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Médositasok jegyzéke Moédositas
datuma
Fejezet Utolsé modositasok tartalma

Székhelyvaltozas 2021.06.04.

Fejlécmodositas 2022.03.31.
12. Munkatigyi és személyzeti el6ado feladatai 2022.08.01.
2. A vizsgakdzpont alapadatai — székhelyvaltozas 2022.09.109.

Fejléc modositasa- logod 2023.02.01.
13. Uj munkakdr beillesztése- vizsgaszervezd 2023.02.01.
9. Iranyitasi vezetd feladatkdrének bovitése 2023.02.01.
10. Atolvasis jovahagyas 2024.02.20.
11. Teljes feliilvizsgalat a szakképzési torvény €s annak 2024.07.01.

végrehajtasi rendelete alapjan
12. Feliilvizsgalat hibajavitas 7. fejezet d és e pontok mddositasa | 2024.08.22.
13. feleldsségi és hataskorok kiegészitése a kiadott ,Utmutatd az | 2024.09.26. —

akkreditalt szakképzési vizsgakozpontok Intézményi 2024.11.02.

Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvének

tartalmara” figyelemmel.

teljes labléc modositasa 2025.01.06.
dokumentum
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Az akkredital szakképzési vizsgakozpont jogallasa

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont (tovabbiakban: vizsgakozpont) a Szakképzési Centrum jogi

személyiséggel rendelkez0, teljes szakmai fliggetlenséggel miikodo szervezeti egysége.

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzeésrol szold 2019. évi LXXX. térvény, a szakképzésrol szolo

torvény végrehajtasarol rendelkez6é 12/2020. (1. 7.) Korm. rendelet és az ezekre épiild belsd

szabalyozasok alapjan végzi tevékenységét.

K)

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont alapadatai

Hivatalos megnevezés: Nyiregyhazi Vizsgakozpont
Roviditett név: Nyiregyhdzi VK

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

Szervezet vezetdje: vizsgakdzpont vezeto - Szakmai vezetd

Alapitas datuma: 2020. julius 1.

Alapito okirat kelte (Kancellari és Féigazgatoi Egyiittes Nyilatkozat): 2020. jalius 01.
Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet

a centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben

nem utasithatd. A vizsgakozpont a keretgazdalkodason tal a szakképzési centrum iranyitasa alatt

folytat gazdalkodast.
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4. A vizsgakozpont allandé vizsgahelyszinei

Vizsgahelyszin megnevezése

Vizsgahelyszin cime

Nyiregyhazi SZC Banki Donat Miiszaki
Technikum és Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Koranyi Frigyes utca 15.

Nyiregyhazi SZC Bencs Laszlo Szakképzo
Iskola

4400 Nyiregyhaza, Tiszavasvari ut 12.

Nyiregyhazi SZC Inczédy Gyorgy Szakképzd
Iskola és Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Nyiregyhazi SZC Teleki Blanka Szakképzo
Iskola és Kollégium

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

Nyiregyhazi SZC Tiszavasvari Szakképzo
Iskola és Kollégium

4440 Tiszavasvari, Pet6fi utca 1.

Nyiregyhazi SZC Széchenyi Istvan
Technikum és Kollégium

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

Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Technikum

4400 Nyiregyhaza, Krady Gyula utca 32.

Nyiregyhazi SZC Vasarhelyi Pal Technikum

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

Nyiregyhazi SZC Wesselényi Miklos
Technikum ¢és Kollégium

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

Nyiregyhazi SZC Zay Anna Technikum és
Kollégium

4400 Nyiregyhaza, Csalad utca 11.

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Nyiregyhazi Szakképzési Centrum
Kozponti képzéhely

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

5. A vizsgakozpont feladata

A vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden szervezi
¢s bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez

kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesito vizsgat. A vizsgakdzpontnak meg kell

felelnie a vizsgaztatott szakmadkra,

szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi €s személyi feltételeknek. Feltételek

rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont Egyiittmiikodési megallapodasok keretében és személyek

megbizasan keresztil biztositja.

