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Modositasok jegyzéke

Fejezet Utolsé médositds tartalma Modédositds datuma
Székhelyvaltozas [ 2021.08.02.
Tartalomjegyzék 2021.10.05.
Telefonszam valtozas 2021.10.12.

Honlapcim megjelenitése | 2021.11.15.
a fejlécben
11. A munkaltatéi jogkor | A vizsgakdzpont vezetéta | 2022.04.01.
gyakorlasa Szakképzési Centrum
kancellarja bizza meg
hatérozatlan id6re

11 Ugyviteli tigyintézé 2022.05.23.
feladatai
Fejléc modositésa, 2022.05.23.
akkreditacidéra valo
hivatkozas

18 Torlésre kertilt: 2022.05.23.

Akkreditacios eljarast
kovetden feltilvizsgélat
sziikséges.

Akkreditalt szervezeti 2022.07.04
egység vezetdjének
személyében
bekovetkezett valtozas
Székhelyvaltozas 2022.09.15.
fejléc modositasa
2 Székhely, levelezési cim | 2022.09.15.
mébdositasa

I A vizsgakdzpont jogdllasa

A vizsgakdzpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai

fiiggetlenséggel mikddo szervezeti egysége.

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, a

szakképzésrél sz6l6 torvény végrehajtdsarol rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm.
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rendelet, valamint a nemzeti akkreditalésrol szo16 torvény szerinti akkreditalé szerv 4ltal
személytantsitd szervezetként a személyakkreditaciordl szolo MSZ EN ISO/IEC

17024:2013 szabvény szerint fogja végezni, az akkreditdcié megszerzését kovetden.
2 A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Kisvardai Vizsgakdzpont
b) Roviditett név: Kisvardai VK

c) Angol megnevezés: Kisvarda Examination Center
d) Székhely: 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.

€) Levelezési cim: 4600 Kisvéarda, Martirok uatja 8.

f) Hivatalos honlap: www.kisvardaivizsgakozpont.hu

g) Vezetdi: vizsgakozpont vezetd €s irdnyitasi vezeté— részletesen lefrva jelen Szervezeti

és Miikodési Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

h) Alapitas datuma: 2021. junius 1.

1)  Alapité okirat kelte (Féigazgatoi és Kancellari egyiittes dontés): 2021. méjus 15.

J)  Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodésa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a centrum biztositja. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont vezetdje
szakmai kérdésekben nem utasithatd. Keretgazdalkoddson tdl a szakképzési centrum

irdnyitasa alatt folytat gazdalkodast.

3 A vizsgakozpont dllandé vizsgahelyszinei

Vizsgahelyszin megnevezése Vizsgahelyszin cime
Kisvardai SZC II. Rékoczi Ferenc 4600 Kisvarda, Martirok utja 8.
Technikum és Szakképzé Iskola
Kisvardai SZC Moricz Zsigmond 4900 Fehérgyarmat, Iskola koz 2.
Szakképz6 Iskola
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Kisvardai S7ZC Fehérgyarmati 4900 Fehérgyarmat, Mdjus 14 tér 16.
Pet6éti Sadndor Technikum

Kisvardai SZC Kand6 Kalmén 4625 Zahony, Kérpat ut 4.
Technikum €s Dr. Béres Jozsef

Kollégium

Kisvardai SZC Ady Endre 4765 Csenger, Honvéd ut 5.

Technikum ¢€s Kollégium

4 A vizsgakdzpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatéasra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyul6 szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoléddan megszerezhets szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgt. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi €s
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakdzpont egyiittmiikddési

megallapodéasok és személyek megbizdsan keresztiil biztositja.

