Vizsgaközpont megnevezése

Új vizsgahely megnevezése

	Beérkezés ideje
	

	Iktatási szám
	


AKKREDITÁCIÓS KÉRELEM

vizsgahely létesítésére
Benyújtó vizsgaközpont megnevezése:

Vizsgahely megnevezése:
A nyilvántartásba vételt igazoló dokumentum alapján kerüljön meghatározásra.

REX-es rögzítésnél max. 2x55 karakter lehet a megnevezés, ezért úgy kellene meghatározni a nevet, hogy a majdani bizonyítványokon „jól hangzó” vizsgahely név szerepeljen.

Kérelem
vizsgahely akkreditációja iránt

A kérelmet 2 nyomtatott példányban és 1 példányban elektronikus adathordozón (CD/DVD) a vizsgaközpont küldi meg az Oktatási Hivatalnak (OH).

Az első példány tartalmazza az összes eredeti, illetve hitelesített dokumentumot, a második példány a másolatokat.

Figyelem! A Kérelem űrlap megfelelő kitöltéséhez és a pályázati anyag összeállításához elengedhetetlen az aktuális Akkreditációs Kézikönyv (továbbiakban AK) ismerete. 
Kérjük, az űrlapból ne töröljön! Az Önre nem vonatkozó részt kihúzással jelölje!
Kitöltés paraméterei: betűtípus - Times New Roman, betűméret - 12.
1. Azonosító adatok

	A vizsgaközpont neve
	

	A létesítendő vizsgahely neve
	Ugyan az legyen, mint a beadvány előlapján megadott név.

	A kérelem beadását követő évre tervezett vizsgázói létszám adatok
	


2. A vizsgahely címe és egyéb elérhetőségei
	Székhely címe
	CÉGKIVONAT, ALAPÍTÓ OKIRAT SZERINT

	Telephely címe
	CÉGKIVONAT, ALAPÍTÓ OKIRAT SZERINT
Akkor kell feltüntetni, ha a létesítendő VH nem a székhelyén végzi tevékenységét, hanem a telephelyen.

	Levelezési cím (ha nem ua., mint a vizsgahely címe)
	

	Egyéb elérhetőségek
	

	· Telefonszám/ok
	

	· Faxszám
	

	· E-mail cím
	

	· Honlap cím (AK, III.1.5.)
	A honlapnak nem szükséges teljes részletességgel készen lennie az akkreditáció időpontjában, de ha készen van, akkor nem tartalmazhat téves, hiányos, elavult, vagy megtévesztő információkat. A működő vizsgahelynek folyamatosan rendelkeznie kell megfelelő elektronikus tájékoztató felülettel.

A vizsgahely honlapjának tartalmáért a vizsgaközpont a felelős, ezért kérjük a nyilatkozatot a vizsgaközpont részéről.


3. A vizsgahely vezető adatai
	Név
	

	Telefonszám/ok
	

	E-mail cím
	


4. A kérelemhez kötelezően csatolt dokumentumok
(Jelölje „X”-szel az adott pontot, ha a kérelemhez csatolta a feltüntetett dokumentumot!)
	
	4.1. Az akkreditációs díj befizetését igazoló bizonylat
A jelenleg 100 000 Ft befizetését a vizsgaközpont vagy a vizsgahely is teljesítheti. Kérjük, hogy mindkét esetben szerepeljen a vizsgahely és a vizsgaközpont megnevezése is a közlemény rovatban. A befizetés igazolásaként a banki terhelési értesítés másolatát kérjük csatolni.

	
	4.2. A nyilvántartásba vételt igazoló dokumentum hiteles másolata

	
	
	4.2.1. Az alapító okirat hiteles másolata (AK, III.1.1.A), VAGY
Az alapító okirat azon mellékleteit kell csak csatolni, mely a VH szempontjából releváns. Pl. az intézmény különböző helységekben lévő egyéb tagintézményeit, földtulajdonait (szántó, dűlő) tartalmazó mellékletet, kinevezési szabályzatot, stb., nem kérjük.

