KAPOSVARI EGYETEM
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat II1. kotet

9. melléklet
Fein6ttkeépzési tevékenységre vonatkozo tigykezelési- és titoktartasi
szabdlyzat

KAPOSVAR
2016



Tartalomjegyzék

Szabalyzat célja

Szabalyzat hatdlya

Az ligykezelési, titoktartdshoz kapcsol6dé értelmezd rendelkezések
A Szabélyzat alapjét képezd térvényi, jogszabalyi dokumentumok

Altalanos rendelkezések

A felnbttképzési tevékenység, felnbttképzési nyilvantartasi szam

A felnbttképzési program

A tanfolyam hirdetése

Kaposvéri Egyetem Hallgatéi Ugyek Igazgatésaga Feln6ttképzési Csoport
Ugyfélfogadas

Panaszkezelés

A vizsgatevékenységhez kitdd6 altalanos tigykezelési feladatok

A komplex szakmai vizsga

A komplex szakmai vizsga frasbeli vizsgatevékenysége

A komplex szakmai vizsga interaktiv vizsgatevékenysége

A komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége

A komplex szakmai vizsga sz6beli vizsgatevékenysége

A komplex szakmai vizsga sordn elkdvetett szabalytalansag kezelése
Iratkezelés, irattarazds, selejtezés

Titoktartas

Zar6 rendelkezések

L I VS B % S V1

=TI I T N -

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal

. oldal

oldal
oldal

. oldal
. oldal
. oldal
. oldal
10.
10.
10.
12,
13.
14,
15.
15.
20,
21.

oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal
oldal



Szabdlyzat célja
1.8

(1) A Felnéttképzési tevékenységre vonatkozd tigykezelési- és titoktartdsi szabalyzat
(tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a Kaposvari Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem)
engedélyezett — nyilvantartasba-vételi szdm: E-000928/2014 - felnéttképzési
tevékenységének, a felnéttképzéshez kapcsolodo szolgaltatds tevékenységének
ligykezelési folyamaténak és a feln6ttképzési tevékenységben résztvevok titoktartssi
kotelezettségének meghatérozésa, az Egyetem Iratkezelési szabélyzataval, valamint a
vonatkoz6 jogszabélyokkal 6sszhangban. Célja tovabba az Egyetem felndttképzéshez
kapcsolédé  iratanyagainak  szakszeri  kezelése,  rendezettségének  és
elokereshetoségének biztositasa.

(2) A Szabélyzat a Kaposvéri Egyetem Szendtusa 4ltal elfogadott dokumentum.

Szabalyzat hatilya
2.8

(1) A Szabalyzat hatdlya kiterjed az Egyetem engedélyezett feln6ttképzési
tevékenységeire, valamint a felnéttképzéshez kapcsolodé szolgéltatasi tevékenységre,
tekintet nélkiil arra, hogy a képzés az Egyetem székhelyén, annak
gyakorléhelyén/telephelyén, vagy mas helyszinen folyik-e.

(2) A Szabélyzat hatalya kiterjed tovabb4 a Hallgatéi Ugyek Igazgatésiga Felndttképzési
Csoport valamennyi munkatirsdra, valamint az Egyetem valamennyi Kara és az
Egyetem egy€b — nem a fels6oktatas korébe tartozd — egységei altal gondozott felndtt-
¢s iskolarendszeren kiviili szakképzések megvaldsitasdban résztvevd alkalmazottaira,
figgetleniil attél, hogy tevékenységilket mely szervezeti egységben és milyen
jogviszony keretében fejtik ki.

(3) Jelen Szabélyzat rendelkezéseinek betartisa az Egyetem valamennyi — a feln6ttképzési
tevékenységben résztvevd — szervezeti egységére érvényes, a Szabalyzat betartisaért a
szervezeti egységek vezetdi feleldsek.

(4) Az Egyetem Iratkezelési Szabdlyzat 2.§-a alapjan az iratok nyilvantartasba vétele
iktatdssal torténik, a Poszeidon lgyviteli és iktatdsi rendszerben (tovabbiakban:
iratkezeld rendszer). Az fligyiratkezelé szoftverben tett valamennyi bejegyzés az
iigyintézés hiteles dokumentuma.

Az iigykezeléshez, titoktartishoz kapcsolédé értelmezé rendelkezések
3.8

(1) E Szabalyzat betartasdnil szem el6it tartja az aldbbi a Kaposvari Egyetem
Iratkezelési Szabalyzatanak Ertelmezd rendelkezésébol atvett — fogalmakat:
Atadds: Irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazésa.

~ Beadvdny: Valamely szervtl vagy személyt6l érkezéd papiralapu vagy elektronikus
irat.



Bizalmas informdcio: a biztositasi-, bank-, értékpapir-, pénztar- és iizleti titoknak,
valamint személyes adatnak minésiilé informdciok, ideértve az azokbél levonhaté
kovetkeztetéseket is, amelyet az RFSZK a vizsgaszervezési tevékenységben részt vevd
félnek 4tad, vagy amely a szerzdés teljesitése sordn egyéb modon a vizsgaszervezési
tevékenységben részt vevé tudomasdra jut.

Bontds: Az érkezett killdemény tartalmi megtekintése.

Csatolds: Tratok, ligyiratok dtmeneti jellegli 6sszekapcsolasa.

Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alairasrol szélé 2001. évi XXXV.
tdrvényben meghatarozott, legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott
elektronikus dokumentumba foglalt irat. A Kaposviri Egyetemen elektronikusan
hitelesitettnek tekinthetd iratok formétumat az iratkezel§ rendszer dokumentécidja
tartalmazza.

Elektronikus visszaigazolds: Olyan kiadménynak nem mindsiilé -elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus Uton érkezett irat 4tvételérdl és az érkeztetés
sorszamarél értesiti annak kiildsjét.

Erkeztetés: Az érkezett kiildemény kiildsjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumaénak, elektronikus Wdton érkezett killdemény sorszdmdénak, a
kitldemény adathordozéjénak, fajtijanak és érkezési modjanak nyilvantartdsba vétele
az elektronikus iigyiratkezels rendszerben.

Iktatds: Az iratnyilvantartsba vétele, iktatoszammal t6rténd ellstdsa az elektronikus
tigyiratkezel6 rendszerben.

Iktatékonyv: Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben
az iratok iktatdsa tOrténik.

Iktatoszam: Olyan, jogszabalyban régzitett egyedi azonositd, amellyel a kézfeladatot
ellatd szerv latja el az iktatandoé iratot. Az iktatészdmnak nem része a tételszdm. Az
Egyetemen hasznalt iktatészam felépitése a 9.§ (12) pontjdban van definidlva.

Irat: Valamely szerv mikddése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacié, adat egyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen maés
adathordozon; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgékép vagy
barmely més forméban 1év6 informdcié vagy ezek kombiniciéja. Nem kell iratnak
tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat (kozlényoket), napilapokat,
folyéiratokat, kényveket, reklam és propagandaanyagokat.

Irattdri anyag: Rendeltetésszeriien a szervnél marad6, tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen sszetartoz6 iratok Osszessége.

Irattar: Az irattdri anyag szakszer(i és biztonsigos 6rzése, valamint kezelésének
biztositdsa céljabél létrehozott és miikddtetett fizikai, illetve elektronikus taroldhely.
Irathezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, tovabbitasit és a
selejtezhetdség szempontjdbol torténd vélogatisat, segédletekkel valé ellatdsat,
szakszeri és biztonsdgos megOrzését, hasznilatra bocsitisat, selejtezését, illetve
levéltarba adasat egyiittesen magéba foglalé tevékenység.

Irattarba helyezés: Az ligyirat irattari tételszimmal t&rténd ellatdsa és irattdrban
torténd dokumentélt elhelyezése, illetve kezelési jogdnak 4taddsa az irattdrnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti stmeneti idére.

Kezelési feljegyzések: Az ligyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
igykezeldnek sz616 vezetbi vagy ligyintéz6i utasitasok.

