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A kézikdnyvben szerepld valamennyi informdcié a Semmelweis Egyetem Semmelweis Orszagos Egészségligyi és Szocialis Vizsgakozpont
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Altalanos érvényii magatartasi szabalyok

A Vizsgakozpont minden — féallasu és szerzodéses viszonyban all6 — munkatarsanak tevékenységét
egyarant az Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi ¢€s Miikodtetési kézikonyv dokumentum a
Dokumentum matrix szerinti kapcsolddé dokumentumok (tovabbiakban Osszességében:
Szabalyoz6 dokumentacio) szabalyozzak.

Etikatlan magatartas alatt értendé minden olyan tevékenység vagy annak szandéka, mely
2.1.  valamely vizsgdzo6 szamara jogosulatlan elonyt nytjthat, és/vagy
2.2. a Szabalyoz6 dokumentacidban rogzitett pontokba {itkozik.

Csak a Vizsgakozpont altal kiképzett és a Vizsgakdzpont vezetdje (illetve vis major esetén a
vizsgaztatasban részt vevo egyeb személyzetre vonatkozoan (teremfeliigyeld, technikai feltételeket
biztositd személy) a vizsgahely vezetdje altal megbizott munkatarsak) vehetnek részt a szakmai és
képesitd vizsgak

3.1. vizsgaszervezésében,

3.2. vizsgaadminisztraciojaban,

3.3. feladatkészitésében, és

3.4. avizsgdztatdsban (teremfeliigyelet, javitas, segités, vizsgaztatas).

A Vizsgakozpont vezetdje a felelds a vizsgakdzpont hatdskorébe utaltan fejlesztendd feladatok
elkészitéséért és a titkositasért.

A vizsgaanyagok hivatali és lizleti titoknak mindstilnek.

A vizsgaanyagok 0sszeallitoi, sokszorositoi, csomagoloi és mindenki mas, aki e vizsgaanyagokat
megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ala, amelyben tudomasul veszik, hogy

6.1. ezek a vizsgaanyagok hivatali €s tizleti titoknak mindsiilnek,

6.2. azokat illetéktelen személy szdmara nem teszik hozzaférhetové.

Valamennyi vizsgaanyag teljes egészében a Vizsgakozpont tulajdonat képezi, ezért szerzoi
jogvédelem ald esik. Szigortian tilos a vizsgaanyagok és egyéb dokumentumok barminemii
reprodukalésa (fénymasolas, digitalis felvétel készitése, stb.).

a vizsgaanyag részét, igy a Vizsgakozpont tulajdonat képezik a vizsgazok valaszlapjai, egyéb
munkaik, az értékeld lapok, vizsgajegyzkonyvek, és ezek nem szolgéltathatok ki sem a vizsgdzo,
sem mas harmadik fél szamara.

Amennyiben egy munkatars etikdtlan magatartasra fény deriil, az 6 barmilyen jellegili tevékenysége
(adminisztrativ, teremfeliigyeldi, vizsgafejlesztdi, vizsgadztatodi, segitdi) azonnal felfliggesztésre
keriil, és a munkatars nem vehet részt semmilyen vizsgakdzponti tevékenységben az esetet
tisztazando vizsgalat végéig. Els6 korben a szakmai vezetd bevonasaval Vizsgakdzpont felelds
vezetdje jogosult az eset kivizsgéalasara. Indokolt esetben a vizsgalat jogasz segitségével
folytatando le. A bizonyitott etikatlan magatartas az alabbi kovetkezményeket vonhatja maga utan
a vizsgalat eredményétdl fiiggben:

9.1. 1irasbeli figyelmeztetés és a munkatars munkajanak kiilonds ellendrzése a kovetkezd

vizsgaiddszakban;
9.2. amunkatars munkajanak végleges felfiiggesztése, szerzédésbontas;

"o

9.3. azel6zd pontban foglaltak, renddrségi feljelentéssel kiegésziilve;
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10. Az érintett munkatars és az érintett vizsgahely vezetdje is értesitést kap:
10.1. a munka aloli ideiglenes felfiiggesztés tényérol,
10.2. a lefolytatott vizsgalat eredményérdl,
10.3. az alkalmazott szankciokrol.
Stulyos esetekben a munkatars végso felfliggesztésérdl az IKK-t is értesiteni kell.