www.nyiregyhaziavk.hu

illetve szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd
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6. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakdzpont szervezete a koordinacids kozpontbol (a tovabbiakban: kézpont), valamint a
vizsgahelyszinekbdl all. A Kozpont a vizsgakat egyilittmikodési megallapodas alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le. A kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddd
irdnyitasi, humanerdforras-gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, pdalyazati, {izemeltetési,
keretgazdalkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egyiittmiikodve a
vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziiksége teriiletet, helyet, helyiséget, gépeket,
berendezéseket, eszkozoket. A Vizsgakdzpont az egyiittmiikodd vizsgahelyszineket dokumentaltan
valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A Vizsgakézpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozott idejli, megujithatd egylittmiikodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitdsdban részt vevd személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben egy
adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai, kamarai delegalas hianyaban a vizsgak6zpont altal valasztott
vizsgafelligyeld, a vizsga helyszinén a Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyzé a
Vizsgakozpont altal keriil kivalasztasra, jovahagyasra és ellenOrzésre. A megbizottakkal a
Vizsgakozpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli megbizasi
szerz6dést kot. Egylittm(kodd partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevo

személyekkel a vizsgakdzpont vezetd jogosult megbizas szerz0dést, megallapodast kotni.

7. A vizsgakoézpont vezet6i

A vizsgakozpontot a vizsgakOzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdorrel
a vezetO-helyettes latja el a feladatait, a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum féigazgatdjanak megbizasa
alapjan. A helyettesités id6tartamat és jogkorét, kiilonos tekintettel a munkajogviszony létesitések,

modositasok és megsziintetések munkaltatoi jogokra — vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

8. A vizsgakozpont vezeto felel6sségei és feladatkore

8.1. A vizsgakozpont vezeto felel:

a) a vizsgakdzpont munkajaért, szakszerd, fliggetlen és partatlan, torvényes miitkodéséért,

b) a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

c) a kancellar/ féigazgatd ellenjegyzésével—a vizsgakdzpont Szervezeti ¢és Mukodési
Szabalyzatanak kiadasaért,

d) a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért, mitkodtetésért,
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e) a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan mitkodéséhez sziikkséges személyi és targyi feltételek
biztositasdnak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

f) avizsgakozpont gazdasagi vezetd altal elokészitett koltségvetési tervének véleményezéséért,

g) a vizsgakozpont mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz sziikséges
targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

h) az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszoboléséért,

i) avizsgaztatasi folyamatok fejlesztéséért és fenntartasaért,

J) vizsgaztatasi  folyamatban  résztvevé személyzet alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

K) a vizsgaztatokkal szembeni kdvetelmények rogzitéséért és rendszerszerii ellendrzéséért,

1) avizsgaszervez6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

m) a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképz6 centrumon beliili és azon kiviili
szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmikodések kialakitasaért,

n) a vizsgakdzpont dolgozoi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

0) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

p) a vizsgakézpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

q) a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséert,

r) a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos informaciok
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

s) teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért,

t) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban vald
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

u) agazdalkodas teriiletén a vezetk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitasi rendszerek mitkodtetéséért,

V) anemdohanyzok védelmére elbirt torvényi feltételek biztositasaért,

w) a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.
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8.2. A vizsgakozpont vezet6 feladatkore:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

)

K)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, oOnalloan vezeti a
vizsgakdzpontot,

meghatarozza a vizsgakozpont miikddési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Mitkodtetési Kézikonyvét.

elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

kiadja az éves audittervet €s az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb szabalyzatait,
szervezi ¢és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

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

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

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

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a foigazgatd/kancellar részére a
vizsgakdzpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasar6l az elektronikus
nyilvantartasokban,

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

szakmai értekezletet hiv 0Ossze a vizsgakozpont miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol szo16 szabalyok
szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatara 1étesitett munkakorre benyujtott palyazat elbiralasakor,
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

a vizsgakozpont vezeto ellathatja a szakmai vezetd feladatai.
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8.3. Jogosultsagok:

Nyiregyhdzi Vizsgakdzpont levelezésében névre sz016 fiok, annak adminisztratori joga,
A vizsgakézpont vezetd — szakmai vezetd a vizsgakdzpont valamennyi adattarolojahoz
korlatlan hozzaféréssel rendelkezik,

A KRETA vizsgaszoftverben adminisztratori jogosultsiga van.

