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2023.10.05. Vizsgakézpont vezetd feladatkorének, felelésségi  korének
pontositasa

2023.10.05. Iranyitasi vezetd, titkdrsagvezets, vizsgaszervezd feladatkérének,
feleldsségi korének pontositasa

2023.10.05. A kiadmanyozas rendjének kiegészitése

2023.10.05. A szervezeti abrat tartalmazoé 1. sz. melléklettel térténd kiegészités

2024.07.01. A Vizsgakozpont jogélldsdnak, nyilvantartdsi szamanak,
feladatainak aktualizalasa a jogszabalyi valtozasoknak megfelelGen

2024.07.01. A vizsgakdzpont-vezetd, és az iranyitasi vezetd felelésségi, és
feladatkérének pontositasa

2024.07.01. A bels6é auditor feladatkérének aktualizdldsa a jogszabalyi
valtozasoknak megfelelen

2024.07.01. A belsé szabalyozasra vonatkozd rendelkezések pontositisa

2024.07.01. A zar6 rendelkezések aktualizalasa

2024.08.31. A Vizsgakdézpont nevenek modositasa

2025.01.01. A szakmai vezetdi statusz kapcsan szilikséges modositasok

2025.01.01. A munkakoérdk tartalmi aktualizdlasa a jogszabdlyi véltozasoknak
megfelelve

2025.05.01. Ugyintéz6i munkakérrel torténd kiegészités
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i)

A vizsgakozpont jogdlldsa

A szakképzési vizsgakézpont a Gyulai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel
rendelkezd, teljes szakmai fiiggetlenséggel mitk6do szervezeti egysége.

A szakképzési vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrol szold 2019, évi LXXX.
torvény (a tovdbbiakban: Szkt.), a szakképzésr6l szoloé torvény végrehajtasardl
rendelkezd 12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.), a feln6ttképzésrol
szolo 2013.evi LXXVIL torvény, és a felndttképzésrol szolé térvény végrehajtasardl
szolo 11/2020. (I1.7.) Korm. rendelet szerint latja el.

Az Szkt. 128/B. § 4atmeneti rendelkezései értelmében a Békés Varmegyei
Vizsgakdzpont a Nemzeti Akkreditalé Hatosdg altal NAH-
2024/F/3/101065/AKKR/100041 iktatoszamon kiadott igazoldsiban megjelslt - 4.
fejezetben részletezett - szakmak, szakképesitések tekintetében szakmai és képesitd
vizsgaztatasi tevékenység folytatasara jogosult az Szkt. szerint lefolytatott eljarasban
kiadott engedely véglegessé valasaig.

A vizsgakozpont alapadatai

Hivatalos megnevezés: Békés Varmegyei Vizsgakozpont

Réviditett név: Vizsgakozpont Gyula

Angol megnevezés: Békés County Exam Centre

Székhely: 5700 Gyula, Karicsonyi Janos utea 13.

Levelezési cim: 5700 Gyula, Kardcsonyi Jinos utca 13.

Hivatalos honlap: www.gyvk.hu

Vezetd: szakmai vezetd

Nyilvantartasi szam: NAH-2024/F/3/101065/AKKR/100041

Alapitas datuma: 2021. majus 20.

Alapité okirat (kelte): NSZF/616/000538-1/2021 szdmi Kancellari-féigazgatéi kizos

utasitds (2021. majus 20.)

Bizonyitjuk tudasat!
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k) A Gyulai Szakképzési Centrum Békés Varmegyei Vizsgakdzpont szervezeti egység
létrehozasa kapesdn a mdédositd okirat szama: KVFO/89774-1/2021-ITM. A névmddositas

esetében a térzskdnyvi nyilvantartasi adatok modositasanak iktatészdma: 30-TNY-310-2/2024-
831972.

