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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. A Heves Varmegyei Vizsgakozpont jogallasa

A Heves Viarmegyei Vizsgakozpont (tovabbiakban Vizsgak$zpont) a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum (tovabbiakban Szakképzési Centrum) jogi személyiséggel rendelkezo,
teljes szakmai fliggetlenséggel mlik6do szervezeti egysége.

A Vizsgakdzpont a tevékenységét, a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. térvény (a
tovabbiakban: Szkt.)., a szakképzésrol szold térvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) és az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési
Kézikonyv szerint végzi.

2. A Vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Heves Varmegyei Vizsgakoézpont

b) Roviditett név: HVV

¢) Angol megnevezés: Heves County Examination Center

d) Székhely: 3300 Eger, Kertész utca 128.

e) Levelezési cim: 3300 Eger, Kertész utca 128.

f) Hivatalos honlap: www.hevizsga.hu

g) Vezetd: vizsgakozpont vezetd, részletesen leirva jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

h) Alapité: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

) Alapit6 okirat kelte 2021. méajus 03.

j) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdélkodast folytat, amely
keretet a Heves Varmegyei Szakképzési Centrum biztositja.

k) Fenntarté: Heves Varmegyei Szakképzési Centrum

1) Fenntart6 székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 128.

3. A Vizsgakiozpont székhelye és dllando vizsgahelyszinei

A Vizsgakdzpont kézponti koordinacids iroddja: 3300. Eger, Kertész utca 128.
A Vizsgakodzpont allandé vizsgahelyszinei:

Intézmény megnevezése Allandé vizsgahelyszinek cime

Heves Varmegyei SZC Bornemissza Gergely ] 3300 Eger, Kertész utca 128.

Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium | 3300 Eger, Vincellériskola utca 1.

[ 3300 Eger, Pozsonyi utca 4-6.
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Heves Varmegyei SZC Sarvari Kalman | 3300 Eger, Donat 1t hrsz. 0300/1
Technikum, Szakképzd Iskola €s Kollégium 3300 Eger, Kisvolgy utca 46.

Heves Varmegyei SZC Kossuth Zsuzsanna
Technikum, Szakképzd Iskola, Kollégium és | 3300 Eger, Bem tabornok utca 3.

Konyvtar
Heves Varmegyei SZC Jéozsef Attila Technikum, | 3200 Gyongyds, Kdcsag utca 36-38.
| Szakképz6 Iskola és Kollégium | 3200 Gyongyds, Kenyérgyar ut 9.

3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A.
3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.
3000 Hatvan, Bezerédi utca 8.

Heves Varmegyei SZC Damjanich Janos
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Heves Varmegyei SZC Marcius 15. Technikum, | 3024 Lérinci, Kastélykert hrsz. 009/04
Szakképzd Iskola és Kollégium 3024 Lérinci, Vordsmajori ut 48.

Heves Varmegyei SZC Remenyik Zsigmond

Technikum 3390 Fiizesabony, Ifjusag ut 17.

4. AYVizsgakiozpont feladata

A Vizsgakézpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
Vizsgakdzpontnak meg Kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatirozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont egyiittmiikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. A Vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Vizsgakozpont szervezete a koordinacios kézpontbdl (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont),
valamint a vizsgahelyszinekbdl 4ll. A Vizsgakozpont a vizsgakat foigazgatoéi és kancellari
nyilatkozat alapjan a Szakképzési Centrum iskolaiban, valamint egylittmikodési
megallapodasok alapjan kiils6 vizsgahelyszineken bonyolitja le.
A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységeként miikodé Vizsgakozpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolodo
adminisztracios feladatokat egyiittmikodve a vizsgahelyszinekkel.
A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges teriiletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkézoket, anyagokat a vizsgaztatdsban részt vevod
segitd személyzetet.
A Vizsgakdzpont az egyiittmiik6dé vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és
folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket r6gzité irasbeli, elsosorban hatarozatlan idejii egytittmiikodési
megallapodast kot.
A vizsga lebonyolitasaban részt vevé személyek a vizsgakézpont névjegyzékébol kertilnek
kivalasztasra.
A vizsga lebonyolitasaban részt vev személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara.
e A vizsgabizottsag tagjai ~ kivétel a vizsgafeliigyeld6 a Vizsgakézpont Aaltal
dokumentéltan Kkivalasztasra, jovahagyasra ¢és ellenOrzésre keriil. Velik a
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Vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd
irasbeli megbizasi szerz6dést kot.

e Egyiittmik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatisban részt vevo
személyekkel a vizsgakdzpont vezetd jogosult szerzodést, megallapodast kotni.

e Amennyiben a szerz6dés, megallapodas kotelezettség vallalassal jar, ugy azok
megkotésénél a Centrum kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint kell eljarni.