Kézbesités: A kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatatviteli eszkdz utjan
torténd cljuttatasa a cimzetthez,

Kiadmdny: A jovdhagyss utdn letisztdzott és a kiadményozdsra jogosult részérdl
hiteles al4frassal ellatott, lepecsételt irat.



— Lattamozds: Az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) feliilvizsgalatat,
véleményezését (javitasat, tudomasul vételét, jovahagyasat) biztosité aldiras vagy
kézjegy, illetve ezt helyettesité szamitdstechnikai miivelet.

Masodlat: Az eredeti irat egyik hiteles példanya, amely az elsé példannyal azonos
mddon eldallitott, egy id6ben hitelesitett.

— Madsolat: Az eredeti iratrol szoveg-azonos és alakhii formaban, utdlag késziilt egyszerii
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

— Megsemmisités: A kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacid
helyreallitisanak lehetdségét kizaré médon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

— Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol,

Személyes adat: valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére az informacidés Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél
sz016 2011, évi CXII. térvény rendelkezései az irdnyadoak.

~ Szigndlds: Az lgyben eljami illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd személy
kijelslése, az elintézési hatarid és a feladat meghatarozasa.

— Ugyintézés: Valamely szerv vagy személy miikodésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkez6 tigyek ell4tdsa, az ekdzben felmeriil6 tartalmi (érdemi), formai
(alaki) kezelési, szobeli és/vagy irasbeli munkamozzanatok sorozata, Ssszessége.
Ugyintéz8: Az ligy intézésére kijelolt személy, az tigy eldaddja, aki az figyet dontésre
clbkésziti; az ligyiratot tisztdzza, egyéb ligykezeldi utasitdsokat ad.

—  Ugyirat: Egy tgyben keletkezett valamennyi irat.

—  Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az iigy intézésének valamely, egy-egy
fazisdban keletkezett iratokat tartalmazza,

- Ugypvitel: A szerv folyamatos miikidésének alapja, az lgyintézés egymas utdni
résztevekenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve Osszessége, amely az
Ugyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgaltatdsok teljesitését foglalja
magaban.

~ Uzleti titok: a Polgari Torvénykényvrdl szélé 2013. évi V. torvény 2:47.§ (1)
bekezdése szerinti minden olyan adat, tény, tdjékoztatds, és azokbdl késziilt
Osszeallitas, amelynek illetéktelenck &ltali megszerzése, hasznositasa, masokkal vald
koziése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult pénziigyi, gazdasdgi vagy piaci
érdekét sértheti vagy veszélyeztetheti, feltéve, hogy a titok megérzésével kapcsolatban
a vele jogszeriien rendelkez6 jogosultat felréhatdség nem terheli.

A Szabdlyzat alapjit képezé térvényi, jogszabdlyi dokumentumok
4.8

(1) A Szabélyzat alapjat képez legfontosabb térvényi, jogszabalyi rendelkezések:

a.) afeln6ttképzésrol sz616 2013. évi LXXVIL térvény (tovabbiakban: Fktv);

b.) a komplex szakmai vizsgiztatis szabéalyair6l sz6lé 315/2013. (VIII. 28.)
Kormanyrendelet;

c.) a2011. évi CLXXXVILI. térvény a szakképzésrol;

d.) a 393/2013. (XI. 12.) Kormanyrendelet a feln6ttképzési tevékenység folytatisahoz
sziikséges engedé€lyezési eljardsra és kovetelményrendszerre, a felnéttképzést
folytaté intézmények nyilvantartisinak vezetésére, valamint a feln6ttképzést
folytaté intézmények ellendrzésére vonatkozé részletes szabalyairdl;

e.) a 150/2012. (VIL. 6.) Korméanyrendelet az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az
Orszagos Képzési Jegyzék modositasanak eljardsrendjérdl;



f) a 111/2010. (IV. 9.) Korméanyrendelet a szakmai vizsga megszervezésére
vonatkozd engedély kiadasanak és a vizsgaszervezési tevékenység ellenbrzésének

részletes szabalyairdl
g) a 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot ellaté szervek

iratkezelésének altaldnos kévetelményeirdl

h.) a 100/1997. (V1. 13.) Korményrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabélyzatdnak
kiadéasarol

i) a31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszigos szakért6i, az Orszdgos vizsgaztatisi,
az Orszagos szakmai szakértéi és az Orszdgos szakmai vizsgaelnoki
nevjegyzekrdl, valamint a szakértdi tevékenységrol;

J-) a2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatésagi eljarss és szolgaltatas 4ltalanos
szabélyairdl;

k) a Kaposvari Egyetem Szervezeti és Miikddési Szabélyzata I. kotetét képezd
Szervezeti és Miikddési Rend (tovabbiakban: SzMR);

1.) a Kaposvari Egyetem Iratkezelési Szabalyzata.

Altaldnos rendelkezések

A felnéttképzési tevékenység, felndttképzési nyilvintartisi szdm
5.8

(1) A felnéttképzési tevékenység hatérozatlan idére sz616 engedély birtokdban végezhet6,
célja hogy a felndttképzést folytatd intézmény a felndttképzési tevékenységét az Fktv-
ben, valamint a felhatalmazésa alapjn kiadott jogszabalyban meghatirozott magasabb
mindségi kdvetelményeknek megfeleléen végezze. !

(2) Az Egyetem felnéttképzési  tevékenységét a  jogszabalyok, térvények
figyelembevételével, betartaséval az Fktv-ben foglaltak alapjén szervezi.

A felndttképzési program
6.§

(1) Az Egyetem felndttképzési tevékenysége a felnbttképzési engedéllyel rendelkezd
képzési programok alapjan folyik.

(2) A Hallgat6i Ugyek Igazgat6saga Felndttképzési Csoport (tovabbiakban: HOI FKCS)
csoportvezetbje felel az egyes képzésekhez kapcsolédé képzési programok
elkészitéséért, engedélyeztetéséért.

(3) A képzési program szakmai tartalmaért a képzést gondozé Kar felel.
(4) Az engedélyezett képzési programok eredeti példanyat a HUI FKCS érzi. A képzési

programokra  vonatkozé  adatszolgaltatasi kotelezettségért a HUI FKCS
csoportvezetdje felel.

1 Fktv.3.§ (1)



A tanfolyam hirdetése
7.8

(1) Az Egyetem kizirélag olyan tanfolyamot hirdethet, melyhez felnbttképzési
engedéllyel rendelkezik és elfogadott felndttképzési programja van.

(2) Az Egyetem az engedéllyel rendelkezd — iskolarendszeren kiviili felnéttképzéseit —
irott sajtoban, orszagosan, illetve helyi elektronikus médisban, az Egyetem
partnereinél, széréanyagokon, valamint az Egyetem honlapjan (www.ke.hu) hirdeti.

(3) A képzésekrdl a tdjékoztatd anyagokat a HUI FKCS késziti, amelyeket az egyetem
partnereinél, a HUI Beiskoldzasi, karrier- és didk-tandcsaddsi Csoportjanl, az
Egyetem Kari felndttképzési koordinatoraindl, a Hallgatéi Onkormdnyzatnil, =
folyosdkra — erre a célra kihelyezett — hirdet6kon, az Egyetern Kézponti Rendezvény
Iroddjandl hozziférhetdvé tesz papiron és elektronikusan, igény esetén az
¢rdekl8dSknek postai vagy elektronikus tton juttatia el. A felndttképzési tanfolyamok
hirdetéséért, valamint azok tartalméaért a HUI FKCS csoportvezetéie a felelds.

Kaposvari Egyetem Hallgatéi Ugyek Igazgat6siga Felnottképzési Csoport
8.8

(1) Az SzMR 6.§ (7) bekezdése rogziti a Kaposvari Egyetem Hallgatéi Ugyek
Igazgatdsaga miikdési rendjére vonatkoz6 rendelkezést.

(2) A feln6ttképzési tevékenység szervezeti kereteit az SzZMR, valamint a 2015. évi 4.
szamu Kancellari utasitis alapjan a HUI FKCS l4tja el.

(3) A HUI FKCS miikodésének szabslyait a Hallgat6i Ugyek Igazgatésdga miikddési
rendjér6l sz616 2015. évi 4. szamn Kancellari utasitds I11.3.5. pontja tartalmazza.

