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1. Avizsgakozpont jogdllasa

A vizsgakozpont a Matészalkai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd,
teljes szakmai fiiggetlenséggel mikodo szervezeti egysége.

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (1. 7.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti akkreditalasrol szolo torvény szerinti akkreditald szerv altal
személytanusitd szervezetként a személyakkreditaciorol szolo MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany szerint végzi.

2. A vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Matészalkai Vizsgakozpont

b) Roviditett név: Matészalkai VK

C) Angol megnevezés: Examination Center Matészalka
d) Német megnevezés: Prifungszentrum Matészalka

e) Székhely: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.

f) Levelezési cim: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.

g) Hivatalos honlap: https://mateszalkaivizsgakozpont.hu

h) Vezet6i: vizsgakozpont vezetd és vizsgakozpont vezetd-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

i) Alapitas datuma: 2021. augusztus 1.

J) Alapito okirat kelte (Kancellari megbizas): 2021. janius 4.

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

MVK oldal3/14 2022



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

A vizsgakozpont dallando vizsgahelyszinei:

Vizsgahelyszin megnevezése Vizsgahelyszin cime

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

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

Matészalkai SZC Bethlen Gabor 4300 Nyirbator, Fiiveskert at 9.

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégi
COnnIRum, Szakiepzo Iskota es ROTCEIUM 1 4300 Nyirbétor, Kossuth ut 26.

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

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

4. A vizsgakozpont feladata

A Matészalkai Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozé jogszabalyoknak
megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat.
A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre alldsat a Vizsgakozpont egyiittmitkddési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Matészalkai Vizsgakdzpont szervezete a koordinacios kdzpontbdl (a tovabbiakban: kézpont),
valamint a vizsgahelyekbdl all. A Kozpont a vizsgékat egytittmiikodési megallapodas alapjan a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodd iranyitasi, humanerdforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egytittmiikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat, a vizsgaztatasban részt vevd segitd
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személyzetet. A Vizsgakozpont az egyiittmiikdo vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja
ki és folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozatlan idejii egyiittmiikodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevé személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai koziil a méro és értékeld személy valamint kamarai
delegalds hidnyaban a vizsgakozpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga
helyszinén a Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyz6é a Vizsgakdzpont altal
dokumentaltan kivalasztasra, jovahagyasra €s ellenérzésre keriil. Veliikk a Vizsgakozpont az
adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli egyiittmiikodési
megallapodast kot.

Egyiittmiik6d6 partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevé 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 a mindségirdnyitasi vezetd, mint vezetOhelyettes 1atja el a feladatait. A
helyettesités idotartamat és jogkorét— vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

1. A vizgsgakozpontvezetd felelosségei és feladatkire

A vizsgakOzpontvezeto felel:

a) a vizsgakdzpont munkajaért, szakszerli, filiggetlen és partatlan, torvényes
mikodéséért,

b)  atanusitassal kapcsolatos dontésekért,

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

d) avizsgakézpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

e) a személytanusitasrol szold6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany eldirasainak
megfeleld miikodés folyamatos biztositasaért,

f)  a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,
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9)

h)

)
K)

0)
P)
q)

y

a vizsgakOzpont - a Matészalkai Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdje altal
elkészitett - koltségvetési tervének véleményezéséért, melyet a Centrum kancellarja
hagy jova,

a vizsgakdozpont mukodéséhez sziikséges targyi ¢€s személyi feltételek
biztositasahoz sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,
a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért €s fenntartasaért,

tanusitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszera
ellendrzéséért,

a vizsgaszervez0 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szabalyos ¢és hat¢kony munkavégzéshez sziikséges szakképzd centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmiikodések
kialakitasaért,

a vizsgakdzpont dolgozoéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
elektronikus és egy€b nyilvantartdsok naprakész adattartalmaért,

a vizsgakozpont feladatai ellatdsahoz hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,
a gazdilkodas sordan a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasagossag

kovetelményeinek érvényesitéséért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezdk, jeloltek és tanusitott személyek
naprakész nyilvantartasaért,

a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

teljes tanusitasi folyamat alatti a biztonsag fenntartdsdra vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasaért €s betartasaért,

a tervezeési, beszamolasi, informaciodszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

w) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi

X)

y)

szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitdsi

r

rendszerek mikodtetéséért,
a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi eloirasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,
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A vizsgakOzpontvezetd feladatkore

a) a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, 6nalldan vezeti a
vizsgakdzpontot,

b)  dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, 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 feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében.

d) meghatarozza a vizsgakdzpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

e) elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakari leirasat,

f)  kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont egyéb
szabalyzatait,

g) szervezi ¢és ellendrzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmének érvényesiilését,

