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2.

a)
b)

c)

A vizsgakozpont jogalldsa

A vizsgakozpont a Matészalkai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd,
teljes szakmai fliggetlenséggel miikddo szervezeti egysége.

A vizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrél szolo tdrvény végrehajtasar6l rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet, valamint a nemzeti akkreditalasrol sz616 térvény szerinti akkredital6 szerv altal
személytanusitd szervezetként a személyakkreditaciérdl szol6 MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany szerint végzi.

A vizsgakizpont alapadatai

Hivatalos megnevezés: Matészalkai Vizsgakdzpont
Roviditett név: Matészalkai VK

Angol megnevezés: Examination Center Mdatészalka

d) Német megnevezés: Priifungszentrum Métészalka

e)
f)

g
h)

)
i)
k)

Székhely: 4700 Matészalka, Klcsey utca 12.
Levelezési cim: 4700 Matészalka, Kolcsey utca 12.
Hivatalos honlap: https://mateszalkaivizsgakozpont.hu

Vezetbi: vizsgakdzpont vezetd és vizsgakozpont vezet-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Milkodési Szabélyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

Alapitas ddtuma: 2021. augusztus 1.

Alapit6 okirat kelte (Kancellari megbizas): 2021. junius 4.

Gazdélkodasi jogkor: Gazdélkodésa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Matészalkai Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznildsa
tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.
Keretgazdalkodason til a Matészalkai Szakképzési Centrum irdnyitisa alatt folytat
gazdélkodast.
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3. A vizsgakiozpont telephelye:
4700 Matészalka, Kblcsey u.12.

A vizsgakozpont dllando vizsgahelyszinei:

Vizsgahelyszin megnevezése Vizsgahelyszin cime

Matészalkai SZC Déri Miksa Technikum, 4700 Matészalka, Baross Laszl6 utca 9-11.
Szakképz0 Iskola és Kollégium

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

Maitészalkai SZC Bethlen Gabor 4300 Nyirbator, Filiveskert 1t 9.
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium 4300 Nyirbator, Kossuth it 26.

Matészalkai SZC Budai Nagy Antal 4320 Nagykall6, Koranyi Frigyes ut 27.
Technikum és Szakgimnazium

Maitészalkai SZC Kallay Rudolf Szakképzé | 4320 Nagykallo, Kossuth 1t 8.
Iskola

4. A vizsgakizpont feladata

A Matészalkai Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozé jogszabalyoknak
megfelel6en szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesit6 vizsgat.
A vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmdékra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre éalladsat a Vizsgakdzpont egyiittmiikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. Avizsgakizpont szervezete és tevékenységei

A Miétészalkai Vizsgak6zpont szervezete a koordinacios kdzpontbol (a tovabbiakban: kézpont),
valamint a vizsgahelyekbdl all. A Kézpont a vizsgakat egylittmiikddési megallapodés alapjan a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddé irdnyitdsi, huméner6forrds-

gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracids feladatokat, egylittmiikodve a vizsgahelyszinekkel.
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I @ Mateészalkai 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12,

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat, a vizsgaztatisban részt vevd segitd
személyzetet. A Vizsgakozpont az egylittmiikodé vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja
ki és folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakozpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli egyiittmiikodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitasdban részt vevd személyeket a Vizsgakoézpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgéra. A vizsgabizottsag tagjai koziil a mér6 €s értékelé személy valamint kamarai
delegalas hidnydban a vizsgakdzpont altal vélasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga
helyszinén a Vizsgakdzpont képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakézpont A&ltal
dokumentaltan kivélasztasra, jovahagyasra €s ellendrzésre keriil. Velitk a Vizsgakdzpont az
adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli megallapodast kot.

Egylittmikodd partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevd személyekkel a
vizsgakozpont vezet6 jogosult szerzédést, megéllapodast kotni.