A vezeto-helyettes hataskorei és feladatai

A vezetd-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetdt annak tdvolléte,

akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakozpont vezetd a feladatai

ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idOtartamat és jogkorét — vis major esetét kivéve- irdsban kell

rogziteni. A vezetd-helyettes a munkakori leirdsdban meghatarozott - a vizsgakdzpont vezetd

hataskorébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat 6nalloan is gyakorolhatja. Altalanos helyettesités

esetén a vezetd-helyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak.

A vizsgakdzpont vezetd-helyettes ellaithat mas vezetdi feladatot is. A vizsgakdzpont vezetd

helyettesitésért6l a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum féigazgatoja dont.

10. Szakmai vezeto felelosségei és feladatkore

10.1. Szakmai vezeto felel:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasaért és kozzétételéért,

a vizsgakdzpont mitkodésének megfelelGségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo szabalyzatok
¢s eljarasok kidolgozasaért,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasaért a vizsgdztatasi
folyamatban,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és vizsgaztatasban részt vevo személyek
naprakész nyilvantartasaért, naprakész adattartalmanak biztositasaért,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasa, betartasaért, €s betartatasaért,

szakmai tamogatast soran a jogszabdlyoknak valé megfeleléséért, az adott informaciok
valosagtartalmaért,

panaszok kivizsgalasaért,
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a valtozasok folyamatos figyelemmel kisérléséért, a képzési és kimeneti kovetelményekben, a
programkovetelményekben illetve a jogszabalyokban megfogalmazott informaciok
tekintetében,

Uuj szakma, vagy szakképesités megjelenésekor felelés a személyi és targyi feltételek
biztositasaért,

a pontos és megbizhat6 informaciok atadasaért a vizsgara jelentkezok részére,

a vizsgaszervezd szakmai munkajanak koordinalasaért, a vizsgaszervezés folyamatanak

figyelemmel kiséréséért,

m) a jegyz6k munkajanak koordinalasaért, a vizsga zarasanak figyelemmel kiséréséért.

10.2. Szakmai vezeto feladatkore:

a)
n)

0)
p)

q)

d)

e)

f)

9)
h)

meghatarozza és kozzéteszi a szervezet mindségpolitikajat,

kidolgozza a vizsgakozpont miikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatokat és eljarasokat,

kikiiszoboli az érdekellentéteket,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztdsa a vizsgéztatasi
folyamatban, naprakész adattartalom biztositasa,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasa, betartasa, és betartatasa,

panaszok kivizsgalasa,

szakmai tAmogatast nyujtson a vizsgakdzpont vezetd részére a vizsgak lebonyolitasahoz,
folyamatosan figyelemmel kisérje a képzési és kimeneti kdvetelményekben, illetve a
programkovetelményekben leirtakat, azok valtozasait,

0j szakma, vagy szakképesités megjelenésekor gondoskodjon a személyi és targyi feltételek
biztositasarol,

segiti és megfeleld informacioval latja el a vizsgéra jelentkezoket, a jelentkezés leadasdhoz és
kezeli a vizsgaval kapcsolatos kérdéseket,

koordinalja a vizsgaszervezd szakmai munkdjat, figyelemmel kiséri a vizsgaszervezés
folyamatat,

koordinalj a jegyz6k munkajat, a vizsga zarasat,

részt vesz a mindségiranyitasi folyamatokban.
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10.3. Jogosultsagok:

11.

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont levelezésében névre sz416 fiok,
Hozzaférései azonosak a vizsgakozpont vezetd hozzaférési jogaival,
A KRETA rendszerben vizsgaszervez6i hozzaférése van (amennyiben nem azonos a személye

a vizsgakozpont vezetdvel).

