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1. Avizsgakozpont jogdllasa

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont (tovabbiakban: vizsgakdzpont) a Matészalkai
Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fiiggetlenséggel
mukodo szervezeti egysége.

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. térvény, a
szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkezo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet
¢és ezekkel 6sszhangban 1év6 belso szabalyozas szerint végzi.

2. A vizsgakozpont alapadatai

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
k)

Hivatalos megnevezés: Matészalkai Vizsgakdzpont
Roviditett név: Matészalkai VK

Angol megnevezés: Examination Center Matészalka
Német megnevezés: Priifungszentrum Matészalka
Székhely: 4700 Matészalka, Kolesey utca 12.
Levelezési cim: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.
Hivatalos honlap: https://mateszalkaivizsgakozpont.hu

Vezet6i: vizsgakozpont vezetd és vizsgakdzpont vezet6-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

Alapitas datuma: 2021. junius 15.

Alapit6 okirat kelte (Kancellari megbizas): 2021. augusztus 31.

Gazdalkodasi jogkor: Gazdéalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Matészalkai Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznalasa
tekintetében a vizsgakozpont vezetéje szakmai kérdésekben nem utasithato.
Keretgazdalkodason til a Matészalkai Szakképzési Centrum irdnyitasa alatt folytat

gazdalkodast.
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3. A vizsgakozpont telephelye:
4700 Matészalka, Kolcsey u.12.

A vizsgakozpont dllando vizsgahelyszinei:

Vizsgahelyszin megnevezése Vizsgahelyszin cime

Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, 4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-11.
Szakképz6 Iskola és Kollégium

Matészalkai SZC Gépészeti Technikum és 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.
Kollégium

Matészalkai SZC Bethlen Gabor 4300 Nyirbator, Fliveskert ut 9.

Technik kképzé Iskola és Kollégi
echnikum, Szakkepzd Iskola és Kollegium | 10 i bator, Kossuth 4t 26.

Matészalkai SZC Budai Nagy Antal 4320 Nagykallo, Koranyi Frigyes Ut 27.
Technikum és Szakgimnazium

Matészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképz6 | 4320 Nagykalld, Kossuth 1t 8.
Iskola

4. A vizsgakozpont feladata

A Matészalkai Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak
megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyulo szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakdzpont egyiittmiikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Matészalkai Vizsgakdzpont szervezete a koordindcios kozpontbdl (a tovabbiakban: kdzpont),
valamint a vizsgahelyszinekbdl all. A Kozpont a vizsgédkat egyiittmiikodési megallapodas
alapjan a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddd irdnyitdsi, huméneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatési, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egyiittmiikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat, a vizsgaztatisban részt vevd segitd
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személyzetet. A Vizsgakozpont az egyiittmiikddo vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja
ki és folyamatosan ellenérzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli egylittmikodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevo személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai valamint kamarai delegalas hianyaban a
vizsgakOzpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakdzpont
képviseletével is megbizott jegyz0 a Vizsgakdzpont altal dokumentéltan kivalasztasra,
jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Veliik a Vizsgakozpont az adott vizsgara érvényes, a
feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli megallapodast kot.

Egylittmiikod6 partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevo személyekkel a
vizsgakdzpont vezetd jogosult szerzddést, megallapodast kotni.

6. A vizsgakozpont vezetosége

A Matészalkai Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén teljes jogkorrel, mindségiranyitasi vezetd, mint vezetohelyettes latja el a feladatait. A
helyettesités idotartamat és jogkorét— vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

7. A vizsgakozpont vezetd és a szakmai vezetd felelosségei és feladatkire

A vizsgakozpont vezet felel:

a) a vizsgakdzpont munkajaért, szakszerti, filiggetlen és partatlan, torvényes
miukodéséért,

b)  avizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

c) a kancellar ellenjegyzésével a vizsgakOzpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kiadasaért,

d)  avizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

e) a vizsgakdzpont fiiggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

f)  a vizsgakdzpont - a Matészalkai Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje altal
elkészitett - koltségvetési tervének véleményezéséért, melyet a Centrum kancellarja
hagy jova,
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9)

h)