6. A vizsgakozpont vezetosége

A Métészalkai Vizsgakozpontot a vizsgakézpont vezetd vezeti, tdvolléte vagy akadalyoztatasa

rrrrrr

helyettesités idétartamét és jogkdrét— vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

7. A vizsgakozpontvezeto felelosségei és feladatkire

A vizsgakOzpontvezetd felel:

a) a vizsgakdzpont munkdjaért, szakszerli, fliggetlen €s partatlan, torvényes
muikodéséért,

b)  atanusitassal kapcsolatos dontésekért,

c) a kancellar ellenjegyzésével a vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak kiaddséaért,

d) avizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,

e) aszemélytanusitasrdl sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany el6irdsainak
megfeleld miikddés folyamatos biztositisaért,

f)  avizsgakdzpont fliggetlen és partatlan mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatdnak érvényesitéséért,
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g)

h)

i)
k)

D

0)
p)
)

)

s)

t)

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

a vizsgakdzpont miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasdhoz sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerzodések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszoboléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

tanisitdsi folyamatban résztvevlé személyzet alkalmassigi koévetelményeinek
megallapitaséért és munkdjanak irnyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért €s rendszerszerii
ellenGrzéséért,

a vizsgaszervez$ munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szabdlyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzo centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténé egyiittmilkodések
kialakitaséért,
a vizsgakozpont dolgozdéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmaért,
a vizsgakozpont feladatai ellatdsahoz hasznéalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,
a gazdilkodds soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasigossig
kovetelményeinek érvényesitéséért,
a személyzeti adatok, valamint a jelentkezOk, jeloltek €s tanusitott személyek
naprakész nyilvantartasaért,
a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsagos informdacidkezelés és a nyilvanos
informacidk vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,
teljes tanusitasi folyamat alatti a biztonsdg fenntartdsara vonatkozo szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasdért,
a tervezési, beszamolasi, informdacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban valé kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

w) a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére elbirt, valamint a munka- és tiizvédelmi

X)
y)

szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzéséért és més sziikséges irdnyitasi
rendszerek mikddtetéséért,

a nemdohéanyzok védelmére eldirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi elbirdsok maradéktalan betartisanak ellenérzéséért,
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A vizsgakdzpontvezeto feladatkore

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

k)

D

p)
q)

a jogszabalyoknak és szakmai koévetelményeknek megfelel6en, 6nalldan vezeti a
vizsgakdzpontot,

dént minden olyan, a vizsgakézpont miikddésével, feladatellatdsaval kapesolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyoz4asi jogot, kiil6ndsen a
vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében.

meghatdrozza a vizsgakdzpont miikodési politikdjat és kiadja a vizsgakézpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,
elkésziti a vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

kiadja az éves audittervet €s az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont egyéb
szabalyzatait,

szervezi €s ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
— hataskorébe nem tartozo6 — intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabélyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat,

évente, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgiltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgéltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a kancellar, kérésre a
feltigyeleti szerv részére a vizsgakozpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlasardl és adattisztitasarél az
elektronikus nyilvantartdsokban,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgaté és kancellér 4ltal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv §ssze a vizsgakdzpont miikdésével kapcesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok irdnyitasa céljabél,

sajat hataskorben elldtandé feladatainak végrehajtisat a kotelezettségvallalasrol
sz616 szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskérébe tartozo tigyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé munkavallalok elismerésére,
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r) dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakérre benyujtott palydzat
elbiralasakor,

s)  kozremiikddik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
t)  megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont miikddését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

u) szikség esetén a mindségiranyitasi vezetd helyettesitése

A mindségirdnyitdsi vezetd, mint vizsgakdzpontvezeté-helyettes, hataskorei €s feladatai:

A vezetG-helyettes altalanos hataskérrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezet6t annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgak6zpont vezetd a
feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idotartamat €s jogkorét — vis major esetét
kivéve- irasban kell rogziteni. A vezetOhelyettes a munkakori leirasaban meghatarozott - a
vizsgakozpont vezetd hataskorébe €s feladatai kozé tartozé - feladatokat &nalldan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén a vezetShelyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkozd jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpontvezet6-helyettes ellathat

mas vezetdi feladatot is.

