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Jelen Irányítási Rendszer Kézikönyv az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvány előírásai, valamint   
a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény, továbbá 

a szakképzésről szóló törvény végrehajtására kiadott 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet alapján készült. 

A kézikönyv a Belügyminisztérium Vizsgaközpont szellemi terméke. 
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1. ALKALMAZÁSI TERÜLET 

E kézikönyv a Belügyminisztérium Humánerőforrás-fejlesztési és Stratégiai Főosztály 
Vizsgaközpont Osztály (a továbbiakban: Belügyminisztérium Vizsgaközpont, rövidítve: BM 
Vizsgaközpont) működésének alapdokumentuma, amelynek célja, hogy a vizsgáztatás 
(személytanúsítási tevékenység) szabályozott keretek között, a vonatkozó hazai 
jogszabályoknak, valamint az akkreditációra vonatkozó nemzetközi szabvány 
követelményeinek (MSZ EN ISO/IEC 17024:2013) megfelelően működjön. 

A kézikönyv a következő tevékenységekre vonatkozik: 

 vizsgáztatás, 
 tanúsítási rendszer karbantartás, 
 akkreditálással kapcsolatos eljárások, 
 belső auditok, vezetői átvizsgálások (önértékelés), 
 vizsgáztatásban érintett munkatársak oktatása, felkészítése, 
 törvényességi kérelmek, panaszkezelés, 
 jogi eljárások (pl: bíróságnál, felügyeleti szervnél). 

 
A BM Vizsgaközpont tanúsítási tevékenységét független, semleges és pártatlan szervezetként 
végzi, a vizsgaközponti (tanúsítási) szolgáltatásainak igénybevételét minden partner számára 
lehetővé teszi, és a jogszabályok által előírt követelményeken túl nem támaszt az eljárások 
lefolytatása elé indokolatlan feltételeket. 

A nemzetközi szabványkövetelmények következetes teljesítése érdekében szervezetünk olyan 
irányítási rendszert működtet, mely megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvány 10. 
fejezetében meghatározott általános, ”A” irányítási rendszer követelményeinek. 

A Kézikönyvben vastaggal szedett jelölés munkakörre vagy funkcióra, az aláhúzott jelölés 
szabályzó dokumentumra vagy feljegyzésre utal. Valamennyi ilyen jelölés csak vizuális 
segítség figyelemfelkeltés céljából, alkalmazása nem kötelező.  

Vizsgáztatási (tanúsítási) tevékenységünk szakterületeit az M1. melléklet tartalmazza. 

2. RENDELKEZŐ HIVATKOZÁSOK 

Irányítási rendszer dokumentációnk az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvány alapján 
készült, alkalmazása során egyúttal figyelembe vesszük az alább felsorolt és meghivatkozott 
egyéb dokumentumokat is, melyek évszám vagy verziószám nélküli hivatkozásánál annak 
legutolsó kiadását alkalmazza.  

Vizsgaközponti (tanúsítási) tevékenységünk során alkalmazott külső dokumentumokat az M4. 
melléklet tartalmazza. 

3. SZAKKIFEJEZÉSEK ÉS FOGALMAK 

Irányítási rendszer dokumentációnkban használt szakkifejezések értelmezése az MSZ EN ISO 
17024:2103 3. fejezetében, valamint az MSZ EN ISO 17000:2017 szabványban leírtaknak 
megfelelően történik.  
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További fogalmak: 

Programkövetelmények: a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény (a továbbiakban: 
Szkt.) 13. §-a alapján a szakképesítések kimeneti követelményei (a továbbiakban: PK). 

Képzési és kimeneti követelmények: az Szkt.  11. §-a alapján az ellenőrzési, a mérési és az 
értékelési rendszer kialakítását és működését biztosító követelmények (a továbbiakban: 
KKK). 

MINERVA: a Pest Megyei Kormányhivatal által működtetett informatikai rendszer, amely a 
vizsgáztatás (tanúsítás) során keletkező információkat, dokumentumokat tartja nyilván. 

4. ÁLTALÁNOS KÖVETELMÉNYEK 

4.1 Jogi ügyek  

A BM Vizsgaközpont állami testületként jött létre és állami státusza alapján vállal jogi 
felelősséget a tanúsítási tevékenységéért. A függetlensége, pártatlansága abban nyilvánul meg, 
hogy a tanúsítási tevékenységre (vizsgaközpont) semmilyen külső érdekelt szervezetnek, 
csoportnak, személynek nincs közvetlen befolyása, hatása. 

A BM Vizsgaközpont a szakképzésre vonatkozó jogszabályok – Szkt. és a szakképzési törvény 
végrehajtásáról szóló 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Szkr.) –, valamint a 
vizsgaközpontba jelentkező személyek jelentkezési dokumentumai alapján válik jogosulttá a 
tanúsítás (vizsgáztatás) lefolytatására.  

4.2 Tanúsítási döntésért való felelősség 

BM Vizsgaközpont felelősséget vállal a vizsgáztatási (tanúsítási) döntésekért (tanúsítás 
megadása vagy nem megadása), a döntésekkel kapcsolatos felhatalmazást megőrzi, nem 
ruházza át másra. Tanúsítási döntéshozásért felelős személy: BM Vizsgaközpont vezetője. 

4.3 A pártatlanság kezelése 

BM Vizsgaközpont elkötelezett és felelős a tanúsítási tevékenység pártatlanságáért, és nem 
enged semmiféle pártatlanságot veszélyeztető politikai, függelmi, gazdasági, pénzügyi 
nyomásnak. BM Vizsgaközpont a pártatlanság kezelése és biztosítása érdekében dokumentálja 
irányelveit, eljárásait. (M3 melléklet, Pártatlansági elköteleződés). 