A teremfeliigyelokre vonatkozo kiilonos magatartasi szabalyok
1. A teremfeliigyelok nyilatkozatot irnak ala feladataik tudomasulvételérol.

2. A teremfeliigyelok a vizsgazoknak csupan a szervezésre vonatkozo informaciot adhatnak €s nem
nyUjthatnak a vizsgaanyaggal kapcsolatos tartalmi segitséget (értelmezést, tajékoztatast,
magyarazatot).

3. A mindenkori hatdlyos rendelkezések alapjan kell biztositani a teremfeliigyeldk
Osszeférhetetlenségét.

A vizsgaztatokra és a vizsgazokra vonatkozo kiilonos magatartasi szabalyok

1. A felkért vizsgaztatok — szabalyozott specialis esetek kivételével - nem vizsgaztathatjak az alabbi

személyeket:

1.1. amindenkori hatalyos szabalyzok altal meghatarozott jelenlegi, illetve nem tobb mint két

éve végzett tanitvanyaikat (iskolai, tanfolyami, magénoktatas);

1.2. azon személy(eke)t, aki(k)nek a vizsgara torténd felkésziilésében részt vett;

1.3. hozzatartozdikat;

1.4. aveliik fliggelmi vagy lizleti viszonyban all6 személyeket.
A vizsgéaztatoknak ezt igazolniuk sziikséges. Az igazolas modja: a vizsgazok névsoranak
attekintése és az esetleges Osszeférhetetlenség jelzése a Osszeférhetetlenségi és partatlansagi
nyilatkozat szerint.

2. A Vizsgakozpont altal szervezett vizsgak nem nyilvanos vizsgak, azok latogatdsara vonatkozo
szabalyok:

2.1. A vizsgan eldzetes értesités nélkiill megjelenhetnek a Vizsgakdzpont vezetdjének
megbizasaval vagy engedélyével rendelkezé személyek. Ezen személyeknek azonban a
vizsgat nem befolyésolhatjak.

2.2. Engedélyt kérhetnek a vizsgan valo részvételre tobbek kozott:

2.2.1. aképzo6 intézmények képviseloi,
2.2.2. gyakorlati helyek képviseldi,
2.2.3. az agazati képzokozpontok képviseldi
2.2.4. aszakképzési centrumok képviseldi.
A vizsgajegyzokonyvben minden esetben rogziteni sziikséges a latogatas tényét és idejét.
3. Avizsgateremben csak az alabbi személyek tartozkodhatnak:
3.1. avizsgabizottsag,

1 A hozzétartozénak minésiil a Polgari Torvénykonyvedl szl 2013, évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdés 1. és 2. pontja alapjan:
a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rékbefogadé-, a mostoha- és a nevelSszils és a
testvér, az élettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hdzastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

3.2. avizsgazok,
3.3. azengedéllyel rendelkezd(k),
3.4. azellendrzést végzo személy(ek).

A vizsgabizottsag tagjainak legalabb 24 6raval a kitlizott vizsganap el6tt jelezni kell az esetleges
akadalyoztatast, ez esetén a Vizsgakdzpont vezetdje gondoskodik helyettesrol.

A vizsgaztatoknak a vizsga megkezdése eldtt legalabb 15 perccel meg kell jelenniiik a vizsga
helyszinén.

A vizsgat:

6.1. az el6irasoknak megfelelden,

6.2. a feladatleirasnak megfelelden,

6.3. azértékeld lapok kizardlagos hasznélataval
kell lefolytatni.

