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Heves Megyei Vizsgakozpont
Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

1. A Heves Megyei Vizsgakozpont jogdlldsa

A Heves Megyei Vizsgakdzpont (tovabbiakban Vizsgakézpont) a Heves Megyei Szakképzési
Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel miikodo szervezeti

egysege.

A Vizsgakézpont a tevékenységét, a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.) 14. §., a szakképzésrdl sz016 torvény végrehajtasarol szolé 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr) 21. § - 24. §-i alapjan, valamint a nemzeti
akkreditalasrol szolo torvény szerinti akkreditalé szerv altal személytantisito szervezetként a
személyakkreditaciorol sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint fogja végezni,
az akkreditacié megszerzését kovetden.

2. A Vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Heves Megyei Vizsgakozpont

b) Réviditett név: HMV

c) 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) Vezet6i: vizsgakozpont vezetd, vizsgakozpont vezetd-helyettes (mindségiranyitasi
vezetd) — részletesen leirva jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ).

h) Alapito: Heves Megyei Szakképzési Centrum kancellarja

i) Alapito okirat kelte (Kancellari megbizas): 2021. 05. 03.

1) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodést folytat, amely
keretet a Heves Megyei Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznélasa
tekintetében a Vizsgakdzpont vezetbje a Centrum gazdasagi vezet6jének
ellenjegyzésével jogosult. A keretfelhasznalas tekintetében a vizsgakézpont vezeté
szakmai kérdésekben nem utasithaté. A keretgazdalkodason tul a Szakképzeési
Centrum irdnyitasa alatt folytat gazdalkodast, a Szakképzési Centrum
kotelezettségvallalasi szabalyaival 6sszhangban.

k) Addszam: 15831938-2-10

1) Fenntart6: Heves Megyei Szakképzési Centrum

m)Fenntart6 székhelye: 3300 Eger, Kertész utca 128.
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3.

A Vizsgakizpont dllando vizsgahelyszinei

A Vizsgakdzpont kézponti koordinacios irodaja: 3300. Eger, Kertész utca 128.

A Vizsgakdzpont allandé vizsgahelyszinei:

Intézmény megnevezése

Allandoé vizsgahelyszinek cime

-

Heves Megyei SZC Bornemissza Gergely
Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

3300 Eger, Kertész utca 128.

3300 Eger, Vincellériskola utca 1.

Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

3300 Eger, Pozsonyi utca 4-6.

3300 Eger, Donat ut hrsz. 0300/1

3300 Eger, Kisvolgy utca 46.

Heves Megyei SZC Kossuth Zsuzsanna
Technikum, Szakképz6 Iskola, Kollégium és
Konyvtar

3300 Eger, Bem tabornok utca 3.

Heves Megyei SZC Jozsef Attila Technikum,
Szakképzd Iskola és Kollégium

3200 Gyongyds, Kdcsag utca 36-38.

3200 Gyongyss, Kenyérgydr ut 9.

Heves Megyei SZC Damjanich Janos Technikum,
Szakképz6 Iskola €s Kollégium

3000 Hatvan, Vécsey utca 2/A.

3009 Kerekharaszt, Vadvirag utca 1.

3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Endre
ut 8/b.

Heves Megyei SZC Marcius 15. Technikum,
Szakképzo Iskola és Kollégium

3024 Loérinci, Kastélykert hrsz. 009/04

3024 Lorinci, Vorosmajori ut 48.

Heves Megyei SZC Remenyik Zsigmond

Technikum 3390 Fiizesabony, Ifjisag ut 17.

Heves Megyei SZC Szent Lérinc Vendéglatd és
Idegenforgalmi Technikum, Szakképz6 Iskola

3300r, II. Rakoczi Ferenc Ut 95/A.