(4y A HUI FKCS az OKJ-ba tartozé, iskolarendszeren kiviili szakképzési programok,
szakiranyt tovabbképzések (a képzések kiajénldsa, hallgatok jelentkeztetése
tekintetében kapcsolédik a felnéttképzéshez. Az oktatasszervezés és az adminisziracio
a kari koordinatorokkal egyiittmiikodésben valésul meg.), a szakmai tovabbképzés és
egyéb, a felnbttképzés korébe tartozd tanfolyamokra, modulzaré és komplex szakmai
vizsgira jelentkezéseket gylijti ¢és adminisztralia, vizsgik el6készitésével,
lebonyolitasdval dsszefligg6 feladatok folyamatos ellatisit végzi. A jelentkezok,
érdeklddok, tgyfelek fogadésa érdekében telefon- és internetkapcsolattal rendelkezé
Hallgatéi Ugyféltérrel rendelkezik.

(5) A meghirdetett tanfolyam induldsar6l — a jelentkezési lapok birtokdban — a képzést
gondozd kar oktatdsi dékénhelyettesével, valamint a kancellarral egyeztetve a HUI
operativ-igazgatOhelyettese kézésen dont.

(6) A jelentkezd a tanfolyamon val6 részvételi szandékat — az Egyetem honlapjan is
clhelyezett, nyilvantartisi szmmal rendelkez6 — jelentkezési lap kitéltésével jelzi,
melyet egy eredeti példinyban a tanfolyam kezdési idépontjdig személyesen, postai
tton vagy elektronikusan megkiild a HUI FKCS sz4méra.



(7) A felnSitképzésben résztvevivel az Egyetem frdsban felnSttképzési szerzodést két. A
felnbttképzési szerz6désnek az Fktv. 13.§ (1)-(3) bekezdésében leirtakat kell
tartalmaznia. A felndttképzési szerz6dést az intézmény a képzés elsd tanfolyami
napjén koti, két eredeti példanyban, melyet az adott képzést gondozé Kar dékéanja és a
tanfolyamon résztvevt ir ald. A feln6ttképzési szerzédést az intézmény pecsétjével
hitelesitik, majd egy eredeti példanyt a résztvevd, egy eredeti példdnyt a HUI FKCS
Oriz.

(8) A felvétel napjan a HUI FKCS csoportvezetSje tajékoztatja a jelentkezoket a részvételi
feltetelekrdl, a képzési programrél, a képzés lebonyolitasénak rendjérél, valamint a
vizsgaztatasi feltételekrdl.

(9) A HUI FKCS szervezi meg az oktatédshoz sziikséges személyi- és targyi eszkozok
biztositdsat, a minSségbiztositasi- és helyi sajatossdgokat figyelembe véve. Személyi
feltételekkel kapcsolatosan a csoportvezetd egyeztet a képzés programfeleldsével,
majd ennek alapjan gondoskodik a sziikséges 6raadéi megéllapodasok el6készitésérdl,
valamint elkésziti a tanfolyami Grarendet, terem- és oktat6i beosztast, a tanfolyami
naplét, melynek része az adott képzésben oktaték neve, elérhetdsége; a tanfolyam
litemezése; a részt vevOk anyakoényvi része (mely a jelentkezési lapon szerepld
adatokkal megegyez0); a haladasi napl6; valamint az egyes modulok jelenléti ive. A
haladasi naplét (melyet az oktaténak kell naprakészen vezetnie) és a jelenléti iveket
atadja a tanfolyamot oktaténak, aki kdteles azokat szakszerfien, pontosan vezetni,
kitSlteni és az adott 6ra végén visszajuttatni a HUI FKCS csoportvezetdjéhez, vagy a
kepzési koordinatorhoz, aki megfeleléen dokumentélja és térolja a jelen Szabélyzatban

leirtak alapjn.

(10) A HUI FKCS képzési koordindtora — a csoportvezetd kérésére — elkésziti az
6raadokkal kotendd megbizasi szerzédéseket, melyet a felelds kar vezetbje is jovdhagy
a Kancellar dltali aldirdst megel6zben. Koteles a tanfolyamhoz kapcsolédéd
valtozasokr6l (tanterem, idSpont, stb.) a tanfolyamon résztvevéket, oktat6(ka)t
elektronikus levélben és személyesen téjékoztatni.

(11) A HUI FKCS segiti az Egyetem felnbttképzési munkdit a kari felnSttképzési
kapcsolattartokon  keresztiil,  intézményegységek  kozotti  egyiittmiikodést,
informaciéaramlést és koordinaciét végez.

(12) A HUI FKCS csoportvezet8je koteles az allami szakképzési és felnGttképzési szerv
altal erre a célra kialakitott felndttképzési informaciés rendszerben elektronikus witon
adatokat szolgaltatni az Fktv, 15.§-dban leirtak szerint.

Ugyfélfogadis
9.§

(1) A HUI FKCS ﬁgyfélfogadésra“ kialakitott — telefonnal, internettel, nyomtat4si
eszkdzzel rendelkezd — Hallgatéi Ugyféltérrel rendelkezik,

(2) A HUI FKCS a hét bizonyos munkanapjain 9.00 — 13.00 6raig tart iigyfélfogadési
id6t. Indokolt esetben — a vizsgaszervezéshez, képzéshez sziikséges adminisztracié



intézése kapcsan, elézetes id6pont-egyeztetést kovetden — az iigyfélfogad4si idén
kiviil is fogadjuk tigyfeleinket. Az tigyféifogadasi idér6l az intézmény honlapjén és a
tanfolyami téjékoztaté anyagokban {rasban, illetve a tanfolyamok konzulticiéinak
ideje alatt széban is t4jékoztatjuk iigyfeleinket.

(3) Indokolt esetben (panaszkezelés, stb.) — eldzetes idpont-egyeztetéssel — a HUI
operativ-igazgatohelyettese személyesen is fogadja az {igyfeleket.

(4) Az iigyfélszolgélat e-mailben és telefonon (az Egyetem honlapjan is megadott e-mail
és telefonos elérhetdség alapjan), illetve személyesen hétf6tsl csiitortdkig 9.00-16.00
Oraig, pénteken 9.00-13.00 Oriig elérhetd, felkereshetd. Az e-mailben tortént
megkeresésre legkésGbb 6t munkanapon beliil valaszt kell adni.

(5) Az Ugyféltér a Kaposvéri Egyetem Hallgat6i Ugyek Igazgatésiga szervezeti keretein
beliil miiksdik.

Panaszkezelés
10.§

(1) A HUI FKCS panaszkezelési tigyrendje a Hallgat6i Ugyféltében keriil kihelyezésre,
mely barki szadméara elérhetd, hozzaférhetd.

(2) Panasznak mindstil minden, a HUI FKCS tevékenységével, szolgaltatdsaval,
termékkel, oktatéval szemben felmeriild olyan egyedi kérelem vagy reklamicio,
amelyben a panaszos a HUI FKCS eljaras4t kifogasolja, azzal kapcsolatosan konkrét
és egyértelmi igényt fogalmaz meg.

(3) A felnéttképzésben résztvevok a képzés sorin felmeriild észrevételeiket, problémaikat
a HUI FKCS csoportvezetdjének vagy az oktatonak jelezhetik. Amennyiben a szébeli
panaszt nem sikeriil a helyszinen megoldani, a panaszrél jegyzékinyvet kell felvenni,
melyben a panaszt tevé irdsban régziti minéségi észrevételeit az adott képzéssel, vagy
a képzéshez kapcsolddé problémaval kapesolatban,

(4) Amennyiben a panaszt az oktaténak jelezte a képzésben résztvevé, a JjegyzOkdnyvet
(az észrevételt vagy a képzéshez kapcsolédd problémajét irdsban jelezve) az oktatd
kételes eljuttatni a csoportvezetdnek legkésébb két napon beliil. Amennyiben a HUT
FKCS csoportvezeté figy itéli meg, hogy a panasz kezelése nem tartozik sajat
hatiskérébe, a panaszkdnyvet legkésébb a kézhezvételtl szamitott két munkanapon
beliil tovabbitia a HUI operativ-igazgatéhelyettesének, aki intézkedik annak

kivizsgalasarol.

