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Modositasok jegyzéke Maoddositas
datuma
Fejezet Utolsé modositasok tartalma

Székhelyvaltozas 2021.06.04.
Fejlécmodositas 2022.03.31.

12. Munkatigyi és személyzeti el6ad6 feladatai 2022. 08. 01.
2. A vizsgakdzpont alapadatai — székhelyvaltozas 2022.09.19.
Fejléc modositasa- logd 2023.02.01.
13. Uj munkakér beillesztése- vizsgaszervezd 2023.02.01.
9. Iranyitasi vezeto feladatkorének bovitése 2023.02.01.

1. A vizsgakozpont jogallasa
A vizsgakozpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fliggetlenséggel miikddo szervezeti egysége.
A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrdl szold 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet,
valamint a nemzeti akkreditdlasrol szolo torvény szerinti akkreditdlo szerv altal
személytanusitd szervezetként a személyakkreditaciorol sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

szabvany szerint fogja végezni, az akkreditacid megszerzését kvetden.
2. A vizsgakozpont alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Nyiregyhazi Vizsgakozpont
b) Roviditett név: Nyiregyhazi VK

€) Angol megnevezés: Nyiregyhaza Examination Center
d) Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.
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e) Levelezési cim: 4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.
f) Hivatalos honlap: www.nyiregyhaziavk.hu
g) Telefonszam: +3670 705 0957

h) Vezetdi: vizsgakozpont vezetd, vizsgakdzpont vezetd-helyettes és az iranyitasi vezetd —
részletesen leirva jelen Szervezeti és Milkddési Szabéalyzatban (a tovabbiakban:
SZMSZ).

1) Alapitas datuma: 2020. jalius 1.

J)  Alapito okirat kelte (Kancellari és Féigazgatoi Egyiittes Nyilatkozat): 2020. julius O1.

k) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely

keretet a centrum biztosit. A Kkeret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont vezetdje

szakmai kérdésekben nem utasithato. A vizsgakozpont a keretgazdalkodason tul a

szakképzési centrum iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.
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3. A vizsgakozpont allandé vizsgahelyszinei

Vizsgahelyszin megnevezése

Vizsgahelyszin cime

Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Bencs Laszl6 Szakképzo
Iskola

Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy
Szakképzd Iskola és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképz6
Iskola és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo
Iskola és Kollégium

Nyiregyhéazi SZC Széchenyi Istvan
Technikum és Kollégium

Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Technikum

Nyiregyhdzi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Technikum és Kollégium

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és
Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes utca
15.

4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12.

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

4450 Tiszalok, Ady Endre utca 35.
4450 Tiszalok, Bocskai utca 17.

4440 Tiszavasvari, Petofi utca 1.

4400 Nyiregyhaza, Varosmajor utca 4.
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 48.

4400 Nyiregyhaza, Krady Gyula utca 32.

4400 Nyiregyhaza, Vasvari Pal utca 16.
4400 Nyiregyhaza, Derkovits Gyula utca
110.

4400 Nyiregyhaza, Dugonics utca 10-12.
4400 Nyiregyhaza, Hengersor 10.
4400 Nyiregyhaza, Vay Adam korut 4-6.

4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

4. A vizsgakozpont feladata

A vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen

szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai

képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
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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 keretében és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. Avizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakozpont szervezete a koordinacids kézpontbol (a tovabbiakban: kozpont), valamint a
vizsgahelyszinekbdl all. A Kozpont a vizsgakat egyiittmiikodési megallapodas alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le. A kdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodo
iranyitasi, humanerdforras-gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési,
keretgazdalkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi ¢és adminisztracios  feladatokat,
egylttmiikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitdsahoz sziiksége teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket. A Vizsgakdzpont az egylittmiikodo vizsgahelyszineket
dokumentéltan valasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel
érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozott idejli, megujithatod
egylittmiikodeési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitdsaban részt vevo személyeket a Vizsgakozpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagja koziil a mérd és értékeld személy valamint kamarai
delegalds hidnyaban a vizsgakozpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga
helyszinén a Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyzéd a Vizsgakozpont altal
dokumentaltan keriil kivalasztasra, jovahagyasra és ellenérzésre. A megbizottakkal a
Vizsgakozpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli
megbizasi szerzOdést kot. Egylittmiikodé partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban
részt vevo személyekkel a vizsgakdzpont vezetd jogosult megbizas szerzddést, megallapodast

kotni.
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6. A vizsgakozpont vezetoi

A vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén teljes

jogkorrel a vezet6-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités id6tartamat és jogkorét, kiillonds

tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositdsok é¢s megsziintetések munkaltatoi jogokra

— Vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

7. A vizsgakozpont vezeto felelosségei és feladatkore

A vizsgakozpont vezet6 felel:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)
k)

a vizsgakdzpont munkdjaért, szakszerli, fiiggetlen és partatlan, toérvényes
mikodéséért,

a tanusitassal kapcsolatos dontésekeért,

a kancellar/ féigazgato ellenjegyzésével-a vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak kiadasaért,

a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

a személytanusitasrol szol6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany eldirasainak
megfeleld miikddés folyamatos biztositasaért,

a vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakOzpont gazdasagi vezetd altal eldkészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért,

a vizsgakdzpont mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositdsdhoz sziikséges targyaldsok lefolytatdsaért, a szerz0dések megkotéséért,
az érdekellentétek rendszerszert kikiiszoboléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért s fenntartasaért,

tanusitdsi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerii

ellenOrzéséért,
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a)
b)

f)

9)

h)

)

K)

1)

m)

a vizsgaszervezd munka egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a szabalyos és haté¢kony munkavégzéshez sziikséges szakképzd centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel ¢és érdekképviseletekkel torténd egyiittmikodések
kialakitasaért,

a vizsgakdzpont dolgozoéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmaért,

a vizsgakozpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerti
igénybevételéért,

a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

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

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

teljes tanusitasi folyamat alatti a biztonsdg fenntartdsara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasaért €s betartasaért,

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val6 kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

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

a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

A vizsgakozpont vezet6 feladatkore

a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, 6nélloan vezeti a
vizsgakdzpontot,
dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos

ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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c)

d)

9)

h)

)

k)

p)
q)

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakOzpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében.

meghatarozza a vizsgakozpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

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

szervezi és ellendrzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmének érvényesiilését,

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

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

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a féigazgatd/kancellar
részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarél és adattisztitdsarol az
elektronikus nyilvantartasokban,

teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgatd és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv dssze a vizsgakozpont miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz010 szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok elismerésére,
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r  dont a vizsgakozpont alapfeladatara 1étesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

s)  kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t)  megszervezi, ellenérzi a vizsgakozpont miikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.
8. A vezetd-helyettes hataskorei és feladatai

A vezet6-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 id6tartamat és jogkorét — vis major esetét
kivéve- irdsban kell rogziteni. A vezetd-helyettes a munkakori leirdsdban meghatarozott - a
vizsgakozpont vezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozd - feladatokat onalldan is
gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezeté-helyettesre a vizsgakozpont vezetdjére
vonatkozo6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezetd-helyettes ellathat

mas vezetdi feladatot is.

9. Iranmyitasi vezeté (minéségiranyitasi vezetd) felel6sségei és feladatkore

Az irényitasi vezetd feladata, hogy a Miukodési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikddtesse a vizsgakdzpont irdnyitdsi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és felligyeli, részt vesz az elemzésben ¢és a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikddtetésével biztositja minden

vizsgazd partatlan €s elfogulatlan vizsgaztatasat.
Az iranyitasi vezeto felel:
a) a tanusitasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és

megvalosulasuk ellendrzéséért.
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b)

a tanuasitasi rendszer szakszerlis€gét €s partatlansagat szolgald szabalyzatok és az

iranyitasi rendszer kidolgozéasaért, és jovahagyasra vald eldterjesztéséért.

Az iranyitasi vezeto feladatkore:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

panaszok ¢és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belso és kiilso jelentések elkészitése;
folyamatellen6rzések végrehajtasa;

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

vizsgaszervezd tevékenységének koordinélasa, ellendrzése

iranyitasi modszerek alkalmazasa;

a vizsgakozpont iranyitdsi rendszerének feliigyelete; mikodtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése;

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinalasa;

gondoskodik a jeldltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirasarol, bevezetésérdl és fenntartasarol; az ellendrzési folyamatok
elvégzeésérol,

belsd auditterv készitése és jovahagyasra elbterjesztése, a belsé audit végrehajtdsanak
feliigyelete;

vezetdségi atvizsgalds tamogatasa;

a belso audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,

hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

mindségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;
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S) részvétel a problémat kivaltdé okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében;
t) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd és az

egyéb érintettek részére.