4. A Vizsgakozpont feladata

A Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €s bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolodéoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
Vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoloédéan megszerezheté szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakdzpont egytittmiikddési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. A Vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Vizsgakézpont szervezete a koordinacios kozpontbdl (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont),
valamint a vizsgahelyszinekb6l all. A Vizsgakézpont a vizsgakat kancellari nyilatkozat
alapjan a Szakképzési Centrum iskolaiban, valamint egylittmiik6dési megallapodasok alapjan
kiilsé vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Vizsgakdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddd irdnyitasi,
huménerdforrasgazdalkodasi,  szolgéltatdsi,  logisztikai,  palydzati, {izemeltetési,
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keretgazdalkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi és adminisztraciés feladatokat
egylittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.
A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges teriiletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkézoket, anyagokat a vizsgdztatasban részt vevo
segitd személyzetet.
A Vizsgakdzpont az egylittmik6dé vizsgahelyszineket dokumentdltan vélasztja ki és
folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakézpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzit6 irasbeli, hatarozatlan ideji egylittmitkodési megallapodast kot.
A vizsga lebonyolitasaban részt vevo személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara.
e A vizsgabizottsag tagja k6ziil a mér6 €s értékeld személy, kamarai delegalds hidnyaban
a Vizsgakozpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga helyszinén a
Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakdzpont altal dokumentaltan
kivdlasztasra, jovahagyasra €s ellenérzésre keriil. Velik a Vizsgakézpont az adott
vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irdsbeli megallapodast kot.
¢ Egyiittm(ikodd partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgdztatisban részt vevd
személyekkel a vizsgakozpont vezetd jogosult szerzédést, megallapodast kotni.

6. A Vizsgakizpont vezetoi

A Vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezet6 vezeti, tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel a vezet6-helyettes (aki egyben a minGségiranyitasi vezeto is) latja el a feladatait. A
helyettesités id6tartamat és jogkorét, kiilonos tekintettel a munkajogviszony létesitések,
modositasok és megsziintetések munkaltatdi jogokra — vis major esetét kivéve — irasba kell
foglalni.

7. Vizsgakozpont vezeto felelossége és feladatkére

A vizsgakozpont vezet6 részletes felel6sségi teriiletei:

a vizsgakdzpont munkaja, szakszer(, fiiggetlen €s partatlan, torvényes miikddése,

a tanusitassal kapcsolatos dontések,

a kancellar ellenjegyzésével a Vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

kiadasa,

a Vizsgak6zpont iranyitasi rendszerének kialakitasa,

a személytanusitisrol szolo MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany el6irasainak

megfelel6 miikodes folyamatos biztositasa,

6. a Vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan miik6déséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitése,

7. a Vizsgakozpont gazdasagi osztaly altal el6készitett koltségvetési tervének
véleményezése,

8. a Vizsgakézpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsdhoz
sziikséges targyalasok lefolytatasa, a szerz6dések megkotése,

9. az érdekellentétek rendszerszert kikiiszobolése,

10. a tanusitasi rendszerek fejlesztése és fenntartésa,

11. tandsitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitdsa €és munkdajanak irdnyitésa,

12. a vizsgaztatokkal szembeni kévetelmények rogzitése €s rendszerszeri ellendrzése,

W DD e

e
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13. a vizsgaszervez6 munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtése,

14.a szabalyos és hatékony munkavégzéshez szilkséges szervezetekkel &s
érdekképviseletekkel torténd egytittmikodések kialakitdsa,

15. a Vizsgakodzpont munkavallaldi tovabbképzésének megszervezése,

16. elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositésa,

17. a Vizsgakézpont feladatai ellitidsahoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételének biztositasa,

18. a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasiagossag kovetelményeinek
érvényesitése,

19. a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és tanusitott személyek naprakész
nyilvantartasanak biztositasa,

20.a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés €s a nyilvanos
informéciokra vonatkozod jogszabalyok biztositasa,

21. teljes tanusitéasi folyamat alatti a biztonsag fenntartisara vonatkozo szabalyok, eljardsok
kialakitasa €s a szabalyok betartésa,

22. a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valé k6zremiikodés, annak teljessége és hitelességének biztositasa,

23. a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellendrzések elvégzése,

7.2 A vizsgakoézpont vezet6 feladatkore

1. a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, onalléan vezeti a
Vizsgakdzpontot,