BM Vizsgaközpont azonosítja, rendszeresen elemzi, értékeli, figyelemmel kíséri és 
dokumentálja az érdek-összeférhetetlenséggel kapcsolatos kockázatokat, amelyek 
befolyásolhatják az objektív döntéseket. A kockázatértékelés szempontjai és módszertana a 
Kézikönyv 10.6 fejezetében került rögzítésre. A Kockázatértékelési folyamat során minden 
olyan kapcsolatot, érdek-összeférhetetlenséget dokumentálunk, amely veszélyeztetné pártatlan 
vizsgaközponti (tanúsítási) tevékenységünket, és törekszünk a veszélyeket és azok kockázatát 
megszüntetni vagy minimalizálni a lehető legkisebb mértékűre. Kockázatfelmérésünk során 
figyelembe vesszük az érdekelt felek szempontjait, követelményeit, lehetőség szerint 
folyamatos kapcsolatra, konzultációs lehetőségre törekedve velük. 

4.4 Pénzügyek és felelősség 

BM Vizsgaközpont – a Belügyminisztérium, mint költségvetési szerv részeként működő 
intézmény – a működéséhez szükséges pénzügyi erőforrásokkal és állami kártérítési 
felelősségvállalással rendelkezik. Rendszeresen értékeljük gazdálkodásunk stabilitását, 
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pártatlanságunkat, az objektivitásunkat veszélyeztető bármilyen nyomástól való mentesség 
biztosítása érdekében.  

5. SZERKEZETI KÖVETELMÉNYEK 

5.1 Irányítási és szervezeti felépítés 

A BM Vizsgaközpont alapadatai az alábbiak: 

Neve: 

BM Humánerőforrás-fejlesztési és Stratégiai Főosztály 
Vizsgaközpont Osztály (dokumentumokon használt 
név: Belügyminisztérium Vizsgaközpont, rövidítve: 
BM Vizsgaközpont) 

Az alapítás időpontja: 2020. július 1. 

(A BM Vizsgaközpont alapításának időpontjától 2022. 
június 30-ig a BM Rendészeti Vezetőkiválasztási, 
Vezetőképzési és Továbbképzési Főosztály szervezeti 
egységéhez tartozott, 2022. július 1-jétől integrálódott a 
BM Humánerőforrás-fejlesztési és Stratégiai Főosztály 
szervezetébe.) 

Székhelye: 1051 Budapest, József Attila utca 2-4. 

Telephelye: 2090 Remeteszőlős, Nagykovácsi út 3. 

Telefonszáma: +36 26 795 900 

E-mail címe: info@bmvizsgakozpont.hu 

Honlap címe: http://bmkszf.hu/ 

Levelezési címe: 2090 Remeteszőlős, Nagykovácsi út 3. 

Tanúsításért felelős vezető e-
mail címe: 

nagy.zoltan@bmvizsgakozpont.hu 

A tanúsító testület tevékenységének felépítésénél és irányításánál a BM Vizsgaközpont 
figyelembe veszi a pártatlanság biztosítását. 

A BM Vizsgaközpont funkcionális szervezeti felépítését szemléltető Szervezeti ábra az M3. 
mellékletben található.  

A tanúsításban érintett személyzet felelősségi- és hatásköre az alábbi dokumentumokban kerül 
szabályozásra. 

Személyzet Szabályzó dokumentum 

állományi munkavállaló BM Szervezeti és Működési Szabályzat 

külső közreműködő együttműködési megállapodás 

 

A kiemelt területek felelős személyeit az alábbi táblázat tartalmazza: 

Terület Felelős 

működésre vonatkozó elvek és eljárások vizsgaközpont vezető 

tanúsítással kapcsolatos döntések  vizsgaközpont vezető 
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elvek és eljárások megvalósítása minden munkatárs 

pénzügyek pénzügyi asszisztens 

erőforrások logisztikai asszisztens 

tanúsítási rendszerek kifejlesztése és 
fenntartása 

informatikus asszisztens 

értékelési tevékenységek minőségbiztosítási ellenőr 

szerződéses megállapodások jogi asszisztens 

 

5.2 A tanúsító testület felépítése és kapcsolata a képzéssel 

Amennyiben valamilyen képzés, oktatás elvégzése a tanúsítás előfeltétele, arról BM 
Vizsgaközpont – összhangban a vonatkozó jogszabállyal – információt szolgáltat honlapján 
(http://bmkszf.hu/). Tájékoztatóiban a BM Vizsgaközpont nem utal arra, hogy a tanúsítás 
egyszerűbb, könnyebb vagy olcsóbb bármely oktatási/képzési szolgáltatás igénybevétele 
esetén, így BM Vizsgaközpont által elismert/jóváhagyott előzetesen elvégzett képzés nem 
veszélyezteti a pártatlanságot, és nem csökkenti az értékelési és tanúsítási követelményeket. 

6. ERŐFORRÁSSAL KAPCSOLATOS KÖVETELMÉNYEK 

6.1 Általános személyi követelmények 

BM Vizsgaközpont felelősséget vállal a tanúsítási folyamatban részt vevő teljes személyzet 
munkájáért. Biztosítja a megfelelő létszámú és szakmai kompetenciájú személyzetet, 
szabályozott folyamatokat működtet a tanúsítási személyzet szükséges ismereteinek és 
készségeinek biztosítására, a személyzet kiválasztására és képzésére vonatkozóan. 

A tanúsítási folyamatban részt vevő személyzetre vonatkozó alkalmassági követelmények a 
névjegyzékbe történő felvétel pályázati felhívásában kerülnek meghatározásra.  

A személyzet kötelességeit, felelősségi köreit a Vizsgaszervezési szabályzat tartalmazza, amely 
a személyzet rendelkezésére áll, és a http://bmkszf.hu/ honlapon nyilvánosan elérhető. 

BM Vizsgaközpont által felkért vizsgáztató szakértők naprakész nyilvántartását a kifutó 
jelleggel folyamatban lévő OKJ-s képzések vonatkozásában a Pest Megyei Kormányhivatal 
által működtetett MINERVA informatikai rendszer látja el, amely tartalmazza a személyzetre 
vonatkozó információkat (az adott vizsgára igénybe vehető szakértőket és jogosultsági 
szintjeiket). Az Szkt. szerinti képesítő és szakmai vizsgák vonatkozásában a vizsgáztató 
szakértők nyilvántartását a BM Országos Szakmai Vizsgabizottsági Névjegyzék tartalmazza.  