1) Gazdalkodasi jogkor: A Gyulai Szakkeépzési Centrum (a tovabbiakban: fenntartd)
koltségvetésében koltségvetési keretet biztosit a Beékés Varmegyei Vizsgakozpont (a
tovabbiakban: Vizsgakdzpont) részére. A Vizsgakozpont a keret felhasznaldsa soran koteles
betartani a fenntarto vonatkozo szabalyzatait. A Vizsgakézpont szakmai vezetdje az altala
ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

Bizonyitjuk tudasat!
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3. A Vizsgakizpont székhelye

5700 Gyula, Karacsonyi Janos u. 13.

4. A Vizsgakizpont feladata

Alaptevékenység: A Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatdsara vonatkozo
jogszabdlyoknak megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld
szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesitésre
iranyulé képesité vizsgat. A Vizsgaktzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra,
illetve szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott
specidlis szakmai, targyi és személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre alldsat a
Vizsgakézpont Egytittmiikddési szandéknyilatkozatok/Vizsgalebonyolitasi szerzodéses és
személyek megbizdsan keresztiil biztositja.

A.d a]kalmazott lanusném teruletek KEDR szé.:m bZEI‘IIlt

0119 ]
0415 Titkdrsagi és mndéi munka

0416 Nagy- és kiskereskedelem

0715 Gépgyartis, miiszer- és fémipar

0721 Elelmiszergyartis

0913 Apolsis ¢és sziilésznoképzés

0921 Idosek és fogyatékos felnottek gondozasa

0922 Gyermek- és ifjusidgvédelem

0923 Szocidlis munka és tandcsadds

1011 Hiztartdsi szolgdltatasok

1012 Fodraszat és szépségapolas

1013 Szillashely-szolgaltatas, étkeztetés, vendéglitas

A Vizsgaktdzpont vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A Vizsgakdzpont a szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenysége soran folyamatosan
érvényre juttatja azon eloirdsokat, amelyek garantaljdk a magasabb mindségi
kovetelményeknek megfeleld, orszagosan egységes vizsgaztatast.

Bizonyitjuk tudasat!
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5. A Vizsgakdzpont szervezete és tevékenységei

A Vizsgakdzpont szervezete a szakmai vezet6bol, az irdnyitdsi vezetébdl, a vizsgaszervezdbol,
a titkarsagvezetobdl, és az ligyintézébdl all. A szakmai vezet6 latja el a vizsgakdzpont vezetdi
feladatokat is egyben, gyakorolja a szakmai vezetd, valamint a vizsgak&zpont-vezet6 feladat és
hataskorét az iranyadd jogszabdlyokban és a Vizsgaktzpont mindségiranyitasi rendszerében
meghatarozottak szerint. A szervezeti dbrat az 1. melléklet tartalmazza.

Ez a szervezet latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, humaneréforras-
gazddlkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, tizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdilkodasi és adminisztracios feladatokat ezen szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatérozott feladatkdrokben foglaltak szerint, egyiittmiikédve a vizsgahelyszinekkel.

A Vizsgakdzpont a vizsgakat Vizsgalebonyolitasi szerzédés alapjan a vizsgahelyszineken
bonyolitja le. A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitisdhoz szilkséges terilletet,
helyet, helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkbzoket, anyagokat. A Vizsgakdzpont az
egylittmikédo vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A
Vizsgakozpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rdgzitd
irdsbeli, hatarozott idej, megqjithatd Vizsgalebonyolitasi szerzddés kot.

A vizsga lebonyolitasaban résztvevé személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgira. A vizsgabizottsig tagja, valamint kamarai delegilds hidnydban a
Vizsgakozpont altal valasztott vizsgafelligyeld, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakézpont
képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakézpont altal dokumentaltan kivélasztésra,
jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Velik a Vizsgakdzpont az adott vizsgdra érvényes, a
feladatokat, kotelezettségeket rogzito irasbeli Megbizasi szerzddést két.