2. doént minden olyan, a Vizsgakézpont mitkddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal méas szerv vagy személy hataskorébe,

3. gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
Vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében,

4. meghatarozza a Vizsgaktzpont miikddési politikajat és kiadja a Vizsgakdzpont

Irényitasi Kézikényvét és szabalyzatait,

elkésziti a Vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakoéri leirasat,

6. kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a Vizsgakdzpont egyéb
szabalyzatait,

7. szervezi €s ellentrzi a Vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

8. kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szitkséges —
hataskérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

9. gyakorolja az e szabalyzatban raruhdzott munkaltatéi jogokat,

10. évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a
szakképzési centrum  beszamoldjanak, jelentésének és  koltségvetésének
elkészitéséhez,

11. adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a kancellar részére a
Vizsgakozpont tevékenységérol,

12. gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

13. szakmai értekezletet hiv Gssze a Vizsgak6zpont mitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol,

9]
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14. sajat hataskérben ellatand6 feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol szolé
szabalyok szerint végzi,

15. képviseli a Vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

16. javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

17. dént a Vizsgakoézpont alapfeladatara létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

18. kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

19. megszervezi, ellenérzi a Vizsgakdzpont mitkodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

7.3 A vizsgakozpont vezeté kozvetlen iranyitasa ala tartozik

a) a Vizsgakozpont mindségiranyitasi vezetdje, aki egyben a vezetd-helyettes
b) titkarsagvezeté munkatars
c) vizsgaszervezd munkatérs

8 A mindségiranyitdsi vezeto, aki egyben a Vizsgakizpont vezeto-helyettese
hataskorei és feladatai

A vezeté-helyettes altalanos hataskérrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetdt annak
tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont
vezet6 a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idétartamat €s jogkrét — vis major
esetét kivéve- irdsban kell régziteni. A vezetd-helyettes a munkakdri leirasdban meghatarozott
- a vizsgakozpont vezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat onélldan is
gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetd-helyettesre a vizsgakozpont vezetéjére
vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezetd-helyettes ellathat
mas vezet6i feladatot is.

A minéségiranyitasi vezet6 feladata, hogy a Miikddési Politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikddtesse a Vizsgakézpont iranyitasi rendszerét. Ellenérzi és feliigyeli a
Vizsgakozpont rendszerének folyamatait, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelelé kockézatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgéaztatasat.

8.1 A mindségiranyitasi vezeto felelés a Vizsgakozpont iranyitdsi rendszeréért, annak

r rr

miikiddéséért, ennek keretében:

1. felel a tanusitasi rendszer miik6dési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsuldsuk ellenérzéséért,

2. felel a tanusitasi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgalo szabalyzatok és az
irdnyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra vald eldterjesztéséért.

8.2 A minéségiranyitasi vezeto feladatkore

1. tanusitassal kapcsolatos jogszabalyok, rendszerkdvetelmények, programkévetelmények
(PK), Képzési és kimeneti kdvetelmények, programtervek (KKK) véaltozasainak nyomon
kovetése, a valtozasok alapjan a sziitkséges intézkedések megtétele, a belsé szabalyzatok
modositasa,
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2. panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

3. aszolgaltatas mindségével kapcsolatos belso €s kiilso jelentések elkészitése,

4. folyamatellenérzések végrehajtasa,

5. vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

6. irdnyitasi médszerek alkalmazasa,

7. a Vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének feliigyelete; mikodtetése, elemzése ¢&s
folyamatos fejlesztése,

8. avizsgaztatds mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kovetése
és fejlesztése,

9. akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitisa és koordinélasa,

10. gondoskodik a jelsltek kdvetelményeivel kapcsolatos tudatossag elémozditisardl az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositdsarol, leirasardl, bevezetésérél és fenntartisarol; az ellendrzési folyamatok
elvégzésérdl,

11. belso auditterv készitése és jovahagyasra eloterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feltigyelete,

12. vezetGségi atvizsgalds tamogatasa,

13. a bels6 audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartésa,

14, hibaanalizis végrehajtdsa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése,