Minéségiranyitasi vezeto felelésségei és feladatkore

11.1. Mindéségiranyitasi vezetd felel:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

)

panaszok és észrevételek nyilvantartasaért, kezeléséért,

a szolgaltatas minéségével kapcsolatos belsé és kiilso jelentések elkészitéséért,
folyamatellendrzések végrehajtasaért,

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetéséért,

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének feliigyeletéért miikddtetése, elemzése és folyamatos
fejlesztéséért,

a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kovetéséért és
fejlesztéséért,

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasaért,

a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasaért az egész szervezetben,

az iranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok azonositasaért, leirasaért, bevezetéséért és
fenntartasaért, az ellendrzési folyamatok elvégzéséért,

belsd auditterv készitése és jovahagyasaért elGterjesztéséért, a belsd audit végrehajtdsanak
feliigyeletéért, a belsé audittal kapcsolatban a mindségiranyitasi kézikonyvben leirtak
betartasaért,

vezetOségi atvizsgalas tamogatasaért,

helyszini vizsgamegfigyelések végzéséért,

hibaanalizis végrehajtasaért, a vizsgdk mintavételes ellendrzéséért,

vizsgalati eredmények elkészitéséért, jelentések készitéséért,

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetéséért,

a problémat kivalto okok felderitéséért, a hibak korrigalasaban és megel6zésében,

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzéséért a vizsgakdzpont vezetd és az egyéb

érintettek részére.
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11.2. Minéségiranyitasi vezet6 feladatkore:

a)
b)
c)
d)
e)

9)
h)

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso €s kiilso jelentések elkészitése,
folyamatellendrzések végrehajtasa,

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének feliigyelete, mikddtetése, elemzése és folyamatos
fejlesztése,

a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kovetése és
fejlesztése,

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalésa,

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

belsé auditterv készitése és jovahagyasra elGterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feliigyelete, a bels6 audittal kapcsolatban a mindségiranyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,
vezetOségi atvizsgalas tamogatasa,

helyszini vizsgamegfigyelések végzése,

hibaanalizis végrehajtasa, a vizsgak mintavételes ellendrzése,

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

részvétel a problémat kivalté okok felderitésében, a hibak korrigaldsaban és megeldzésében,

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezetd €s az egyéb

érintettek részére.

11.3. Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal

rendelkezik:

E-KRETA vizsgaszoftver,
Nyiregyhazi Vizsgakdzpont levelezésében névre sz6106 fiok,
Nyiregyhazi Vizsgakozpont szerverén a ,,Vizsgak”, , Formanyomtatvanyok™ és ,,Vezetdségi

meghajtd” mappa.
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12. Belso6 auditor felel6sségei és feladatkore

A vizsgakozpont vezetd a jovahagyott belsd auditorok koziil, vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A belso auditort megbizza

az audit elvégzésével.

12.1. A belsé auditor felel:

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

b) anem megfeleléségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

C) az iranyitasi vezetdé munkajanak tamogatasaért, a belsé audit soran,

d) a bels6 audit szakmai, partatlan lefolytatasaért, az audithoz kapcsolodd dokumentumok
elkészitésért,

e) a vizsgakozpont vezetd tajékoztatasa a bels6 audit lebonyolitasaval kapcsolatban.

12.2. A belsé auditor feladatkore:
a) kapcsolattartas a szakmai vezetével, a minGségiranyitasi vezetével,
b) abels6 audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése,

C) A bels6 audit minéségiranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa.

12.3. Jogosultsagok:
— A bels6 auditornak munkaja soran az auditalas targyat képez6 dokumentumokat rendelkezésére

kell bocsajtani, sajat jogosultsaggal a rendszerhozzaféréssel nem rendelkezik.

13. A titkarsagvezeto felelosségei és feladatkore

13.1. A titkarsagvezeto felel:

a) a vizsgakdzpont vezetdjének munkajanak timogatasaért,

b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért,

C) a vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informacidbiztonsagi

szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.
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13.2. A titkarsagvezeto feladatkore:
a) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag €s eszkozrendelés, 1étszamjelentés, egyéb HR

adminisztracio stb.),

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

c) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriilé tigyek intézést, az érdeklddéstdl fliggben
informaciot nyujt,

d) intézi a vizsgakdzpont kiils6 és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé,

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

f) papir alapt és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(ijtott 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 irattaroz,

j) értekezleteken jegyz6konyvet készit,

k) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

I) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

m) gondoskodik a szigori szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasarol,

n) sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld feladat
ellatasa.

13.3. Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatasi jogosultsaggal

rendelkezik:

E-KRETA vizsgaszoftver,

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont levelezésében névre sz616 fiok,

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont szerverén a ,,Vizsgak”, ,Formanyomtatvanyok™ és ,,Titkarsagi
meghajtdé” mappa,

Titkarsagi feladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek.