10. Bels6 auditor 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 belso auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé mitkodési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tamogatasaért,
b) anem megfeleléségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

C) az iranyitasi vezeté munkajanak timogatasaért, a bels6 audit soran.

A belso auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetovel,
b) abelsé audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése,

C) A belso audit IKK szerinti dokumentalasa.

11. A titkarsagvezeto felelésségei és feladatkore

A titkarsagvezeto felel:

a) a vizsgakOzpont vezetdjének munkajanak timogatasaért,

b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,
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c)

a vizsgakodzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld €s informaciobiztonsagi

szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

A titkarsagvezeto feladatkore:

b)

<)

d)

e)

9)

elvégzi a napi adminisztracids feladatokat (anyag €s eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
egyeb HR adminisztracio stb.),

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

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 ligyek intézést, az érdeklddéstdl fiiggden
informaciot nyujt,

intézi a vizsgakdzpont kiilsd €s belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetekesek
felé,

elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
scannel,

papir alapt és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

kapcsolatot tart a vizsgakozpont ¢és szakképzési centrum dolgozodival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

fogadja a latogatdkat,

iktat, rendszerez és irattaroz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a szilikséges archivalasi feladatokat,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladat ellatasa.
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12.

Munkaiigyi és személyzeti iigyintézo feleloségei és hataskore

A munkaiigyi és személyzeti ligyintézo felel:

a)
b)

a vizsgakdzpont vezetdinek munkajanak tdmogatdsaért,
a vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informécidbiztonsagi

szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.

A munKkaiigyi és személyzeti iigyintézé feladatkore:

a)

b)

c)

d)

9)
h)

)
K)

A KIRA rendszerbdl feladott bérfeladas egyeztetése és koltségnemenként egyeztetés a
Centrum HR iigyintézdjével,

uj dolgozd felvétele esetén az alkalmazashoz szlikséges adminisztracids teenddk
elvégzése,

a tavozd (kilépd) dolgozd munkaviszonyanak megsziintetésével kapcsolatos
adminisztracios feladatok végzése,

a megbizdsi szerzddés alapjan foglalkoztatottak részére fizetendd illetmények
szamfejtésének elkészitése és atadasa kifizetés céljabol a pénziigyi és szamviteli csoport
részére, nyilvantartas,

a valtozo bérek (utazasi koltségtérités) szamfejtésehez kapcsolddo feladatok végzése,

a munkabol tavolmaradok jelentésének (GYED, GYES, szabadsag, tappénz)
elkészitése,

nyilvantartds vezetése a betegszabadsagrol és a tappénzrol,

a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként,

a jelenléti ivek elkészitése, kiadasa és ellendrzése,

havonta a bérjegyzékek letoltése az e-adatrdl,

a dolgozok részére fizetendd utazasi koltségtérités egyeztetése, feladdsa a KIRA
rendszerbe,

a dolgozdk részére kiadott étkezési utalvanyok egyeztetése, feladasa a KIRA
rendszerbe,

az éves adoigazoldsokhoz lista készitése és atadasa a dolgozok részére, illetve nem

rendszeres kifizetés esetén kiilsé6 munkavallalo részére,
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n) ado igazolashoz nyomtatvanyok kitoltése, atadasa a dolgozok részére,

0) a dolgozok altal kért igazolasok (illetményrdl, munkaviszonyrol) kiallitasa,

p) évente a munkaiigyi iratok rendezése, irattarozasa, megdrzése, iddszakos selejtezése az

intézményi iratkezelési szabdlyzat alapjan - a munkaiigyi csoportvezetd iranyitasaval,

q) koltségvetés tervezéshez béradatok dsszegylijtése,

r) munkakori alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa,

S) nem rendszeres és kiilsés személyi juttatasok ligyintézése,

t) szakmai / képesit6 vizsga koltségvetésének elkésztése jovahagyasra,

u) sziikséges dokumentumok iktatasa.