15. vizsgélati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

16. részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,

17. minbségligyi jegyzOkdnyvek €s dokumentumok atvizsgalésa,

18. a mindségi problémakrdl késziilt értékelések nyomon kvetése,

19. részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigaldsdban és
megelozeésében,

20. felel a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
irdnyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,

21. megfogalmazza, kozzéteszi €s ellenérzi a vizsgaztatasi rendszer mitkodési céljait,

22. szuroprobaszerd helyszini ellendrzést végez a vizsgaztatdk munkavégzése tekintetében,
melynek eredményérdl jelentést készit,

23. fogad €s nyilvan tart minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére irdnyuld
vizsgalati eredményt, visszajelzést. Felmeriilt probléma esetén sziikség szerint kiegészitd
informaciot is gytjtve, a korilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a vizsgakdzpont
vezetdjének,

24. barmely beérkezett nem megfeleléséget, kifogast az iranyitasi vezetd a sziikséges
kiegészit6 informacidk begylijtését kovetden a vizsgakdzpont vezetd tudomasara hoz,

25. felel a kockazatkezelés és értékelés megfeleldsségéért (A partatlansagot veszélyeztetd
kockazatok attekintése),

26. felel a teljes vizsgafolyamat dokumentacidjanak ellenérzéséért (jelentkezés, bizottsagi
tagok megbizasa, vizsgadokumentacid, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténd megallapodas, Osszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok
érvényesiilése stb.),

27. helyszini vizsgaellen6rzést végez a belsé ellenérzés részeként (vizsgahelyszin
megfeleldsége, vizsgaztatasban részt vevd személyzet munkdjanak megfelelosége,
vizsgaztatasi folyamat megfelelosége),

28. kidolgozza, bevezeti és fenntartja az irdnyitasi rendszerhez sziikséges folyamatokat és
eljarasokat, valamint

29. jelentést tesz a vizsgakézpont vezetének az iranyitdsi rendszer miikodésérol €s a
tovabbfejlesztési igényekrol.
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Vizsgaszervezo munkatdrs felelossége és feladatkore

9.1 A vizsgaszervezd munkatérs felel:

Nl R N

vizsgara vald jelentkezés fogadasa, iktatasa a rendszerbe,

csoportos vizsgajelentkezések koordinalasa

visszaigazolas kiildése a jelentkezének e-mailban,

Kréta azonosité generalasa az egyéni jelentkezOnek,

a vizsgara jelentkezdk rogzitése,

beérkez6 vizsgadokumentaciok szkennelése, feltsltése, listazésa, ellendrzése,
felszdlitas kiildése hianypotlasra,

felmentési/méltanyossagi kérelem kezelése,

vizsgara bocsathatosag ellendrzése — eredmény rogzitése,

kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatas,

dijfizetés sziikségességének vizsgélata, dij meghatirozasa, rogzitése a rendszerben,
tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogaddsardl/elutasitasarol,
vizsgacsoportok kialakitasa, szakmanként rogzitése a rendszerben/alcsoportok
létrehozasa,

. vizsgabizottsagi tagok felkérése,

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

. lebonyolitasi rend elkészitése/elfogadtatdsa a vizsgabizottsaggal,

. avizsgazo kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadésa/elutasitasa,
. kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,

. avizsga teljes korii lebonyolitasa,

. avizsga zarodokumentumainak elkészitése,

. nyilvantartasok vezetése — informaciobiztonsagi szempontok figyelembevételével,
. adatszolgaltatas

. informatikai feliiletek kezelése,

. személyes adatok kezelése (GDPR),

. ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

10 A titkarsagvezeto felelossége és feladatkire

10.1

B b=

22,

10.2
1.

A titkarsdgvezetd felel:

a vizsgakozpont vezetéjének munkajanak tdmogatasaért,

a Vizsgakozpont titkarsaganak iranyitasaért,

a vizsgaszervezeéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért,

a  Vizsgakdzpont  nyilvantartisainak  jogszabalyoknak  megfeleld6  és
informacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.
Megbizas alapjan feladata a belsé audit lefolytatésa.

