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1.

Cél / értelmezés

Ezen eljarasi utasitas célja, hogy a DUNAGAZ Gazipari Oktatdsi és Mindsit6 Zrt. Vizsgakdzpont Divizid
(tovabbiakban: DUNAGAZ Vizsgakdzpont) Uj munkatdrsai szdmdra belépéskor alapozé oktatassal, a
régebben alkalmazottak szdmdra rendszeres szakmai, és EHS oktatdssal, a kils6 kozrem(ikoddék,
vizsgaztatok szamadra a kovetelmények meghatdrozasaval biztositsa a munkavégzéshez sziikséges
ismereteket, képességeket és azok fejlesztését.

A rendelkez6 hivatkozasok az Iranyitasi Kézikbnyv 2. pontja szerint.

Tovabba célunk, hogy a kdvetelmények megvaldsulasat befolydsold kollégak szakmai felkésziiltségét a

piaci kovetelményeknek megfeleld szinten tartsuk, illetve a megfelel6 szintre emeljiik.

2.

Alkalmazasi / érvényességi teriilet

Az eljarasi utasitasban elSirtak a DUNAGAZ Vizsgakdzpont személytanusitasi tevékenységében
résztvevé sajat munkatarsakra, illetve a személyzettanusitasba bevont kilsé megbizottakra
vonatkoznak.

Hivatkozas

Ezen eljarasi utasitas alkalmazasat a DUNAGAZ Vizsgakdzpont Irdnyitasi Kézikonyv 6. fejezete irja
eld.

Fogalmak / definiciok

Eredményesség: a tervezett tevékenységek megvaldsitasanak és tervezett eredményeik elérésének
mértéke.

Hatékonysag: az elért eredmény és a felhasznalt er6forrasok viszonya.

FelelGsség, hataskor

Ezen eljardsi utasitds jovahagyasa, a végrehajtas elrendelése a Vizsgakdzpont Vezetd hatdskore, a
résztvevék tevékenységének rendszeres felligyelete a Vizsgakdzponti referens hatdskore.

A személyzet részérél elvart felkésziltség meghatarozasaért, az elvart felkésziiltség biztositasahoz
szlikséges képzések, tovabbképzések tervezéséért, az erdforrdsok biztositasaért, a végrehajtds
ellenérzéséért a Vizsgakdzponti referens a felel6s.

A képzések, tovabbképzések terv szerinti végrehajtasaért a Vizsgakozponti referens felelbs.

Minden munkatars felelGs a feladatkorén beliil szlikséges képzésekre, tovabbképzésékre vonatkozo
javaslattételért, a belsd szervezés( képzések végrehajtasdért és a dokumentalasaért.

A végrehajtott képzések, tovabbképzések eredményességének kiértékeléséért, a sziikséges
helyesbitések, megel6z6 intézkedések elrendeléséért a Vizsgakdzponti referens felel6s.

A képzések, tovabbképzések végrehajtasardl késziilt feljegyzések megdrzéséért a Vizsgakdzponti
adminisztrator a felel6s.
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6. Eljaras / folyamatleiras

6.1. Az elvart felkésziiltség meghatarozasa

A m(ikodés fejlesztését biztositd célok eléréséhez a Vizsgakdzponti referens — a munkatdrsak
bevonasaval — beosztdsonként (tevékenységi teriiletenként) meghatdrozza a feladat ellatasahoz
sziikséges felkésziiltséget, amely hatassal van a személytanusitasi rendszer teljesitményére,
eredményességére.

TényezG6i — a beosztastodl, tevékenységi terilettél fliggben - a kovetkez6k:

— iskolai (szakmai) végzettség,
— nyelvismeret,

—  specidlis tudas és ismeret,

—  vezetGi készség,

—  problémamegoldd képesség,
—  kommunikdcios készség,

—  szervezGi készség,

—  gyakorlat és tapasztalat,

—  piacismeret.

Az elvart felkésziltségre  vonatkozd  kovetelményeket — Munkakoéri  leirdsokban
(EU 04-09/10/11/12/13), az EU 04-01-Eves képzési terv és megvaldsulasban, és az
EU 04-02 képzettségi matrixban dokumentaljuk.