Az egylittmiik6dé partnerekkel, a vizsgahelyszinekkel, a vizsgdztatisban résztvevd
személyekkel a szakmai vezeté javaslata alapjan a gazdalkodasi jogkorben foglaltak szerint

torténik a szerzddések megkdtése. A szakmai vezetd az 4ltala elldtott szakmai feladata
tekintetében nem utasithato.

6. A Vizsgakizpont vezetése, a helyettesités rendje

A Vizsgakozpontot a szakmai vezetd vezeti, tavolléte, vagy akadalyoztatasa, illetve az allashely
betdltetlensége esetén teljes jogkdrrel az irdnyitdsi vezet6 latja el a szakmai vezetd jelen

Bizonyitjuk tudasat!
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Szakmai ¢és Milkodési Szabélyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatérozott feladatait. A
helyettesités id6tartamat, jogkorét, és feladatkorét, kiillénds tekintettel a kiadméanyozasi jogra, a
munkajogviszony létesitések, modositasok és megsziintetések munkaltat6i jogokra — vis major
esetét kivéve — irasba kell foglalni. Akadalyoztatisnak mindsiil az is, ha a munkavallalé a
munkakorével 6ssze nem egyeztethetd munkakdrben helyettesit.

7. A szakmai vezetd felelosségei és feladatkire

A szakmali vezetd felel:

e a Vizsgakdzpont szakszer(i, fiiggetlen és partatlan, térvényes miikodéséért;

e atanusitassal kapcsolatos dontésekért;

e a Vizsgakozpont SZMSZ-nek elkészitéséért;

* a Vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerének jovahagydsaért; az iranyitasi rendszer
folyamatos fejlesztéséért;

e aziranyadd jogszabalyi eldirdsoknak megfelelé mikddés folyamatos biztositasaért;

e a Vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan miikédéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaért;

e a Vizsgakozpont kéltségvetési tervének elOkészitéséért;

* a Vizsgakozpont miikodéséhez szitkséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
sziikséges targyalasok lefolytatdsaért, a szerzddések eldkészitéséért;

e a vizsgakdzpont munkavéllaléi alkalmassdgénak és az alkalmassig fenntartdsanak
biztositasaért;

o az érdekellentétek rendszerszintii kikiiszoboléséért;

e 3 tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért;

® tanlsitdsi folyamatban résztvevé személyzet alkalmassdgi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak iranyitasaért;

e avizsgaztatokkal szembeni kovetelmények régzitéséért és rendszerszeri ellenérzéséért;

e a vizsgaszervez$ munka egészséges és biztonsdgos feltételeinek megteremtéséért, a
teljes vizsgaztatisi folyamat alatt a munkabiztonsig fenntartasara vonatkozé szabalyok,
eljardsok kialakitasaért, betartdsaért és betartatasaért;

* a Fenntarté szabalyzatainak megismeréséért és azért, hogy haladéktalanul egyeztetést
kezdeményez, amennyiben a Vizsgakézpont tevékenységének fiiggetlensége és
partatlansaga nem latszik biztositottnak;

Bizonyitjuk tudasat!
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a szabalyos ¢s hatékony munkavégzeéshez sziikséges, a fentartén-n beliili és azon kiviili
szervezetekkel ¢s érdekképviseletekkel torténd egylittmitkddések kialakitasaért;

az elektronikus és egyéb nyilvantartisok naprakész adattartalméanak biztositasaért;

a Vizsgakozpont feladatai ellatisdhoz haszndlatiba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatdért, dllagmegdvasaért,

a gazdalkodas soran a szakmail hatékonysag és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéseert;

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezék, jeltltek és tanusitott személyek
jogszabalyban meghatirozott adatainak naprakész, célhoz kototten, és a
jogszabalyokban meghatarozott ideig térténé nyilvantartaséért;

a GDPR szabdlyainak megfelel$ biztonsdgos informaciokezelés és a kizérdeki adatok,
nyilvanos informécidk vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 biztositasaért;

a Vizsgakdzpont altal lefolytatott belso képzések meghatarozasacrt, megszervezéséért;
teljes tantsitasi folyamat alatti biztonsag fenntartdsara vonatkozé szabdlyok, eljardsok
kialakitasaert és betartasaért;

a tervezcsi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért;

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- €s tiizvédelmi
szabdlyzatban eldirt ellenbrzések elvégzéséért s mds sziikséges irdnyitasi rendszerek
miikddtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére eloirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért.