)

K)

a szabalyos ¢és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzési centrumon beliili
¢és azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmiikddések
kialakitasaért,

a vizsgakozpont feladatai ellatasdhoz haszndlataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
erveényesitéseeért,

a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartdsara vonatkozo6 szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért,

a tervezési, beszamoldsi, informdacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az

abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitasi
rendszerek mikodtetéséért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

A vizsgakdzpont vezetd feladatkore

a)  a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, 6nalldoan vezeti a
vizsgakdzpontot,

b)  dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c)  gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében.

d) elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

e) kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb
szabalyzatait,

f) szervezi ¢s ellendrzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmének érvényestiilését,

g) gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat,
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h)

)
K)

P)

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a kancellar, kérésre a
feliigyeleti szerv részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato €és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0ssze a vizsgakdzpont miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabal,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz016 szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo iigyekben,
javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartoz6 munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palydzat
elbiralasakor,

megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont mitkddését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

A szakmai vezet6 felel:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

)

a vizsgakdzpont mindségpolitikdjdnak meghatarozasaért és kozzétételéért,
a vizsgakozpont miikodésének megfelelGségéért,

a partatlan vizsgaztatast szolgalo szabalyzatok ¢€s eljarasok kidolgozasaért,
a vizsgaztatasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért €s munkajanak iranyitasaért,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasaért a
vizsgaztatasi folyamatban,

a vizsgakdzpont dolgozoéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelményeknek rogzitéséért és rendszerszeri
ellenorzéséért,

elektronikus €s egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalméanak biztositasaért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezdk, jeldltek és vizsgaztatott személyek
naprakész nyilvantartasaért,
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K) a vizsgakdzpont mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasdhoz szilikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerzodések megkotéséért,

I) az érdekellentétek rendszerszert kikiiszoboléséért,
m) a vizsgaszervezO munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

n) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo

r orr

szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatasaért,
0) a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,
p) a panaszok kivizsgalasaért

A szakmai vezet6 feladatkore

a) meghatarozza a vizsgakOozpont mukodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvét és szabalyzatait,

b) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

c) gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartdsokban,

d) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
e) sziikség esetén a mindségiranyitasi vezetd helyettesitése.

A szakmai vezetd szerepét a vizsgakdzpont vezetd is betdltheti.

A mindségirdnvitisi vezetd, mint vizsgakozpont vezetd-helyettes, illetve szakmai vezeté-
helyettes hataskorei és feladatai:

A vezeté-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezet6t/szakmai
vezetét annak tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakozpont vezetd/szakmai vezetd a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités
id6tartamat és jogkorét — vis major esetét kivéve- irasban kell rogziteni. A vezetohelyettes a
munkakori leirdsdban meghatarozott - a vizsgakdzpont vezetd/szakmai vezetd hataskorébe és
feladatai kozé tartozo - feladatokat onalldan is gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a
vezetOhelyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére/szakmai vezetére vonatkozo jogok és
kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezeté-helyettes ellathat mas vezet6i feladatot
IS.

8. A mindségiranyitasi vezeto felelosségei és feladatkore
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A mindségiranyitasi vezetd (roviditve: iranyitasi vezetd) feladata, hogy a Miikodési politikara
figyelemmel kialakitsa és folyamatosan miikodtesse a vizsgakdzpont iranyitdsi rendszerét. A
rendszer folyamatait ellendrzi €s feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikddtetésével biztositja minden
vizsgdz6 partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A mindségiranyitasi vezetd felel:

a) a viszgaztatasi rendszer mitkkodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvalosulasuk ellendrzéséért.