A BM Országos Szakmai Vizsgabizottsági Névjegyzékbe kerülés feltételei: 

 a pályázónak rendelkeznie kell a pályázni kívánt szakterületnek megfelelő felsőfokú 
szakírányú végzettséggel vagy más felsőfokú végzettséggel és középfokú szakmai 
végzettséggel, 

 minimum 2 év szakmai tapasztalat, 
 büntetlen előélet, valamint nyilatkozat arról, hogy a pályázó ellen nincs folyamatban 

büntetőeljárás szándékos bűncselekmény miatt. 
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A vizsgára való kijelölés további feltétele, hogy a BM Vizsgaközpont által meghirdetett és 
megszervezett felkészítéseken igazoltan részt vett. A felkészítésen nem vehet részt az a 
személy, aki ellen szándékos bűncselekmény elkövetése miatt büntetőeljárás van folyamatban. 
(A felkészítésekre minimum 2 évente kerül sor.) 

BM Vizsgaközpont a BM Országos Szakmai Vizsgabizottsági Névjegyzékben szereplő 
személyek kompetenciájának igazolására egységes dokumentációt vezet. 

A vizsgáztató állomány személyi anyagának kötelező, minimum szükséges tartalmi elemei: 
 önéletrajz, 
 iskolai végzettsége(ke)t igazoló dokumentumok másolata, 
 minimum 2 év szakmai tapasztalat igazolása (melyet a szakirányú végzettséget igazoló 

okirat megszerzésének dátuma igazol), 
 titoktartási nyilatkozat, 
 pártatlansági nyilatkozat, 
 GDPR nyilatkozat, 
 a BM Vizsgaközpont által szervezett továbbképzésekről kiállított igazolás. 

A BM Országos Szakmai Vizsgabizottsági Névjegyzékben szereplő személyek közül nem 
jelölhető vizsgabizottsági tagnak az: 

 akinek személyzeti anyaga hiányos, 
 akivel szemben az adott vizsgával kapcsolatos összeférhetetlenségi ok áll fenn, 
 akinek vizsgáztatási jogosultsága a továbbképzésen való részvétel hiánya miatt lejárt, 
 akivel szemben szándékos bűncselekmény elkövetése miatt büntetőeljárás van 

folyamatban. 

Fenti feltételek fennállása esetén a vizsgabizottsági tag a tévedésből vagy információ hiányból 
történő jelölést nem fogadhatja el.  

A BM Országos Szakmai Vizsgabizottsági Névjegyzékből törölni kell: 
 aki ezt kéri, 
 aki elhalálozott, 
 aki két egymást követő naptári évben szervezett – a kijelölés feltételeként előírt – 

továbbképzésen nem vett részt, kivéve, ha igazolni tudja, hogy a távolmaradása rajta 
kívül álló ok miatt történt, 

 akit szándékos bűncselekmény elkövetése miatt jogerősen elítéltek, kivéve, ha törvény 
erejénél fogva vagy a bíróság ügydöntő határozata alapján előzetesen mentesül a 
büntetett előélethez fűződő hátrányos jogkövetkezmények alól. 

A szándékos bűncselekmény miatt hozott jogerős bírósági döntésről a vizsgabizottsági tag 
köteles a BM Vizsgaközpont vezetőjét tájékoztatni. 

A BM Vizsgaközpont munkatársainak személyzeti nyilvántartását (pl. végzettség, szakmai 
tapasztalat, szakmai státusz, elismerések, fegyelmi eljárások) a BM SZENYOR informatikai 
rendszere látja el.  

A vizsgabizottság munkájában a jegyzői feladatokat BM Vizsgaközpont munkatársai látják el. 
A jegyzők felkészítése belső képzésen történik, és csak belső képzést követően jelölhetők 
önálló munkára. A belső képzés a BM Vizsgaközpont vezetője által tartott elméleti 
felkészítésből, valamint a vizsgaigazgatási szakterület felelős gyakorlati felkészítéséből áll.  
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Az ismert összeférhetetlenségeket BM Vizsgaközpont tartja nyilván. 

BM Vizsgaközpont nevében eljáró személyzet a tevékenység során szerzett és létrehozott 
minden információt bizalmasan kezel. 

A személyzet a személyügyi határozat átvételével fogadja el a BM Vizsgaközpont által 
meghozott szabályok betartását, beleértve a bizalmas kezelést, pártatlanságra és érdekellentétek 
jelentésére vonatkozó előírásokat. 

Amennyiben adott vizsgáztató és/vagy az értékelésben részt vevő személy egy vizsgázóval 
kapcsolatban potenciális érdekellentét lép fel, a BM Vizsgaközpont intézkedéseket hoz a vizsga 
bizalmas jellegének és pártatlanságának megőrzése érdekében a Vizsgaszervezési szabályzat 
előírásai szerint. Ilyen jellegű intézkedések dokumentálásra kerülnek a Vizsgajegyzőkönyv 
rendkívüli események rovatában. 

6.2 A tanúsítási tevékenységben résztvevő személyzet 

Vizsgáztatókkal szembeni követelmények: 

A vizsgáztató szakemberekkel szemben támasztott követelményeket részben az Szkt., részben 
a nyilvántartásba vételhez szükséges pályázati felhívások tartalmazzák. A pályázati felhívások 
naprakészen tartásáért BM Vizsgaközpont felelős. 

A vizsgáztatásban résztvevő szakemberek munkáját, teljesítményét megfelelő tervszerűséggel 
ellenőrizzük, kiértékeljük és szükség szerint helyesbítő intézkedéseket hozunk. A vizsgáztatók 
munkájával kapcsolatban az elégedettség mérés is biztosíthat információt. 

Egyéb személyekkel szembeni követelmények: 

A vizsga előkészítésében és utómunkálataiban résztvevő egyéb személyek felelősségi és 
hatáskörére, képzettségeire vonatkozó követelmények a Vizsgaszervezési szabályzatban 
kerülnek dokumentálásra. 

6.3 Alvállalkozás 

BM Vizsgaközpont nem von be alvállalkozót a vizsgáztatási (tanúsítási) folyamatba. 