A szakmai vezetd feladatkore:

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, ondlléan vezeti a
vizsgakdzpontot, ellatja az irdnyadd jogszabalyokban a szakmai vezet6, valamint a
vizsgakbzpont-vezett részére meghatarozott feladatokat;

dént minden olyan, a vizsgakdzpont mikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mds szerv vagy személy hataskorébe az iranyado
jogszabdlyoknak, és a vizsgaktzpont mindségiranyitasi rendszerének megfelelve,
gyakorolja a jogszabdlyokban és a szabalyzatokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi
jogot, kiilonosen a vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében;

a vizsgazo vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
meghozatala;

Bizonyitjuk tudasat!
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meghatarozza a vizsgakdzpont mindségpolitikdjat, valamint a mikédési politikajat,
gondoskodik azok kozzétételérol;

kiadja a vizsgakdzpont miikddésének megfeleléségét és a partatlan vizsgztatast
szolgdld Intézmeényi Vizsgaztatdsiranyitdsi és Miikodtetési Kézikényvet és az ahhoz
kapcsolodo szabalyzatokat, eljarasrendeket,

biztositia a KKK-k és nyilvantartisba vett PK-k kovetelményeinek megfelel6
vizsgaztatast;

az alkalmassagi kiovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztisa a vizsgaztatasi
folyamatban;

elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

kiadja az €ves belso audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb
szabalyzatait,

szervezi €s ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtdsét, biztositja a szakmai
kivetelmének érvényesillését, ellitja a szakmai vezet6i és vizsgakdzpont vezeti
feladatokat;

kivizsgalja a beérkezett panaszokat;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsihoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

gyakorolja a Vizsgakézpont SZMSZ-ben és a centrum egyéb szabdlyzataiban raruhdzott
munkaltatoi jogokat, mint munkairdnyité jogkdrgyakorlé azon munkavallalok felett,
akik a fenntarto alkalmazasaban allnak, de elstdleges munkavégzési helyik a
Vizsgakdézpont, ennek keretében:

a. dont a tavollét engedélyezésérdl,

b. gondoskodik az iranyitdsa ald tartoz6 dolgozék munkakori leirasanak
elkészitésérol,

c. ellendrzi a munkavégzést, teljesitményértékelést végez,

d. ellatia a munkaszervezéssel kapcsolatos feladatokat, a munkavégzésre
vonatkozo6an utasitast ad ki,

e. dont a talmunkarol, illetve a helyettesités elrendelésérdl,

f. engedélyezi a kikiildetéseket,

g. dont a szabadsagolasi, a fizetés nélkiili szabadsag igénybevételére vonatkozd
kérelmekrol,

h. a bérgazdalkoddst érinté tobbletkiadasokkal jaré intézkedések megtétele elott
koteles egyeztetni a kancellarral

Bizonyitjuk tudasat!
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e ¢vente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

s adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatist ad a féigazgatd/kancellar
részére a vizsgakozpont tevékenységérdl,

e gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartidsokban,

e szakmai értekezletet hiv &ssze a vizsgakozpont miikédésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol;

e sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtisit a gazddlkoddsi jogkorben
meghatarozottak szerint végzi,

e képviseli a Vizsgaktzpontot a hatdskérébe tartozo ligyekben;

e javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére;

e dodnt a kiilonb6zo vizsgatevékenységekre jelentkezdk 4ltal benyujtott palydzatokrdl;

e megszervezi, ellendrzi a Vizsgakozpont miikédését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat;

o helyettesiti az iranyitdsi vezetdt, iranyitdsi vezetd hidnydban szitkség szerint a
vizsgaszervezot, illetve a titkarsdgvezet6t.