(5) A panaszra tett intézkedések meghozatala elétt, minden esetben sziikséges az adott
képzésben érintett oktatoval/iigyintézével konzultalni, A panaszkdnyvbe bejegyzett
panasz felvételétdl szamitott huszonegy napon beliil a panaszt tevét irasban kell
tajékoztatni a panasszal kapcsolatban hozott déntésrél.

(6) Amennyiben a panasz, telefonon vagy személyesen, postai titon vagy elektronikus
levelezésen keresztiil érkezik, a jegyzokonyv kitdltése a képzési koordinator feladata,
aki a kitSltést kivetben azonnal tovabbitia a HUI FKCS csoportvezetbjének. A



panaszkezelés folyamata ettdl a ponttdl kezdve megegyezik a (3)-(5) bekezdés
panaszkezelési folyamattal.

(7) Torvényességi panasz esetén a mindenkori jogszabély szerint kell eljérni.

A vizsgatevékenységhez kitéd6 dltalanos iigykezelési feladatok
11.§

(1) A vizsgék el6készitését, szervezését, lebonyolitdsdt a vonatkozé jogszabalyok alapjan
a Kaposvari Egyetem Felndttképzési szakmai vizsgaszervezési- és lebonyolitdsi
szabélyzata (tovdbbiakban FVSZ) tartalmazza.

(2) A vizsgatevékenységhez kapcsoldo tigykezelés kiterjed:
a. avizsgabizottsag és vizsgafeliigyelet megszervezésére, a tagok felkészitésére
b. a vizsgadokumenticié biztonsigos kezelésére, Orzésére, sziikség esetén
megsemmisitésére
c. arra alkalmas vizsgahelyszin kivalasztisdra és a vizsgazék szdméra
felkésziilési helyszin biztositassra
a vizsgazok személyazonossdganak ellendrzésére
a vizsgacsoport beosztdsanak elkészitésére
a vizsgatevékenység folyamatos jegyzdkonyvezésére
sziikséges segédeszkozok biztositasara
a vizsgatevékenységhez szitkséges nyomtatvanyok elékészitésére
folyamatos tdjékoztatasi ktelezettség a résztvevek, oktatok, vizsgiztatok felé
a vizsgatevékenység sordn tapasztalt szabalytalansagok kezelésére.
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A komplex szakmai vizsga
12.§

(1) A komplex szakmai vizsgéztatis szabélyairél sz6l6 315/2013. (VIIL 28.)
Kormanyrendelet 23-26.§-a tartalmazza az irasbeli, az interaktiv és a kozponti
gyakorlati vizsgatevékenység jogszerii lebonyolitasat.

(2) A fenti jogszabaly alapjan az irasbeli és gyakorlati vizsgatevékenység el6készitésére,
lebonyolitasira vonatkozo szabalyokat az FVSZ tartalmazza.

A komplex szakmai vizsga frasbeli tevékenysége
13.§

(1) A zért, biztonsdgos csomagolasban megkiildétt nyomtatott feladatlapok kibontdsa a
csomagon, az elektronikus Uton megkiildstt feladatlapok megnyitdsa az elektronikus
feladatlapok kisérolevele szerint megjeldlt id6pontban torténhet, az irasbeli, az
interaktiv vagy a kézponti gyakorlati vizsgatevékenység zavartalan lebonyolitasat
feliigyeld, és a kijelolt vizsgabizottsagi tag el6tt. A felbontds, megnyitas id6pontjat, a
csomag sértetlenségének, sériilt, felbontott vagy megnyitott llapotdnak tényét és a
jelenlévdk nevét vizsgajegyzbkdnyvben kell rogziten.



(2) A vizsgaszervezd a nyomtatott feladatlapokat a csomagolésan, az elektronikus titon
megkiildétt feladatlapokat az elektronikus feladatlapokon feltiintetett idépontig koteles
oly médon Orizni, hogy ahhoz illetéktclen személy nec férhessen hozza®. A
vizsgafeladatok biztonsdgos tarolasardl a HUI FKCS gondoskodik, erre a célra kijelolt
helyen és modon, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza, az ne
sériilhessen.

(3) Az irasbeli vizsgatevékenységen résztvevd vizsgizokat elGzetesen, szilkség esetén
vizsgacsoportba kell osztani. Minden vizsgacsoportot egytdl kiindulva folyamatos
arab szdmokkal kell jelolni. A vizsgazokat az adott vizsgacsoporton beliil az frasbeli
vizsgatevékenység megkezdése el6tt egyt6! kiindulva folyamatos arab szamokkal,
sorszammal kell ellatni.

(4) A vizsgazokrél ~ vizsgacsoportonként — vizsgacsoport-beosztast kell késziteni. A
vizsgacsoport-beosztds tartalmazza a vizsgaszervezé adatait, a vizsgacsoport azonosité
szamat, a szakképesités megnevezését, OKJ-szamit, a vizsga helyét, idejét, a modul és
a vizsgafeladat azonositd szidmat, megkezdésének id6pontjat, a vizsgazok nevét,
azonosité okmanyanak a szdmat, aldirasat.

(5) A vizsgazd a feladatk6zld lap vagy a dolgozat elsd lapjan feltiinteti a nevét, a
szakképesités megnevezését, a vizsgafeladat sorszamat és cimét, tovabba a vizsga
napjanak a keltét. Ha a vizsgafeladat kidolgozésahoz t6bb lapot hasznél fel, a nevét
valamennyi lapon fel kell tiintetnie.

(6) Az firasbeli vizsgatevékenység sordn a vizsgizd csak a kozpontilag kiadott
feladatlapon, valamint az Egyetem bélyegzdjével ellatott lapokon dolgozhat. Az
irasbeli munkat kék szindl tintdval, a szovegeket j6l olvashatéan kell elkésziteni.
Piszkozatot a vizsgdz6 az Egyetem bélyegzéjével ellatott papiron készithet, de a lapon
fel kell tiintetnie: hogy ,,PISZKOZAT”. A ki nem osztott feladatlapokat az irasbeli
vizsgatevékenység befejezéséig a feliigyeld tandr 6rzi. Valamennyi modul irssbeli
vizsgatevekenységének egy-egy feladatlapjat, valamint a vizsgacsoport beosztésat az
irasbeli vizsgatevékenység jegyzOkonyvéhez kell csatolni.

(7) Ha az irasbeli vizsgatevékenység alatt a vizsgdzonak el kell hagynia a vizsgatermet,
engedélyt ker a feltigyel6tol, és egyidejiileg leadja szamara a dolgozatot. A vizsgazd
tavozasanak és visszaérkezésének idejét 14 kell vezetni a dolgozatra, valamint az
{il¢srendet tartalmaz6 jegyzokdnyvbe,

(8) A feliigyeld az {rasbeli vizsgatevékenységrdl jegyzékonyvet vezet. A j egyzOkonyvhoz
csatolni kell az iilésrendet, illetve tartalmaznia kell a vizsga menetével kapcsolatos
esemenycket. A jegyzOkonyvet a vizsgafeliigyeld és az FVSZ-ben meghatérozott
vizsgabizottsagi tag, a vizsgaszervezd képvisel6jének torténé atadas elétt alairja.

(9) A HUI FKCS csoportvezetsje az irasbeli vizsgatevékenység folyamin vezetett
jegyz6konyveket, a vizsgacsoport beosztast, valamint a vizsgadolgozatokat az iires
feladatlapokkal egytitt az frasbeli vizsgatevékenységeket kivetSen atveszi a feltigyel6
tanaroktol. A jegyzOkonyve(ke)t alairdsaval lezérja, és a vizsgairatokhoz csatolja.

2FVSZ 7.6 (6)



(10) A megmaradt, fel nem hasznélt dolgozatokrdl — a jegyz6konyvhoz csatolt példanyt
leszamitva —a HUI FKCS csoportvezetdje Osszesitést készit, s egynttal gondoskodik a
fel nem hasznalt dolgozatok megsemmisitésérsl.