8. A mindségirdnyitdsi vezeto felelosségei és feladatkore

A mindségiranyitasi vezetd (réviditve: iranyitasi vezetd) feladata, hogy a Miikddési politikéra
figyelemmel kialakitsa €s folyamatosan miikddtesse a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerét. A
rendszer folyamatait ellenérzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelelé kockéazatkezelési rendszer kialakitasdval, miikodtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgéztatasat.

A mindségiranyitdsi vezetd felel:
a) atanusitasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsulasuk ellenérzéséért.

b) a tanusitdsi rendszer szakszeriiségét és partatlansagat szolgaloé szabdlyzatok és az
irdnyitasi rendszer kidolgozasaért, €s jovahagyasra valo elbterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezet6 feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;
b) a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belso és kiilso jelentések elkészitése;
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©)
d)

e)
f)

g

h)

i)

k)
D

folyamatellenérzések végrehajtasa;

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

irdnyitasi médszerek alkalmazasa;

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének feliigyelete; mikddtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

a vizsgiztatds minOségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése;

a kockézatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinél4sa;

gondoskodik a jeloltekre vonatkozd kovetelményekkel kapcsolatos tudatossag
elémozditasardl az egész szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szdméra
sziikséges folyamatok azonositdsardl, leirdsar6l, bevezetésérol €s fenntartdsardl; az
ellenérzési folyamatok elvégzésérol,

belsd auditterv készitése és jovahagyasra elbterjesztése, a bels6 audit végrehajtasanak
feliigyelete;

vezetdségi atvizsgalas tamogatasa,

a bels6 audittal kapcsolatban az Irdnyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa

n)
0)
p)
Q)
)
5)

t)

2

a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

vizsgalati eredmeények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatol4s biztositdsa;

mindségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgélasa;

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kdvetése;

részvétel a problémat kivalté okok felderitésében, a hibdk korrigildsaban és
megel6zésében;

a vizsgdlatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd és az
egyeb érintettek részére

sziikség esetén a titkarsagvezet6 helyettesitése

Belsd auditor (megbizds alapjdn) felelosségi és feladatkire:

A vizsgakézpont vezetd jovahagyott bels6é auditort, vagy kiilsds, iranyitdsi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A belsé auditort
megbizza az audit elvégzésével.

A bels6 auditor felel:

a)

b)

a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikddési folyamatok biztositasanak és
az iranyitdsi rendszernek a timogatasaért,
a nem megfeleléségek feltardsaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazaséért,
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c) amindségirdnyitasi vezeté munkdjanak tdmogatasaért a belso audit soran

A bels6 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartds a minGségiranyitasi vezetovel,
b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozésa, interjuk

elvégzése
c) A belsé audit Iranyitasi kézikdnyv €s Belso audit eljarasrend szerinti dokumentalasa

10. A titkdrsagvezetd felelosségei és feladatkore:

A titkarsdgvezett felel:

a) a vizsgakdzpont vezetdje munkdjanak tdmogatasaért,
b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

c) avizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel6 és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

d) avizsgahelyszinekkel, jeloltekkel, egylittmiik6d6 partnerekkel valé kapcsolattartasért.
Megbizés alapjan feladata lehet a bels6 audit lefolytatasa.

e) Adminisztrator hidnyaban az adminisztratori feladatok ellatasa

Az adminisztrator feladatkére:

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

b) a beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkez6knek,

c¢) fogadja a telefonokat és tAmogatja a felmeriil¢ tigyek intézést, az érdeklédéstdl fiiggten
informdcidt nyjt,

d) intézi a vizsgakézpont kiilsd és belsod levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

e) elektronikus/papir alapti nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit,
fénymasol, szkennel. Szamitogépes adatbeviteli feladatokat végez, dokumentumokat
szerkeszt, sokszorosit, tovabbit.

f) kapcsolatot tart a vizsgakdzpont és szakképzési centrum dolgozodival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

g) fogadja a latogatokat, segiti a hatékony tgyintézest,
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h) iktat, rendszerez és irattaraz,

i) értekezleteken jegyzOkonyvet készit szakmai iranyitassal,

j) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

k) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

1) beszamolot készit felettesének,

m) sziikség esetén felettese utasitdsara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladat ellatasa.