8. Az iranyitdsi vezetd felelésségei és feladatai:

Az iranyitasi vezetdé altalanos hataskérrel helyettesiti a szakmai vezet6t annak tavolléte,
akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a szakmai vezet6 a feladatai
ellatasdra képtelen lenne, tovdbba a szakmai vezet$ 4llashelye betdltetlensége esetén. A
helyettesités idétartamat és jogkrét — vis major esetét kivéve — irdsban kell rogziteni. A vezetd-
helyettes a munkakdri leirdsdban meghatrozott - a szakmai vezet$ hataskorébe és feladatai
kézé tartozé - feladatokat 6nalléan is gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén az iranyitasi
vezetére a szakmai vezetbre vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. Az iranyitasi
vezetd ellathat mas vezetdi feladatot is.

Az iranyitasi vezetdé feladata, hogy a Mikddési politikdra figyelemmel kialakitsa és

folyamatosan mikodtesse a Vizsgakozpont iranyitdsi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi €s felligyeli, részt vesz az elemzésben ¢€s a fejlesztésben.

Bizonyitjuk tudasat!
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A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitdsdval, mikodtetésével biztositja minden
vizsgdzo pdrtatlan és elfogulatlan vizsgdztatasat.

Az iranyitasi vezetd felel:

e a tanisitdsi rendszer miikédési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért ¢és
megvalosulasuk ellendrzéséért;

e a tanusitdsi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgdld szabdlyzatok és a
mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagydsra valo eléterjesztéséért;

Az iranvitasi vezetd feladatkore:

s panaszok es észrevételek nyilvantartasa s kezelése;

e  KKK-k/PK-k, jogszabalyok valtozasanak kovetése heti rendszerességgel

e aszolgaltatas minGségével kapcsolatos belso és kiilst jelentések elkészitése;

e folyamatellenérzések végrehajtasa;

e vizsgaztatok tevékenységének nyomon kijvetése;

¢ iranyitdsi modszerek alkalmazasa;

e a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete, miikdtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

s a vizsgaztatas minOségének és a vizsgazd személyek vizsgaztatdssal kapcsolatos
elégedettségének nyomon kévetése és a mindség javitdsa, fejlesztése;

e akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa és koordinalasa;

s ajeldltek kévetelményeivel kapesolatos tudatossag elomozditasa az egész szervezetben;

® a7z iranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok azonositasa, leirdsa, bevezetése és
fenntartasa;

e az ellendrzési folyamatok elvégzése,

e belso auditterv készitése és jovahagydsra elbterjesztése, a belst audit végrehajtasdnak
feliigyelete, koordindlésa;

o vezetOségl atvizsgdlds tdmogatdsa;

e a bels6 audittal kapcsolatban a mindségiranyitasi rendszerben leirtak betartasa,

e hibaanalizis végrehajtasa;

o avizsgdk mintavételes mindségi ellendrzése;

e vizsgilati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

e részvetel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

e mindségligyi jegyz6konyvek és dokumentumok atvizsgilasa;

Bizonyitjuk tudasat!
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a minoségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kévetése;

részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigalasdban és
megel6zésében;

a vizsgdlatok és felmérések eredményének visszajelzése a szakmai vezeto és az egyéb
erintettek részére;

kijelolés alapjan feladata a bels6 audit lefolytatasa;

a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti kdvetelményei, valamint
programkévetelményei alapjdn a szakmai vizsgdk és képesitd vizsgak elOkészitése,
lebonyolitidsa, dokumentdldsa; a vizsgara bocsatas feltételeinek ellenérzése a vizsgara
jelentkezdk esetében;