A titkarsdgvezetd feladatkore:

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

a beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezoknek,

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriilé ligyek intézést, az érdeklddéstdl
fliggden informaciot nyujt,

intézi a Vizsgakodzpont kiils6 és bels6 levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,
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5. elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

6. papir alapu és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijt6tt adatokat rendszerbe
foglalja,

7. kapcsolatot tart a Vizsgakdzpont dolgozodival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az
egyéb szervezeti egységekkel,

8. fogadja a latogatdkat,

9. iktat, rendszerez és irattaroz,

10. értekezleteken jegyzokonyvet készit,

11. elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

12. intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

13. sziikség esetén felettese utasitisara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladatot.

11 A belso auditor felelosségi és feladatkire

A vizsgakézpont vezetd a jovahagyott bels auditorok koziil, vagy kiils6s, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biro szakembert kérhet fel a bels6 audit elvégzésére
A bels6 auditort megbizza az audit elvégzésével.

11.1 A belsé auditor feleléssége kiterjed
1. apartatlansagon és elfogulatlansdgon alapul6é miikodési folyamatok biztositaséara és az
irAnyitasi rendszernek a timogatasara,
2. anem megfeleloségek feltdrasara és megoldasukra javaslatok megfogalmazasara,
3. aminOségiranyitasi vezetd munkajanak tamogatasara a belsé audit soran.

11.2 A belsé6 auditor feladatkire:
1. kapcsolattartds a mindségiranyitasi vezetével,
2. a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk
elvégzése, jelentés, Gsszegzes készitése,
3. abelsd audit iranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa.
A bels6 auditra és az auditorra vonatkozé részlet szabalyokat a mindenkor hatalyos Iranyitasi
Kézikonyv tartalmazza.

12 A munkadltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakdzpont vezet6t a Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat - az utasitdsi jogkor
kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont vezet6je a munkdja szakmai része,
valamint a munkaltatéi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az egyiittmiikodési
megallapodasok megkotésével kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevo
személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznaldsa vonatkozasaban
szakmai kérdésekben nem utasithaté. A vizsgakdzpont vezetje - a munkajogviszony
létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a Vizsgakdzpont alkalmazottai feletti
munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony Iétesitése ¢€s megsziintetése tekintetében
javaslattételi joggal rendelkezik a Heves Megyei Szakképzési Centrum kancellarja felé.
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13 A kiadmanyozds rendje

A kiadményozas az ligyben torténd k6zbens6 intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a k6zbens intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyoz6 felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezet6 rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

14. A Vizsgakizpont dltalanos midkodése, gazddalkoddsa

A Vizsgakozpont gazdalkodésa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
szakképzési centrum biztositja. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont
vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

A Vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakézpont a keretgazdalkodasi forras alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasar6l. A Vizsgak6zpont fenntartdsi és miikddési koltségeit az évente
Osszeallitott, a vizsgakdzpont vezeté altal eldzetesen véleményezett, kancellar altal
jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont vezeté szakmai véleményét a
kancellar koteles figyelembe venni.

A Vizsgakézpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasdban
egylittmiikddni a szakképzési centrum, a vizsgahelyszinek vezetoivel és munkatarsaival. Az
egylittmiikddés kialakitasaért a vizsgakdzpont vezetd a felel6s.

15. A Vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsdgok

A Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezet6 képviseli. Alairasra a Heves Megyei Szakképzési
Centrum gazdasagi vezetdjének ellenjegyzésével jogosult a Vizsgakozpont koltségvetésének
terhére, a Szakképzési Centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival dsszhangban.

A Heves Megyei Szakképzési Centrum a 9.-2021/.sz Szerzédéskotési rend elnevezésii
szabalyzataban biztositja, a vizsgakdzpont vezetd részére, hogy a pénziigyi kihatassal nem
jéré megallapodasokat 6nalldan alairhatja.