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

1)  gyakorolja az e szabalyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatdi jogokat,

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

k) adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a kancellar, kérésre a
felligyeleti szerv részére a vizsgakozpont tevékenységérdl,

I)  gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol ¢és adattisztitasarol az
elektronikus nyilvantartasokban,

m) teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

n)  szakmai értekezletet hiv dssze a vizsgakdzpont mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabol,

0) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz010 szabalyok szerint végzi,

p)  képviseli a vizsgakozpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

q) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo6 munkavallalok elismerésére,
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r)  dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

s)  kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t) megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

u)  sziikség esetén a mindségiranyitasi vezetd helyettesitése

A mindségiranyitési vezetd, mint vizsgakozpontvezetd-helyettes, hataskorei és feladatai:

A vezetd-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetdt annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont vezetd a
feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idétartamat és jogkorét — vis major esetét
kivéve- irasban kell rogziteni. A vezetOhelyettes a munkakori leirdsaban meghatarozott - a
vizsgakozpont vezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozd - feladatokat Onalldan is
gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetShelyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkoz6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezetd helyettes ellathat
mas vezetdi feladatot is.

8. A mindségiranyitdsi vezeto felelosségei és feladatkire

A mindségiranyitasi vezetd (roviditve: irdnyitasi vezetd) feladata, hogy a Miikodési politikara
figyelemmel kialakitsa és folyamatosan miikodtesse a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerét. A
rendszer folyamatait ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben ¢és a fejlesztésben.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikddtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A mindségiranyitasi vezeto felel:

a) a tanusitasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvalosulasuk ellendrzéséért.

b) a tanusitasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra valo eldterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;
b) a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiilso jelentések elkészitése;
c) folyamatellenérzések végrehajtasa;
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d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

e) iranyitasi modszerek alkalmazasa;

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

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

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

i) gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasardl az
egész szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szdmara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirasardl, bevezetésérdl és fenntartasardl; az ellendrzési folyamatok
elvégzésérol,

J) Dbelso auditterv készitése és jovahagyasra eldterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feliigyelete;

K) vezetOségi atvizsgalas tamogatasa;

I) abelso audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa

n) a vizsgak mintavételes minéségi ellenérzése;

0) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

p) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

q) mindségiigyi jegyzOkonyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

) a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

S) részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében;

t) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezeto és az
egyeb érintettek részére

u) sziikség esetén a titkarsagvezetd helyettesitése

9. Belso auditor (megbizas alapjan) felelosségi és feladatkore:

A vizsgakOzpont vezetd a jovahagyott belsd auditorok koziil, vagy kiilsds, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsd audit elvégzésére. A
belsd auditort megbizza az audit elvégzésével.

A bels6 auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapuldé mitkodési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a timogatasaért,

b) anem megfeleldségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

C) amindségiranyitasi vezetd munkajanak tamogatasaért a belsé audit soran
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A bels6 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetével,

b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk
elvégzése

C) A belsé audit Iranyitasi kézikonyv és Bels6 audit eljarasrend Szerinti dokumentalasa

10. A titkarsagvezeto felelosségei és feladatkore:

A titkarsdgvezet6 felel:

a) a vizsgakozpont vezetdje munkajanak tamogatasaért,
b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

C) avizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

d) a vizsgahelyszinekkel, jeloltekkel, egyiittmiik6do partnerekkel vald kapcsolattartasért.
Megbizas alapjan feladata lehet a bels6 audit lefolytatasa.

e) Adminisztrator hianyaban az adminisztratori feladatok ellatasa

Az adminisztrator (tervezett munkakor) feladatkore:

a) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkozrendel€s, 1étszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),

b) a beérkezod leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskdorrel rendelkezdknek,

¢) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriild tigyek intézést, az érdeklddéstdl fliggéen
informaciot nyujt,

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

felé,

e) elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel

f) papir alapt és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

g) kapcsolatot tart a vizsgakOzpont és szakképzési centrum dolgozodival, a
vizsgahelyszinekkel, ,valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

h) fogadja a latogatokat,

i) iktat, rendszerez és irattaraz,

j) értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
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k) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,
I) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

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

feladat ellatasa.

Az adminisztrator feladatait a titkarsagvezeto is ellathatja.

11.A referensek (személyiigyi; gazdasdgi) feladatkore

Személyiigyi referens

Vizsgakodzpont-személytanusitasrol sz616 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
eldirdsainak megfeleld — iranyitasi rendszerének mitkodésében valod részvétel,

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

a/ Egyiittmiikodéshez, megallapodéashoz sziikséges adatok, informacidk beszerzése
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa).

b/ Egyiittmiik6dési megallapoddsok, megbizasok (Osszeférhetetlenség, partatlansag
ellendrzését kovetd) elokészitése.