5 A vizsgakdzpont szervezete €s tevékenységei

A vizsgakdzpont szervezete a koordinacios kozpontbol (a tovabbiakban: kozpont), valamint a
vizsgahelyszinekbél all. A Kozpont a vizsgikat egylittmiikodési megallapodas alapjan, a

vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddé iranyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyédzati, tizemeltetési, keretgazddlkodasi, pénziigyi,

anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egytittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges tertiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A Vizsgakdzpont az egylittmiksdd
vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellenéizi. A Vizsgakdzpont a
vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, ktelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozott idejd,
megujithat6 egyiittm{ikodési megallapodast kot.
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A vizsga lebonyolitasaban részt vev személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgdra. A vizsgabizottsag tagja koziil a mérd és értékels személy valamint kamarai
delegdlas hidnyéban a vizsgakdzpont éltal valasztott vizsgafeliigyels, valamint a vizsga
helyszinén a Vizsgakézpont képviseletével is megbizott jegyzd a Vizsgakdzpont éltal
dokumentaltan kivélasztasra, jovédhagyésra és ellenérzésre keriil. Veliik a Vizsgakézpont az
adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzité frasbeli egyiittmiksdési
megallapodast kot.

Egyuttmiik6dd partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, a vizsgaztatasban részt vevé személyekkel a

vizsgakdzpont vezet6 jogosult szerzédést, keretmegéllapodést/egyiittmitkodési megéllapoddst

kétni.

6 A vizsgakdzpont vezetdi

A vizsgakdzpontot a vizsgakozpont vezet$ vezeti, tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén teljes
jogkdrrel a vezetd-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités idétartamat és jogkorét, kiilonds
tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositasok és megsziintetések munkaltatoi jogokra

— vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

T Avizsgakdzpont vezeto feleldsségei és feladatkére
7.1 A vizsgakdzpont vezetd felel

a) a vizsgakdzpont munkéjéért, szakszerl, fiiggetlen és pdrtatlan, torvényes
mikddéséért,

b)  atanusitdssal kapcsolatos dontésekért,

c) a kancellar ellenjegyzésével-—a vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kiadasaért,

d)  avizsgak6zpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,
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)

g)

h)

7

k)

D

b)

)

h)

2022.09.15.

a személytantsitasrol szo6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvény el6irdsainak
megfeleld mikodés folyamatos biztositasaért,

a vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositisanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakdzpont gazdasagi vezetd dltal el6készitett koltségvetési tervének
véleményezéséért,

a vizsgakozpont mikodéséhez sziikséges targyl ¢és személyi feltételek
biztositasahoz sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéseért,
az érdekellentétek rendszerszer(i kikiiszoboléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért €s fenntartasaért,

tantsitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megéllapitasaért és munkdjanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerl
ellenOrzéséért,

a vizsgaszervez6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert,
a szabélyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképz6 centrumon beliili €s
azon kiviilli szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténé egylittmiikodések
kialakitasaért,

a vizsgakozpont dolgozoi helyi tovdbbképzésének megszervezéseert,

elektronikus és egyéb nyilvéantartdsok naprakész adattartalmacrt,

a vizsgakozpont feladatai ellatdsdhoz haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

a gazdéalkodas sordn a szakmai hatékonysag ¢s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és tanusitott személyek
naprakész nyilvantartasacrt,

a GDPR szabélyainak megfelel$ biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

teljes tanusitdsi folyamat alatti a biztonsag fenntartdsara vonatkoz6 szabalyok,

eljarasok kialakitasaért és betartasaért,
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j)  a tervezési, beszamolasi, informécidszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kozremtkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

k)  a gazdalkodés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenérzések elvégzéséért és mas sziikséges irdnyitasi
rendszerek mikodtetéséért,

1) anemdohanyzok védelmére el6irt térvényi feltételek biztositasaért,

m) amunkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartdsdnak ellenérzéséért,

7.2 A vizsgakdzpont vezet§ feladatkore

a)

b)

2)

h)

7

k)

2022.09.15.