 

6.4 Egyéb erőforrások 

A BM Vizsgaközpont a tanúsítási tevékenység ellátásához kizárólag a PK-ban és KKK-ban 
meghatározott paraméterekkel rendelkező vizsgahelyszínek biztosításához von be 
intézményeket. Ezek rendelkezésre állásáról és ellenőrzéséről alapvetően a jegyző, illetve a 
velük kötendő szerződésekről a jogi asszisztens gondoskodik. 

BM Vizsgaközpont teljes körű felelősséget vállal a vizsgahelyszín rendelkezésre állásáért, a 
képző intézmény által szakmailag megfelelő körülmények biztosításáért. Ennek érdekében 
folyamatosan, minden vizsgahelyszín vonatkozásában monitorozza, személyesen ellenőrzi a 
megfelelő vizsgahelyszín infrastruktúra rendelkezésre állását (audit, bejárás). 

A vizsgahelyszínt biztosító képző intézményeket és a helyszíneket BM Vizsgaközpont tartja 
nyilván. 
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7. NYILVÁNTARTÁSI ÉS INFORMÁCIÓS KÖVETELMÉNYEK 

7.1 A jelentkezők, a jelöltek és a tanúsított személyek nyilvántartása 

A vizsgára jelentkezés a Vizsgaszervezési szabályzat szerint történik. A lefolytatott vizsgákról, 
azok eredményeiről (tanúsítás) jegyzőkönyv készül. A kifutó OKJ-s képzések komplex szakmai 
vizsgáin sikeresen vizsgázott (tanúsított) személyeket a MINERVA rendszer tartja nyilván. A 
képesítő vizsgákat eredményesen teljesítő, tanúsított vizsgázókat BM Vizsgaközpont tartja 
nyilván, azzal, hogy róluk az Szkr.-ben meghatározottak szerint a szakképzési államigazgatási 
szerv részére a törzslap egy példányának megküldésével adatot szolgáltat. 

Tekintettel az Szkt.-re, illetve a vizsgáztatási rendszerre, BM Vizsgaközpont a sikeresen 
vizsgázott (tanúsított) személyekkel kapcsolatot nem tart, így nem követeli meg a tanúsított 
személyektől, hogy tanúsított státuszát befolyásoló ügyekről haladéktalanul tájékoztassa BM 
Vizsgaközpontot. 

7.2 Nyilvános információk 

BM Vizsgaközpont írásbeli megkeresés esetén írásban ad információt adott személyek 
tanúsítási státuszáról, érvényességi köréről. 

A tanúsítási rendszer érvényességi körére vonatkozó információkat, a tanúsítási folyamat 
általános leírását, a szükséges előfeltételek meglétét a PK-k, KKK-k, illetve a Vizsgaszervezési 
szabályzat tartalmazza, melyek a http://bmkszf.hu/ honlapon nyilvánosan elérhetők.  

BM Vizsgaközpont kizárólagos piaci szereplőként is kiemelt figyelmet fordít arra, hogy a 
szakmai megjelenései pontosak legyenek, ne legyenek félrevezetők. 

7.3 Bizalmas kezelés 

BM Vizsgaközpont munkatársai a tanúsítási folyamat során birtokukba került minden 
információt bizalmasan kezelnek, melyet a munkatársak a személyügyi határozat átvételével, a 
vizsgában résztvevők a megbízólevél elfogadásával ismernek el magukra nézve kötelezőnek. 

7.4 Biztonság 

BM Vizsgaközpont a kifutó OKJ-s képzések vonatkozásában a vizsgáztatási (tanúsítási) 
folyamatok informatikai támogatására a MINERVA rendszert használja, amelyhez megfelelő 
hozzáférési jogosultság, kezelő modul tartozik, valamint a szoftvert az üzemeltetője 
sérülékenységvizsgálattal tesztel. A képesítő vizsgák informatikai támogatására BM 
Vizsgaközpont saját rendszerét használja. 

BM Vizsgaközpont a csalás megakadályozása érdekében a következő elveket követi: 

 jelöltek nyilatkoztatása a tisztességtelen vizsgamódszerektől való tartózkodástól, 
 vizsgafelügyelő személyzet jelenlétének biztosítása, 
 a jelöltek személyazonosságának szigorú ellenőrzése, 
 kizárólag a PK-ban és KKK-ban meghatározott segédeszközök használatának 

engedélyezése, 
 vizsgaeredmények utólagos ellenőrzése a csalás gyanújának feltárására. 
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8. TANÚSÍTÁSI RENDSZEREK 

A tanúsítási rendszerek, mint PK és KKK kidolgozásáért, karbantartásáért és publikálásáért 
(https://szakkepesites.ikk.hu/, https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt) jogszabályi felhatalmazás 
alapján a Technológiai és Ipari Minisztérium felelős. A PK-k és KKK-k tartalmazzák: 

 a vizsga (tanúsítás) érvényességi körét, 
 a munka- és feladatleírást, 
 a szükséges szakképzettséget, képességeket, előfeltételeket, illetve magatartási 

szabályokat, 
 vizsga (tanúsítás) követelményeinek meghatározását, 
 a vizsgához szükséges személyi és tárgyi feltételek meghatározását, 
 a vizsgatevékenységek és a vizsga értékelésének szempontjait. 

 
BM Vizsgaközpont a vizsgák eredményeit statisztikai módszerek segítségével rendszeresen 
kiértékeli.  
BM Vizsgaközpont az általa megszervezett vizsgák szakmai tartalmat és lebonyolítást érintő 
tapasztalatairól félévente összegzést készít, amelyet kérés esetén a szakképzésért felelős 
miniszter számára elérhetővé tesz. 

9. A TANÚSÍTÁSI FOLYAMAT KÖVETELMÉNYEK 

A vizsgáztatás (tanúsítás) lebonyolításáról a Vizsgaszervezési szabályzat tartalmazza a 
szabvány következő elemeit. 