¢/ Kapcsolattartas az egyiittmiikodésben részt vevo Partnerekkel.

d/ Vizsgakdzpont Mindségpolitikajanak, Partatlansagi elveinek kommunikalasa az
egylittmiikodo Partnerek felé.

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

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

Gazdalkodasi feladatanak ellatasaban nyujt segitséget a Matészalkai Szakképzési Centrum
alkalmazasaban 4ll6 gazdasagi referens. Részletesen:

a/a koltségvetési keretek optimalis felhasznalasa
b/kotelezettségvallalasok elokészitése

c/gazdasagi dontések elokészitése

d/gazdasagi nyilvantartasok vezetésében vald segitségnytjtas

e/bizonylatok megfelel6ségének vizsgalata
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f/gazdasagi adatszolgaltatas

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakdzpont vezetét a Matészalkai Szakképzési Centrum kancelldrja bizza meg
hatarozatlan iddre, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a
munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont
vezetdje a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek gyakorléasa tekintetében,
illetve az egylittmikodési megallapodasok megkotésével kapcsolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhasznalasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont vezetdje
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint - a
munkajogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja felé, mely
javaslatot csak jogszabalyba iitk6zés esetén utasithatja vissza a kancellar.

13. A kiadmanyozds rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felel0s.

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

14. A vizsgakozpont dltalanos miikédése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Matészalkai Szakképzési Centrum
altalanos miikddésére vonatkozé szabdlyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
iizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakdzpont
fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztosit. A
keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont vezetéje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a szakképzési centrum altal biztositott
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keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A vizsgakozpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és a
szakképzési centrum altal megallapitott, a vizsgakozpont vezeto altal eldzetesen véleményezett,
kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakozpont vezeté szakmai
véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A vizsgakdzpont gazdalkodasra vonatkozo
részletszabalyai a szakképzési centrum gazdalkodasdra vonatkozo szabalyzatokkal
harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmikddni a szakképzési centrum vezetdivel €s munkatdrsaival. Az egylittmiikodés
kialakitasaért a vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancellarja a feleldsek.

15. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirdsra Onalldan jogosult a
Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi
szabalyaival harmonizalva.

16. Belso szabalyozds eszkozei és azok nyilvanossdga

A vizsgakdzpont belsé szabalyozasanak eszkdzei a szabdlyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabdlyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezo erejli jogi
norma, mely az iranyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo6 szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskorében kiadott belsd szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezé erejii jogi norma.

A vizsgakozpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a. a vizsgakozpont tevékenységére és milkodésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzekeét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok
hatalyos szovegének ingyenes elérhetdségét biztositd honlapra,

b. avizsgara jelentkez0, a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, és a jovében hatalyba 1€pd
szovegét a honlapon kozzéteszi,

c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat,
utasitasokat a belsé haldzaton kozzéteszi.
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17. A belso és kiilso tajékoztatds eszkozei és forumai

A vizsgakdzpont a honlapjan €s intranetes haldzatan keresztiil ad t4jékoztatast a tantusitasban
érintetteknek ¢€s a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi munkat érintd
aktualitasokrol.

A vizsgakozpont vezetd rendszeres értekezletek utjan biztositja a tantisitd szervezet
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakozpont nyilvanossa teszi a mitkodéséhez kapcsolodod kulcseredményeit €s az
iranyitasi rendszeréhez k6tddo kozérdekii informacioit.

18. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak 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 igazgatodi, vagy a témdban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

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

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

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

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

A vizsgaszervez0 intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmiikodni a Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit
sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelobb moddon: e-mail, telefon, személyes taldlkozds, egyéni vagy csoportos
megbesz¢élések  tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartds jogszabaly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezd vizsgak ell6tti értesitések modja és
formaja.)
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19. Zaro rendelkezések

A vizsgakOzpont vezetd a vizsgaztatissal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben oOnalléan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozo fenntartdi és a centrum
belsé kommunikacidra vonatkozd utasitasait.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakozpont vezetdje jogosult.

A Matészalkai Vizsgakozpont miikddésére a jelenlegi SZMSZ-t | belsé szabalyzatait €s egyéb
a szakképzési centrum daltalanos mikodését meghatarozd szabélyzatait egyiittesen kell
alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakézpont belsd szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakozpont a szakképzési centrum altalanos miikodését meghatarozé szabalyzatait koteles
alkalmazni.

Akkreditacios eljarast kovetden feliilvizsgalat sziikséges. (Akkreditacios szam, Vizsgakdzpont
jogallasa)

Kelt: Matészalka, 2021. szeptember 3.
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