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, 6nalléan vezeti a
vizsgakdzpontot,

dont minden olyan, a vizsgakozpont miikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiilonosen a
vizsgak6zpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében.

meghatdrozza a vizsgakoézpont miikdési politikdjat és kiadja a vizsgakdzpont
Iranyitdsi Kézikonyvét és szabélyzatait,
elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori lefrasat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont egyéb
szabélyzatait,

szervezi ¢s ellendrzi a vizsgakézpont feladatainak végrehajtdsat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositisahoz szikséges
— hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabélyzataiban raruhdzott
munkaltatoi jogokat,

¢vente, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, ¢s legalabb félévente rasos tajékoztatast ad a kancellar részére a
vizsgakozpont tevékenységérol,
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)  gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitdsardl az

elektronikus nyilvantartasokban,
m) teljesili a fenntart6i, valamint a kancellar altal kért adatszolgaltatast,

n)  szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgakodzpont miikddésével kapesolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa c€ljabol,

0)  sajat hatdskorben ellatandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz616 szabalyok szerint végzi,

p)  képviseli a vizsgak6zpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,
q) javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésere,

r) dont a vizsgakézpont alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott palyazat

elbiralasakor,
s)  kozremiikodik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t)  megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont mikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

7.3 A vezetd-helyettes hataskorei és feladatai

A vezetd-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetét annak
tavolléte, akadédlyoztatisa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont
vezetd a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idtartamat és jogkorét — vis
major esetét kivéve- frasban kell rogziteni. A vezeté-helyettes a munkakdri leirdsaban
meghatarozott - a vizsgakdzpont vezetd hataskorébe és feladatai koz¢ tartozo - feladatokat
onalléan is gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetS-helyetiesre a
vizsgakozpont vezetdjére vonatkoz6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A

vizsgakdzpont vezetd-helyettes ellathat mas vezetdi feladatot is.

8  Iranyitasi vezetd felelGsségei ¢s feladatkore
Az irdnyitdsi vezet$ feladata, hogy a Mikodési politikéra figyclemmel kialakitsa és
folyamatosan mikodtesse a vizsgakozpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait

ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben €s a fejlesztésben.
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A megfeleld kockézatkezelési rendszer kialakitdséval, miikodtetésével biztositja minden

vizsgazd partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.
8.1 Az irdnyitasi vezetd felel

a) a tanusitdsi rendszer mikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és

megvalosulasuk ellendrzéséért.

b) a tanusitdsi rendszer szakszerliségét és partatlansagit szolgdlé szabalyzatok és az

iranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagydasra valé eléterjesztéséért.

8.2 Az iranyitasi vezetd feladatkdre

a) panaszok és észrevételek nyilvantartdsa és kezelése;

b) aszolgaltatds mindségével kapesolatos belsd és kiilsé jelentések elkészitése;

¢) folyamatellenérzések végrehajtasa;

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

e) irdnyitasi modszerek alkalmazésa;

f) a vizsgakdzpont irdnyitdsi rendszerének feliigyelete; miikodtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

g) a vizsgiztatds mindségének és a vizsgdzod személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése;

h) akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinaldsa;

1) gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag elémozditasardl az
egesz szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasardl, lefrasarol, bevezetésérol és fenntartdsardl; az ellenérzési folyamatok
elvégzésérol,

J) bels6 auditterv készitése és jovahagydasra eléterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feliigyelete;

k) vezetOségi atvizsgalas tamogatasa;

1) abelsd audittal kapcsolatban az Tranyitasi kézikonyvben lefrtak betartasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes minéségi ellenbrzése;

n) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;
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0) részvétel reklamacidk kezelésében, visszacsatolds biztositdsa;

p) mindségiligyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgéaldsa;

q) amindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

r) részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigalasaban ¢&s
megel6zésében;

s) a vizsgalatok ¢s felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd €s az

egy¢€b érintettek részére

9 Bels6 auditor felelosségi ¢s feladatkore

A vizsgakozpont vezetd a jovéhagyott belsé auditorok kéziil, vagy kiilsds, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biro szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A

belsé auditort megbizza az audit elvégzésével.