6. A Vizsgakozpont vezetoi

A Vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, aki egyben ellatja a szakmai vezetd
feladatait is. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a mindségiranyitasi vezetd
latja el a feladatait. A helyettesités idotartamat és jogkorét, — vis major esetét kivéve — irasba
kell foglalni.

7. Vizsgakozpont vezeto és szakmai vezeto felelossége és feladatkore

A vizsgakézpont vezeté felelosségi teriiletei:

1. a vizsgakézpont munkaja, szakszerti, fliggetlen, partatlan, torvényes mikodése,

2. avizsgaztatassal kapcsolatos dontések,

3. akancellar ellenjegyzésével a Vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasa,

4. a Vizsgakdzpont mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsdhoz
sziikséges targyaldsok lefolytatasa, a szerz6dések megkétése,

5. avizsgaztatokkal szembeni kévetelmények rogzitése és rendszerszerii ellenrzése,

6. a szabilyos ¢€s hatékony munkavégzéshez sziikséges szervezetekkel torténd
egylittmikodések kialakitasa,

7. a Vizsgakézpont feladatai ellatdsahoz hasznalataba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételének biztositasa,

8. a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitése,

9. a személyzeti adatok, valamint a jelentkezOk adatai naprakész nyilvantartasanak
biztositasa,

10. a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsiagos informaciokezelés é€s a nyilvanos
informaciokra vonatkozé jogszabalyok biztositasa,

A vizsgakozpont vezeto feladatkore

1. a jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, Gnalldan
vezeti a Vizsgakozpontot,
2. gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot,

kiilondsen a Vizsgakozpont &ltal hozott dontések és a feladatkérébe tartozd
nyilatkozatok tekintetében,

3. meghatdrozza a Vizsgakdzpont mik6dési politikajat

4, kiadja Vizsgakdzpont szabélyzatait,

5. szervezi ¢s ellendrzi a Vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kévetelmének érvényestilését,

6. gyakorolja az vizsgaztatas ellatasahoz sziikséges munkaltatoi jogokat,
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7. a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a szakképzési
centrum beszamol6janak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

8. adatot szolgaltat, a kancellar részére a Vizsgakozpont tevékenységérol,

9. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarél és adattisztitasardl az
elektronikus nyilvantartasokban,

10. szakmai értekezleteken vesz részt a Vizsgakdzpont mitkodésével kapcsolatos

feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

11. sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a
kotelezettségvallalasrol sz6l6 szabalyok szerint végzi,

12. képviseli a Vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

13. megszervezi, ellen6rzi a Vizsgakézpont miikodését érintd dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.

Az akkreditalt szakképzési vizsgak6zpont ,rendelkezik teljes munkaidében
hatdrozatlan idére létrejott munkaviszonyban foglalkoztatott, oktatdsszervezésben, -
iranyitasban vagy mérés-értékelésben legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett
munkavallaloval (a tovabbiakban: szakmai vezetd);” Szkr 22. § (1) b)

A szakmai vezeté felel6sségi teriiletei és feladatkdre

1. a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele,

2. a vizsgakézpont miikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgdztatast
szolgalo szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

3. az érdekellentétek rendszerszert kikiisz6bolése,

4. az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztisa a
vizsgaztatasi folyamatban,

5. elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,
6. a teljes vizsgdztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatasa,

7. a panaszok kivizsgélasa,

A vizsgakozpont vezetd, - aki egyben a szakmai vezetoi feladatokat is ellatja- kozvetlen
irdnyitasa ala tartozik

a) amindségiranyitasi vezetd
b) titkarsdgvezetd munkatérs
c) vizsgaszervez0 munkatars

8.4 minoségiranyitdsi vezetd hatdskorei és feladatai

A mindGségiranyitasi vezetd altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetot
annak tavolléte, akadalyoztatisa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakozpont vezetd a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idStartamat és
jogkorét — vis major esetét kivéve- irasban kell rogziteni. A mindségiranyitasi vezetd a
munkakéri leirdsdban meghatarozott - a vizsgakézpont vezetd hataskorébe €s feladatai kozé
tartozd6 - feladatokat onalléan is gyakorolhatja. Altalnos helyettesités esetén a
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mindségiranyitasi vezetbre a vizsgakozpont vezetGjére vonatkozd jogok és kotelezettségek
vonatkoznak. A mindségiranyitasi vezeto ellathat mds feladatot is.