6.2. A rendelkezésre allo felkésziiltség meghatarozasa

Az alkalmazott munkatarsak meglevé felkésziltségét a Vizsgakozponti referens méri fel, a
jovahagyott EU 04-02 képzettségi matrix adataival torténé 6sszevetéssel. Az EU 04-02 képzettségi
matrix tanusitasi rendszerenként tartalmazza a rendelkezésre all6 kompetenciakat, kiemelve a
specialis feladatokat. Az EU 04-02 képzettségi matrixban a helyettesités is szabalyozott (pl.
vizsgaszervezS, vizsgaelnok). Az értékelés eredményét személyre szdldéan, a kivanatos
képzésre/toviabbképzésre vonatkozd javaslattal egyltt kell Osszedllitani, és a Vizsgakdzpont
Vezet6nek atadni.

6.3. Képzés, tovabbképzés tervezése

A vizsgakdzponti referens az elvart, valamint a meglevé felkésziiltség adatai alapjan éves képzési
tervet (EU 04-01) rendel el, amelynek elkészitéséért és a megvaldsulas nyomon kévetéséért,
végrehajtasaért is felel.

Az éves képzési tervet az EU 04-01 Eves képzési terv és megvaldsulas feljegyzéseken
dokumentdljuk, amely tartalmazza a tervezett
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—  szakmai,

—  személytanusitasi,

— EHS,

—  specidlis szakteriletekre irdnyuld képzéseket, tovabbképzéseket.

A belsé képzésekrél a Vizsgakdzponti adminisztrator feljegyzést készit.

A kilsG szervezés(i képzések lebonyolitdsa a Vizsgakozponti referens feladata. A kiils6 képzésben
részesllé munkatars kotelessége a:

— hidnytalan részvétel,

— azeredményességet igazolé dokumentum beszerzése,

— amegszerzett ismeretek alkalmazasa a munkavégzés soran.

Az eredményességet igazolé dokumentumot a Vizsgakdzponti adminisztratornak adjak at
irattarozasra. Meg6rzés ideje: 5 év, helye: iroda, zart iratszekrény.

6.4 A képzés, tovabbképzés megvaldésulasanak ellenérzése, értékelése

A tervezett képzések, tovabbképzések megvaldsuldsardl a Vizsgakdzponti referens legalabb
évente, a rendszeres vezetdi atvizsgalasok soran tdjékoztatast ad.

A képzés, tovabbképzés eredményességét két mddon kell meghatarozni:

— azel6ado altal végzett méréssel a képzés végrehajtasa utan,

—  évente, az atfogd vezetGségi atvizsgalas soran a folyamatok eredményessége valtozdsanak
elemzésével.

A bels6 képzések eredményességét a Vizsgakodzponti referens vizsgdlja, és annak eredményét
dokumentdlja. Az eredményesség meghatdrozdsat a képzés témajanak megfelel6en

—  visszakérdezéssel,

—  0ndllé munkavégzés bemutatdsdaval stb.

kell meghatarozni.

6.5 A személytanusito személyzetének specialis képzése

A DUNAGAZ Vizsgakozpont személyzete a tarsasag képzési terve szerint folyamatos szakmai
tovabbképzésen vesz részt. Ezen felill a Vizsgakdzponti referens folyamatosan felligyeli a szakmai
felkésziiltségeket és tréningeket tart. Figyeli a szabvany moddosuldsait és a személyzet
kompetencidinak érvényességét, és a hianyossagokat vagy kils6, vagy bels6 tréningekkel
megszlinteti, valamint képességiiket és megfelelGségiiket ellendrzi.
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A vizsgaztatdkkal kapcsolatos egyedi kompetencia kovetelményeket az EU 04-02 képzettségi

matrix tartalmazza. A vizsgak lebonyolitdsa el6tt a Vizsgakdzponti referens ellendrzi, hogy a

tervezett vizsgdhoz a megfeleld vizsgaztatoi kor rendelkezésre all-e. A vizsga el6tt szlikség szerint

a vizsgaztatdk szamara képzést tart a:

- tanusitasi rendszerrél

- vizsgaztatdsi eljarasrol és dokumentumokrél

A vizsgaztatdsba bevont vizsgaztatdkkal szerz6dést kot a tarsasdg, és a vizsgaztatasban résztvevé

személyzet minden vizsga el6tt az adott vizsga résztvevbinek ismeretében partatlansagi

nyilatkozatot ir ald. A szerz6déskotéskor a vizsgabiztos a bizalmas Ugykezelésrél is aldirassal

nyilatkozik.

