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1. A vizsgakizpont jogillasa

Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont (tovabbiakban: vizsgakézpont) a Miskolci
Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkez6, teljes szakmai fiiggetlenséggel miik6dd
szervezeti egysége.

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet, a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatérdl
sz6lo 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet, a vonatkozé szabalyzatok és mindségiranyitdsi
rendszer alapjan végzi tevékenységét,

2.  Avizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Miskolci Fliggetlen Vizsgakozpont
b) Roviditett név: Miskolei Fliggetlen Vizsgakdzpont

c) Angol megnevezés: Miskole Examination Center

d) Székhely: 3525 Miskole, Széchenyi Istvan utca 103.

e) Levelezési cim: 3525 Miskolc, Széchenyi Istvan utca 103.

f) Hivatalos honlap: www.vizsgakozpont.miskolci-szc.hu

g) Vezetdi: vizsgakozpont vezetd €s vizsgakdzpont vezetd-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

h) Alapitas datuma: 2020. oktober 1.
1) Alapito okirat kelte (Kancellari-Foigazgatoi utasitas): 2020.09.30.

j)  Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont vezetije
szakmai kérdésekben nem utasithat6. Keretgazdalkodason tul a Miskolci Szakképzési
Centrum iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.

3. A vizsgakozpont telephelye
3530 Miskole, Soltész Nagy Kalman utca 10.
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4.  Avizsgakozpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfelelden
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat. A
vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmdakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi €s
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont Egylittmiikodési
megallapodasok ¢és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

S.  Avizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakdzpont szervezete a koordindcios kézpontbdl (a tovabbiakban: kézpont), valamint a
vizsgahelyekbol all. A Kozpont a vizsgakat a Miskolci Szakképzési Centrum intézményeiben
1évo, illetve egylittmiikodési megallapodds alapjan hasznalt vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kozpont latja el a vizsgaszervezeési és az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi €s adminisztracios feladatokat, egytittmtikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A Vizsgakdzpont az egylittmikddo
vizsgahelyszineket dokumentéltan valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A Vizsgakdzpont a
vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzito irasbeli, hatarozott idejt,
megujithatd egylittmiikddési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitdsaban részt vevo személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsdg tagjainak személye, kamarai delegalds hidnydban a
vizsgakdzpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakdzpont
képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakdzpont altal dokumentiltan kivéalasztasra,
jovahagyasra és ellendrzésre keriil. A megbizottakkal a Vizsgakdzpont az adott vizsgara
érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzito irasbeli egytittmiikddési megallapodast kot.

Egylittmkodo partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevo személyekkel a
vizsgakdzpont vezetd jogosult szerzddést, megallapodast ktni.

6. A vizsgakozpont vezetoi

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, aki egyben ellatja a szakmai vezetd feladatait
is. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkdrrel a helyettesitéssel megbizott irdnyitasi
vezetd latja el a feladatait. A helyettesités idétartamat és jogkorét, kilonds tekintettel a
munkajogviszony létesitések, modositasok és megsziintetések munkaltatoi jogokra — vis major
esetét kivéve — irasba kell foglalni.
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7. Avizsgakozpont vezeté felelosségei és feladatkire

A vizsgakizpont vezetd felel:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

a vizsgakézpont munkajaért, szakszerl, fiiggetlen ¢és partatlan, torvényes
mikodéséért,

a vizsgakdzpont tevékenységével, vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

a kancellar/ féigazgato ellenjegyzésével-a vizsgakdzpont Szervezeti s Mikodési
Szabélyzatanak kiadasaért,

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,

a vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakOzpont gazdasagi vezeté 4ltal elGkészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért,

a vizsgakozpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasahoz sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,
biztositja a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld
vizsgaztatas biztositasat,

a vizsgaztatasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kdvetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rdgzitéséért és rendszerszerii
ellendrzéséért,

a vizsgaz6 vizsgaeredményét érintd jogszer(i és szakmailag megalapozott dontések
hozatala,

a vizsgaszervez6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a szabalyos €s hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképz6 centrumon beliili és
azon kivilli szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmiikodések
kialakitasaért,

a vizsgakdzpont dolgozdi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

a vizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartdsanak
biztositasa,

a vizsgakozpont feladatai ellatdasahoz hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag kévetelményeinek
érvényesitéséért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezdk, jeldltek és vizsgazok naprakész
nyilvantartasaért,

a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informécidkezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,

a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az
abban val¢ kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas tertiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges irdnyitasi
rendszerek milkodtetéséért,

a nemdohdnyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,
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X) amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasdnak ellendrzéséért,