(11) Az irdsbeli vizsgatevékenység vizsgadolgozatait javitdtandr javitja. A
vizsgadolgozatokat — megszamlalas utdn — a javitasi-értékelési Gtmutatéval egy kdzos
boritékba téve, és lezdrva a HUI FKCS csoportvezetsje adja 4t elbirdlasra a
javitotanamak, aki a javitist kovetéen a HUI FKCS csoportvezetsje altal
meghatarozott idében a boritékokkal egyiitt dtadja a HUT FKCS csoportvezet&jének.

A komplex szakmai vizsga interaktiv vizsgatevékenysége
14.§

(1) Az interaktiv vizsgatevékenységet akkor lehet megkezdeni, ha az ehhez sziikséges
feltételek meglétérdl (személyi, targyi, munka-, tliz- és egészségvédelmi) a
vizsgabizottsig elndke és a vizsgabizottsignak az FVSZ-ben erre feljogositott tagja
meggybz6dstt. A technikai feltételek folyamatos biztositisaért felelés személy a
vizsga biztonsdgos lebonyolitasinak érdekében a Rektor irisos engedélyével jelen
lehet.

(2) Az elektronikusan érkezd feladatlapok megnyitdsa az elektronikus feladatlapok
kisérSlevele szerint megjelélt idopontban az FVSZ-ben jelzett, erre feljogositott tag és
a feliigyel iranyitdsdval torténik. A telepités helyét, idépontjét, a csomag (sértetlen
vagy sériilt, felbontott), illetve az elektronikusan érkezd feladatlapok 4llapotat és a
jelenlévik nevét jegyzOGkdnyvben rogziteni kell.

(3) A vizsgdzd szémdra — amennyiben ezt igényli — az interaktiv vizsgafeladat
kidolgozasahoz az Egyetem bélyegzdjével ellatott lapokat kell biztositani, amelyeket a
vizsgatevékenység befejezése utdn a vizsgdzé 4t kell adjon a feliigyelétandmak. A
vizsgdzé a feladatkozlé lap vagy a dolgozat elsé lapjan feltinteti a nevét, a
szakképesités megnevezését, tovabba a vizsga napjénak a keltét. Ha a vizsgafeladat
kidolgozasahoz t&bb lapot hasznal fel, a nevét valamennyi lapon fel kell tiintetnie. A
lapokon szerepl6 jegyzetek, megolddsok nem értékelhetéek, a javittanirnak nem
adhat6ak at, azonban azt is dokumentalni kell.

(4) Ha a vizsgdzo befejezte a vizsgafeladat kidolgozdsat, vagy a rendelkezésre 4llé idd
letelt, menti és lezdrja a vizsgafeladatot, amelyet a feliigyelStandr koteles ellenérizni.
A feliigyel6 tandr a vizsgdzé neve mellé a papir alapy iilésrendre réitja a lezaras
idépontjat, és azt ellatja kézjegyével. Az interaktiv feladatok eredményét tartalmazd
fajlokat vizsgézénként 1étrehozott mappéba kell menteni oly médon, hogy a mappéhoz
a vizsgazon kivill mas személy ne férhessen hozza. Az igy létrehozott &s a vizsgdzd
azonositasat egyértelmtien biztosité mappakat egyszer irhaté CD-kre kell masolni,
amelyre a vizsgdzo kézirdssal réirja a nevét, a szakképesités megnevezését, a
vizsgafeladat sorszamét és cimét, a vizsga napjénak a keltét, tovabba alsirja azt.

(5) A fentebb nem szabélyozott kérdésekben az irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozé
rendelkezéseket kell alkalmazni.



A komplex szakmai vizsga gyakorlati vizsgatevékenysége
15.§

(1) A gyakorlati vizsgatevékenységet a kiadott vizsgafeladatok, javitdsi-értékelési
itmutaté vagy feladatk6zlé lap vagy tételsor hasznélataval ugy kell lebonyolitani,
hogy a vizsgdzé hizassal maga valaszthassa ki a feladatsort, illetve a feladatkszld
lapot. A feladatot a feladatkoz1d lapon meghatdrozott segédanyagok hasznélataval kell
a vizsgazonak elvégeznie. A segédanyagokat a vizsgaszervezdnek kell biztositania.

(2) A vizsgafeladatokat a vizsgabizottsag elndkének, illetve a kijel6lt szakmai szervezet
altal delegalt tagnak a szakmai vizsga elsé vizsgatevékenysége elétt hét nappal meg
kell kiildeni, azokat véleményiik alapjan veliik j6va kell hagyatni, s ezt a feladatlap,
feladatkozld lap, illetve tételsor elSlapjan alairasukkal igazoltatni kell. T&bb
vizsgacsoport esetén az azonos gyakorlati vizsgafeladatokat valamennyi elndkkel,
illetve a kijeldlt szakmai szervezet 4ltal delegalt tagokkal jova kell hagyatni.

(3) Az irasbeli tipusti gyakorlati vizsgatevékenység esetében legalabb két feladatlapot, a
hozzajuk tartozd javitdsi-értékelési utmutatot és értékeldlapot kell jovahagyatni. A
feladatlapok eldlapjét a jévéhagyés utdn kell a feladatlapokkal egyiitt — a vizsgazok és
a feladatlapok szdménak figyelembe vételével, a sziikségesnél eggyel tobb példanyban
— sokszorositani.

(4) frasbeli tipusi gyakorlati vizsgatevékenységnél a huzas utin a feladatsor szdméat a
nyomtatott vizsgacsoport beosztison, gyakorlati és szébeli tipusi gyakorlati
vizsgatevékenységeknél pedig a feladatkdzlé lap szdmét az osztalyozé iven fel kell
tiintetni.

(5) Az irasbeli vizsgatevékenységre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni a
gyakorlati vizsgatevékenységre, amennyiben a vizsgafeladat megoldasét irdsban és a
vizsga befejezését kdvetSen a javitétandr 4ltal javithaté forméban kell elkésziteni.

(6) A szébeli vizsgatevékenységre vonatkozé rendelkezéseket kell alkalmazni a gyakorlati
vizsgatevékenységre, amennyiben a vizsgafeladatot egyszeri alkalommal kell
bemutatni, eldadni és ennek alapjan kell a vizsgazé teljesitményét értékelni.

(7) A gyakorlati és a szébeli tipusti gyakorlati vizsgatevékenységeknél a vizsgdzok
létszdméndl legaldbb eggyel t6bb feladatkozld lapot, a hozzajuk tartozé javitasi-
értékelési utmutatot és értékelblapot kell készittetni &s jovahagyatni.

(8) A feladatk6zl§ €s az érickeld lapnak olyan részletesnek kell lennie, hogy azok
alkalmasak legyenek a szakképesitéshez sziikséges kompetencidk mérésére, illetve
értékelésére. A feladatkdzlo és az értékeld lapnak tartalmaznia kell:

a. az informéicidtartalom vazlatat,

b. az informicidtartalom vézlata alapjan a hozzarendelt kompetencidkat,

c. az egyes feladatokra adhat maximum, illetve elért pontszamokat,

d. az egyes feladatokon beliil adhaté maximum, illetve elért részpontszamokat,
illetve annak egyértelmii megnevezését, hogy mire adhaté a részpontszam,

a szakmai és vizsgakdvetelmény szerinti szakmai készségeket és azok szintjét,

a szakmai és vizsgakovetelmény szerinti egyéb kompetencidkat,
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g a szakmai ismeretek szakmai és vizsgakévetelmény szerinti alkalmazisat és
annak tipusat.

(9) Ha balesetveszély, egészségi artalom, technolégiai vagy mas rendkiviili ok indokolja,
a vizsgabizottsag elnoke vagy kamarai tagja a vizsgafeladatokat megvéltoztathatja. A
dontésrol jegyzokonyvet kell késziteni.

(10) Ha a vizsgdzo a vizsgafeladatokat befejezte, a vizsgabizottsig egyik tagja a befejezés
idGpontjat a vizsgafeladat értékeld lapjara feljegyzi.