7. Dokumentalas

Dokumentum/feljegyzés | __. L ; MegG0rzési L. Meg0érzés helye
Torzspéldanyt tarol |, Hordozé fajtdja
neve idé
EU 04-01 Képzési terv és | Vizsgakézponti ir / iroda/
- épzési terv és izsgakozponti apir
] ’p g . p’ 5 év p,p o V/SZT/MIR/feljegyzés
megvaldsulas adminisztrator szamitogép
ek mappa
EU 04-02 Képzettségi | Vizsgakézponti ir / iroda/
- épzettségi izsgakozponti apir
. ’ & g p’ 5 év p,p L V/SZT/MIR/feljegyzés
matrix adminisztrator szamitogép
ek mappa
EU 04-03 Képzési Vizsgakézponti ir / iroda/
- épzési izsgakozponti apir
SR el gaxozp 5 év bapr V/SZT/MIR/feljegyzés
jegyz6konyv adminisztrator szamitogép
ek mappa
EU 04-04 . N . ) iroda/
Vizsgakozponti 5é papir / V/SZT/MIR/feljegyzés
s v z
Foglalkoztatottak listdja | 3dminisztrator szamitogép Jegy
ek mappa
EU 04-04-01 _ _ iroda/
Foglalkoztatottak listaja Vizsgakdzpont 5 év szamitégép V/SZT/MIR/feljegyzés
feladatkorokkel excel adminisztrator ek mappa
EU 04-05 Pértatlansagi és iroda/
bizalmas ligykezelési Vizsgakozponti £ & papir / V/SZT/MIR/feljegyzés
év
altaldanos megbizotti adminisztrator szamitégép ek mappa
nyilatkozat
EU 04-06 Partatlansagi és | . ) ) iroda/
. . o Vizsgakozponti . papir / . .
bizalmas tgykezelési R 5 év L V/SZT/MIR/feljegyzés
L. adminisztrator szamitogép
munkatarsi nyilatkozat ek mappa
EU 04-07 Partatlansagi és | . ) ) iroda/
. . o Vizsgakozponti . papir / . .
bizalmas tgykezelési R 5 év L V/SZT/MIR/feljegyzés
B L. adminisztrator szamitogeép
tarsasdgi nyilatkozat ek mappa
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EU 04-08 Partatlansagi és iroda/
bizalmas ligykezelési Vizsgakozponti £ 4 papir / V/SZT/MIR/feljegyzés
év
megbizotti eseti adminisztrator szamitégép ek mappa
nyilatkozat
EU 04-09 Munkakori ) . ) . iroda/
L . . . Vizsgakozponti ) papir / . i
leirds — Vizsgakozponti R 5 év Lo V/SZT/MIR/feljegyzés
. i adminisztrator szamitogép
adminisztrator ek mappa
EU 04-10 Munkakori ) . ) . iroda/
. . . . Vizsgakozponti ) papir / ) )
leiras — Vizsgakozponti S 5 év L V/SZT/MIR/feljegyzés
adminisztrator szamitogép
referens ek mappa
EU 04-11 Munkakori ) . ) . iroda/
A ... | Vizsgakdzponti . papir / S
leiras — MinGségiranyitasi S 5 év Lo V/SZT/MIR/feljegyzés
. adminisztrator szamitogép
vezet6 ek mappa
EU 04-12 Munkakori Vi " i v/ iroda/
izsgakozponti apir
leirds — Vizsgakodzpont g . p’ 5év P p L V/SZT/MIR/feljegyzés
. adminisztrator szamitogép
vezet6 ek mappa
iroda/
EU 04-13 Munkakori Vizsgakozponti apir
AN BakozP: 5 6v papir/ V/SZT/MIR/feljegyzés
leiras — F6konyvelS adminisztrator szamitégép
ek mappa
EU 04-14 Feladat leiras Vizsgakdzponti apir / iroda/
- i iz z i [
,,,,,, aT e | Teearor 5 6v papts V/SZT/MIR/feljegyzés
min@ségiranyitasi vezet6 | adminisztrator szamitdgép
ek mappa
8. Moddositasok / mddositasok atvezetése
Erintett pontok Mddositas targya Név Datum
2,6 pontositas Komar Kornél 2021.10.15.
elnevezés pontositds, jogszabalyok és ) )
1,6,7 ) o Komar Kornél 2021.10.25
hivatkozott formalapok pontositasa
7 kiegészités Komar Kornél 2022.02.01
Gaspar Marietta
1 rendelkezé hivatkozasok P 2022.10.20
Zsanett
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