13. Vizsgaszervezé

A feladatok részletes felsorolasa:

- szakmai / képesitd vizsga szervezésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése a

bejelentésétdl a vizsga elsd napjaig.

o

o

o

©)

vizsgajelentkezések kezelése,

csoportos vizsga esetén a vizsgaigénybejelentd kezelése,

jelentkezOk rogzitése a vizsgaszoftverbe,

jelentkezési lapok generalasa megkiildése,

dijfizetési igazolasok elkészitése, rogzitése,

tanasitvanyok beszerzése, rogzitése,

minden egyéb, tevékenység elvégzése, dokumentum beszerzése, elkészitése és
feltoltése a vizsgaszoftverbe amit a KKK vagy a PK el6ir a vizsgara bocséjtas
feltételéhez,

bizonylati albumban 1évé dokumentumok hasznalata,

értesitések elkészitése megkiildése,

tételrendelés jelzése a vizsgakdzpont vezetd vagy a iranyitasi vezeto felé,
lebonyolitasi rend megkiildése a vizsgabizottsagnak,

projektfeladat megkiildése a vizsgabizottsagnak,
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o targyi feltételek megkiildése a vizsgadhoz a vizsgahelyszinnek,
o vizsgahelyszinnel egylittmiikddési megallapodas megkiildése,
o kapcsolattartas a tagokkal, jegyzovel,

o vizsga atadasa 2 nappal az els6 vizsganap eldtt a jegyzd részére.

Feleldsségi kor:

az altala koordinalt szakmai/képesitd vizsga teljes korli megszervezéséért,
feladatkoréhez kapcsolodd hataridok betartasaért, tajékoztatdsért a vizsgakdzpont
vezetdje felé,

a vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informéciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért, az adatvédelmi szabalyzatban eldirtak
betartdsaért, a vizsgaszabalyzat filiggetlenségével, partatlansagaval, titoktartasaval
kapcsolatos kovetelményekért,

a Nyiregyhazi Vizsgakozpont irdnyitdsi rendszerében szabalyozott folyamatok
betartasaért

a munkajat koteles a vizsgakdzpont mitkodési €s mindségpolitikdjanak betartasaval
végezni.

felelés a munkakori leirdsban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a
hatariddk betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért

felelds a vizsgakdzpont €s a centrum vonatkozo szabélyzataiban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelos a munkahelyi fegyelem betartdséért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
vizsgazok jogainak megovasaért

felelds az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a feleldsségi
korébe tartozd kozzéteendd adatok szolgéltatasdnak teljeskortiségéért  ¢€s

helytallosagaért
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e felelds a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirdsszeri

hasznalataért, megovasaért.

Jogosultsagok:
Az aldbbi nyilvantartdsok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgéltatasi
jogosultsaggal rendelkezik:

e E-KRETA vizsgaszoftver

e Nyiregyhdzi Vizsgakozpont levelezésében névre sz616 fiok

e Nyiregyhdzi Vizsgakozpont szerverén a ,,Vizsgak” és ,,Formanyomtatvanyok™ mappa

14. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A vizsgakdzpont vezetét a Szakképzési Centrum foigazgatodja bizza meg legfeljebb 5 évig
terjedd hatarozott iddre, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a
munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével —a foigazgatod gyakorolja. A vizsgakozpont
vezetdje a munkaja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében,
illetve az egylittmiikodési megallapodasok megkotésével kapcsolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhasznaldsa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont vezetdje
a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint - a
munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat. A munkajogviszony Iétesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja / féigazgatoja

felé, mely javaslatot csak jogszabalyba iitk6zés esetén utasithatja vissza a kancellar/ féigazgato.
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15. A kiadmanyozas 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 kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a

kiadményozo felelds.

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

ruhazhato.

16. A vizsgakozpont altalinos miikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a szakképzési centrum 4&ltaldnos
milkodésére vonatkozo szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, tizemeltetési,
stb. folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakdzpont fliggetlen és

partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

A vizsgakdzpont gazdalkodésa 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 ellatdsdhoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakézpont 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 elézetesen véleményezett,
kancellar/foigazgatd altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakozpont vezetd

szakmai véleményét a kancellar/foigazgaté koteles figyelembe venni. A vizsgakdzpont
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gazdalkodasra vonatkozd részletszabalyai a szakképzési centrum gazdalkodasara vonatkozo

szabalyzatokkal harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje €s munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylttmiikodni a szakképzési centrum vezetdivel és munkatirsaival. Az egyiittmiikodés
kialakitasaért a vizsgakozpont vezetd és a szakképzési centrum kancellarja/ foigazgatd a

feleldsek.

17. A vizsgakozpont képviselete és alairasi jogosultsagok

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

A vizsgakozpont helyettes aldirdsi jogot gyakorol a vizsgakdzpont vezetd tartds tavolléte
esetén. Az alairasi jog a kotelezettségvallalas dokumentumait kivéve minden dokumentumra
atruhazhato.