14. Munkaiigyi és személyzeti iigyintézo felel6ségei és hataskore

14.1. A munkaiigyi és személyzeti ligyintézo felel:
a) a vizsgakdzpont vezetdinek munkajanak timogatasaért,
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b) a munkakiigyi és személyzeti tigyintéz6 feladatkorébe utalt feladatok ellatasaért,

C) a vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.

14.2. A munKkaiigyi és személyzeti iigyintézo feladatkore:

a) A KIRA rendszerb6l feladott bérfeladas egyeztetése és koltségnemenként egyeztetés a Centrum
HR iigyintézdjével,

b) 1j dolgozoé felvétele esetén az alkalmazashoz sziikséges adminisztracios teend6k elvégzése,

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

d) a megbizasi szerz6dés alapjan foglalkoztatottak részére fizetendd illetmények szamfejtésének
elkészitése és atadasa kifizetés céljabol a pénziigyi és szamviteli csoport részére, nyilvantartas,

e) avaltozo bérek (utazasi koltségtérités) szamfejtéséhez kapcsolodo feladatok végzése,

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

g) nyilvantartas vezetése a betegszabadsagrol és a tappénzrol,

h) a szabadsagok nyilvantartasa dolgozonként,

i) ajelenléti ivek elkészitése, kiadasa és ellenérzése,

j) havonta a bérjegyzékek letoltése az e-adatrol,

k) a dolgozok részére fizetendd utazasi koltségtérités egyeztetése, feladasa a KIRA rendszerbe,

1) adolgozodk részére kiadott étkezési utalvanyok egyeztetése, feladasa a KIRA rendszerbe,

m) az éves adoigazolasokhoz lista készitése és atadasa a dolgozok részére, illetve nem rendszeres
kifizetés esetén kiilsé munkavallalo részére,

n) adod igazolashoz nyomtatvanyok kit6ltése, atadasa a dolgozok részére,

0) adolgozok altal kért igazolasok (illetményr6l, munkaviszonyrol) kiallitasa,

p) évente a munkaiigyi iratok rendezése, irattarozasa, megbrzése, id6szakos selejtezése az
intézményi iratkezelési szabalyzat alapjan - a munkaiigyi csoportvezetd iranyitasaval,

g) Kkoltségvetés tervezéshez béradatok dsszegyiijtése,

r) munkakori alkalmassagi vizsgalatok nyilvantartasa,

S) nem rendszeres és kiilsGs személyi juttatasok ligyintézése,

t) szakmai / képesitd vizsga koltségvetésének elkésztése jovahagyasra,

u) vizsgadijbekérok elkészitése, kikiildése a dijfizetd felé, illetve a centrum gazdasagi osztalya felé
a szamlakészités alatamasztasara,

v) sziikséges dokumentumok iktatasa.
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14.3. Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgiltatdsi jogosultsaggal

rendelkezik:

E-KRETA vizsgaszoftver

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont levelezésében névre sz616 fiok

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont szerverén a ,,Vizsgdk”, ,,Formanyomtatvanyok™ ¢és ,,Gazdasagi
meghajtd” mappa

HR és Gazdasagi ligyintézéssel kapcsolatos szoftverek.

15. Vizsgaszervezo felel6sségei és feladatkore

15.1. Vizsgaszervezo felel:

a) az altala koordinalt szakmai/képesité vizsga teljes korti megszervezéséért,

b) feladatkoréhez kapcsolddo hataridok betartasaért, tajékoztatasért a vizsgakozpont vezetdje felé,

C) a vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelelé6 és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért, az adatvédelmi szabalyzatban el6irtak betartasaért,
a vizsgaszabalyzat fliggetlenségével, partatlansagaval, titoktartasaval kapcsolatos
kovetelményekeért,

d) a Nyiregyhazi Vizsgakozpont iranyitasi rendszerében szabalyozott folyamatok betartasaért,

e) a munkajat koteles a vizsgakozpont mitkodési és mindségpolitikajanak betartasaval végezni,

f) felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért, a hataridok
betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéért, az
adatok valddisagaért és a bizonylatok megorzéséért,

g) felelés a vizsgakozpont és a centrum vonatkozd szabalyzataiban foglaltak maradéktalan
betartasaért,

h) felelés a munkahelyi fegyelem betartasaért és a bizalmi jelleg, a munkatarsak és a vizsgazok
jogainak megdvasaért,

i) felelés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felel6sségi korébe
tartozo kozzéteendo adatok szolgaltatasanak teljeskortiségéért és helytallosagaért,

j) felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirasszerii
hasznalataért, megdvasaért,

k) feladatkorébe utalt feladatok ellatasaért.