Az adminisztrator feladatait a titkarsagvezet6 is ellathatja.

11.A referensek (személyiigyi; gazdasdgi) feladatkire

Személyiigyi referens

Vizsgakozpont-személytantsitasrél sz616 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvéany
el6irasainak megfeleld — irdnyitasi rendszerének miikodésében vald részvétel,

kiemelten a Vizsgakozponttal egyiittmiikodo Partnerek, vizsgahelyszinek, vizsgaztatisban
részt vevo személyek személyi anyaganak, partnerlistdknak a kezelése. Részletesen:

a/ Egytittm{ikdéshez, megallapodashoz sziikséges adatok, informacidk beszerzése
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa).

b/ Egylittmiikodési megéllapodasok, megbizasok (8sszeférhetetlenség, partatlansag
ellendrzését kovetd) elokészitése.

¢/ Kapcsolattartss az egyiittmiikdésben részt vevo Partnerekkel.

d/ Vizsgakdzpont Minbségpolitikajanak, Partatlansagi elveinek kommunikaldsa az
egylittm{ik6do Partnerek felé.

e/ Megbizasok alapjan elvégzett munka, a megbizasok teljesitésének dokumentalt
nyilvantartdsa; teljesitési igazolasok adminisztracidja, tovabbitdsa a vezet6 felé.

1/ Adatkozlés és kozremiikddés a Vizsgakézpont gazdilkodasi elemzéseinek elkészitésében.
Gazdasagi referens
A Mitészalkai Vizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat.

Gazdélkodasi feladatdnak ellatasaban nyujt segitséget a Matészalkai Szakképzési Centrum
alkalmazédsdban 4ll6 gazdasagi referens. Részletesen:

a/a koltségvetési keretek optimalis felhasznélasa

b/kitelezettségvallalasok elokészitése
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c/gazdasagi dontések elokészitése
d/gazdasagi nyilvantartasok vezetésében valo segitségnynjtas
e/bizonylatok megfeleloségének vizsgalata

f/gazdasagi adatszolgaltatds

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakézpont vezet6t a Matészalkai Szakképzési Centrum kancelldrja bizza meg
hatarozatlan idoére, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgak6zpont vezetd felett a
munkaltatoi jogokat - az utasitdsi jogkor kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakézpont
vezet6je a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatdi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében,
illetve az egyiittm{ikodési megallapodasok megkdtésével kapcsolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztasdval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhasznélasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato. A vizsgakizpont vezetbje
a Szakképzesi Centrum Szervezeti és Mikodeési Szabalyzatdban foglaltak szerint - a
munkajogviszony létesitése €s megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakézpont
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése €s megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja felé, mely
javaslatot csak jogszabélyba litkdzés esetén utasithatja vissza a kancellar.

13. A kiadmanyozds rendje

A kiadményozas az iligyben t6rténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiils6
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazist. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitisanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadméanyozott irat tartalméaért és alakisagaért a
kiadmanyozé felelds.

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

14. A vizsgakozpont altalanos miikddése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Matészalkai Szakképzési Centrum
altalanos miikddésére vonatkozo szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségviéllaldsi,
lizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozo szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakézpont
fiiggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.
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Gazdalkodéasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.
A keret felhasznildsa tekintetében a vizsgakiézpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A vizsgak6zpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgak6zpont a szakképzési centrum dltal biztositott
keretgazdalkodasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasardl. A vizsgakoézpont fenntartisi és miikdési koltségeit az évente dsszedllitott, és a
szakképzési centrum 4ltal megéllapitott, a vizsgakdzpont vezetd ltal eldzetesen véleményezett,
kancellar altal jévahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetdé szakmai
véleményét a kancellir kiteles figyelembe venni. A vizsgakdzpont gazdalkodasra vonatkozé
részletszabalyai a szakképzési centrum gazdélkodasira vonatkozé szabalyzatokkal
harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje €s munkatirsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni a szakképzési centrum vezetbivel és munkatirsaival. Az egyiittmiikodés
kialakitdsaért a vizsgak6zpont vezet6 €s a szakképzési centrum kancellarja a felelések.