A mindségiranyitasi vezet6 feladata, hogy a Miikddési Politikara figyelemmel folyamatosan
mikddtesse a Vizsgakézpont mindségiranyitasi rendszerét. Ellendrzi és feliigyeli a
Vizsgakdzpont rendszerének folyamatait, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer mikddtetésével biztositja minden vizsgazoé partatlan
és elfogulatlan vizsgaztatasat. A mindségirdnyitisi vezetd felelds a Vizsgakdzpont
mindségiranyitasi rendszerének mikodéséért.

llllll

1. vizsgaztatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendszerkdvetelmények,

programké&vetelmények (PK), Képzési és kimeneti kdvetelmények, (KKK) valtozasainak

nyomon kovetése, a valtozasok alapjan a sziikséges intézkedések elbterjesztése, a belsé
szabalyzatok modositasihoz,

panaszok és észrevételek nyilvantartasa

a szolgéltatas mindségével kapcsolatos belsd és kiilsé jelentések elkészitése,

folyamat ellenérzésének végrehajtésa,

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

a Vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerének felligyelete; miikodtetése, elemzése és

folyamatos fejlesztése,

7. avizsgaztatids mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kvetése

és fejlesztése,

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

9. bels6 auditterv készitése €s jovahagyasra eldterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feliigyelete,

10. vezetdségi atvizsgalas tamogatdasa,

11. a bels6 audittal kapcsolatban a Intézményi Vizsgaztatasi Kézikonyvben leirtak betartasa,

12. a vizsgadk mintavételes mindségi ellendrzése,

13. vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

14. részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,

15. mindségiigyi jegyzokonyvek €s dokumentumok atvizsgalasa,

16. a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

17. részvétel a problémat kivaltdé okok felderitésében, a hibak korrigalasdban és
megelézésében,

18. felel a teljes vizsgafolyamat dokumentaciojanak ellenérzéséért (jelentkezés, bizottsagi
tagok megbizasa, vizsgadokumentacid, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténé megallapodas, Osszeférhetetlenség kizardsa, partatlansagi szempontok
érvényesiilése stb.),

19. helyszini és vizsgadokumentum ellenérzést végez a belsd ellendrzés részeként
(vizsgahelyszin megfelelosége, vizsgaztatdsban részt vevd személyzet munkdajanak
megfeleldsége, vizsgaztatasi folyamat megfeleldsége),

20. a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezetd és egyéb
érintett részére

21. sziikség esetén felettese utasitasara ellat barmely a végzettségének megfelel feladatot

22. a Vizsgakozpont belso felkészitésének megszervezése

SAINAF e
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9.4 titkdrsagvezeto felelossége és feladatkire

A titkarsagvezeto felel:

3= D =

a vizsgakOzpont vezetdjének munkajanak tdmogatasaért,

a Vizsgakozpont titkarsaganak irdnyitasaért,

a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért,

a  Vizsgakdzpont  nyilvantartasainak  jogszabalyoknak  megfelel6  és
informécidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.

A titkarsagvezeto feladatkore:

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkézrendel€s, létszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),

a beérkezo leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezoknek,

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriild ligyek intézést, az érdeklodéstol
fliggben informaciot nyujt,

intézi a Vizsgakozpont kiilso és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

elektronikus nyilvantartdasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

papir alapl és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(jtott adatokat rendszerbe
foglalja,

kapcsolatot tart a Vizsgakozpont dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az
egyeéb szervezeti egységekkel,

fogadja a latogatokat,

iktat, rendszerez és irattaroz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladatot.