A vizsga érdemi részének megkezdése elbtt ellendrizni kell a vizsgazé érvényes személyazonossagi
igazolvanyat és egyéb iratait. Az érvényes, fényképes személyi igazolvanyt csak az alabbiak
helyettesithetik:

7.1.  érvényes, hivatalos arcképes igazolvany (Gtlevél),

7.2.  1j tipust jogositvany.

A rendkiviili esetek vonatkozasdban:
8.1. a Vizsgakodzpont vezetdjét értesiteni kell,
8.2. azokat a vizsgajegyzdkonyvben fel kell tiintetni.

A vizsgaztatoknak a projektfeladatokra megadott idétartamot be kell tartaniuk, az el6irtnal
hosszabb ideig torténd vizsgaztatds panasz benytjtasara adhat okot.

A vizsga folyamén a vizsgabizottsag tagjai nem foglalkozhatnak mas tevékenységgel.
A vizsga folyamén a vizsgahelyiségben végig tilos a dohanyzas, kavé- és ételfogyasztas stb.
A vizsgéaztatd magatartasa legyen

12.1. mértéktarto,

12.2. udvarias,

12.3. turelmes.

A vizsgén a feladat jellegének megfeleld 61tozékben kell megjelenni, sziikség esetén munkaruhat
kell viselni, és a biztonsagi intézkedéseket be kell tartani.

A vizsgaztatok kotelessége figyelni arra, hogy a vizsgazo a vizsga végeztével a vizsgahelyszini
eldirasoknak megfeleld modon helyezzen el minden hasznalt eszkozt, szerszamot, anyagot.

Az egyes vizsgaztatok sem a vizsga végeztével, sem a szlinetekben nem adhatnak kiilon szébeli
értékelést a jelolt szdmara. Hivatalos értesitést a vizsga eredményérdl kizardlag a Vizsgakozpont
adhat.

Kertilendd a vizsgaztatod részérdl:
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16.1.

16.2.
16.3.
16.4.
16.5.

16.6.
16.7.
16.8.
16.9.

olyan kérdések feltétele, amely
16.1.1. avizsgdz6 megtévesztésére, becsapasara, félrevezetésére, kigunyolasara okot ad
vagy adhat,
16.1.2. hosszu, bonyolult,
16.1.3. avizsgazo eddigi tanulmanyait (id6tartam, iskola, tanar, képzohely) érinti,
16.1.4. avizsgazo eddigi vizsgait (hanyszor probalkozott, miért bukott meg, stb.) érinti.
az allando6 vagy stirti kozbeszo6las.
a harsanysag, a vizsgazo tilbeszélése,
a rezzenéstelen, merev arckifejezés,
a félreértésre okot adod, a vizsgdzo tudasanak pozitiv értékelését sugalld dicsérd, de
Iényegileg sztereotip nyelvi klisék alkalmazasa,
a vizsgazo feleletének kigunyolasa, lekicsinylése szarkasztikus megjegyzések kiséretében.
a vizsgazd megszégyenitése, ha nem tud valamelyik kérdésre valaszolni,
a felhaborodas a jeldlt esetleges tudatlansaga esetén,
a sajat magardl szolo beszamolo, vagy hosszasan mas témadra valo kitérés,

16.10. a hibak javitasa, a hosszas magyarazatok.