9.1 Jelentkezési folyamat 

9.2 Értékelési folyamat 

9.3 Vizsgafolyamat 

9.4 A tanúsításra vonatkozó döntés 

9.5 A tanúsítás felfüggesztése, visszavonása vagy érvényességi területének szűkítése 

Az Szkt., valamint az Szkr. szerint a sikeres vizsgát tevőket megilleti a kiállított szakmai 
bizonyítvány/képesítő bizonyítvány. A szakmai bizonyítvány/képesítő bizonyítvány 
tulajdonosa a vizsgázó. A szakmai bizonyítvány/képesítő bizonyítvány felfüggesztése, 
visszavonása, érvényességi területének szűkítése úgy valósulhat meg, ha az adott szakma 
gyakorlásának egyéb szakmai kritériumai nem teljesülnek, akkor a tanúsított személy 
alkalmatlanná válik a feladat elvégzésére. 

9.6 Újratanúsítási folyamat 

Az Szkt., valamint az Szkr. szerint ez a szabvány követelmény nem értelmezendő. 

9.7 Tanúsítványok, emblémák és jelölések alkalmazása 

Az Szkt., valamint az Szkr. részletesen szabályozza az oklevél, illetve a bizonyítvány 
kiállításának szabályait. 

9.8 Fellebbezések a tanúsításra vonatkozó döntések ellen 
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A fellebbezési eljárást az Szkr. 287. §-a tartalmazza, amely meghatározza a benyújtás módját, 
a benyújtás és bírálat határidejét, felelősségi és hatásköreit. 

9.9 Panaszok 

BM Vizsgaközpont tevékenységével kapcsolatos panaszok fogadására, értékelésére és a 
panaszokkal kapcsolatos döntések meghozatalára a Panaszkezelési szabályzat alkalmazandó, 
amely nyilvánosan hozzáférhető a szervezet honlapján. A BM Vizsgaközpont felelősséget 
vállal a panaszkezelési folyamat minden szintjén hozott minden döntéséért.  

Ha a vizsgáztatási (tanúsítási) eljárásban érintett bármely érdekelt fél panasszal kíván élni a BM 
Vizsgaközpont tevékenységével kapcsolatban, azt a Panaszkezelési szabályzat szerint teheti 
meg. 

A panaszok fogadásának, kivizsgálásának, értékelésének és dokumentálásának elvégzéséért a 
minőségbiztosítási ellenőr felelős. Amennyiben a panasz kapcsán maga a kivizsgáló is érintett, 
a panasz kivizsgálására BM Vizsgaközpont vezetője más személyt jelöl ki, szükség esetén 
külsős személyt, aki a kérdéses folyamatban nem vett részt. 

A panasz beérkezését követően a minőségbiztosítási ellenőr megvizsgálja, hogy a panasz olyan 
tevékenységhez kapcsolódik-e, amelyekért a BM Vizsgaközpont felelős. A panasz leírásából 
és/vagy a panasztevővel történő személyes kapcsolat felvétel alapján meg kell állapítsa az azt 
kiváltó okot és a panasz jogosságát a további intézkedések meghozatala érdekében. A feltárást 
a panasz beérkezését követő 8 napon belül meg kell tenni. Amennyiben a panasz nem releváns, 
úgy írásban értesíti a panasztevőt a döntésről, és az eljárás befejezettnek tekintendő.  

Amennyiben a panasz releváns, úgy megkezdi annak kivizsgálását. A panaszt kiváltó ok 
megszüntetése érdekében BM Vizsgaközpont vezetője meghatározza a szükséges helyesbítő 
tevékenységet, amely által gondoskodik arról, hogy hasonló esemény a jövőben ne 
fordulhasson elő. A helyesbítő tevékenységet a Kézikönyv 10.5 pontja alapján kell 
végrehajtani.  

A panasz kivizsgálásáról, fejleményeiről, végeredményéről, esetlegesen elrendelt helyesbítő 
tevékenységről írásban értesíteni kell a panasztevőt. A panaszok nyilvántartását és a kivizsgálás 
folyamatát írásban kell dokumentálni, és megőrizni a panaszkezelés eljárása során keletkező 
valamennyi kapcsolódó dokumentummal, feljegyzéssel együtt. A panaszokkal kapcsolatos 
feljegyzések kezelése és megőrzése a Kézikönyv 10.2 pontjának megfelelően történik.  

A panaszra vonatkozó teljes dokumentáció az irattárban kerül tárolásra. Az vizsgálat 
tapasztalatai felhasználásra kerülnek a BM Vizsgaközpont irányítási rendszerének jobbítására 
annak érdekében, hogy hasonló panasz ne születhessen.  

A panaszkezelési folyamat során a bizalmas adatkezelés szabályai teljeskörűen érvényesek. 

10. AZ IRÁNYÍTÁSI RENDSZERREL KAPCSOLATOS KÖVETELMÉNYEK 

10.1 Általános előírás 

BM Vizsgaközpont szabályozott általános irányítási rendszer dokumentáció keretein belül 
végzi tanúsítási tevékenységét, így biztosítva az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvány 
követelményeinek következetes teljesülését. 
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Az irányítási rendszer legfelső szintjén az Irányítási Rendszer Kézikönyv áll, amely bemutatja 
a szervezet működését, az előírásoknak való megfelelést és a rendszer összefüggéseit. A 
kézikönyv több mellékelt dokumentumot is tartalmaz, amelyeket a kézikönyvvel együtt 
kezelünk. Ezt a szintet követik szabályzataink, valamint a folyamatok során használandó 
formanyomtatványok. 

Az irányítási rendszerhez szükséges folyamatok és eljárások kidolgozásáért, bevezetéséért és 
fenntartásáért, valamint a rendszer működéséről és továbbfejlesztéséről való jelentéstételért 
BM Vizsgaközpont vezetője a felelős. 

10.2 Dokumentált információk kezelése 

A dokumentált információk kezelésének célja, hogy a BM Vizsgaközpont működését 
szabályozó és működése során keletkező valamennyi dokumentum, feljegyzés, nyilvántartás 
kezelése megfeleljen a követelményeknek. Követelmények alatt kell érteni a mindenkor 
érvényes vonatkozó jogszabályokat, szabványokat, előíró dokumentumok elvárásait.  

A BM Vizsgaközpont dokumentációs rendszere külső és belső dokumentumokból, 
feljegyzésekből áll. 

A dokumentumok, iratok megőrzése elektronikus rendszerben – BM Iratkezelési 
szabályzatában foglaltaknak megfelelően – történik, mely rendszerből a dokumentumok nem 
kerülnek törlésre.  