15. A vizsgakizpont képviselete és alairdsi jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Alairdsra 6ndlléan jogosult a
Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi
szabdlyaival harmonizélva.

16. Belso szabadlyozas eszkozei és azok nyilvdnossdga

A vizsgakdzpont bels6 szabdlyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabdlyzat és az eljarasrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezo erejil jogi
norma, mely az irdnyadd jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitéds a vizsgakdzpont vezet6 altal hatdskorében kiadott belsé szabélyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezd erejii jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és mitkodésére vonatkozo jogi normdak nyilvinossigat az
alabbiak szerint biztositja:
a. avizsgakodzpont tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzékét, kbzzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok
hatalyos szovegének ingyenes elérhet6ségét biztositd honlapra,
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b. avizsgara jelentkez0, a vizsgakzpontban vizsgézott személyek szdmara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, €s a jovében hatalyba 1épd
szovegét a honlapon kozzéteszi,

c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat,
utasitasokat a belsé halozaton kozzéteszi.

MVK oldal 13 /15 2023



Vizsgakozpont +36/30/9255680 mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com
A NAH altal NAH-12-0057/2022 szamon akkreditalt vizsgaktzpont (személytanusito szervezet)

I @ Matészalkai 4700 Métészalka, Kolcsey u. 12.

17. A belsé és kiilso tajékoztatds eszkozei és forumai

A vizsgakdzpont a honlapjan és internetes halozatén keresztiil ad tajékoztatast a tandsitasban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos €s a napi munkat érint6
aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek ttjan biztositja a tanisit6 szervezet
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakodzpont nyilvanossa teszi a mitkodéséhez kapcsolodé kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez k6t6do kdzérdekii informéacidit.

18. A vizsgakozpont kapcsolattartisinak 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 igazgatoi, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas formai lehetnek

a) vezetOi értekezlet, melynek tagjai: féigazgatd, kancellar, szakmai féigazgatd-helyettes,
gazdasagi vezetd, vizsgakézpont vezetdje,

b) féigazgatoi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakdzpont vezetdje, szakmai féigazgato-
helyettes €s a vizsgaszervez6 intézménymeghivott munkatérsai,

¢) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevdi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatérsa,

d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancellér, a gazdasagi vezetd, foigazgato,
szakmai féigazgato-helyettes, a vizsgakdzpont vezetdje

A vizsgaszervez6 intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmiikddni a Centrum vezet6ségével, kbtelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit
sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezé intézmény koteles minden érintette]l kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelébb mddon: e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések tartdsa annak  érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi eldirdsoknak megfelel6en torténjen.
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A vizsgaszervezd intézmény a Kkapcsolattartds jogszabaly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozisban szabdlyozza. (pl: kotelezd vizsgdk ellétti értesitések moédja és
forméja.)

19. Zaro rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetdé a vizsgdztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben ©nalléan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A sajtoval tdrténd
kapcsolattartartds sordn figyelembe kell venni a centrumra vonatkozo fenntartoi és a centrum
bels6 kommunikaciéra vonatkozé utasitasait.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkdrrel a vizsgakézpont vezetdje jogosult.

A Matészalkai Vizsgakozpont milkodésére a jelenlegi SZMSZ-t , belsé szabélyzatait és egyéb
a szakképzési centrum 4ltaldnos miikodését meghatirozd szabélyzatait egyiittesen kell
alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont belsd szabélyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgak6zpont a szakképzési centrum 4ltaldnos mikodését meghatarozé szabélyzatait koteles
alkalmazni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Matészalkai Vizsgakdzpont Szervezeti és miik6dési szabdlyzatdban foglaltakat
és ennek médositdsait megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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