	
	
	4.2.2. A cégbejegyzés igazolásának hiteles másolata (AK, III.1.1.B), VAGY

	
	
	4.2.3. A bírósági nyilvántartásba vétel dokumentumának hiteles másolata
(AK, III.1.1.C)

	
	4.3. A személyi állomány összesített adatlapja (AK, III.1.2.)

	
	4.4. Ügyfélszolgálat működésének bemutatása

	
	4.5. A vizsgáztatás során használandó helyiségek listája

	
	4.6. A termek számának és méretének feltüntetésével kiegészített alaprajz és fénykép
(AK, III.1.3.)
Alaprajz

Az alaprajz benyújtása azért szükséges, hogy a termek tényleges elhelyezkedéséről és méretéről a hivatal képet kapjon. Ennek a célnak leginkább az eredeti műszaki rajz másolata felel meg. Ha ez nem áll rendelkezésre vagy nagyon régi állapotot tükröz, az épület(rész) méretarányos „amatőr rajza” is megfelelő. Kérjük, hogy az alaprajzon látható termek legyenek kiemelve, és megnevezésük egyezzen a teremlistában megadott adatokkal.

Az alaprajz nem megfelelő, ha

a termeket csak sematikus téglalapokkal ábrázolják, illetve ha az alaprajz másolata olvashatatlanul kicsi vagy rossz minőségű.

Fényképek (fekete-fehér vagy színes)
Fontos, hogy a képeken a termek vizsgáztatásra berendezett állapotban szerepeljenek.

Egy teremről elegendő egy kép.

Nincs szükség A/4-es képekre, egy oldalon minőségtől függően 6-8 kép is szerepelhet.

A képeken látható termek sorrendje és számozása egyezzen a teremadatokat tartalmazó táblázattal, valamint alaprajzról leolvasható adatokkal.

	
	4.7. A bérleti szerződés másolata (AK, III.1.3.)
A szerződés tartalmazza a bérleménnyel kapcsolatos összes adatot, a vizsgáztatásra szánt termek tételes felsorolását is beleértve, valamint szerződés felmondásának szabályait.

Alapvetően a határozatlan időre kötött terembérleti szerződés fogadható el. Önkormányzati intézmény esetén a legalább 1 évre szóló szerződés is elfogadható.
A bérleti szerződés nem tartalmazhat olyan kikötéseket, amelyek arra vonatkoznak, hogy bizonyos esetekben a terem mégsem áll a vizsgahely rendelkezésére.

A bérbeadónak vállalnia kell, hogy a vizsgahelyszínen a vizsganapokon biztosított a vizsgahelyiségek fűtése, világítása, zajmentessége és a szaniter helyiségek hozzáférése.

	
	4.8. A vizsgahely és a vizsgaközpont megállapodásának egy eredeti példánya a vizsgaközpont vezetőjének és a vizsgahely vezetőjének aláírásával (AK, III.1.7.)
Nem szükséges a vizsgaközpont teljes vizsgaszabályzatát és belső működési rendjét is mellékelni hozzá, ez szükség esetén a REX-en megtalálható.

	
	4.9. A vizsga lebonyolításának helyi adottságokhoz igazított változatának leírása

Nem a vizsgaközpont teljes vagy részleges vizsgaszabályzatát és/vagy belső működési rendjét kérjük, hanem azt, hogy az adott VH-en konkrétan ki (név/funkció megadásával), mikor, mit csinál; probléma, vis major esetén ki értesítendő. A vizsgadolgozatokat a vizsga előtt és után ki és hova zárja el (cím, helyiség), hogyan, milyen határidővel történik a szállításuk/postázásuk az adott VH tekintetében.


5. A kérelmező nyilatkozatai - Nem kell mellékletként is becsatolni!
(Jelölje „X”-szel a megfelelő pontokat!)
	
	5.1. Kijelentem, hogy a személyi állomány összesített adatlapja mellékletben felsorolt tevékenységi köröket betöltő személyeket a feladat ellátására kiképeztem. (AK, III.1.2. )

	
	5.2. Kijelentem, hogy a vizsgahely eleget tesz a 137/2008 (V. 16.) kormányrendelet
8. § (2) bekezdésének f) pontjában foglaltaknak. (AK, III.1.4.)
Akadálymentesség szempontjából akkor megfelelő a vizsgahely, ha van legalább egy akadálymentesen megközelíthető terem a szóbeli, írásbeli és hallásértés vizsgáztatáshoz, és onnan akadálymentesen elérhető egy megfelelő mosdó.