a vizsgak lebonyolitasaban megbizott személyek munkajanak ellentrzése; megbizas
alapjdn a vizsgakozpont helyszini megfigyeldjeként részt vesz a vizsgin, a
vizsgahelyszinek ellendrzéseinek lebonyolitasa és azok dokumentalasa;

figyelemmel kiséri a kimeneti kovetelmények, valamint programkévetelmények
valtozasait, kézremiikodik a sziikséges vizsgahelyszinek felkutatdsdban;

helyettesiti a szakmai vezet6t, szilkség szerint a vizsgaszervezdt, illetve a
titkarsagvezetot.

A vizsgaszervezo felelosségei és feladatkire

A vizsgaszervezd felel a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti
kovetelményei, valamint programkévetelményei alapjan a szakmai vizsgak és képesito
vizsgak elokészitéséért.

A vizspaszervez feladatkére:

®

a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti koévetelményei,
valamint programkdvetelményei alapjan a szakmai vizsgak és képesito vizsgak
elokészitése, lebonyolitdsa, dokumentdldsa; a vizsgara bocsatas feltételeinek
ellentrzése a vizsgara jelentkezok esetében;

a szakkeépzést €s felnottképzést érintd torvényi valtozasok figyelemmel kisérése;
az iskolarendszerii €s iskolarendszeren kiviili szakképzés és szakmai képzés
nyomon kovetése;

a vizsgakdzpont szakmai tAmogatdsa,

Bizonyitjuk tudasat!
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e a vizsgdk lebonyolitdsaban megbizott személyek munkéjanak ellenbrzése;
megbizas alapjan a vizsgakozpont helyszini megfigyeldjeként részt vesz a
vizsgan;

e a vizsgakOzpont vizsgdztatdsi tevékenységéhez illeszkedd képzések
feltérképezése és ehhez kapcsol6do adatgytijtés;

e helyettesiti a titkdrsdgvezetét, illetve az irdnyitasi vezet6t annak tavolléte, vagy
akaddlyoztatdsa, illetve az allashely betdltetlensége esetén teljes jogkorrel.

10. Belso auditor felelosségi és feladatkire

A szakmai vezetonek eljarast kell bevezetnie a belsé auditok lebonyolitdsahoz annak
ellenérzése céljabol, hogy a Vizsgakozpont kielégiti-e az irdnyadd jogszabalyok
kévetelményeit, és hogy az iranyitasi rendszer megvalositasa és fenntartdsa hatékony-e.

A bels6 auditor felel:

* a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikédési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek tAmogatasaért;

* anem megfelel6ségek feltarasaért és megoldasuk érdekében javaslatok kidolgozasaért;

e az irdnyitasi vezetd munkdjanak tdmogatdsaért, a bels6 audit soran

A bels6 auditor feladatkore:

e abelsd audit kérdéslista/auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése;
e A belso audit Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikényv, valamint a
belsé szabalyzatok szerinti dokumentalasa;

11. A titkdrsdgvezetd feleldsségei és feladatkire

A titkarsagvezeto felel:

* aszakmai vezetd munkdjanak tamogatasaért;

o cllatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

e a vizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfelelé és informacio-
biztonsagi szempontokat figyelembe vev kezeléséért;

Bizonyitjuk tudasat!
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A titkdrsdgvezetd feladatkore:

elvégzi a napi adminisziracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, létszdmjelentés,
egyéb HR adminisztricio stb.);

fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriils tigyek intézését;

intézi a vizsgakozpont kiilsé és belséd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

papir alapl és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gylijtétt adatokat rendszerbe
foglalja;

kapcsolatot tart a vizsgakdzpont és szakképzési centrum munkavillaldival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel;

fogadja a latogatokat;

iktat, rendszerez és irattaraz;

értekezleteken jegyzokonyvet készit;

sziikség esetén felettese utasitasara kételes ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladat ellatasa;

torvényességi kérelem, panasz, bejelentés felvétele, iktatdsa és nyilvantartdsba vétele
€s tovabbitasa

helyettesiti a vizsgaszervezot, ligyintézot.