A minőségügyi dokumentumok elektronikus példányai nem törölhetőek. 

A BM Vizsgaközpont tevékenysége során valamennyi munkatárs érintett a dokumentumok, 
feljegyzések eljárásnak megfelelő kezelésében, hogy azokat a kijelölt helyre papír vagy 
elektronikus formában eltárolja, a leírtaknak megfelelően betartsa, észrevételeivel, javaslataival 
hozzájáruljon a dokumentáció folyamatos fejlesztéséhez. Fejlesztési ötleteket, dokumentum 
módosítási javaslatot, észrevételeket minden munkatárs kezdeményezhet BM Vizsgaközpont 
vezetőjénél. 

A szabályozó belső dokumentumok, illetve a működés során keletkező feljegyzések 
kezelésével kapcsolatos folyamatok, felelősségek, szabályzók: 

Folyamat Felelős 
Szabályzó 
módszer, 

dokumentum 

Tevékenységet 
igazoló feljegyzés 

dokumentum 
megfelelőségének kiadás 
előtti jóváhagyása, 
dokumentum felülvizsgálata, 
frissítése, újbóli jóváhagyása 

vizsgaközpont 
vezető 

Szkt. és Szkr. 
törzspéldány 

aláírása, 
iktatórendszer 

módosítások átvezetése, régi 
dokumentumok archiválása 

vizsgaközpont 
vezető 

ISO/IEC 17024 
törzspéldány 
elektronikus 
megőrzése 
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a vizsgáztatáshoz szükséges 
dokumentumok rendelkezésre 
állásának biztosítása a 
felhasználási helyeken  

Pest Megyei 
Kormányhivatal 

MINERVA 
elektronikus 

dokumentumok vizsgaközpont 
vezető 

Vizsgaszervezési 
szabályzat 

külső dokumentumok 
azonosítása, szétosztása 

vizsgaközpont 
vezető 

ROBOTZSARU 
elektronikus 

dokumentumok, 
iktatórendszer 

vizsgáztatási feljegyzések 
archiválása, védelme 

jegyző 
MINERVA, 

saját rendszer 
elektronikus adat 
és dokumentum 

papír alapú iratok tárolása, 
védelme, bizalmas kezelése 

adminisztratív 
munkatárs 

Iratkezelési 
szabályzat 

dosszié előlap, 
iktatórendszer 

papír alapú iratok selejtezése, 
megsemmisítése 

adminisztratív 
munkatárs 

Iratkezelési 
szabályzat 

selejtezési 
jegyzőkönyv 

 

A szabályozó belső dokumentumok azonosítása az alábbiak szerint történik: cím, változat, 
dátum. 

10.3 Vezetői átvizsgálás folyamata állománygyűlés keretében 

A BM Vizsgaközpont vezetője tárgyév utolsó negyedévében felülvizsgálja a szervezet 
irányítási rendszerét, valamint a vizsgáztatási (tanúsítási) tevékenységét, hogy így biztosítsa 
ezek folyamatos megfelelőségét és eredményességét. Továbbá ezáltal garantálja a szükséges 
módosítások és fejlesztések bevezetésre kerülését is.  

BM Vizsgaközpont vezetője által tartott állománygyűlésre tervezetten évenként egyszer, a 
belső auditok lezárása után kerül sor. Az értékelés során kapott eredményeket BM 
Vizsgaközpont visszacsatolja tervezési rendszerébe és a felülvizsgálat keretében megállapítja 
az elkövetkezendő időszakra vonatkozó célokat és intézkedési terveket.  

Az állománygyűlés során az alábbi pontok szerint kerülnek kiértékelésre az előző időszak 
eredményei: 

 jogszabályi előírások teljesülése, 
 célok teljesítése, indikátorok alakulása, 
 érdekelt felektől származó visszajelzések, 
 belső és külső (pl. akkreditáló testület értékelése) auditok eredménye, 
 pártatlanság megőrzése, 
 megelőző és helyesbítő tevékenységek helyzete, kockázatkezelés, 
 korábbi állománygyűlésekből származó folyamatban lévő intézkedések, 
 irányítási rendszert érintő változások, 
 törvényességi eljárások (fellebbezések), panaszok. 

 

Az állománygyűlésnek legalább az alábbiakra vonatkozó döntéseket és intézkedéseket kell 
tartalmaznia: 

 irányítási rendszer és azon belüli folyamatok hatékonyságának javítása, 
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 az ISO/IEC 17024 szabvány teljesítéséhez kapcsolódó tanúsítási tevékenységek 
tökéletesítése, 

 erőforrás szükségletek. 

Az állománygyűlés résztvevői: BM Vizsgaközpont teljes állománya. 

Az állománygyűlés lebonyolításáért és dokumentálásáért BM Vizsgaközpont vezetője felelős. 
Az állománygyűlés jegyzőkönyvben kerül rögzítésre, és az irattárban kerül megőrzésre. 

Az éves tervezett állománygyűlés mellett BM Vizsgaközpont vezetője rendelhet el rendkívüli 
átvizsgálást, állománygyűlést jelentős változások vagy események kapcsán (pl. jogszabályok, 
szabványok, módszertanok változása, személyi változás, tanúsítási rendszerben, eljárásrendben 
történő változás) egyéb, általa indokoltnak tartott esetben. A rendkívüli állománygyűlés 
lefolytatása és dokumentálása megegyezik az ütemterv szerinti átvizsgáláséval, azonban 
elegendő, ha tartalma csak az aktuális helyzet megvitatására terjed ki. 

10.4 Belső auditok folyamata 

BM Vizsgaközpont előre meghatározott ütemterv szerint belső auditokat folytat le annak 
ellenőrzése céljából, hogy a szervezet kielégíti-e az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvány 
követelményeit, és hogy az irányítási rendszer megvalósítása és fenntartása hatékony-e. 

A minőségbiztosítási ellenőr feladata Belső audit program megtervezése, az auditálandó 
folyamatok, területek fontosságának, korábbi auditok eredményének figyelembevételével. 
Belső auditok részét képezi a vizsgahelyszínek bejárása, illetve a vizsgák megfigyelése is. Az 
auditok elvégzéséről jegyzőkönyv készül. 