A vizsgakdzpont vezetd feladatkore

a)
b)

c)

d)

€)
f)
g

h)
i)
)

k)

t)
w
V)

a jogszabalyoknak é€s szakmai kovetelményeknek megfeleléen, onalléan vezeti a
vizsgakdzpontot,

dont minden olyan, a vizsgakozpont miikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozoé nyilatkozatok
tekintetében.

a vizsgakozpont milkodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

kiadja a vizsgakozpont Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvét és szabalyzatait,
elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

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

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

gyakorolja a raruhdzott munkaltatdi jogokat,

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

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartdsokban,

teljesiti a fenntartoi adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgakdzpont mukodésével kapcsolatos feladatok
megoldasdhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

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

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

dont az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

kozremlikodik a biztonsadgos és egészséget nem veszélyeztetd munkafeltételek
megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont mukodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

targyi feltételek megkiildése a vizsgahoz a vizsgahelyszinnek.

projektfeladat megkiildése a vizsgabizottsagnak

a kidolgozott szabalyzatok és eljarasok jovahagyasaért
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Az vizsgakdzpont vezetd, mint irdnyitasi vezetd-helvettes hataskorei és feladatai:

A vezetO-helyettesi feladatokat az vizsgakdzpont vezetd latja el.

A vezetO-helyettes altalanos hatdskdrrel helyettesitheti az irdnyitasi vezet6t annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben az irdnyitasi vezetd a feladatai
ellatisara képtelen lenne. A helyettesités id6tartamat és jogkorét — vis major esetét kivéve -
irasban kell rogziteni. A vezeto-helyettes a munkakori leirdsaban meghatérozott - az iranyftasi
vezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozd - feladatokat 6nélldan is gyakorolhatja.

Altalénos helyettesités esetén a vezetd-helyettesére az irdnyitasi vezetdjére vonatkozo jogok és
kotelezettségek vonatkoznak. Az Vizsgakdzpont vezetd, mint vezetd helyettes nem rendelkezik
kotelezettség vallalasi jogkorrel.

8.

A szakmai vezetd felel6ssége és hataskore

Szakmai vezett felel:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,

a vizsgakdzpont miikddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

az érdekellentétek rendszerii kikiiszébélése,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivélasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban,

elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsigi fenntartdsira vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatdsa,

a panaszok kivizsgalasa

Szakmai vezetd feladatkore:

a)
b)

c)
d)

Ny

(=]
Nt

meghatarozza €s kozzéteszi a mindségpolitikat,

kidolgozza a vizsgakdzpont mikodésének megfeleléségét és a partatlan vizsgaztatast
szolgalo szabalyzatokat és eljarasokat,

kikiisz6boli az érdekellentéteket,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivélasztisa a vizsgaztatasi
folyamatba, naprakész adattartalom biztositasa,

a teljes vizsgdztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartdsira vonatkozd
szabalyok, eljarasok, kialakitasa, betartasa, betartatdsa,

panaszok kivizsgalasa,

koordindlja a vizsgaszervezd ¢s a jegyz6 szakmai munkéjat, a vizsgaszervez6 munkajat
figyelemmel kiséri

a kidolgozott szabalyzatok és eljarasok jovahagyasra valé eldterjesztése
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9.  Iranyitasi vezeto felelésségei és feladatkore

Az irényitdsi vezet0 feladata, hogy a Miukodési politikara figyelemmel kialakitsa ¢és
folyamatosan miukddtesse a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feltigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelelé kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, mikddtetésével biztositja minden
vizsgéazo pértatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

Az iranyitasi vezetd felel:

A vizsgaztatdsi rendszer miikddési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsuldsuk ellendrzéséért.