b) a vizsgaztatasi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgalod szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozéasaért, és jovahagyasra val6 eldterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

b) a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belsd és kiilso jelentések elkészitése;

c) folyamatellenérzések végrehajtasa;

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

e) iranyitasi modszerek alkalmazasa;

f) a vizsgakOzpont iranyitasi rendszerének feliigyelete, milkodtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

g) a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése;

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

i) gondoskodik a jeloltekre vonatkozo kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag
eldmozditasardl az egész szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szdmara
sziikséges folyamatok azonositasardl, leirdsarol, bevezetésérdl és fenntartasardl; az
ellendrzési folyamatok elvégzésérol,

J) belso auditterv készitése és jovahagyasra elbterjesztése, a belsod audit végrehajtasanak
feliigyelete;

K) vezetGségi atvizsgalas tamogatasa;

I) a bels6 audittal kapcsolatban az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési
Kézikonyvben leirtak betartéasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa ,

n) a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

0) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

p) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

q) mindségiigyi jegyzokonyvek €s dokumentumok atvizsgalasa;

) amindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kdvetése;

S) részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében;
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t) avizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd és az
egy¢eb érintettek részére.

9. Belsd auditor (megbizas alapjan) feleldsségi és feladatkore:

A vizsgakdzpont vezetd jovahagyott belsé auditort, vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A belsd auditort
megbizza az audit elvégzésével.

A belsd auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapuldé miikodési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tAmogatasaért,

b) anem megfeleldségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

C) amindségiranyitasi vezeté munkajanak tamogatasaért a belsé audit soran

A bels6 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetovel,

b) a Belsé audit kérdéslista/Auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése, kapcsolodo
dokumentumok elkészitése,

C) abels6 audit Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv és Bels
audit eljarasrend szerinti dokumentélasa

10. A titkarsagvezeto felelosségei és feladatkire:

A titkarsagvezeto felel:

a) a vizsgakozpont vezetdje munkajanak tamogatasaért,
b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért,

C) avizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel6 és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

d) a vizsgahelyszinekkel, jeloltekkel, egylittmiik6d6 partnerekkel vald kapcsolattartasért.
Megbizas alapjan feladata lehet a bels6 audit lefolytatasa.

e) Adminisztrator hianyaban az adminisztratori feladatok ellatasa

Az adminisztrator feladatkore:
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a) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
egy¢b HR adminisztracio stb.),

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

c) fogadja a telefonokat és timogatja a felmeriild tigyek intézést, az érdeklodéstol fiiggden
informaciot nyujt,

d) intézi a vizsgakdzpont kiilsd €s belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

e) elektronikus/papir alapu nyilvantartasokat vezet, kimené levéltervezeteket készit,
fénymasol, szkennel. Szamitogépes adatbeviteli feladatokat végez, dokumentumokat
szerkeszt, sokszorosit, tovabbit.

f) kapcsolatot tart a vizsgakdzpont ¢&s szakképzési centrum dolgozoival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

g) fogadja a latogatdkat, segiti a hatékony ligyintézést,

h) iktat, rendszerez és irattaraz,

i) értekezleteken jegyzokonyvet készit szakmai iranyitassal,

i) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

k) intézkedik a meghibdsodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

I) beszamolot készit felettesének,

m) sziikség esetén felettese utasitasara kdteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladat ellatasa,

n) szikség esetén helyettesiti az adminisztratort.

Az adminisztrator feladatait a titkarsagvezetd is ellathatja.

11.A referensek feleldssége, feladatkore

Személyiigyi referens
Vizsgakodzpont irdnyitasi rendszerének megfeleld miikodtetésében valo részvétel,

kiemelten a Vizsgakozponttal egylittmiikddo Partnerek, vizsgahelyszinek, vizsgaztatasban
részt vevo személyek személyi anyaganak, partnerlistaknak a kezelése. Részletesen:

a/ Egyiittmlikodéshez, megéllapodéashoz sziikséges adatok, informaciok beszerzése
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa).

b/ Egyiittmiikodési megéllapodasok, megbizasok (6sszeférhetetlenség, partatlansag
ellendrzését kovetd) elokészitése.