17. A vizsgadzok magatartasi szabalyai:

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

A vizsgazdknak a projektfeladathoz eldirt oltdzetben, kiilon eldirdsok hianyaban a
vizsgaalkalomhoz i116, rendezett 6ltozetben kell megjelennitik.
A vizsgazoknak kételezd betartaniuk az adott vizsgara vonatkozo dsszes munkavédelmi és
egyéb elbirast, beleértve a vizsgahelyszin hazirendjét. Ennek megtagadasa esetén a
vizsgazo ezt kizdrhato a vizsgarol.
A vizsgazok a feladatok megolddsdhoz sziikséges kommunikéciot kivéve nem
beszélgethetnek egymassal, és nem segithetik egymast a feladatok megoldédséban, kivéve,
ha erre a vizsgabizottsag engedélyt ad.
A vizsgazoknak be kell tartaniuk az alapvetd illemszabalyokat, tartdzkodniuk kell a tragar
szavak hasznalatatol és a kihivo vagy agressziv viselkedéstol. A vizsgabizottsagnak
egyszer figyelmeztetnie kell a vizsgdzot a megfelel6 viselkedésre. Amennyiben a vizsgazo
az egyszeri figyelmeztetést kovetden sem viselkedik megfelelden, a bizottsadg a vizsgdzot
eltilthatja a vizsgatol.
A vizsgabizottsag - alkoholos befolyasoltsag gyanuja esetén - megszondaztathatja a
vizsgazot, és alkoholos befolyasoltsag esetén eltilthatja a vizsga folytatasatol.
A vizsga a vizsgazok ¢€s a vizsgabizottsag egyiittmiilkodésén alapul, melynek alapjaul
szolgalnak:

17.6.1. az altalanos viselkedési szabalyok,

17.6.2. a hatalyos jogszabalyok,

17.6.3. a Vizsgakozpont szabalyzatai,

17.6.4. az Emberi Jogok Alapvetd Nyilatkozata.
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ETIKAI KODEX
a vizsgaztatassal kapcsolatos etikai, magatartasi alapszabalyokrol

1. Az egyiittmiikodésrol és kommunikaciorol
A vizsgaztato:

v

v

AN

egylttmiikodik kollégaival, a vizsgahelyszin munkatarsaival, veliik kulturdltan, a kolcsonos
tisztelet és megbecsiilés szellemében érintkezik,

a vizsgaztatds kozben torekszik a felmeriild problémék megoldasat eldsegitd 1égkor
kialakitasara,

a jeloltekkel, mint felndtt, dontésképes személyekkel 1ép kapcsolatba és kommunikal,

a vizsgan a szakmaisag €és a szabalyok maximalis betartdsa mellett a bizalmi elvre épiild
egyluttmiikodést alakit ki,

crer

a verbalis megnyilvanulédsaival, a vizsga értékelésérol a vizsga kozben nem ad ki informéciokat.

2. A munka mindségérol

v

v

v

A vizsgéztato jol ismeri a tevékenységét szabalyozod eldirasokat, a vizsgaztatdi szerep irott és
iratlan szabalyait, munkdjat lelkiismeretesen, partatlanul, magas szinvonalon, jogszeriien és
szakszeriien végzi.

A vizsgaztatasban kozremikodd Osszes szerepld magaénak fogadja el a Vizsgakozpont
Mindségpolitikajat és a Szabalyoz6 dokumentacioban foglalt szabalyoknak megfelelden jar el.
A vizsgafolyamatban résztvevok az elkovetett hibak utdlagos elemzésével mindent megtesznek
azért, hogy azok ne ismétlédhessenek meg.

3. A tisztességrol

v

v

A vizsgaztatds folyamatdnak minden szerepldje elutasitja a korrupciot, annak valamennyi
formaja ellen fellép.

A munkdja sordn tudomadsara jutott informaciokat jogtalan eldny szerzésére, vagy hatrany
okozasara nem hasznalja, annak még a latszatat is elkertiili.

4. A tarsadalmi beagyazottsagrol

v

v
v

A vizsgaztatok tevékenységiikkel a szakmai €s képesitd vizsgak €s a szakmak, szakképesitések
pozitiv tarsadalmi megbecsiilését, elfogadottsagat hivatottak erdsiteni.

A vizsgaztatok a vizsga soran keriilik az alkalomhoz nem il16 megjelenést és viselkedést.

A vizsgaszervezOk a szervezési folyamat soran az elektronikus kommunikéaciot és
adminisztraciot részesitik elényben, a biztonsag kiemelt fontossdga mellett. A vizsgdk
projektfeladatainak kialakitdsanal a feladat készitdi figyelembe veszik a fenntarthatdsag és a
tarsadalmi hasznossag szempontjait.
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