9.1 A belsd auditor felel

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikddési folyamatok biztositasanak €s
az iranyitasi rendszernek a tdmogatdsaért,
b) anem megfeleléségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

¢) az iranyitasi vezeté munkdjanak timogatasaért, a belsé audit sordn

9.2 A bels6 auditor feladatkore

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetével,

b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk

elvégzése

¢) A belsé audit IKK szerinti dokumentélasa
10 A titkarsdgvezetd feleldsségei és feladatkore
10.1 A titkarsagvezeto felel
a) avizsgakdzpont vezet6jének munkajanak tdmogatéasaért,
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b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,
c) a  vizsgakdzpont  nyilvantartdsainak  jogszabdlyoknak — megfelelé  és
informdaciobiztonsagi szempontokat figyelembe vev kezeléséért.

d) megbizas alapjan feladata a belsé audit lefolytatasa

10.2 Titkdrsagvezeto feladatkore:
a) elvégzi a napi adminisztracids feladatokat (anyag és eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),
b) abeérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezéknek,
¢) fogadja atelefonokat és tamogatja a felmeriilé tigyek intézést, az érdekl6déstol fiiggben
informéciot nyujt,
d) intézi a vizsgakozpont kiilsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,
e) eclektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
scannel,
f) papir alapt és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gyijtott adatokat rendszerbe
foglalja,
g) kapcsolatot tart a vizsgakdzpont ¢és szakképzési centrum dolgozdival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,
h) fogadja a latogatokat,
i) iktat, rendszerez és irattaroz,
j) értekezleteken jegyzokonyvet készit,
k) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

I) szlikség esetén felettese utasitdsdra koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladat ellatasa.
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11 Ugyviteli tigyintézd feladatai

o

a) elvégzi a napi adminisztracids feladatokat ( anyag és eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
egyéb HR adminisztracié stb.)

b) abeérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezdknek

c) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriild tigyek intézését, az érdeklédéstol
figgben informacidt nyujt,

d) intézi a vizsgakdzpont kiilsé €s belsé levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé

e) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymadsol,
scannel

f) papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gyUjtott adatokat rendszerbe
foglalja,

g) kapcsolatot tart a vizsgakozpont és szakképzési centrum dolgozoival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel

h) fogadja a latogatokat

i) iktat, rendszerez és irattdroz

j) értekezleten jegyzdkonyvet készit

k) elvégzi a sziikséges archivélasi feladatokat

) tamogatja a vizsgakozpont vezetd munkéajat

m) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ €s adminisztracios feladatokat

n) sziikség eseténfelettese utasitasara koteles ellatni barmely, a képzettségének megfeleld

feladatokat

12 A munkdltatol jogkor gyakorlasa

A vizsgakozpont vezet6t a Szakképzési Centrum kancelldrja bizza meg hatérozatlan iddre,
illetve vonja vissza a megbizéasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat - az
utasitasi jogkor kivételével - a kancelldr gyakorolja. A vizsgakdzpont vezet6je a munkdja

szakmai része, valamint a munkaltatéi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az
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cgylttmiikodési megallapodasok megkotésével kapesolatban, valamint a vizsgaztatasban részt
vevd személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznaldsa
vonatkozaséban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakozpont vezet6je a Szakképzési
Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint - a munkajogviszony
létesitése €s megszintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakozpont alkalmazottai feletti
munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi
joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja felé, mely javaslatot csak jogszabélyba

titk6zés esetén utasithatja vissza a kancellar.

13 A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalméért és alakisagaért a

kiadmanyozo felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhato.

14 A vizsgakdzpont altalanos mikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a szakképzési centrum altalanos
mitkodésére vonatkozd szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, tizemeltetési,
stb. folyamatokkal foglalkozd szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakdzpont fiiggetlen és

partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.

A Kkeret felhasznaldsa tekintetében a vizsgakozpont vezetije szakmai kérdésekben nem

utasithato.
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A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a szakképzési centrum altal  biztositott
keretgazdalkodasi forrés, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A vizsgakdzpont fenntartdsi és mitkodési koltségeit az évente Osszeallitott, €s a
szakképzési centrum 4ltal megéllapitott, a vizsgakozpont vezetd dltal elézetesen véleményezett,
kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakozpont vezetd szakmai
véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A vizsgakozpont gazdalkodasra vonatkozd
részletszabalyai a szakképzési centrum gazddlkodasara vonatkozo szabalyzatokkal
harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetje és munkatarsa kételes a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikodni a szakképzési centrum vezetbivel és munkatarsaival. Az egylttmiikodés

kialakitasaért a vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancelldrja a feleldsek.