(11) Amennyiben a szakképesités szakmai és vizsgakovetelményérél szolé rendelet
vizsgaproduktum készitését irja eld, az elkésziilt vizsgaproduktumrél azonositisra
alkalmas dokumentaciét (részletes leiras, fényképfelvétel stb.) kell késziteni és azt a
vizsgadokumentacichoz kell csatolni.

(12) A jelen paragrafusban kiilon nem szabalyozott kérdésekben az irasbeli
vizsgatevékenységre vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni,

A komplex szakmai vizsga szébeli vizsgatevékenysége
16.§

(1) A vizsga kozponti szébeli tételsorait a szakképesitésért felelés miniszter biztositja.
Minden vizsgaszervezének rendelkeznie kell szakképesitésenként egy példany
hitelesitett szobeli tételsorral, amelyeknek sokszorositott valtozatat biztositja a

vizsgdra.

(2) A vizsgiz6 a szobeli feladatét csak a tétel kivéalasztasa utan és a tétel sorszaméanak az
osztalyozéiven vald rogzitése utan ismerheti meg.

(3) A vizsgzé a vizsgafelelet vazlatit a vizsgaszervezd bélyegzéjével ellatott papiron
rogzitheti, melyet a felelet befejezését kdvetben koteles leadni a vizsga jegyzOjének, és
a vizsgajegyzokdnyvhoz csatolni kell.

(4) Pottétel-valasztis esetén, ennek tényét az osztélyozd iven az adott vizsgafeladatnal
jelolni, a vizsgajegyz6konyvben pedig rogziteni kell.

(5) Ha a vizsgdzo befejezte a tétel kifejtését, a vizsgabizottsag elndke és a vizsgabizottsigi
tagok réavezetik az 4ltaluk javasolt értékelést az osztalyozé ivre.

(6) A vizsgazdk vizsgafeladatonkénti értékelését — az értékelés vizsgabizottsagi
jovahagyését kdvetden — az osztalyozé fvre kell rdvezetni.

(7) Ha a vizsgézé a modul szébeli vizsgatevékenységét neki fel nem rohaté okbél meg
sem kezdte, vagy megkezdte, de be nem fejezte, az adott modulbél p6tld vizsgét tehet.
Minderrdl jegyzokonyv késziil.

(8) Ha a vizsgazd a szébeli vizsgatevékenységrdl neki fel nem rohatd okbél elkésik, a
szobeli vizsgatevékenység megkezdésének engedélyezésérsl a vizsgabizottsag dont.
Minderrél jegyzokonyv késziil.



(9) A komplex szakmai vizsga szébeli vizsgatevékenységére vonatkozd tovabbi
szabdlyokat az FVSZ 14.§-a tartalmazza.

A komplex szakmai vizsga sorin elkivetett szabalytalansag kezelése
17.§

(1) A komplex szakmai vizsga sordn elkdvetett szabalytalansag kezelését az FVSZ 15.§-a
tartalmazza, a hatélyos jogszabélyokat figyelembe véve.

(2) Ha a javitas sorn a javito megallapitja, hogy a vizsgizé szabélytalansagot kovetett el
a kidolgozaskor, megallapitdsat rivezeti a vizsgadolgozatra, és széban haladéktalanul
tajékoztatja a képzd intézmény képviseldjét és a HUI FKCS csoportvezetdjét, és
ir4sban jelentést készit.

(3) A vizsgabizottsig a vizsgatevékenység befejezését kovetden haladéktalanul
kivizsgalja a szabélytalansig elkivetésével kapesolatos bejelentést. Megallapitésairl
¢s a hozott dontésr6l jegyzdkdnyvet készit. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
minden olyan adatot és eseményt, amely lehetévé teszi a szabélytalansig tényének és
korillményének megailapitésat, az érintett vizsgdzo és feliigyeld nyilatkozatét, tovabba
azt, hogy a vizsgz6t tdjékoztattdk a szabilytalansdg elbirdlisaval kapcsolatos
eljarasrol és a bebizonyitott szabalytalansag kovetkezményeirél. A jegyzbkonyvet a
szabélytalansagot észlelé feliigyelé vagy vizsgdztaté tandr, a vizsgdzé, a
vizsgabizotisag tagjai és az elndk itja ald. A szabalytalansaggal Gsszefiiggésben felvett
jegyzbkonyvet csatolni kell a vizsgajegyzokényvhoz,

(4) A szabélytalansaggal dsszefliggésben hozott dontést és annak indokait hatdrozatba kell
foglalni.

Iratkezelés, irattirazas, selejtezés
18.§

(1) A szakmai vizsga iratait — ha e szabalyzat méasképp nem rendelkezik — két példanyban:
a. a vizsgabizottsig miikddési ideje el6tt és utdn a HUI FKCS csoportvezetbie,
megbizisa esetén a képzési koordinitor késziti el és a képzd intdzmény
képviseldje irja alg,
b. a vizsgabizottsag miikddési ideje alatt a vizsgabizottsig jegyzdje késziti el, és a
vizsgabizottsdg elndke, valamint — a vizsgabizonyitviny kivételével — a
vizsgabizottsag tagjai és jegyzdje frjak al4.

(2) Az Fktv. 16.§-a alapjén az Egyetemnek, mint a feln6ttképzést folytatd intézménynek —
a HOI FKCS kozremikddésével — az alsbbi dokumentumokat kell vezetnie,
nyilvantartania €s — a hatésagai ellenérzési jogkore gyakorlasanak biztositédsa
érdekében — 6t évig meg6riznie:

a. az elméleti tandrén, gyakorlati foglalkozdson, konzulticion vezetett, a
képzésben részt vevo felnétt altal aldirt jelenléti {veket, valamint a képzésben
resztvevovel elektronikus Gton folytatott szakmai felkészitést, ellendrzést
igazol6 dokumentumokat



b. a képzésben részt vevd feln6tt Fktv. 16.§ alapjén kezelt személyi adatait,
valamint a képzés megkezdéséhez és folytatasahoz sziikséges feltételeket
igazolé eredeti dokumentumokat vagy azoknak a felndttképzést folytatd
intézmény éltal hitelesitett mésolatait

c. a felnSttképzeési szerzédést, a képzési programot, a képzésnek a képési
program szerinti megvalésitisat igazolé dokumentumokat, valamint a részt
vevdk hidnyzasait dokumentald haladési naplét

d. a képzésben részt vevé felndtinek a sikeres vizsga letételét vagy a képzés
elvégzését igazolé dokumentumanak a kiéllité 4ltal hitelesitett masolatat vagy
a feln6ttképzést folytatd intézmény vizsgaszervezése esetén a bizonyitvany
atvételérdl szol6 elismervény eredeti példanyét

e. a képzés megvalositdsdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsat
szolgal6 szerzédések eredeti példanyat

f. az oktatdk foglalkoztatisdval dsszefiiggd dokumentumokat.

(3) A felnéttképzés  megval6sitisdval  Gsszefiiggé  dokumentumokat egységes
dokumentumként (a tovabbiakban: egységes dokumentum) képzési csoportok szerint
kell vezetni.

(4) Az egységes dokumentum — az Fktv-ben rogzitetteken tilmenéen — tartalmazza:

a. aképzési program megnevezését

b. a képzésnek az engedéllyel rendelkezd képzé intézményekrdl vezetett
nyilvantartasba-vételi szdmat

¢. aképzési csoport
ca.) felndttképzési intézmény altal megéllapitott azonosit6jst
cb.) névsorat
cc.) Fktv. 15.§ (1) bekezdés c) pontjiban meghatirozott adatait
cd.) az oktatott tananyagrész megnevezése, oktatdja neve

d. ac.) pontban foglalt adatokban bekdvetkezett valtozast a valtozas idépontjaval.