Oldal 17 / 22

www.nyiregyhaziavk.hu



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

\ Vizg
UL G4

15.2.

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT

4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.
Tel: +36 70-705-0957
E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

Vizsgaszervezé feladatkore:

szakmai / képesité vizsga szervezésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése a bejelentésétol

a vizsga elsd napjaig.

15.3.

vizsgajelentkezések kezelése,

csoportos vizsga esetén a vizsgaigénybejelentd kezelése,

jelentkezok rogzitése a vizsgaszoftverbe,

jelentkezési lapok generalasa megkiildése,

dijfizetési igazolasok elkészitése, rogzitése,

tanusitvanyok beszerzése, rogzitése,

minden egyéb, tevékenység elvégzése, dokumentum beszerzése, elkészitése ¢&s
feltoltése a vizsgaszoftverbe amit a KKK vagy a PK eldir a vizsgara bocsajtas
feltételéhez,

bizonylati albumban 1évé dokumentumok hasznalata,

értesitések elkészitése megkiildése,

tételrendelés jelzése a vizsgakdzpont vezetd vagy a szakmai vezeto felé,

lebonyolitasi rend megkiildése a vizsgabizottsagnak,

projektfeladat megkiildése a vizsgabizottsagnak,

targyi feltételek megkiildése a vizsgahoz a vizsgahelyszinnek,

vizsgahelyszinnel egylittmiikddési megallapodas megkiildése,

kapcsolattartas a tagokkal, jegyzovel,

vizsga atadasa 2 nappal az els6 vizsganap elott a jegyzo részére.

Jogosultsagok:

Az alabbi nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében hozzaférési, adatszolgaltatdsi jogosultsaggal

rendelkezik:
E-KRETA vizsgaszoftver,

Nyiregyhazi Vizsgakozpont levelezésében névre szolo fiok,

Nyiregyhazi Vizsgakdzpont szerverén a ,,Vizsgak” és ,,Formanyomtatvanyok™ mappa,

Iktatorendszer.

16. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A vizsgakozpont vezet6t a Szakképzési Centrum féigazgatdja bizza meg. A vizsgakdzpont vezetd felett

a munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével — a féigazgato gyakorolja. A vizsgakdzpont
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vezetdje a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve
az egyiittmiikddési megallapodasok megkdtésével 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 Mikodési
Szabalyzataban foglaltak szerint - a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével -
gyakorolja a vizsgakdzpont alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat. A munkajogviszony létesitése és
megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja /
foigazgatoja felé, mely javaslatot csak jogszabalyba iitkdzés esetén utasithatja vissza a kancellar/

foigazgato.

17. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenso 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 irattarba
helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.

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

18. A vizsgakozpont altalanos miikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a szakképzési centrum altalanos miikodésére
vonatkozo szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, lizemeltetési, stb. folyamatokkal
foglalkozé szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan szakmai
tevékenységét nem gatoljak.

A vizsgakdzpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum
biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem

utasithato.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A vizsgakdzpont a szakképzési centrum altal biztositott keretgazdalkodasi forras, valamint
egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A vizsgakdzpont fenntartasi és mitkodési
koltségeit az évente Osszeallitott, és a szakképzési centrum altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd
altal el6zetesen véleményezett, kancellar/f6igazgatd altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A

vizsgakOzpont vezetd szakmai véleményét a kancellar/foigazgatd koteles figyelembe venni. A
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vizsgakdzpont gazdalkodéasra vonatkozd részletszabdlyai a szakképzési centrum gazdalkoddséara
vonatkozé szabalyzatokkal harmonizéalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje és munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasdban
egylittmtikddni a szakképzési centrum vezetdivel €s munkatarsaival. Az egyiittmitkddés kialakitdsaért a

vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancellarja/ f6igazgato a felel6sek.