10. Vizsgaszervezo munkatars felelossége és feladatkiore

A vizsgaszervezé munkatars felel:
1. vizsgara vald jelentkezés fogadasa, iktatdsa a rendszerbe,

csoportos vizsgajelentkezések koordinalasa

visszaigazolas kiildése a jelentkezOnek e-mailban,

a vizsgara jelentkezok rogzitése,

beérkez6 vizsgadokumentaciok szkennelése, feltoltése, listdzasa, ellendrzése,
felszolitas kiildése hianypotlasra,

felmentési/méltanyosséagi kérelem kezelése,

vizsgéra bocséthatdsag ellenérzése — eredmény rogzitése,

kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatas,

. dijfizetés sziikségességének vizsgalata, dij meghatarozasa, rogzitése a rendszerben,
. tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogadasarol/elutasitasarol,
. vizsgacsoportok kialakitisa, szakmanként rogzitése a rendszerben/alcsoportok

létrehozasa,
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13. vizsgabizottsagi tagok felkérése,

14. vizsgaid6pontok, helyszinek és a vizsga nyelvének a rogzitése a rendszerben,

15. lebonyolitasi rend elkészitése/elfogadtatasa a vizsgabizottsaggal,

16. a vizsgazod kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadasa/elutasitasa,
17. kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,

18. a vizsga teljes korii lebonyolitasa,

19. a vizsga zarédokumentumainak elkészitése,

20. nyilvantartasok vezetése — informaciobiztonsagi szempontok figyelembevételével,
21. adatszolgaltatas

22. informatikai feliiletek kezelése,

23. személyes adatok kezelése (GDPR),

24. ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

11.A4 belsé auditor felelosségi és feladatkiore

A vizsgakdzpont vezeté a jovahagyott belsé auditorok koziil, vagy kiilsds, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kérhet fel a belsé audit elvégzésére
A bels6 auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsé auditor felelossége kiterjed
1. a partatlansagon és elfogulatlansdgon alapulé miikédési folyamatok biztositasara és a
mindségiranyitasi rendszernek a tamogatasara,
2. anem megfeleloségek feltarasara és megoldasukra javaslatok megfogalmazéséra,

A belsé auditor feladatkére:

10.1.1 a BELSO AUDIT lefolytatasa, dokumentacio, Osszegzes készitése,

10.1.2 a bels6 audit megfelelé dokumentalésa.
A belsé auditra és az auditorra vonatkozd részlet szabalyokat a mindenkor hatdlyos
Intézményi és Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyv tartalmazza.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a
kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetbje a munkaja szakmai része, valamint a
munkaltatéi jogkdreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az egylittmiikdési megallapodasok
megkotésével kapesolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vev) személyek kivalasztdsaval
kapcsolatban szakmai kérdésekben nem utasithatdé. .A munkajogviszony létesitése és
megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Heves Varmegyei Szakképzési
Centrum kancellarja felé.

13.A4 kiadmdnyozds rendje

A kiadményozas az ligyben torténé kozbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
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a kiadményoz6 felelds. Kiadmanyozasi joggal a vizsgakozpont vezetd rendelkezik. A
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

14. A Vizsgakiozpont daltalanos miikidése, gazdalkodasa

A Vizsgakozpont gazdalkoddasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja. A keret felhasznaliasa tekintetében a vizsgakiézpont
vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithatoé.

A Vizsgakézpontnak a fenntart6 ltal biztositott keretekkel 6sszhangban rendelkeznie kell a
feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont
a Szakképzési Centrum altal biztositott keretgazdalkodasi forras alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasardl. A Vizsgakdzpont fenntartasi és mikddési koltségeit az évente
Osszedllitott, a Szakképzési Centrum altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd altal
el6zetesen véleményezett, kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza.

A Vizsgak6zpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmikodni a Szakképzési Centrum, és a vizsgahelyszinek vezetdivel €s munkatérsaival.

15. A Vizsgakiozpont képviselete és aldirasi jogosultsdagok

A Vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirasra a Heves Varmegyei
Szakképzési Centrum gazdasagi vezetdjének ellenjegyzésével jogosult a Vizsgakdzpont
koltségvetésének terhére, a Szakképzési Centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival
Osszhangban.

A Heves Varmegyei Szakképzési Centrum a Szerzédéskotési rend elnevezési
szabalyzataban biztositja, a vizsgakdzpont vezetd részére, hogy a pénziigyi kihatassal nem
jaré megallapodasokat 6nalloan aldirhatja.