(5) A haladasi naplé az egységes dokumentum naprakész adatokat tartalmazs,
folyamatosan vezetett része, amely tartalmazza:

a. afoglalkozds megtartasanak idépontjat, megnevezését, oktatéjanak nevét és
alairasat, a képzésen beliili 6ra sorszaménak megjel6lését, téma megjeldlését és
rovid leirdsét, résztvevok alairdsaval ellatott jelenléti fvet

b. atavolmaradé résztvevok nevét, draszam szerinti Ssszesitését

. aképzés befejezésének datumat.

(6) Az egységes dokumentum elektronikus formdban csak akkor vezethet6, ha az oktaték
¢s a résztvevdk elektronikus alairasa megfelel az elektronikus alairisrol sz616
térvényben foglalt rendelkezéseknek.

(7) Az irasbeli vizsgatevékenység megkezdése elétt osztalyozé ivet kell késziteni. Az
osztalyozé ivnek tartalmaznia kell a vizsgabizottség nevét, a vizsga helyszinét, a
vizsgazok nevét, torzslapjanak szdmat, tovébba a vizsgizé teljesitményének a szakmai
vizsgan, azon beliil modulonként, vizsgafeladatonként elért szézalékos értékelését és
osztalyzatit, Az osztilyozoivet a vizsgabizottsag elndke, valamint a vizsgabizottsag
tagjai és jegyzoje irjak ala.



(8) A vizsgabizottsig iiléseir6l és értekezleteirdl a jegyzokonyvet az tlés, illetve az
crtekezlet napjén el kell késziteni. A jegyzékonyveket a vizsgabizottsdg elndke, tagjai
€s a vizsgabizottsdg jegyzdje irja ald.

(9) A szakmai végzettséget igazol6 bizonyitvinyt a szakmai vizsga torzslapja alapjan — a
bizonyitvany-nyomtatvany felhasznaldsaval — a jegyz6 allitja ki, olvashat6, nyomtatott
betlikkel, nem fakulé tintaval. A  kiallitott bizonyitvanyt legkésébb a
vizsgabizottsagnak a szakmai vizsgat lezdr6 értekezletét kovetd elsd munkanapon 4t
kell adni a vizsgdzoknak.

(10) A bizonyitviny rovatainak kitéltésekor a felesleges rovatokat egy-egy vizszintes
vonallal érvényteleniteni kell.

(11} A vizsgabizottsdgnak a szakmai vizsgat lezard értekezlete utdn a jegyzbnek a
szakmai vizsgarol a jogszabélyban meghatarozott szakmai vizsgadsszesitd adatlapot
kell készitenie és azt a HUI FKCS 4ltal kijel6lt irattérdban kell elhelyeznie. A szakmai
vizsga utolsé vizsgatevékenységének jegyzOkonyvéhez kell csatolni a tSbbi
vizsgatevékenység, illetve értekezlet jegyzékényvét, az osztalyozoivet, valamint a
felmentési kérelemhez benyijtott okiratok mésolatst és a szakmai vizsgardl
Osszeallitott jelentést.

(12) A tdrzslap kiilivét és belivét két példanyban kell elékésziteni az elsd
vizsgatevékenység megkezdése elbtt, és a vizsga adatait a vizsgabizottsdg déntését
kovet6en ra kell vezetni,

(13) A tdrzslapra az adatokat csak eredeti okmanyok alapjan, jol olvashatdan, nyomtatott
betiivel, nem fakulé tintaval vagy ir6géppel, szamitogéppel szabad bejegyezni.

(14) A torzslapon — megfeleld z4radék alkalmazésaval — fel kell tiintetni a vizsgabizottsag
hatirozatait. A zaradéko(ka)t a képzé intézmény képviseldje — képviselbje
tavollétében az alairdsra jogosult képviseld — irja ald és hitelesiti az intézmény
korbélyegzbjével.

(15) A torzslaprél kivonatot a HUI FKCS ad ki, alairéja a vizsgaszervez$ intézmény
képviselGje, tavolléte esetén az aldirdsra jogosult képviseld.

(16) A szakmai vizsga irataiban — a bizonyftvanyon kiviil — csak a kovetkez6k szerint
szabad javitani: a téves, hibas bejegyzést egyszer 4t kell hiizni, ugy, hogy az olvashato
maradjon, €s a helyes bejegyzést € mellé vagy e folé kell irni. A javitott oldalt a
vizsgabizottsdg elndke €s a vizsgabizottsdg jegyz6je ddtummal és a vizsgabizottsag
korbélyegzdjével, tovébba ,Javitottam,” zéradékkal 14tja el, majd aléirja.

(17) A bizonyitvianyban torGlni, helyesbiteni vagy javitani nem szabad. Az elrontott
bizonyitvany minden oldaléra rd kell imi tintdval, nyomtatott nagy betiikkel az
~ELRONTOTT” kifejezést, és az oldalakat vastagon at kell huzni tintaval. Az elrontott
példanyokrdl selejtezési jegyzékonyv késziil, a HUI FKCS csoportvezetdje
gondoskodik az elrontott bizonyitvanyok megsemmisitésérél.



(18) A szakmai vizsga tbrzslapjinak beliveit, vizsgabizottsigonként a kiilivvel egyiitt
ssze kell flizni oly médon, hogy az egyes lapokat ne lehessen eltdvolitani vagy
kicserélni,

(19) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvinyrél — a vizsgézé kérésére — az &llami
szakkeépzési és felnbttképzési szerv bizonyitvanymasodlatot allit ki a torzslap alapjan.

(20) A bizonyitvanymasodlat — a névviltozds kivételével — az eredetileg kiadott
bizonyitviannyal mindenben egyez6 szovegli, tartalmu, kiadasa a kézponti elektronikus
nyilvéntartdsbél kinyomtatott nyomtatvannyal térténik.

(21) Névviltozas esetén a vizsgdzo6 kérelmére, a névvaltozdst engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet az elektronikus nyilvéntartdsban szerepld torzslapra be kell
jegyezni, ¢s az eredeti bizonyitvanyrdl — a megvaltozott adatokkal — a
bizonyitvinymésodlatot kell kiadni. Az eredeti bizonyitvinyt meg kell semmisiteni,
vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,FERVENYTELEN®” felirattal vagy iratlyukasztéval
tort€né kilyukasztissal érvényteleniteni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak. Az
elektronikus nyilvéntartdsban rogziteni kell azt is, hogy az eredeti bizonyitvanyt
megsemmisitették vagy érvénytelenné nyilvénitottdk. A megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, a bizonyitvanyt ki kell cserélni. A bejegyzést és a cserét a
HUI FKCS végzi.

(22) Ha a bizonyitvany kiaddsat kévetden deriil ki, hogy a vizsgaszervez$ hibas adatokat
vezetett be a bizonyitvinyba, a bizonyitvanyt a vizsgaszervezének ki kell cserélnie, a
hibés bizonyitvinyt meg kell semmisitenie, és errél az 4j bizonyitvany kiadasat kévetd
harminc napon beliil irdsban értesitenie kell az dllami szakképzési és felnéttképzési
szervet. A kiadott 1j bizonyitvany adatai — a hibds adatok kivételével — megegyeznek
az credeti bizonyitviny adataival. A csere az érintett vizsgazé szdméra dijmentes.

(23) Ha az eredeti bizonyitvanyt kiallité vizsgaszervezs nem lelhetd fel, akkor a javitott
bizonyitvényt az allamj szakképzési és felnéttképzési szerv allitja ki.

(24) A bizonyitvinymdsodlaton  ziradék formgjaban fel kell tintetni a
bizonyitvanymasodlat kiad4sanak okat, a kidllitas idépontjat, a kiallité nevét és cimét,
¢l kell létni iktatészdmmal, tovabba az allami szakképzési és felnbitképzési szerv
vezetdjének aldirdséval és korbélyegzéjének lenyomatival. A zdradékban szerepl6
adatokat a kozponti elcktronikus nyilvantartisban és az allami szakképzési és
felnbttképzési szerv birtokdban 1évé térzslapon is régziteni kell.

