a felnSttképzési foosztdlyvezets altal kijeldlt munkatars hozza el. A Nemzeti
Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal nyomtatvanyanak irdsos meghatalmazasat a feln6ttképzési
foosztalyvezetd, tavollétében a szakmai vezetd irja ala.
c) A Felnbttképzési Foosztaly vezetSje vagy szakmai vezetGje 4ltal megbizott személy
meggy6z6dik a tételeket tartalmazd zéart boritékok sértetlenségérGl. A sértetlen boritékban atvett
tételeket haladéktalanul elviszi a szakmai vezet§ irodajaban taldlhatd erre a célra rendszeresitett
pancélszekrénybe. A dolgozatok Orzéséért a szakmai vezetd tavolléte esetén a felnSitképzési
fSosztalyvezetd vagy a mindségiranyitasi és projektkoordinator a felelds. A felel6sségi kérik a
munkakori leirdsban kerill rogzitésre. (A megbizolevél a Nemzeti Szakképzési és Felnbttképzesi
Hivatal elektronikus ,,Vizsgabejelenté” oldalarél nyomtathato)
d) A boriték sértetlenségét a vizsga megkezdésekor a vizsgafeliigyeld és két vizsgazd ellendrzi.
e) A zart, biztonsdgos csomagolasban érkez6 feladatlapok, illetve az elektronikusan érkezd
feladatlapok kibontdsa a csomagon, illetve az elektronikus feladatlapok kisérélevele szerint
megjeldlt idépontban az irdsbeli, gyakorlati, illetve az interaktiv vizsgatevékenység zavartalan
lebonyolitasat feliigyelé személy és a vizsgaszervezési és lebonyolitési szabalyzatban
meghatarozott vizsgabizottsagi tag el6tt térténik.
f) A felbontas, illetve telepités helyét, idGpontjat, a csomag (sértetlen vagy sériilt, felbontott),
allapotat és a jelenlévik nevét jegyzOkdnyvben régziteni kell.

A vizsgdzo6 tajékoztatisa, az eredmények kihirdetése és a szakmai bizonyitvany atadasa

(1) A vizsgaszervezd a vizsga lebonyolitasdval kapcsolatos feladatkdrében el6késziti a vizsga
eredményének kihirdetését, gondoskodik a vizsga iratainak szabalyszer( kiallitAsérol és tovabbitasarol.
(2) A vizsgaszervezdt, a vizsgaelndkot és a vizsgabizottsdg tagjait, a gyakorlati feladatlapok tekintetében
azok felhasznildsdig, a vizsgabizottsig munkajat segitdé szakért§ és a vizsga jegyzijet a
vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig titoktartasi kotelezettség terheli.

Panaszkezelés

(1) Az Eb6tvds Jozsef Féiskola panaszkezelési Uigyrendje az iigyfélszolgalaton (TO) keril kihelyezésre,
mindenki szamara elérhetd médon.

a) A panasz fogalma

(1) Panasznak mindsill minden, az Ed&tvos Jozsef Foiskola tevékenységével, szolgaltatasaval,
miikddésével szemben felmerild olyan egyedi kérelem vagy reklamécid, amelyben a panaszos az
Intézmény eljarasat kifogésolja és azzal kapcsolatban konkrét és egyértelmi igényt fogalmaz meg.

(2) Panasznak min8siil a névvel, cimmel ellatott és konkrét esetre torténé észrevétel, beadvany. A
feln6ttképzéssel kapesolatban érkezd minden panaszt a Tanulmanyi Osztalyba érkeztetni kell és az adott
képzés gondozasat ellatd Intézet igazgatéjanak tovdbbitani, aki meghatdrozza a kivizsgalds modjat,
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hataridejét és felelosét. A kivizsgalassal megbizott munkatars a vizsgalat eredményérdl feljegyzést készit,
amelyet visszakiild az igazgatonak, aki dont a tovabbi intézkedésrdl, javitasrdl, vagy elutasitasrol. A
dontést szintén iktatni kell és err§l frasban tdjékoztatni a panaszost. Ha a reklamacid nem volt
megalapozott az elutasitds indokldsara kitérve (ha sziikséges csatolni kell az elutasitast aldtamasztd
dokumentumot) kell a valaszt megadni.

(3) Nem min8siil panasznak, ha az Ugyfél a Féiskolatél altalanos tajékoztatast, véleményt vagy
allasfoglalast igényel, vagy fogalmaz meg.

b) Helyszinen felvett panaszok kezelése

(1) A képzésben résztvev6 hallgatdk a képzés soran felmerillé észrevételeiket, problémaikat a helyszinen
tartozkodé oktatonak jelezhetik. Amennyiben a szébeli panaszt nem sikeriil a helyszinen orvosolni,
rendelkezésre kell bocsatani a ,Panaszlapot”, melyen a panaszt tevd irasban r1dgziti mindségi
észrevételeit az adott képzéssel kapcsolatban. A panaszlapot odaadja az oktatonak vagy eljuttatja a képzés
vezetjének vagy az Ugyfélszolgalatra (TO) 2 munkanapon beliill. Az oktatdé a kit6ltétt ,,Panaszlapot”
haladéktalanul kételes tovédbbitani a képzés vezet§jének vagy a TO vezetd munkatarsa felé, akik sajat
hataskgriikben intézkednek a panasz kezelésérol.

(2) Amennyiben ugy itélik meg, hogy a panasz kezelése nem tartozik sajat hataskdrébe, a ,,Panaszlapot™
két munkanapon beliil tovabbitjak az Intézetigazgaté felé, aki intézkedik annak kezelésérSl. A panaszra
tett intézkedések meghozatala el6tt - birmely szinten tOrténjék az -, minden esetben sziikséges a
képzésben érintett oktatéval konzultdlni. A , Panaszlap” kit6ltését6] szamitott 30 napon beliil a panaszt
tevot frasban kell tdjékoztatni a panasszal kapcsolatban tett intézkedésrdl

c) Egyéb iiton érkezd panaszok kezelése

(1) Amennyiben az Ugyfélszolgalatra (TO vagy a Gazdasigtudomanyi Intézet titkarsagara) érkezik
panasz telefonon vagy személyesen, posta, illetve elektronikus levelezésen keresztiil, a ,,Panaszlap”
kitbltése a TO, titkdarsag munkatirsanak a feladata, aki a kitoltést kdvetden azonnal tovabbitja a
képzésvezetl, illetve a feln6ttképzési-felelés vezeté munkatarsanak. A panaszkezelés folyamata ettdl a
pontt6l kezdve megegyezik a képzések helyszinén felvett panaszok kezelésének folyamataval

d) A panaszok kivizsgdldsdanak dokumentdldsa

(1) A felvett panaszok leirdsanak dokumentaldsa a ,Panaszlapon” torténik, mig kivizsgalasuk a
Helyesbitd tevékenység szabalyozisban rdgzitettek alapjén, a meghatdrozott formanyomtatvanyon keriil
dokumentalasra.

e) Helyesbitd intézkedések '

(1) A helyesbitd intézkedés célja, hogy az eltérés minél el6bb feloldhaté legyen, ¢s a legkisebbre
csOkkentse az ismételt el6fordulas esélyét.

(2) A reklamécid, panasz felndttoktatas teriiletén a képzésvezetd, illetve a titkarsagvezetd kezéhez
érkezik, aki elemzi az eltérés okat, silyossagit, és a megfeleld illetékes korébe utalja a probléma
kivizsgalasat.

(3) Torvényességi panasz esetén a mindenkori jogszabaly szerint jar el.

A felnéttképzésben részt vevik elégedettségének mérése
(1) A felnSttképzésben részt vevok a képzéssel kapcsolatos elégedettség felmérése céljabol — az
azonosithatosagot kizarva hallgatdi elégedettségi kérdGivet téltenek ki, a szakmai zardvizsgat kovetben,
(2) Az elégedettségmérés celja:
— Az oktatok tevékenységének értékelése az oktatasfejlesztés érdekében.
— Az oktatasszervezok tevékenységének értékelése a szervezési munka hatékonysaganak érdekében.
— A tananyagok, tantermek, szemléltet6 eszkozok megfelelésége.
(3) A programok értékelése a kitoltott kérddivek alapjan torténik.
(4) A fGiskolanak — tamogatott képzés esetén — a tamogatot a kérddiv kitéltésének idépontjarol legaldbb a
kitdltést megel6z6 tizendt nappal kordbban értesiteni kell, és fel kell hivni a kdtelezen feltett kérdések 1]
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kérdésekkel torténd kiegészitésének lehetéségére. A tdmogatd a felhivas kézhezvételétl szamitott tiz
napon beliil tovabbi kérdéseknek a kérdéivben szerepeltetésére tehet javaslatot.

(5) A kérddiveket képzésenként és kérdésenként kiértékeli, majd a képzésért felelds személyek
(szakfelelss, felnSttképzési koordindtor) jovahagyasaval — a kerekitési szabéalyok szerint — megallapitja a
két tizedesig szamitott atlageredményt.

Titoktartas
(1) Uzleti titoknak mindsiil az egyetem barmely szellemi alkotésa, szoftverek és adatbdzisok, tovabba a

sajat részre készilt bels6 képzéseinek dokumentacidja.

(2) Uzleti titkot képez a vizsgaszervezési tevékenységben részt vev$ és/vagy munkavallaldja,
alkalmazottja és/vagy kozremtikdddje tudomasara jutott valamennyi tény, informacio, adat.

(3) A munkatérs vagy megbizott kételes a munkaja soran tudomasara jutott tizleti titkot megérizni. Uzleti
titokként kell kezelni a munkaltatd tevékenységére vonatkozé adatokat is. Nem kozolhet illetéktelen
személlyel olyan adatot, mely munkakére betdltésével jutott a tudomdasédra, amelynek kézlése a
munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

(4) A titoktartasi kotelezettség megsértése fegyelmi, biintetdjogi és polgari jogi felelésséget vonhat maga
utan.

Ziro rendelkezések

(1) A szabélyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalojara.

(2) A Szabélyzat visszavonasig, vagy modositasig hatalyos.

Jelen szabalyzat 2016. december 1. napjaval lép hatalyba.
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