15 A vizsgakozpont képviselete €s alairasi jogosultsigok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Alairdsra onalléan jogosult a

Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi

szabalyaival harmonizalva.

16 Bels6 szabalyozas eszkézei ¢s azok nyilvanossaga

A vizsgakdzpont belsd szabalyozasinak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitis. A szabélyzat és az eljrdsrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelez0 erejii jogi
norma, mely az irdnyadd jogi kérnyezet altal meghatdrozottak szerint kiadott, a tanusitdsi

testiiletre vonatkozo szabélyzatokat jelenti.

Az utasités a vizsgakdzpont vezetd 4ltal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas az

&ltala érintett személyi kor vonatkozaséban kotelezd erejli jogi norma.
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A vizsgakozpont a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogi norméak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a) a vizsgakdzpont tevékenységére ¢s mikoddésére vonatkozo jogszabalyok jegyzékét,
kdzzéteszi a honlapjan, ¢és linkkapcesolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos szévegének
ingyenes elérhetdségét biztosité www.kisvardaivizsgakozpont.hu honlapra,

b) a vizsgdra jelentkezd, a vizsgak6zpontban vizsgazott személyek szdmadra informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatélyos, és a jov6ben hatalyba 1ép6 szévegét a honlapon
kozzéteszi,

¢) a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat, utasitdsokat a

belsd halozaton kozzéteszi.

17 A belsd és kiilso tajékortatas eszkozel és forumal

A vizsgakézpont a honlapjén €s intranetes haldzatan keresztiil ad tdjékoztatést a vizsgdztatdsban
¢rintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatissal kapcsolatos €s a napi munkat érinté

aktualitasokrdl.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek utjan biztositja a  vizsgakdzpont

tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcesolodd kulcseredményeit és az

iranyitasi rendszeréhez kot6d6 kozérdek(l informacioit.

I8 A vizsgakozpont kapesolattartdsanak a rendje

A Szakképzési Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartds legalabb havi egy alkalommal tartott vezetdi értekezleteken
biztositott, amelyeken a centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint az
intézmények igazgatdi, vagy a témdaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
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a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: foigazgatd, kancellar, szakmai foigazgato-helyettes,
gazdaségi vezetd, vizsgakdzpont vezetdje,
b) [Oigazgatdi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakozpont vezetdje, szakmai [6igazgatod-
helyettes és a vizsgaszervezd intézmény referensei,
¢) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevéi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,
d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancelldr, a gazdasagi vezetd, féigazgato,
szakmai f6igazgato-helyettes, a vizsgakdzpont vezetdje
A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmiikodni a Centrum vezetdségével, kotelesek egymdst rendszeresen tdjékoztatni,
valamint sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.
A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfeleldbb moédon, e-mail, telefon, személyes taldlkozds, egyéni vagy csoportos
megbeszélések  tartdsa annak  érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben, €s a jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden torténjen.
A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartas jogszabaly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezé vizsgak ellotti értesitések modja és

formégja.)

19. 74r6 rendelkerések

A vizsgakézpont vezetd a vizsgaztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben onalléan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtdval torténd
kapcsolattartartds soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozo6 fenntartoi €s a centrum
belsé kommunikaciéra vonatkozé utasitasait.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A vizsgakozpontra a jelenlegi SZMSZ-t, belsd szabalyzatait és egy€b az a szakképzési centrum
4ltalanos miikodését meghatarozé szabalyzatait egylittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont belsd szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a

vizsgakozpont a szakképzési centrum altalanos mikodését meghatdrozo szabalyzatait koteles

alkalmazni.

Kelt: Kisvarda, 2022.09.15.
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