Az iranvitasi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

b) a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belsé ¢s kiilso jelentések elkészitése;

c) folyamatellendrzések végrehajtasa;

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kidvetése;

e) irdnyitasi modszerek alkalmazasa;

f) avizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének feliigyelete; miikddtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

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

h) akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

1) gondoskodik a jeldltek kovetelményeivel kapesolatos tudatossdg elémozditasardl az
egész szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasardl, leirdsarol, bevezetésérol €s fenntartasarol; az ellendrzési folyamatok
elvégzésérol,

j) bels6 audit terv készitése és jovahagyasra elOterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak
feltigyelete, koordinélasa, a helyszini vizsgamegfigyelések végzése;

k) a bels6 audittal kapcsolatban az Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben leirtak
betartasa,

1) vezetdségi atvizsgalas tamogatéasa;

m) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellenorzése;

n) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

0) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

p) mindségiigyi jegyzOktnyvek és dokumentumok atvizsgdlasa;

q) az érdekelt felek elégedettségének mérésének koordinalasa, dsszesitése és beépitése a
mindségfejlesztési tevékenységbe;
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r) részvetel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigdlasaban és
megeldzésében;

s) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezetd és az
egyéb érintettek részére

t) vizsgahelyszinnel egyiittmiikodési megallapodas megkiildése

u) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat

v) rendszeresen ellenérzi a képzésekkel kapcsolatos valtozasokat, kiilondsen feladata a
képzések kimeneti kovetelményeinek és a programkovetelményekben tortént
valtozasoknak a rendszeres és dokumentalt ellendrzése

w) képzések, tovabbképzések megszervezése, elokészitése, megtartisa

X) a kidolgozott szabalyzatok és eljarasok jovahagyasaért

Az iranyitasi vezetd, mint vizsgakézpont vezetd-helyettes hatiskorei és feladatai:

A vezet6-helyettesi feladatokat az iranyitasi vezetd latja el.

A vezet6-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetdt annak tavolléte,
akadalyoztatisa vagy bdrmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakozpont vezeté a
feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idtartamét és jogkorét — vis major esetét
kivéve - irdsban kell rogziteni. A vezetd-helyettes a munkakéri lefrasaban meghatarozott - a
vizsgakdzpont vezetd hatiskorébe és feladatai kozé tartozd - feladatokat onalldan is
gyakorolhatja.

Altalanos helyettesités esetén a vezetd-helyettesére a vizsgakozpont vezet6jére vonatkozd
jogok és kotelezettségek vonatkoznak. Az irdnyitasi vezetd, mint vezetd helyettes nem
rendelkezik kotelezettség vallalasi jogkorrel.

Az irdnyitasi vezetd. mint vizsgakdzpont titkarsdgvezetd-helyettes hataskorei és feladatai:

A titkarsagvezetd-helyettesi feladatokat az irdnyitasi vezet6 latja el.

A vezetO-helyettes altalanos hatdskorrel helyettesitheti a titkarsdgvezetét annak tavolléte,
akadalyoztatisa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a titkarsigvezeté a feladatai
cllatasara képtelen lenne. A helyettesités idotartamat és jogkorét — vis major esetét kivéve -
irasban kell rogziteni. A vezetd-helyettes a munkakéri lefrdsaban meghatarozott - a
titkdrsagvezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat ndlldan is gyakorolhatja.

Altaldnos helyettesités esetén a vezetO-helyettesére a titkarsagvezetdre vonatkozo jogok és
kotelezettségek vonatkoznak. Az irdnyitdsi vezetS, mint vezetd helyettes nem rendelkezik
kotelezettség vallalasi jogkorrel.

oldal 9/ 16 | kiadas datuma: 2024.07.01. |




woids MISKOLCI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT

g akkreditalt szakképzési vizsgakozpont
G L | ' 3530 Miskolc Soltész Nagy Kalmén utca 10.
YoFiee® FUGGET LEN E-mail cim: vizsgakozpont@miskolci-szc.hu

Honlap: http://vizsgakozpont.miskolci-szc.hu/index.html

10. Belso6 auditor felelosségi és feladatkore
A vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsd auditorok koziil, vagy kiilsds, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A

belsé auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsd auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansdgon alapuld miikddési folyamatok biztositasanak és
az irdnyitasi rendszernek a timogatasaért,

b) anem megfeleloségek feltarasaért €s megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

¢) az irdnyitdsi vezetd munkdjanak tdmogatasaért, a belsé audit soran.

A belso auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetovel,
b) a belso audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése
c) abelso audit Intézményi Vizsgaztatasi Kézikdnyv szerinti dokumentalasa.