¢/ Kapcsolattartas az egyiittmiikodésben részt vevo Partnerekkel.
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d/ Vizsgakdzpont Mindségpolitikajanak, Partatlansagi elveinek kommunikalasa az
egylittmikodo Partnerek felé.

e/ Megbizasok alapjan elvégzett munka, a megbizasok teljesitésének dokumentalt
nyilvantartésa; teljesitési igazoldsok adminisztraciodja, tovabbitasa a vezetd felé.

1/ Adatkozlés €és kozremikodés a Vizsgakozpont gazdalkodasi elemzéseinek elkészitésében.
Gazdasagi referens
A Matészalkai Vizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat.

Gazdalkodasi feladatanak ellatdsaban nyujt segitséget a Matészalkai Szakképzési Centrum
alkalmazéséban all6 gazdaséagi referens. Részletesen:

a/a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa
b/kételezettségvallalasok elokészitése

c/gazdasagi dontések elokészitése

d/gazdasagi nyilvantartasok vezetésében valo segitségnyujtas
e/bizonylatok megfeleldségének vizsgalata

f/gazdasagi adatszolgaltatas

Vizsgaszervezési referens

Felel:
a) aszakmai, képesitd vizsgak elokészitéséért, megszervezéséért,
b) a vizsgakdzpont vezetd/szakmai vezeté munkajanak tamogatasaért,

c) a vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének megfeleld szervezési tevékenységért,
a szabalyzatok, eljarasrendek eldirasainak betartasaért,

d) a vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszeri ¢s informaciobiztonsagilag megfeleld
hasznalataért,

e) az altala hasznalt eszk6zok, berendezési targyak eléirasoknak megfelelé hasznalataért,
f) avizsgakozpont partnereivel valo korrekt kapcsolattartasért,
g) a hatarid6k pontos betartasaért és betartatasaért.
Feladatkdre:
a) A vizsgak megszervezéséhez tartozo feladatok elvégzése:

- a vizsgak elokészitése kapcsan: vizsgaigények feldolgozasa, litemezés,
vizsgajelentkezésekkel kapcsolatos teenddk (rogzités az elektronikus

"o

vizsgarendszerben, jelentkezési lapok eldallitasa, befogadasa), vizsgahelyszin
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kivalasztasa, egyiittmiikodési megallapodas 1étrehozésa, vizsgabizottsag Osszeallitasa,
a vizsgara bocsatas feltételei teljesiilésének koordinalasa, tételigénylés
kezdeményezése, vizsgadijak bekérésével kapcsolatos teenddk elvégzése,
vizsgafeladatok elkészitésének, el0készitésének koordinalasa, értesitések elkiildése.

- a vizsgafolyamat alatt: kapcsolattartas a jegyzovel
- a vizsga végeztével: a vizsgadokumentumok ellendrzése.
b) Sziikséges mennyiségii bizonyitvanyrol valdo gondoskodas.

c) Kapcsolattartas: a vizsgahelyszinekkel, intézményi vizsgaszervezokkel,
vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzokkel, feladatfejlesztokkel.

d) Sziikséges tajékoztatasok (vizsgazok, helyszinek, bizottsagi tagok, sziikség esetén
szakmai irdnyit6 szervezetek) elvégzése, illetve ennek koordinalasa.

e) Vizsgakozpont adatbazis kezelése, nyilvantartasok célszeri hasznalata.

f) Vizsgakkal kapcsolatos elektronikus nyilvantartasok vezetése, rendszerezése.