12. Ugyintéz feleldssége és feladatkire

Az ligyintézo felel

a szakmai vezetd munkdjanak tdmogatasaért;
tigyfélkapcsolatok kezeléséért.

Az lgyintézo feladatkore:

tigyfelekkel (pl. vizsgazokkal, vizsgaztatokkal, partnerekkel) valé kommunikécio;
panaszok és észrevételek felvétele és kezelése;

megkeresések tovabbitasa;

adatok, informaciok gylijtése, rendszerezése;

a szakmai oktatds és szakmai képzés képzési és kimeneti kdvetelményei, valamint
programkdvetelményei alapjan a szakmai vizsgdk és képesitd vizsgdk eldkészitése,

Bizonyitjuk tudasat!
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lebonyolitasa, dokumentalasa; a vizsgdra bocsatds feltételeinek ellenérzése a vizsgara
Jjelentkezok esetében; elldtja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos egyéb adminisztrativ
feladatokat;

o egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;

e hatarid6k nyomonkovetése, betartasa,

e helyettesiti a titkarsagvezetdt, vizsgaszervezit.

13. A munkaltatéi jogkor gyakorldsa

A szakmai vezetdt, aki egyben ellitja a vizsgakozpont-vezet6i feladatokat a fenntartd
kancellarja bizza meg hatirozatlan idére, illetve vonja vissza megbizasat. A szakmai vezetd
felett a munkaltatdi jogokat a kancelldr gyakorolja azzal a megkotéssel, hogy a szakmai vezetd
az altala ellatott szakmai feladatok tekintetében nem utasithat6. A szakmai vezetd a fenntartd
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban foglaltak szerint - a munkajogviszony létesitése és
megsziintetése kivételével - gyakorolja a Vizsgakdzpont alkalmazottai feletti masodlagos
munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi
Jjoggal rendelkezik a fenntarté kancellarja felé, aki a javaslatot csak jogszabalyba iitk6zés esetén
utasithatja vissza.

14. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozas az {igyben t6rténd kéizbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A kiadményozdsi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kizbenst intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsdnak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozasi joggal — beleértve a bizonyitvanyok aldirdsat is - a szakmai vezet6, illetve
akadalyoztatdsa, vagy az dllashely betdltetlensége esetén a teljes jogkdrrel felruhazott
helyettesité személy rendelkezik. Az atruhdzott kiadmdinyozisi jogot jelen SZMSZ
szabdlyozza.

15. A Vizsgakézpont altalanos miikidése, gazddlkoddsa

Gazdalkodésa tekintetében a fenntartd éves koltségvetési keretet biztosit.

Bizonyitjuk tudasat!
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A Vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont a fenntarté dltal biztositott koltségvetési forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatisardl. A Vizsgakozpont
fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente dsszedllitott, és a fenntartd altal megallapitott, a
szakmai vezetd &ltal el6zetesen véleményezett, a kancellar altal jovahagyott koltségvetés
tartalmazza. A szakmai vezetd szakmai véleményét a kancelldr kdteles figyelembe venni. A
Vizsgakdzpont gazddlkodaséra a fenntarté vonatkozé szabalyzatait kell alkalmazni.

A Vizsgakozpont valamennyi vezetdje és munkatirsa koteles a feladatok végrehajtdsaban
egylittmiikédni a fenntartod vezetéivel és munkatarsaival.

16. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsdgok

A Vizsgakdzpontot szakmai kérdésekben a szakmai vezetd képviseli. A kotelezettségvallalas a
gazdalkodasi jogkérben foglaltak alapjan térténik.