Az alairas elektronikus formaban is torténhet a Nyiregyhazi Vizsgakozpont elektronikus

alairasrol szolo szabalyzatanak megfelelden.

18. Belso szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakozpont belsd szabalyozdsanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejii jogi
norma, mely az iranyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkoz6 szabalyzatokat jelenti.

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

A vizsgakozpont a tevékenységére €¢s miikddésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az

alabbiak szerint biztositja:
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a. a vizsgakdzpont tevékenységére ¢és mikodésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok
hatélyos szovegének ingyenes elérhetdségét biztositd honlapra,

b. a vizsgara jelentkezO, a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatédlyos, és a jovOben hatalyba 1ép6
szOvegét a honlapon kozzéteszi,

Cc. a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,

utasitasokat a bels6 halézaton kozzéteszi.

19. A belsé és kiilsé tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakdzpont a honlapjan és intranetes haldzatan keresztiil ad tdjékoztatast a tanusitdsban
¢érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos €és a napi munkat érintd
aktualitdsokrol. A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a tantsito
szervezet tevékenységének gordiillékenységét. A Vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a
mitkddéséhez kapcsolodo kulcseredményeit és az iranyitasi rendszeréhez kotddd kozérdeki

informacioit.

20. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak a rendje

A Szakképzési Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.
A személyes kapcsolattartas legalabb havi egy alkalommal tartott vezetdi értekezleteken
biztositott, amelyeken a centrum vezetdségeén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint az

intézmények igazgatoi, vagy a témaban érintett kollégak.
Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: féigazgato, kancellar, szakmai foigazgato-helyettes,

gazdasagi vezeto, vizsgakdzpont vezetdje,
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b) foigazgatdi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakozpont vezetdje, szakmai foigazgato-
helyettes, iranyitasi vezetd, vizsgakozpont vezetOhelyettes és a vizsgakozpont
referensei,

€) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoi: a vizsgakézpont vezetdi és valamennyi
munkatarsa,

d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai: a kancellar, a gazdasagi vezetd, foigazgato,

szakmai foigazgato-helyettes, a vizsgakdzpont vezetdje.

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében koteles
egyiittmiikddni 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 taldlkozéas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések tartdsa annak  érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a

leggordiilékenyebben, €s a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartds jogszabdly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezd vizsgak elltti értesitések modja és

formaja.)

21. Zaro rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgdztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben Onalldoan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtéval torténd

kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozo6 fenntartoi és a centrum

rrrrrrrr

utasitasait.
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A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakozpont vezetdje jogosult.

A vizsgakdzpontra a jelenlegi SZMSZ-t, bels6 szabalyzatait és egyéb az a szakképzési centrum
altalanos miikodését meghataroz6 szabalyzatait egylittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakozpont belsd szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakozpont a szakképzési centrum altalanos miikddését meghatarozo szabalyzatait koteles

alkalmazni.

22/22


mailto:vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu
http://www.nyiregyhaziavk.hu/


IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lGgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XI1.19.) Korm. rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
(AVDH) kézponti elektronikus Ugyintézési szolgaltatas keretében a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. — mint szolgaltatd — elektronikus bélyegzével és idébélyegzével
latta el.

A polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban
foglaltaknak megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erével rendelkezik.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztatd elérheté a szolgaltatdé honlapjan:
https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes.

A szolgaltatdé a Kézponti Azonositasi Ugyndkén (KAU) keresztiil elérhetd azonositd szolgaltatast
vette igénybe annak megallapitasara, hogy a csatolt eredeti elektronikus dokumentum OBUCZKI
RITA EVA ugyféltél szarmazik.

Az azonositas idépontja: 2023.05.23. 09.39.53

Az azonositott Ggyfél adatai:

Sziiletési név: NAGY RITA EVA
Szilletési hely: NYIREGYHAZA
Sziiletési datum: 1970.05.09.

Anyja neve: PASZTOR KLARA

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbol all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashaté széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hiteles elektronikus alairassal valo ellatasanak korilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgaltaté elérhetéségei

Telefon: Magyarorszagrol: 1818 Kulféldrél: +36 1 550 1858

Honlap: https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes ~ E-mail: ekozig@1818.hu
Webchat: https://webchat.opennet.hu/ekozigazgatas/?ref=ekozig
Hibabejelentés az év minden napjan 0-24 6ra kozoétt lehetséges



https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes
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