(25) A bizonyitvanymasodlat kiadaséré! az Allami szakképzési és felnbttképzési szerv az
elektronikus feliileten keresztiil értesiti a vizsgaszervez6t, A bizonyitvanymasodlat
zéradekanak adatait a vizsgaszervezénél taldlhaté kinyomtatott tSrzslapra is r kell
vezetni €s a vizsgaszervez( vezet6jének alairdsdval és korbélyegzbiének lenyomataval

hitelesiteni.

(26) A vizsgdzo keérésére magyar, angol, német vagy francia nyelven kiallitott Europass
bizonyitvany kiegészitélapot kell a vizsgakozpontnak kiadnia a Nemzeti Szakképzési
¢s Felnbttképzési Hivatal Nemzeti Referencia Kozpontrél letdltheti bizonyitvany
kiegészit6lap nyomtatvény hasznélataval. Ha a vizsgzé olyan képzésben vett részt,
amelynek képzési programja a feln6ttképzésrdl sz6lé térvény alapjén akkreditdlt



program, akkor az akkreditdlt program lajstromszamét a bizonyitvany kiegészit6lapon
fel kell tiintetni. A bizonyitvany kiegészitdlap kiaddsdért az adott naptari év janudr 1-
jén érvényes kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) havi Osszegének Ot szazalékat
kell téritési dijként megfizetni kiegészité laponként.

(27) A kinyomtatott torzslap egy példanyat a vizsgaszervezé ltal kijelslt irattaraban, egy
példanyét az allami szakképzési és felnbttképzési szerv irattaraban kell elhelyezni. A
térzslap nem selejtezhetd, folyamatos sorszamozassal kell ellatni, és a targyév végén
bekotve kell irattarazni.

(28) A torzslapok egy példanyat a komplex szakmai vizsgét kévetden — kitve-flizve — kell
megkiildeni az dllami szakképzési és felnéttképzési szerv részére.

(29) A vizsgajegyzOkonyvet a vizsgaszervezd dltal kijelslt irattérdban 6t évig kell 6rizni.

(30) A komplex szakmai vizsga iratait a HUI FKCS 4ltal kijel6lt irattarba kell helyezni a
szakmai vizsga eredményének kihirdetését kéveté harminc napon beliil. Az iratokat a
tobbi irattdl elkilldnitve, vizsgabizottsagonként kell tarolni és kezelni.

(31) A komplex szakmai vizsga iratainak drzési ideje — a torzslap és az irasbeli, interaktiv,
gyakorlati vizsgadolgozatok, értékeld lapok kivételével — tiz év.

(32) A torzslapok nem selejtezheték, azokat dtven év utan 4t kell adni az illetékes
levéltarnak.

(33) A komplex szakmai vizsgiztatis szabélyairl szolé 315/2013. (vii, 28))
Kormanyrendelet 48-51.§-4ban — valamint a FVSZ 2. szdmii mellékletében is —
régzitetiek alapjén a torzslap egy példanyst a vizsgaszervezd a vizsga befejezését
kévet6 hisz napon belill killdi meg az allami szakképzési és felndttképzési szervnek.
Az elektronikus torzslapot a kinyomtatott példany beérkezését és az abban szerepl6
adatokkal torténd dsszevetést kévetden le kell zarni.

(34) Az irasbeli, interaktiv, gyakorlati vizsgadolgozatok és ¢értekelblapok 6rzési ideje egy
¢v, amelyet a szakmai vizsga vizsgabizottsiginak az utolsd vizsgatevékenységet
lezaré dontésétdl, illetve — fellebbezés esetén — a jogerss dontéstdl kell szamitani.

(35) A vizsgaszervezé a vizsgdval kapcsolatos levelek, iratok és egyéb killdemények
iratkezelésére, irattarba helyezésére, selejtezésére, levéltari ataddsira a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének 4ltaldnos kévetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet alapjan az Iratkezelési és irattdrazasi szabilyzata rendelkezéseit

alkalmazza.

(36) A modulzér¢ vizsga dokumentumainak iratkezelésre és selejtezésére jelen Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni, figyelembe véve a Kaposvari Egyetem Iratkezeldsi
Szabélyzatat,

(37) Az irattédrban Srzott iratokat évente feliil kell vizsgalni, és ki kell valasztani azokat,
amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését az Egyetem Iratkezelési Szabélyzata alapjén kell elvégezni.



Titoktartas
19.§

(1) A Titoktartdshoz kapcsolédé fogalmak jelen Szabalyzat 3.§-dban — Az iigykezelés,
titoktartishoz kapcsol6dd értelmezd rendelkezések részben — taldlhato.

(2) A vizsgaszervezési tevékenységben résztvevd és/vagy munkavéllaloja, alkalmazottja
és/vagy kozremi(ikodoje tudomaésara jutott valamennyi tény, informécid, adat iizleti
titkot képez.

(3) A munkatirs/megbizott koteles a munkdja soran tudomasara jutott iizleti titkot,
valamint a munkAltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi
informéciokat meg6rizni, Ezen tilmenden sem kdzolhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, amely munkakére betSltésével Gsszefiiggésben jutott a tudomdsira, és
amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hétranyos kvetkezménnyel
jarna. A titoktartds nem terjed ki a kdzérdeki adatok nyilvanossigira és a kozérdekbdl
nyilvanos adatra vonatkozd, kiilon tdrvényben meghatirozott adatszolgéltatasi &s
tajekoztatasi kbtelezettségre.

(4) Uzleti titoknak mindsilnek kiilongsen — de nem kiz4t6lagosan — az Egyetem barmely
szellemi alkotdsa, know-howja, az informatikai &s fizikai hozzaférés ellenSrzését
biztosité adatok (felhasznélonevek és jelszavak), iizleti folyamatok és modszerek,
tervek, pénziigyi, marketing és értékesitési adatok, szoftverek és adatbazisok, valamint
mas szellemi alkotdsok.

(5) A munkatarsak tijékoztatasa a titoktartasi kotelezettségrél, &s a védett informacidkrsl
az Egyetem HUI operativ igazgatéhelyettesének és a HUI FKCS csoportvezet$jének a
feladata. Az Egyetem a titoktartdssal kapcsolatos tdjékoztatdst az egyiittmiikodési
megdllapodés, valamint egyéb feln6ttképzési, megbizdsi, egyéb polgéri jogi szerz6dés
megkdtése sorin koteles teljesiteni.

(6) A vizsgaszervez6t, a vizsgaclnokdt és a vizsgabizottsig tagjait a gyakorlati
feladatlapok tekintetében azok felhasznaldsdig, a vizsgaelndkot, a vizsgabizottsig
tagjait és a vizsga jegyzGjét a vizsgaeredmények tekintetében azok kihirdetéséig
titoktartasi kotelezettség terheli.

(7) A titoktartasi kételezettség megsértése fegyelmi, biintetdjogi és polgari jogi
feleldsséget vonhat maga utdn.

(8) A titoktartas biintetdjogi vonatkozisa: 300.§ (1) Az a bank-, értékpapir-, pénztar-,
biztositasi vagy foglalkoztatéi nyngdijtitok megtartésara kételes személy, aki bank-,
értékpapir-, pénztar-, biztositasi vagy foglalkoztatéi nyugdijtitoknak minésiilé adatot
jogtalan elényszerzés végett, vagy masnak vagyoni hétranyt okozva illetéktelen
szemely részére hozzaférhet6veé tesz, ugyszintén aki jogtalan eldnyszerzés végett, vagy
masnak vagyoni hétrinyt okozva iizleti titkot jogosulatlanul megszerez, felhasznal,
massal kdzdl vagy nyilvanossdgra hoz, biintettet kdvet el, és hirom évig terjedd
szabadsagvesztéssel blintetendd,”



Zaro rendelkezések
20.8

(1) Jelen Szabalyzatot a Kaposvari Egyetem Szendtusa 2016. mdrcius 24-i iilésén
11/2016. (IIL. 24.) sz4mw hatérozatdval fogadta el.
(2) A Szabélyzat elfogaddsanak napjan hatélyba lép.

(3) A Szabalyzat az intézmény honlapjan megtekinthets.

Kaposvar, 2016. mércius 24.

Sda

Prof. Dr. Szavai Ferenc
rektor

Dt Borbés Zoltan
kancellar