19. A vizsgakozpont képviselete és alairasi jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirasra 6nalldéan jogosult a Vizsgakdzpont
koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival harmonizalva.

A vizsgakdzpont helyettes alairdsi jogot gyakorol a vizsgakdzpont vezetd tartds tavolléte esetén a
Nyiregyhazi Szakképzési Centrum foigazgatéjanak megbizasa alapjan. Az aldirasi jog a
kotelezettségvallalds dokumentumait kivéve minden dokumentumra atruhazhato. Az alairas
elektronikus formaban is torténhet a Nyiregyhazi Vizsgakozpont elektronikus alairasrol szolo

szabalyzatanak megfelelden.

20. Belso6 szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakdzpont belsé szabalyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az utasitas. A
szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejli jogi norma, mely az
iranyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a vizsgaztatasban résztvevd tagokra
vonatkozé szabalyzatokat jelenti. Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskorében kiadott belsd
szabalyozas. Az utasitas az altala érintett személyi kor vonatkozasaban kdtelezo erejii jogi norma.

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

a) a vizsgakOzpont tevékenységére és milkodésére vonatkozd jogszabalyok jegyzékét,
kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos szovegének
ingyenes elérhetdségét biztositd honlapra,

b) a vizsgara jelentkezd, a vizsgakozpontban vizsgazott személyek szamara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, ¢és a jovoben hatalyba 1épd szovegét a honlapon
kozzéteszi,

c) a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat a

belso haldzaton kozzéteszi.
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21. A belsé és kiilsé tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan és intranetes halozatan keresztiil ad tajékoztatast a vizsgaztatasban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatdssal kapcsolatos és a napi munkat érintd
aktualitdsokrol. A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek utjan biztositja a vizsgakdzpont
tevékenységének gordiilékenységét. A Vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a mikddéséhez kapcesolodo

kulcseredményeit és az iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdekii informacioit.

22. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak a rendje

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

igazgat6i, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

a) vezetdi értekezlet, amelynek résztvevéi: féigazgatod, kancellar, szakmai féigazgato-helyettes,
gazdasagi vezetd, vizsgakdzpont vezetdje,

b) f6igazgatdi értekezlet, amelynek résztvevodi: vizsgakézpont vezetbje, szakmai fOigazgatod-
helyettes, mindségiranyitasi vezetd, vizsgakOzpont vezetOhelyettes és a vizsgakdzpont
referensei,

€) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevOi: a vizsgakdzpont vezet6i és valamennyi
munkatarsa,

d) gazdasagi értekezletek, amelynek résztvevéi: a kancellar, a gazdasagi vezetd, fOigazgato,

szakmai f6igazgatd-helyettes, a vizsgakdzpont vezetdje.

A vizsgaszervezO intézmény feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében koteles egyiittmiikddni a
Centrum vezetOségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit sziikség szerinti
egyeztetéseket tartani. A vizsgaszervezo intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelobb modon, e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések
tartasa annak érdekében, hogy a vizsgak megszervezése a leggdrdiilékenyebben, és a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden torténjen. A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartas jogszabaly szerinti

kovetelményeit a folyamatszabalyozasban szabalyozza.
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23. Zaro rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben
onalloan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd kapcsolattartartas soran figyelembe
kell venni a centrumra vonatkozd fenntartdi €s a centrum bels6 kommunikacidjara, illetve a
vizsgakdzpont kommunikéciojara vonatkozo szabalyzatait, utasitasait. A vizsgakdzpont képviseletére
teljes jogkdorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult. A vizsgakdzpontra a jelenlegi SZMSZ-t , belsd
szabalyzatait és egyéb az a szakképzési centrum altaldnos miikodését meghatarozd szabalyzatait
egylittesen kell alkalmazni. A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakozpont belsé szabalyzataiban nem
rendelkezett kérdésekben a vizsgakdzpont a szakképzési centrum altalanos mitkddését meghatirozo

szabalyzatait koteles alkalmazni.
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