11. A titkdrsagvezeto felelgsségei és feladatkiore

A titkarsagvezetd felel:

a) avizsgakdzpont vezetdjének munkajanak tamogatasaért,

b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapesolatos operativ feladatokat,

c) avizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informéciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevé kezeléséért,

A titkarsagvezet6 feladatkore:

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

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

¢) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriilo ligyek intézést, az érdeklddéstdl fliggden
informéaciot nyujt,

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

felé,

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

f) papir alapt €s elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gy({ijt6tt adatokat rendszerbe
foglalja,
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kapcsolatot tart a vizsgakdzpont és Miskolci Szakképzési Centrum dolgozoival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

fogadja a latogatokat,

iktat, rendszerez és irattaroz,

értekezleteken jegyzokonyvet készit,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

sziikség esetén felettese utasitasara kételes ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladatot,

dijfizetési igazolasok elkészitése, rogzitése,

tételrendelés jelzése a vizsgakdzpont vezetd vagy az iranyitasi vezetd felé,
vizsgafeladat nyilvantartisa, nyomtatasa

megbizasi szerzédésekkel kapesolatos teenddk lebonyolitdsa

Vizsgaszervezo felelosségei és feladatkore:

Av

izsgaszervezd felel:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

)

az dltala koordinalt szakmai/képesitd vizsga teljes korli megszervezéséért,
feladatkdréhez kapesolddd hataridék betartdséért, tajékoztatasért a vizsgakozpont
vezetdje felé,

a vizsgakOzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informéciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevé kezeléséért, az adatvédelmi szabalyzatban elbirtak
betartdsaért, a vizsgaszabalyzat fliggetlenségével, partatlansagaval, titoktartasaval
kapcsolatos kdvetelményekért,

a Miskolei Vizsgakdzpont iranyitési rendszerében szabalyozott folyamatok betartdsaért
a munkdjat koteles a vizsgakozpont mikddési és mindségpolitikdjanak betartiséval
végezni,

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatdséért, a
hataridok betartasaért, nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai
helyességéért, az adatok valodisagaért és a bizonylatok megdrzéséért

felelos a vizsgakdzpont és a centrum vonatkozo szabalyzataiban foglaltak maradéktalan
betartasaért

felelés a munkahelyi fegyelem betartdsdért és a bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
vizsgazok jogainak megovasadért

felelés az adatvédelmi szabalyzat és annak mellékleteiben nevesitett, a felelosségi
korébe tartozé kozzéteendd adatok szolgaltatdsénak  teljeskoriiségéért  és
helytallosagaért

felelés a rendelkezésére bocsatott munkaeszkszok, berendezési targyak el8irdsszerti
hasznalataérl, megovasaért.
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A vizseaszervezo feladatkore:

a) szakmai / képesitd vizsga szervezésével kapcsolatos tevékenységek elvégzése a
bejelentésétdl a vizsga elsd napjaig,

b) vizsgajelentkezések kezelése,

¢) csoportos vizsga esetén a vizsgaigénybejelento kezelése,

d) jelentkezok rogzitése a vizsgaszoftverbe,

e) jelentkezési lapok generdldsa megkiildése,

f) tanudsitvanyok beszerzése, rogzitése,

g) minden egyéb, tevékenység elvégzése, dokumentum beszerzése, elkészitése és
feltoltése a vizsgaszoftverbe, amit a KKK vagy a PK eldir a vizsgara bocsajtas
feltételéhez,

h) bizonylati albumban 1évé dokumentumok hasznalata,

i) értesitések elkészitése megkiildése,

j) lebonyolitasi rend megkiildése a vizsgabizottsagnak,

k) kapcsolattartas a tagokkal, jegyzdvel,

1) vizsgadokumentécié atadasa 2 nappal az elsé vizsganap elott a jegyzo részére.

13. A munkaltato6i jogkor gyakorlasa

A vizsgakdzpont vezetot a Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg hatarozatlan idére,
illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az
utasitasi jogkor kivételével - a kancelldr gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetéje a munkaja
szakmai része, valamint a munkéltatéi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az
egyiittmikodési megallapodasok megkotésével kapesolatban, valamint a vizsgdztatasban részt
vevo személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznalasa
vonatkozdsaban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont vezetbje a
munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Szakképzési Centrum kancellarja felé, mely
javaslatot csak jogszabélyba litkzés esetén utasithatja vissza a kancellar.

14. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az ligyben torténé kdzbenso intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato. Kivételt képez a vizsgakkal kapcsolatos bizonyitvanyok kiadmanyozasa.
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15. A vizsgakozpont altalinos miikodése, gazdalkodisa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Miskolci Szakképzési Centrum
altalanos miikodésére vonatkozo szabélyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi,
lizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkoz6 szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakozpont
fuggetlen €s partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

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

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatisahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a Miskolci Szakképzési Centrum altal biztositott
keretgazdalkodasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
cllatasarol. A vizsgakézpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente dsszedllitott, és a
Miskolci Szakképzési Centrum altal megéllapitott, a vizsgakdzpont vezetd altal elézetesen
véleményezett, kancellar/féigazgato 4ltal jévahagyott koltségvetés tartalmazza. A
vizsgakdzpont vezeté szakmai véleményét a kancellar/féigazgaté kiteles figyelembe venni.
A vizsgakdzpont gazdilkodasra vonatkozo részletszabalyai a Miskolci Szakképzési Centrum
gazdalkodaséra vonatkoz6 szabalyzatokkal harmonizalnak.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetéje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni a Miskolci Szakképzési Centrum vezetSivel és munkatirsaival. Az
egylittmiikddés kialakitasaért a vizsgakozpont vezetd és a Miskolei Szakképzési Centrum
kancellarja/ f6igazgatd a felelosek.

16. A vizsgakizpont képviselete és aldirdsi jogosultsigok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirasra ondlldan jogosult a
Vizsgakozpont  koltségvetésének  terhére, a  Miskolci Szakképzési  Centrum
kotelezettségvallalasi szabalyaival harmonizalva.

17.  Belsé szabdlyozis eszkozei és azok nyilvanossiga

A vizsgakdzpont belsé szabélyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljardsrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat és az eljérasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejii jogi
norma, mely az irdnyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a vizsgaztatasi
folyamatra vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kér vonatkozasaban kételezd erejii jogi norma.

A vizsgakézpont a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogi normdk nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:
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a. avizsgakdzpont tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapesolatot biztosit a jogszabalyok
hatalyos szdvegének ingyenes elérhetdségét biztosité www.njt.hu honlapra,

b. avizsgara jelentkezd, a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamdra
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatélyos, ¢s a jovében hatalyba 1ép6
szvegét a honlapon kozzéteszi,

c. a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatidlyos dokumentumokat,
utasitdsokat a bels6 halozaton kozzéteszi.

18. A belsé és kiilsé tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakézpont a honlapjan és intranetes halozatan keresztiil ad tajékoztatast a vizsgaztatasban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos €s a napi munkat érintd
aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek atjan biztositja a vizsgakdzpont
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a mikddéséhez kapcsolodd kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdeki informécioit.

A vizsgakdzpont — ha lehet0ség van ra, - torekszik az elektronikus csatorndk hasznalatara,
ezeken informalja az érdekelt feleket.

19. A vizsgakiézpont kapcsolattartdsianak a rendje

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

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
a, zartkorli vagy nyitott megbeszélések online vagy személyes formaban,
b, telefonos illetve e-mailes megbeszélések,

Amennyiben az érdekelt felek beleegyeztek, illetve megfelel az adatvédelmi szabalyoknak
(GDPR) e-mailben hirlevélkiildéssel tajékoztatja a vizsgakdzpont.

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmikédni a képzd intézmények vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen
tajekoztatni, valamit sziikseég szerinti egyezteteseket tartani.

A vizsgaszervezo intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelobb moédon, e-mail, telefon, személyes talalkozds, egyéni vagy csoportos
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megbeszélések  tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilekenyebben, és a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervez0 intézmény a kapcsolattartds jogszabdly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabélyozza. (pl: kotelezd vizsgak ell6tti értesitések modja és
formaja.)

20. Zaro rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgaztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben ©nalléan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
kapcsolattartartas sordn figyelembe kell venni a centrumra vonatkozd fenntartoi és a centrum
belsé kommunikaciora vonatkozd utasitasait.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakozpont vezetéje jogosult.

A vizsgakdzpontra a jelenlegi SZMSZ-t, Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi Kézikonyvet, belsd
szabalyzatait €s egyéb a szakképzési centrum altalanos mitkodését meghatirozo szabalyzoit
egylittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont belsd szabélyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a vizsgahelyszinként szerz6dott partner dltalanos miikédését meghatarozé
szabalyzatait koteles alkalmazni.
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MISKOLCI FUGGETLEN VIZSGAKOZPONT
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

3530 Miskolc Soltész Nagy Kalman utca 10.

E-mail cim: vizsgakozpont@miskolci-szc.hu

Honlap: http://vizsgakozpont.miskolci-szc.hu/index.html

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

Vizsgakozpont
vezeto

[ranyitasi

vezeto

Titkarsag Szakmai
vezetod vezeto

Belso auditor

Miskole, 2024.07.01

Vizsgaszervezo
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