Belső auditor az lehet, aki igazoltan rendelkezik ismerettel a tanúsítási folyamat, az auditálás 
és az ISO/IEC 17024 szabvány követelményeinek tekintetében. Fontos, hogy a belső auditorok 
ne auditálják saját munkájukat. 

A tervezetten végrehajtott belső auditokon kívül BM Vizsgaközpont vezetője rendkívüli 
auditot rendelhet el jelentős változások esetén, ha a belső auditon feltárt eltérésekre hozott 
helyesbítő intézkedések eredménytelennek bizonyulnak, a hiba újból előfordul, vagy panasz 
érkezik a BM Vizsgaközpont tevékenységével kapcsolatban. Az elrendelt rendkívüli auditot is 
szerepeltetni kell a Belső audit programban. A rendkívüli audit végrehajtása és dokumentálása 
megegyezik a normál belső auditéval, azonban elegendő, ha az audit területe csak a problémás 
részre terjed ki. 

10.5 Helyesbítő intézkedések 

Amennyiben nemmegfelelőség, vagyis a jogszabályoktól, illetve az ISO/IEC 17024 
szabványtól és/vagy az irányítási rendszertől való eltérés tapasztalható a működés során, a BM 
Vizsgaközpont helyesbítő intézkedéseket végez, melyek alapvető célja a hibák kiküszöbölése, 
illetve azok ismétlődésének megelőzése. 

BM Vizsgaközpont helyesbítő intézkedéseket azon tényezők kimutatására és kezelésére végez, 
amelyek nincsenek összhangban a működésére vonatkozó követelményekkel.  

A helyesbítő tevékenység lefolytatása és dokumentálása az alábbi lépések szerint történik: 

 A nemmegfelelőség, probléma azonosítása. 
 A nemmegfelelőség okainak meghatározása. 
 Intézkedés (javítás és helyesbítés) elrendelése. 
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 A szükséges intézkedések végrehajtása, dokumentálása. 
 A megtett intézkedések értékelése. 

10.6 Megelőző és kockázatértékelési tevékenység  

BM Vizsgaközpont a még be nem következett, potenciális nemmegfelelőségek okainak 
kiküszöbölése érdekében megelőző intézkedéseket is végez, amelynek eljárása megegyezik a 
helyesbítő intézkedéseknél leírtakkal. A megelőző intézkedésnek a potenciális probléma 
valószínű hatásához mérten megfelelőnek kell lennie. 

BM Vizsgaközpont megelőző jelleggel kockázatértékelést is végez, amelynek célja, hogy 
azonosítsa, elemezze, értékelje, kezelje, figyelemmel kísérje és dokumentálja a vizsgáztatási 
(tanúsítási) tevékenységeinek lehetséges problémáit, beleértve az érdek-
összeférhetetlenségeket, érdekelt felek valamennyi kapcsolati szintjén. Vizsgálja továbbá, hogy 
az egyes kockázati tényezőkből adódó veszélyeket milyen módon csökkentheti a lehető 
legkisebb mértékűre, illetve figyelemmel kíséri ezek minimum szinten tartását.  

A kockázatok felmérése, azonosítása, a kockázatértékelés elvégzése a minőségbiztosítási 
ellenőr feladata, a kockázatértékelés eredményének jóváhagyása BM Vizsgaközpont 
vezetőjének hatásköre. A kockázatértékelés aktualizálása folyamatos, tehát újra el kell végezni 
minden olyan esetben, amikor bármilyen kommunikációs csatornán tudomására jut olyan 
információ vagy olyan változás áll be a szervezeten belül, amely befolyásolja a minimálisra 
csökkentett és aktuálisan elfogadott kockázati szintet.  

BM Vizsgaközpont vezetőjének hatásköre a meghatározott különböző kockázati szintek 
esetén határozatot hozni a kockázatok figyelemmel kísérésére, csökkentésére, valamint a 
fennmaradó kockázat elfogadhatóságára vonatkozóan. A határozatok végrehajtásának 
ellenőrzése a minőségbiztosítási ellenőr hatáskörébe tartozik. 

A valószínűségek bekövetkezésének, illetve a káresemény nagyságának becslésére egy 3 
fokozatú értékskála szolgál, az alábbi táblázat alapján:  

Értékelési 

skála 
Bekövetkezés valószínűsége 

Kár nagysága 

(Szervezet pénzbeli, erkölcsi, szakmai, jó 
hírnevére ható intervallum értékek) 

1 ritka évente 1x elhanyagolható 

anyagi kár jelentéktelen,  

ügyfél elégedetlenség nem 
várható 

2 előforduló évente többször értékelhető 
anyagi kár érzékelhető, de a 
szervezet megítélése nem 
változik 

3 gyakori havonta 1x fontos 
anyagi kár jelentős 

szervezet megítélése romlik 

 

A kockázat nagysága a bekövetkezés valószínűségéből és a várható kár nagyságának 
relációjából (szorzatából) származtatható. Minden egyes relációt előre meghatározva 
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„Vállalható” vagy „Kritikus” (kezelendő) kockázatnak kell minősíteni az alábbiakhoz 
hasonlóan: 

K
ár

 n
ag

ys
ág

a 

  1 2 3    
3 3 6 9    kritikus, kezelendő kockázat 

2 2 4 6 
 

  
kiemelt figyelmet igénylő 
kockázat 

1 1 2 3    vállalható kockázat 

 