A Heves Megyei Akkreditalt Vizsgakozpont pénziigyi kihatdssal nem jdré megdllapoddsait,
a kancelldr dltal meghatalmazott vizsgakozpont vezets ondlléan aldirhatja.” (9.-/2021. sz.
Szerzodéskotési rend 9.oldal)

A Heves Megyei Akkreditalt Vizsgakdzpont neve az NSZFH/hmszc-vizsgakp/000252-1/2021
iktaté szamu Kancellari utasitas alapjan 2022.01.03-t6] Heves Megyei Vizsgakdzpont névre
mddosult. Minden elézéleg a Heves Megyei Akkreditalt Vizsgakézpontra hozott utasités,
egylittmiikddési megallapodas és szerzodéskotés a tovabbiakban is érvényes a jogutodként
miikodd Heves Megyei Vizsgakézpontra.
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16. Belso szabdlyozds eszkozei és azok nyilvanossdga

A Vizsgakozpont belsé szabalyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabélyzat és az eljarasrend a Vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejt
jogi norma, mely az iranyado jogi kémyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozé szabalyzatokat jelenti.

Az utasitds a vizsgakdzpont vezet6 altal hatdskorében kiadott bels6 szabalyozas. Az utasitas
az altala érintett személyi kér vonatkozasaban kotelezé erejii jogi norma.

A Vizsgakozpont a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogi normék nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

e a Vizsgakdzpont tevékenységére ¢s miikodésére vonatkozd jogszabalyok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan,

e a vizsgara jelentkezd, a Vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatdlyos, és a jovoben hatilyba 1épd
szovegét a honlapon kbzzéteszi,

e aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat
a Vizsgakozpont kézponti irodajaban elérhetévé teszi.

17. A belsd és kiilso tajékoztatds eszkozei és forumai

A Vizsgakdzpont a tanusitasban érintetteknek a honlapjan keresztiil, a foglalkoztatottaknak a
munkahelyi halézatdn keresztiil ad tdjékoztatast a tanusitassal kapcsolatos és a napi munkat
érint6 aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek utjan biztositja a tanusitd szervezet
tevékenységének gordiilékenységét, melyrdl minden alkalommal jegyzokonyv késziil.

A Vizsgakézpont nyilvanossa teszi a milkédéséhez kapcsolodd kulcseredményeit €s az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdekil informécioit.

18. A Vizsgakozpont kapcsolattartasdanak a rendje

A Szakképzési Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.
A személyes kapcsolattartas legalabb havi egy alkalommal tartott vezet6i értekezleteken
biztositott, amelyeken a centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint
az intézmények igazgatoi, vagy a témaban érintett kollégak. A vezetdi értekezletr6l minden
alkalommal jegyz6konyv késziil.
Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: kancellar, gazdasigi vezetd, vizsgak6zpont
vezetoje,
b) szakmai értekezlet, melynek tagjai: kancellar, vizsgakézpont vezetdje
¢) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevdi: a Vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,
d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancellar, a gazdasagi vezetd, a
vizsgakdzpont vezetdje.

A Vizsgakézpont feladatainak Osszehangolt ellatidsa érdekében koteles egyiittmiikédni a
Centrum vezetdségével, kitelesek egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamit szitkség szerinti
egyeztetéseket tartani.
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A Vizsgakézpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelobb
maddon, e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartisa
annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen torténjen.

A Vizsgakézpont a  kapcsolattartds  jogszabaly  szerinti  kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezd vizsgak ellotti értesitések modja és
forméja.)

19. Ziro rendelkezések

A Vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkdrrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A Vizsgakozpontra a jelenlegi SZMSZ-t és a bels6 szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.

Minden olyan kérdésben, mely jelen SZMSZ-ben nem keriil szabalyozésra, ott a mindenkor

hatdlyos jogszabalyok, a Vizsgakdzpontra vonatkozé kiilon szabalyozasokban
megfogalmazottak az iranyadok.

Kelt: Eger, 2022. év szeptember hé 20. nap
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MEGISMERESI NYILATKOZAT
HEVES MEGYEI VIZSGAKOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
cimi dokumentumhoz

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

Heves Megyei Vizsgakdzpont

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS
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