	
	5.3. Kijelentem, hogy az írásbeli részvizsgák és a hallott szöveg értése vizsgarész lebonyolítására szánt termek esetében egy vizsgázóra legalább 3 m2 terület jut, a teremben biztosítható, hogy a vizsgázók ne lássanak rá más vizsgázó vizsgalapjára, és semmilyen módon ne tudjanak egymással kommunikálni. 

	
	5.4. Kijelentem, hogy felelősséget vállalok a vizsgahely honlapján közzétett pontos és hiánytalan tájékoztatásért. (AK, III.1.5.)

	
	5.5. Kijelentem, hogy a kérelmezett vizsgahely biztosítja, hogy a vizsga helyszínén az előre leegyeztetett vizsgaidőpontokban a termek vizsgáztatásra alkalmas (télen fűtött) állapotban rendelkezésre állnak. (AK, III.1.6.)

	
	5.6. Kijelentem, hogy felelősséget vállalok az összeférhetetlenség kizárásáért és a vizsga teljes körűen szabályszerű lebonyolításáért. (AK, III.1.7.)

	
	5.7 Kijelentem, hogy a vizsgahely személyi állományának titoktartási nyilatkozatai a vizsgahely irattárában megtalálhatók, helyszíni ellenőrzés esetén bármikor megtekinthetők.

	
	5.8. Kijelentem, hogy a vizsgahely kapcsolatban áll más vizsgaközponttal/tokkal is.


6. Egyéb közlések

MELLÉKLETEK
A 4. pont sorrendjében kérjük becsatolni.

AK, III. 1.2. - A személyi állomány összesített adatlapja

	A vizsgahely vezetőjének neve,

elérhetőségei:

· telefon/mobil

· e-mail
	

	A kapcsolattartó személy neve, elérhetőségei:

· telefon/mobil

· e-mail

	

	Informatikus (az elektronikus ügyintézéssel megbízott személy) neve,

elérhetőségei:

· telefon/mobil

· e-mail
	Ha nincs külön informatikus, akkor az adatszolgáltatásért felelős személyt kérjük megnevezni - lehet akár a VH vezető is.

	Az ügyvitelben, adminisztrációban foglalkoztatottak száma:
	Nem kérünk név szerinti felsorolást.


A vizsgáztatókról a vizsgahelytől nem kérünk adatokat, mert a vizsgáztatók képzése és megbízása a vizsgaközpont feladata.

A vizsgahelyen dolgozó teremfelügyelők névsora, adatlapja, nyilatkozata szintén nem benyújtandó anyag, mert a működés során változhat, a vizsgahelyen legyenek elérhetőek ezek a dokumentumok, hogy ellenőrzés során bármikor be tudják mutatni.
AK, III. 1.5. - Vizsgahely ügyfélszolgálatának bemutatása

	Ügyfélszolgálat címe:


	

	Ügyfélszolgálat elérhetőségei:

· telefon/mobil

· e-mail

	

	Ügyfélszolgálat nyitva tartása:


	

	Ügyfélszolgálat vezető neve:


	

	

	Ügyfélszolgálat tevékenységének, felszereltségének bemutatása:

Adatszerűen elegendő bemutatni. Megfelelőnek akkor minősül, ha állandó helyszínen, heti több alkalommal, több órában áll az érdeklődők rendelkezésére.



A vizsgáztatás során használandó helyiségek listája

	intézmény neve és címe
	terem neve/száma
	terem funkciója

írásbeli/hallásértés/szóbeli
	terem területe (m2)

	férőhelyek száma

írásbeli és audi vizsgán


	Azonos intézményben lévő termeknél 
a cellák összevonhatók
	
	Azonos funkciójú

termeknél 
a cellák összevonhatók
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	












































































































































































































































� A terem területét egész számként kérjük megadni!








� Férőhelyek száma = m2 / 3 - tört szám esetén a kerekítés szabályainak ellentmondva csak lefelé kerekítve adható meg a létszám. 


Pl.: 26/3=8,66 - ez esetünkben nem 9, hanem 8 főt eredményez.
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Kelt:
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