17. Belsd szabdlyozas eszkozei és azok nyilvdnossaga

A Vizsgakdzpont belsd szabdlyozdsdnak eszkozei az ide vonatkozd jogi normédk alapjin
kidolgozott szabalyzat és eljardsrend, valamint utasitas. A Vizsgak6zpont az Szkr. 7. melléklete
alapjén a szakképzésért felelds miniszter altal kiadott utmutaté szerint elkésziti az Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyvét (a tovabbiakban). A Kézikonyvben meghatirozott szabalyzat és az
eljardsrend a Vizsgakozpont egészére érvényes és kotelez6, a tanusitasi testiiletre vonatkozo
szabdlyzatokat jelenti.

Az utasitas a szakmai vezet0 altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitds az dltala
érintett személyi kér vonatkozasaban kotelezo.

A Vizsgakozpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogi normék, szabdlyzatok és
eljarasrendek nyilvanossagat az alabbiak szerint biztositja:
a. a Vizsgakézpont tevékenységére és miikédésére vonatkozd jogszabélyok
jegyzékét kozzéteszi a honlapjan,

Bizonyitjuk tuddsat!
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b. avizsgdra jelentkez6, a Vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szdmara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatdlyos szévegét a honlapon
kozzéteszi,

c. a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,
utasitasokat a belsd haldzaton kzzéteszi.

18. A belsé és kiilso tdjékoztatds eszkozei és forumai

A Vizsgakézpont a honlapjan €s belsd halézatan keresztiil ad t4jékoztatdst a tanusitdsban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitdssal kapcsolatos €s a napi munkét érintd
aktualitasokrol.

A szakmai vezetd rendszeres értekezletek utjan biztositja a tantsitd szervezet tevékenységének
gordilekenységét.

A Vizsgakézpont nyilvanossa teszi a miikédéséhez kapcsolddd vizsgaeredmények és
elégedettségi mutatok létszamok tekintetében és az irdnyitasi rendszeréhez kétédo kézérdeki
adatokat.

19. A Vizsgakizpont kapcsolattartdsanak a rendje

A Fenntarto vezetoivel a szakmai vezetdje tartja a kapesolatot.

A személyes kapcsolattartds legaldabb havi egy alkalommal tartott vezetdi értekezleteken
biztositott, amelyeken a Fenntartd vezetdin kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint az
intézméenyek igazgatodi, vagy a témaban érintett kollégak.

A Vizsgakézpont feladatainak Gsszehangolt ellatisa érdekében kételes egyiittmikddni a
Fenntarto vezetOivel, egymast rendszeresen tajékoztatjdk, valamint szilkség szerint
egyeztetéseket tartanak.

A Vizsgakozpont kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a lehett legmegfelelébb madon
(e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések) annak érdekében,
hogy a vizsgdk megszervezése a leggordillékenyebben, és a jogszabélyi eléirdsoknak
megfeleléen torténjen.

Bizonyitjuk tuddsat!
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18. Zaro rendelkezések

A szakmai vezetd a vizsgaztatassal €s a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben
onalloan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd kapcsolattartartds sordn
figyelembe kell venni a vonatkoz6 fenntartoi iranyelveket.

A Vizsgakdzpont képviseletére szakmai kérdésekben teljes jogkorrel a szakmai vezet6 jogosult.

A Vizsgakozpontra a jelenlegi SZMSZ-t, bels¢ szabélyzatait és egyéb a fenntarté altaldnos
miikddését meghatirozé szabalyzatait egylittesen kell alkalmazni.

A Vizsgakozpont az SzMSz-ét folyamatosan aktualizdlja a jogszabalyi valtozasok alapjan,
kiilonds figyelemmel a miikodési engedélyezési eljardsra.

Bizonyitjuk tudasat!
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1. sz. melléklet: Szervezeti dbra

Belsd auditor Szakmai vezeto
(Vizsgakozpont-vezet)

Iranyitasi vezetd Titkarsagvezeto Vizsgaszervezo Ugyintezo
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