A kockázatértékelést dokumentált formában szükséges elvégezni, és feljegyzéseit megőrizni a 
Kézikönyv 10.2 fejezetnek megfelelően.   
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Szakterület Szakképesítés azonosító száma Szakképesítés megnevezése
Vizsgáztatás 

jogcíme

10324022 Fegyveres biztonsági őr

10324005 Közterület felügyelő 

10324029 Biztonságszervező

10323009 Személy- és vagyonőr 

10324020 Vagyonvédelmi rendszerszerelő

10323010 Kutyavezető vagyonőr

10325019 Magánnyomozó

TEMETKEZÉS 10324026 Temetkezési szolgáltató 

10323025 Vízügyi gépész 

10323024 Gát- és csatornaőr 

10323028 Víz- és csatornamű kezelő 

10324023 Vízkútfúró

10324002 Közbiztonsági rendőrjárőr

10324003 Határrendész és útlevélkezelő rendőrjárőr

10323011 Büntetés-végrehajtási felügyelő 

10325001 Büntetés-végrehajtási főfelügyelő

10325014 Büntetés-végrehajtási igazgatási főfelügyelő

10325015 Büntetés-végrehajtási gazdálkodási főfelügyelő

10325016 Büntetés-végrehajtási egészségügyi főfelügyelő 

10326012 Büntetés-végrehajtási szervező 

10323008 Tűzoltó

10325013 Tűzoltó szerparancsnok 

10326004 Katasztrófavédelmi tiszt 

10324006
Katasztrófavédelmi munkatárs (polgári védelmi-
iparbiztonsági)

10324007
Katasztrófavédelmi ügyintéző  (polgári védelmi-
iparbiztonsági)

10323027 Kéményseprő

10324017 Tűzvédelmi előadó 

10324018 Tűzvédelmi főelőadó 

5 1032 18 03 Rendőr tiszthelyettes

4 1032 18 02 Rendészeti őr

S
Z
A
K
M
A
I
 

K
É
P
Z
É
S

SZAKMAI 
OKTATÁS

RENDÉSZET ÉS 
KÖZSZOLGÁLAT

Külön 
megállapodás 

alapján

Tanúsítási (vizsgáztatási) területek

RENDVÉDELEM

VÍZÜGY

Kijelölés alapján

RENDÉSZET

MAGÁNBIZTONSÁG
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PÁRTATLANSÁGI ELKÖTELEZŐDÉS 
 

A Belügyminisztérium akkreditált vizsgaközpontja (BM Humánerőforrás-fejlesztési és Stratégiai 
Főosztály Vizsgaközpont Osztály) szakmai tevékenységét a felnőttképzésre vonatkozó jogszabályok, 
valamint az MSZ EN ISO/IEC 17024 szabvány vonatkozó előírásai szerint végzi a Nemzeti 
Akkreditáló Hatóság (NAH) felügyelete mellett. 

A vizsgaközpont minden jelentkező számára megkülönböztetés mentesen látja el tevékenységét, a 
vizsgára bocsátást indokolatlanul nem korlátozza, kizárólag olyan követelményeket támaszt, amelyek 
a jogszabályokban rögzítettek. 

Küldetésünknek tekintjük, hogy szakmailag magas szinten működő vizsgaközpontként segítsük a 
vizsgázók szaktudásának elismertetését a Belügyminisztérium hatáskörébe utalt szakterületeken, az 
akkreditálási követelmények és jogszabályok maximális betartása mellett. 

Elkötelezettek vagyunk a vizsgáztatási tevékenység pártatlanságáért, amit szakmai munkánk mellett 
kiemelt értékként kezelünk. Pártatlanságunk biztosítása érdekében kezeljük a vizsgáztatás során 
fellépő esetleges személyi összeférhetetlenségeket, biztosítjuk a vizsgáztatási döntések objektivitását 
és szakmai megalapozottságát, szervezeti szinten igyekszünk megfelelni a fejlődés 
követelményeinek. A szervezet jogi státuszára és jogszabályi hátterére tekintettel, mentes az 
érdekellentétektől, politikai, függelmi, gazdasági, pénzügyi nyomásgyakorlástól. 

Célunk, hogy kapcsolatot tartsunk a tevékenységünkhöz kapcsolódó valamennyi érdekelt féllel, és 
rendszeres visszacsatolással járuljunk hozzá a magas szintű felnőttképzéshez. 

Munkatársaink és az általunk felkért szakértő közreműködők folyamatos képzésével biztosítjuk 
szakmai kompetenciáink és gyakorlati tapasztalataink megőrzését, ugyanakkor minden 
munkatársunktól elvárjuk a szakmai előírások és etikai normák elfogadását, valamint maradéktalan 
betartását. 

Alapvető fontosságú számunkra a vizsgáztatási folyamat során kezelt bizalmas információk védelme, 
ugyanakkor biztosítjuk a publikus információk elérhetőségét is. Minden eszközünkkel és tudásunkkal 
azt a célt szolgáljuk, hogy védelmezzük és megőrizzük a kezelt adatok és információk bizalmasságát, 
sértetlenségét és rendelkezésre állását, valamint minimalizáljuk a működésünk biztonságát 
veszélyeztető kockázatokat.  

Biztosítjuk a vizsgáztatáshoz szükséges humánerőforrást, tárgyi eszközöket, infrastruktúrát, és 
korszerű informatikai megoldásokkal támogatjuk munkánk hatékonyságát, eredményességét, 
átlátható működését. 

Vezetésünk folyamatos kapcsolatot tart az érdekelt feleinkkel és proaktív szemlélettel törekszik a 
problémák, panaszok megelőzésére, kezelésére. 
 

Remeteszőlős, 2022. július 04. 
 

Dr. Nagy Zoltán r. ezredes 
rendőrségi főtanácsos 

BM Vizsgaközpont vezetője 
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KÜLSŐ DOKUMENTUMOK  

NYILVÁNTARTÁSA 

 

 

1. A szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. törvény 

2. A felnőttképzésről szóló 2013. évi LXXVII. törvény 

3. A szakképzésről szóló törvény végrehajtására kiadott 12/2020. Kormány rendelet 

4. A felnőttképzésről szóló törvény végrehajtására kiadott 11/2020. Kormány rendelet  

5. A belügyminiszter B4/2020. (06. 15.) BM utasítása a szakképzésről szóló 2019. évi LXXX. 

törvény szerinti akkreditált vizsgaközpontok létrehozásához és működéséhez szükséges 

feltételek biztosításáról 

6. A Belügyminisztérium Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 12/2022. (VI. 28.) BM 

utasítás  

7. A Belügyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabályzatának kiadásáról szóló 27/2014. (XII. 

23.) BM utasítás 

8. 1032 KEOR-számú Személyi és vagyonvédelem megnevezésű képzési területhez sorolt 

szakképesítések programkövetelményei 
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