A vizsgaszervezési referens feladatait a vizsgakdzpont kijelolt munkatarsai - megbizas
alapjan - is ellathatjak.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakozpont vezetét a Matészalkai Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg
hatarozatlan iddre, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a
munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont
vezetdje a munkaja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében,
illetve az egylittmiikodési megallapodasok megkotésével kapcsolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevO személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhasznaldsa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont vezetdje
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Milkddési Szabalyzatdban foglaltak szerint - a
munkajogviszony létesitése €és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatoéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja felé, mely
javaslatot csak jogszabalyba iitkdzés esetén utasithatja vissza a kancellar.

13. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozas az tligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
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magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalméért és alakisdgaért a
kiadmanyozo felelOs.

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

14. A vizsgakozpont daltalanos miikodése, gazdalkoddsa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Matészalkai Szakképzési Centrum
altalanos mukodésére vonatkozd szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
iizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozo szabdlyzatok) amennyiben azok a vizsgakdzpont
fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.
A keret felhasznéldsa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdozpont a szakképzési centrum altal biztositott
keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A vizsgakdzpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és a
szakképzési centrum altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd altal elzetesen véleményezett,
kancellar 4ltal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetd szakmai
véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A vizsgakdzpont gazdalkodasra vonatkozo
részletszabalyai a szakképzési centrum gazdalkoddsdra vonatkozd szabalyzatokkal
harmonizélnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni a szakképzési centrum vezetdivel és munkatirsaival. Az egyiittmiikodés
kialakitasaért a vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancellarja a feleldsek.

15. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a vizsgakozpont vezetd képviseli. Alairasra onalléan jogosult a
Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi
szabalyaival harmonizalva.

16. Belso szabdlyozas eszkozei és azok nyilvanossdga
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A vizsgakozpont belsé szabalyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabdlyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezo erejli jogi
norma, mely az irdnyad6 jogi kdrnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitdsi
testiiletre vonatkoz6 szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezo erejli jogi norma.

A vizsgakozpont a tevékenységére ¢s mikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a. avizsgakozpont tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok
hatalyos szovegének ingyenes elérhetdségét biztositdé honlapra,

b. a vizsgara jelentkez6, a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok ¢és eljarasrendek hatélyos, és a jovOben hatalyba 1&p6
szovegét a honlapon kozzéteszi,

c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,
utasitasokat a belsd hal6zaton kozzéteszi.

17. A belso és kiilso tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan és internetes halozatan keresztiil ad tajékoztatast a
vizsgaztatasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos és a napi
munkat érint6 aktualitdsokrol.

A vizsgakozpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a vizsgaztatd szervezet
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakozpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcsolddo kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdekli informacioit.

18. A vizsgakozpont kapcsolattartisanak a rendje

A Matészalkai Szakképzési Centrum vezetdivel a Matészalkai Vizsgakdzpont vezetdje tartja a
kapcsolatot.

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

a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: féigazgatod, kancellar, szakmai foigazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd, vizsgakdzpont vezetdje,

b) foigazgatodi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakozpont vezetdje, szakmai féigazgato-
helyettes és a vizsgaszervezd intézménymeghivott munkatarsai,

€) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoéi: a vizsgakézpont valamennyi munkatarsa,

d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancellar, a gazdasagi vezetd, féigazgato,
szakmai féigazgatd-helyettes, a vizsgakdzpont vezetdje

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmiikddni a Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit
szlikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelobb modon: e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos
megbesz¢lések  tartdsa annak  érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben, €s a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartds jogszabaly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezd vizsgak ellotti értesitések modja és
formaja.)

19. Zaro rendelkezések

A vizsgakozpont vezetd a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben oOnalléan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozé fenntartoi és a centrum
belsé kommunikaciora vonatkozé utasitasait.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A Matészalkai Vizsgakozpont miikodésére a jelenlegi SZMSZ-t | belsé szabalyzatait és egyéb
a szakképzési centrum daltalanos milkddését meghatarozd szabélyzatait egyiittesen kell
alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakozpont belso szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a szakképzési centrum altalanos miikodését meghatarozo szabalyzatait koteles
alkalmazni.
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