A Heves Vdrmegyei Vizsgakozpont pénziigyi kihatdssal nem jdré megdllapoddsait, a
kancelldr dltal meghatalmazott vizsgakozpont vezetd ondlloan aldirhatja.” (Szerzédéskotési
rend 9.oldal)

A Heves Megyei Akkreditalt Vizsgakozpont neve az NSZFH/hmszc-vizsgakp/000252-1/2021
iktat6 szamu Kancellari utasitas alapjan 2022.01.03-t61 Heves Megyei Vizsgakdzpont névre,
2023.08.31-t61 Heves Varmegyei Vizsgakézpont névre mdodosult. Minden elézdleg a Heves
Megyei Akkreditalt Vizsgakozpontra €s Heves Megyei Vizsgakézpontra hozott utasités,
egyiittmiikodési megallapodas és szerz6déskotés a tovabbiakban is érvényes a jogutodként
miik6d6 Heves Varmegyei Vizsgakézpontra.

16. Belso szabdlyozas eszkozei és azok nyilvanossdaga

A Vizsgakozpont bels6 szabalyozasanak eszkézei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabdlyzat és az eljarasrend a Vizsgakdzpont egészére érvényes, kitelezd erejii
jogi norma.
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Az utasitds a vizsgakozpont vezetd altal hataskérében kiadott belso szabalyozés. Az utasitas
az altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelez6 erejii jogi norma.

A Vizsgakozpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogi normdak nyilvanossigat az
alabbiak szerint biztositja:
e a Vizsgakézpont tevékenységére és miikédésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzékét, a honlapjan kozzéteszi
e a vizsgira jelentkez6, a Vizsgakézpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatdlyos szovegét a honlapon kézzéteszi,
e aszemélyzet munkavégzéschez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat
a Vizsgakoézpont kdzponti irodajaban elérhetévé teszi.

17. A belsd és kiilso tdjékoztatds eszkizei és forumai

A Vizsgak6zpont a honlapjan, telefonon és elektronikus levélben ad tijékoztatist a
vizsgaztatasban érintetteknek az 6ket érint6 aktualitasokrol.

A vizsgak6zpont vezetd rendszeres értekezletek fitjan biztositja a munkavallalok részére az
informacidk aramlasat, a vizsgakozpont tevékenységének gordiilékenységét.

18. A Vizsgakizpont kapcsolattartasanak a rendje
A Szakképzési Centrum vezetbivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
a) vezetli értekezlet, melynek tagjai: Szakképzési Centrum vezetd allast munkavallaléi,
vizsgakdzpont vezetd
b) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoi: a Vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,

A Vizsgakdzpont feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében koteles egylittmiikddni a
Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit sziikség szerinti
egyeztetéseket tartani.

A Vizsgakodzpont koételes minden érintettel kapcsolatot tartani a leheté legmegfelelébb
moédon, e-mail, telefon, személyes taldlkozés, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa
annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelden torténjen.

A Vizsgakézpont a  kapcsolattartds  jogszabaly  szerinti  kovetelményeit a
folyamatszabdlyozasban szabalyozza. (pl: kotelezé vizsgak elotti értesitések modja é€s
formaja.)

19. Zaro rendelkezések

A Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult. A szakmai
vezet6i feladatokat a vizsgakdzpont vezetdi feladatok mellett a vizsgakdzpont vezeto latja el.

A Vizsgakozpontra a jelenlegi SZMSZ-t és a belsé szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.
- 12/15
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Minden olyan kérdésben, mely jelen SZMSZ-ben nem keriil szabalyozasra, ott a mindenkor
hatdlyos jogszabalyok, a Vizsgaktézpontra vonatkozd kiilon szabilyozasokban
megfogalmazottak az irdnyadok.

Kelt: Eger, 2025. év november hé 20. nap

vizsgakozpont vezetd

Kelt: Eger, 2025. év november ho 20. nap

Ellenjegyz6:

kancellar
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1. sz. melléklet Ikt. szam: NSZFH/hmszc-vizsgakp/000176-1/2025

MEGISMERESI NYILATKOZAT
HEVES VARMEGYEI VIZSGAKOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
cimil dokumentumhoz

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Heves Varmegyei Vizsgakdzpont

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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1. fiiggelék

VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE







