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1. A vizsgakozpont jogallasa

A Nagykunsagi Fiiggetlen Vizsgakozpont (a tovabbiakban: vizsgakOzpont) a Karcagi
Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Szakképzési Centrum) jogi személyiséggel rendelkezo,
teljes szakmai fliggetlenséggel miikdo szervezeti egysége.

A vizsgakdzpont tevékenységét a hatalyos jogszabélyok, belsd szabalyzatai és eljarasrendjei,
valamint mas kotelez6 érvényii dokumentumok (KKK-k, PK-k stb.) alapjdn veégzi.

2. A vizsgakézpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Nagykunsagi Fiiggetlen Vizsgakozpont

b) Roviditett név: NFV

c) Székhely: 5300 Karcag, Varro utca 8.

d) Levelezési cim: 5300 Karcag, Varrd utca 8.

e) Hivatalos honlapja: www.nagykunvk.hu

f) Ugyfélszolgalat telefonszdma, e-mail cime: 06-59/311-987, info@nagykunvk.hu

@) Szakmai vezeto neve: Szoboszlai Arpad

h) Alapitas datuma: 2021. junius 4.

i) Alapitookirat kelte: 2021. junius 4.

j) Gazdalkodasi jogkdér: A vizsgakézpont —gazdalkodasa tekintetében  éves
keretgazdalkodast folytat, amelyet a szakképzési centrum biztosit.

3. A vizsgakozpont székhelye és allandé vizsgahelyszinei

A vizsgakdzpont székhely: 5300 Karcag, Varr6 utca 8.

Vizsgahelyszin megnevezése Vizsgahelyszin cime
Karcagi SZC Hamori Andras Technikum és 5350 Tiszafuired, Ady Endre ut 4.
Szakképzo Iskola

Karcagi SZC Varr6 Istvan Technikum, Szakképz6 5300 Karcag, Varr6 utca 8.

Iskola és Kollégium
Karcagi SZC Nagy Laszl6 Gimnézium, Technikum 5340 Kunhegyes, Kossuth L. u. 15-17.

és Szakképzo Iskola
Karcagi SZC Kunszentmartoni Technikum €s 5440 Kunszentmarton, Kossuth L. u 37.
Szakképzo Iskola
Karcagi SZC Mezétari Teleki Blanka Gimnazium, 5400 Mezotur, Ddzsa Gy. utca 17.
Technikum és Kollégium
Karcagi SZC Mezétari Szakképzo Iskola és 5400 Mezétur, Foldvari ut 8.

Kollégium
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Karcagi SZC Labassy Janos Technikum ¢€s 5200 Torokszentmiklos, Almasy Ut 51.
Szakképz6 Iskola

Karcagi SZC Vanyai Ambrus Technikum, 5420 Turkeve, Jozsef Attila utca 23.
Szakképzo Iskola és Kollégium

4. A vizsgakozpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatdsra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyul6 szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
vizsgakozpont legalabb egy vizsgahelyszinen rendelkezik a szakmara, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolédéan megszerezheté szakképesitésre meghatarozott szakmai, targyi €s
személyi feltételekkel, és azokat folyamatosan biztositani képes.

A feltételek rendelkezésre allasat a vizsgakozpont Egyiittmiikodési megallapodéasok és
személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakdzpont szervezete a kozponti irodabol, valamint a vizsgahelyekbol all. A
vizsgakozpont a vizsgékat egyiittmiikodési megallapodas alapjan, a vizsgahelyszineken
bonyolitja le.

A vizsgakézpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapesol6do irdnyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egyiittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasihoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A vizsgakdzpont az egyiittmiikodd
vizsgahelyszineket dokumentaltan vélasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A vizsgakozpont a
vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozatlan
idejti egyittmiitkddési megéllapodassal rendelkezik.

A vizsga lebonyolitdsdban részt vevé személyek a vizsgakozpont névjegyzEékébol keriilnek
kivalasztasra. A vizsga lebonyolitasiban résztvevoket jovahagyds €s ellenGrzés utan a
vizsgakdzpont bizza meg, és a vizsgakdzpont kot veliik - a feladatokat, kotelezettségeket
rogzitd - irdsbeli megbizési szerzodést. A megbizas minden esetben egy adott vizsgara
érvényes.

A vizsgakozpont vezetd jogosult szerzodést, megallapodast kotni az egyiittmikodod
partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgztatasban részt vevo személyekkel. Amennyiben a
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szerzddés, megallapodas kotelezettség véllalassal jar, Gigy azok megkotésénél a Szakképzési
Centrum kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint kell eljami.

6. A vizsgakozpont vezetdi

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, aki egyben ellatja a szakmai vezet6 feladatait
is. Tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel az irdnyitasi vezeto helyettesiti. A
helyettesités id6tartamat és jogkorét (vis maior esetét kivéve) irasban kell rogziteni. Az
irdnyitasi vezetd ellathat mas vezetéi feladatot is.

6.1. A vizsgakozpont vezetd és szakmai vezeto felelésségei és feladatkore

A vizsgakdzpontvezetd felel:

a)

b)
c)

d)

a vizsgakozpont szakszer(i, fliggetlen €s partatlan, torvényes mitkddésének
biztositasaért

a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések meghozatalaért

a vizsgazd vizsgaeredményét érinté jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
meghozatalaért

a KKK-k és a nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelelovizsgaztatas
biztositasaért

a vizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassiganak és az alkalmassag fenntartasanak
biztositasaért

a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagosinforméaciokezelésért és a nyilvanos
informaciok vonatkozé jogszabalyoknak vald megfelelésének biztositasaert

a kancelldr és a féigazgatd jovédhagyasaval-a vizsgakozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak kiadasaért

a vizsgakozpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaert

a vizsgakdzpont fiiggetlen és partatlan milkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéscert

a vizsgakozpont elékészitett koltségvetési tervének elkészitéséert

a vizsgakozpont mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
sziikséges targyalasok lefolytatasért, a szerzodések megkdtéseert

a vizsgaszervezd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséert

a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképz6 centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egytittmiikodések
kialakitasaért

a vizsgakozpont feladatai ellatdsihoz haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért, a keretgazdalkodas betartasaért

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért, a keretgazdalkodés betartasaért
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p)

Q)

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek €s tanusitott személyek naprakész
nyilvantartasaért

a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért

a gazdalkodas teriiletén a vezetok részére eléirt, valamint a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban eldirt ellen6rzések elvégzéséért €s mas sziikséges iranyitasi rendszerek
miikodtetéséért

A vizseakdzpont vezetd feladat- és hataskore:

a)

b)

d)
€)

g)

h)

i)
k)

D

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleloen, Onalléan vezeti a
vizsgakdzpontot

dsnt minden olyan, a vizsgakozpont mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly, vagy a centrum szabalyzata nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmaényozasi jogot, kiilonosen a
vizsgakozpont dltal hozott dontések és a feladatkorebe tartozd nyilatkozatok
tekintetében

elkésziti a vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakéri leirdsat

ellendrzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

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

gyakorolja az e szabalyzatban ¢és a Szakképzesi Centrum egyéb szabdalyzataiban
raruhazott munkaltatoi jogokat

évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esctekben adatot szolgaltat a
Szakképzési Centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez
adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a foigazgato €s a kancellar
részére a vizsgakozpont tevékenységérol,

teljesiti a fenntart6i, valamint foigazgaté és kancellar altal kert adatszolgaltatast
értekezletet hiv Ossze a  vizsgakozpont miikodésével kapesolatos  feladatok
megoldasahoz szitkséges vélemények, javaslatok megismerese, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol

sajat hataskérben ellatandé gazdalkodassal kapesolatos feladatainak végrehajtasat a
kotelezettségvallalasrol szol6 szabalyok szerint veégzi

m) képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozé tigyekben

n)
0)
p)

javaslatot tesz az irdnyitésa ald tartozo munkavallalok elismerésére
kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében
megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont miikodését érintd dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat

A vizseakdzpont vezetdt az iranyitasi vezetd helyettesiti:
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Az iranyitdsi vezetd altalanos hatdskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetGt annak
tavolléte, akadélyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont vezetd
a feladatai ellataséra képtelen lenne Az iranyitasi vezet$ a munkakdri leiraséban meghatarozott
- a vizsgakézpont vezetd hatdskorébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat onalloan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén az iranyitsi vezetore a vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkoz6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak.

6.2. A szakmai vezeto felelésségei és feladatkore

A szakmai vezet? felel:

a) a szervezet minéségpolitikdjanak meghatarozasiért és kozzétételéert

b) a vizsgakdzpont mikodésének megfeleléségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaért

¢) az érdekellentétek rendszerszintii kikiiszoboléséért

d) a vizsgaztatasi folyamatban az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelé személyzet
kivélasztasa

e) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaért

f) a teljesvizsgaztatési  folyamat  alatt ~a  munkabiztonsag fenntartasara
vonatkozoszabalyok, eljarasok kialakitaséért és betartdsaért, betartatasaért

g) apanaszok kivizsgalasaert

h) a vizsgakézpont eldkészitett koltségvetési tervének véleményezésécért,

i) a vizsgédztatasi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaert,

j) a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak irdnyitasaért,

k) avizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszer( ellenorzéséért,

1) avizsgakozpont dolgozdi helyi tovabbképzésének megszervezésedrt,

A szakmai vezetd feladat- és hataskore:

a) gondoskodik az adatok folyamatos aktualizdlésarol és adattisztitasardl az elektronikus
nyilvantartasokban

b) szervezi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését

¢) szakmai értekezletet hiv Ossze a vizsgakézpont mikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok irdnyitasa céljabol

d) szakmai timogatést ny(jt a vizsgék lebonyolitasahoz

¢) folyamatosan figyelemmel kiséri a képzési és kimeneti kovetelményekben, illetve a
programkdvetelményekben leirtakat, azok véltozasait

f) Gj szakma, vagy szakképesités megjelenésekor gondoskodik a személyi és targyi
feltételek biztositasarol

8 /16 oldal



7

NEFY

Naeyknnsisi f figeotien akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont
VREsNE #5300 Karcag, Varré utca 8. & +36-59-311-987

/ Nagykunsagi Fliggetien Vizsgakdzpont

& info@nagykunvk.hu & www.nagykunvk.hu

g

h)

segiti és megfelelé informéacioval latja el a vizsgara jelentkezoket, a jelentkezés
leadaséhoz és kezeli a vizsgaval kapcsolatos kérdéseket

koordinalja a vizsgaszervezd referensek szakmai munkajat, figyelemmel kiséri a
vizsgaszervezés folyamatat

koordinlj a jegyzok munkajat, a vizsga zarasat

6.3. Iranyitdsi vezets felelsségei és feladatkore

Az iranyitdsi vezetd feladata, hogy a miikddési politikara figyelemmel folyamatosan
miikdtesse a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait ellendrzi és feltigyeli,
részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitisaval, miikddtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan ¢s elfogulatlan vizsgaztatdsat.

Az iranvitasi vezeto felel:

a)
b)

©)

d)
€)

f)

a panaszok nyilvantartasaért

a vizsgaztatis mindségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért és fejlesztéséeért

a belsé auditterv elkészitéséért ¢és az audit koordindlasaért, a helyszini
vizsgamegfigyelések elvégzéséért

a mindségiranyitasi rendszer mitkodtetéséeért

a vizsgaztatdsi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért ¢és
megvaldsulasuk ellenérzéséért

a vizsgaztatasi rendszer szakszeriiségét és partatlansagat szolgalo szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozaséaért, és jovahagyasra val6 elterjesztéséert

Az iranvitasi vezetd feladat- és hataskore:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

h)

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése

a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiilsd jelentések elkészitése
folyamatellendrzések végrehajtasa

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése

iranyitasi modszerek alkalmazéasa

a vizsgakozpont irdnyitasi rendszerének feliigyelete; mikodtetése, elemzése &s
folyamatos fejlesztése

a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa

gondoskodik a jeléltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag elomozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitasi rendszer szémara szitkseges folyamatok
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i)

k)
D

m)
n)
0)
p)
q)
1)

s)
t)

azonositasarol, leirasarol, bevezetésérdl és fenntartasarol; az ellendrzési folyamatok
elvégzésérdl

belsé auditterv készitése és jovahagyasra eldterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak
feliigyelete

vezetdségi atvizsgalas timogatasa

a belsd audittal kapcsolatban az Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi és Mikddtetési
Kézikényvben valamint a belsé szabalyzatokban lefrtak betartasa

hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgdk mintavételes mindségi ellenbrzése

vizsgalati eredmények clkészitése, jelentések készitése

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolés biztositasa

mindségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalasa

a mindségi problémékrol késziilt értékelések nyomon kovetése

részvétel a problémat kivalté okok felderitésében, a hibdk korrigilasaban és
megel6zésében

a vizsgélatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd és az
egyéb érintettek részére

ellatja a vizsgakdzpontnal az esélyegyenldségi referens, valamint az integritas
tanacsado feladatait

szikség esetén felettese utasitdsara ellat barmely, a képzettségének megfeleld,
munkakorét érintd feladatot

7. A vizsgakozpont személyzete

7.1. A titkdrsigvezeto felelossége és feladatkore

a)
b)
c)

d)

g

a vizsgakdzpont vezeté munkajanak tamogatasaért

a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat ellatasaert

a vizsgakoézpont nyilvantartdsainak naprakész, biztonsdgos térolas, jogszabalyoknak
megfeleld és informacibiztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért

az adminisztraciés feladatok és a beérkezd postai kiildemények kezelésének
koordinéléaséaért

vizsgakozpont altal hasznalt okmanyok megrendeléséért

a vizsgakozpont dokumentum-és iratkezelési szabalyzatiban szdméra meghatarozott
feladatok ellatasaért

sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely, a képzettségének megfeleld,
munkakorét érinté feladatot

7.2. Vizsgaszervezo referens felelossége és feladatkore

a)

tamogatja a vizsgakozpont vezetdinek munkdjat,
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b) koveti és mitkodési teriiletén a napi gyakorlatban érvényesiti a hatalyos jogszabalyokat
és azok valtozasait,

c) részt vesz a vizsgaszervezési munka, valamint a vizsgakdzpont mikodési rendjét
szabalyozé dokumentumok megalkotasaban, médositasaban.

d) kapcsolatot tart az intézményi vizsgaszervezési megbizottakkal, segiti a munkéjukat

¢) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

f) részt vesz az irdnyitd szervek, a fenntart6 altal kért statisztikak elkészitésében, ¢€s
minden egyéb szakteriiletét érintd adatszolgéltatasban, elemzésben,

g) az irdnyitasi vezetovel szervezi és koordindlja a szakértoi névjegyzéket, ellendrzi a
dokumentumokat,

h) irdnyitja a KRETA-E-VIZSGA modul elektronikus rendszer miikodtetésct,

i) részt vesz a szamara el6irt tovabbképzéseken, folyamatosan képezi magat

j) szitkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely, a képzettségének megfeleld
feladatot

k) ellatja a szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatokat.

1) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

m) a beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, tovabbitja a cimzetteknek vagy a hataskorrel
rendelkezOknek

n) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 tigyek intézest, az érdeklodéstdl fiiggden
informéciot nyujt

0) intézi a vizsgakdzpont kiilsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé

p) clektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,

scannel

q) papir alapu és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gyijtott adatokat rendszerbe
foglalja

r) kapcsolatot tart a vizsgakozpont és Szakképzési Centrum dolgozoival, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel

s) fogadja a latogatdkat

t) iktat, rendszerez és irattaroz

u) értekezleteken jegyzokonyvet készit

v) elvégzi a sziikséges archivaldsi feladatokat

w) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol

x) egyiittmiikodik a vizsgakdzpont honlapjén taldlhaté adatok naprakészen tartasaval
kapcsolatos feladatokban

7.3. Adminisztritor felelossége és feladatkore
a) Feliilvizsgalja az intézmény beérkezd szamldit azok helyes alakisaga és jogossaga
szempontjabol, probléma esetén felveszi a kapcsolatot a szolgéltatoval.
b) A beérkezett szamlakat elektronikus iktatoprogramban érkezteti, teljesités igazoltatja,
rogziti a Regula programba, majd tovabbitja a Karcagi Szakképzesi Centrum pénziigyi
munkatarsa felé.
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¢) Gazdasigi jellegli hivatalos leveleket, dokumentumokat iktatoprogramban iktatja

d) Elkésziti a Nagykunsagi Fiiggetlen Vizsgakdzpont kimend szamlait.

e) Az irodaszer, tisztitoszer és karbantartasi igényeket dsszegyujti, Regula programban
felrogziti engedélyezésre. Engedélyezés utan megrendeli a szAllitotol.

f) Osszegylijti a szakmai és képesit$ vizsgak szakmai anyagigényet, €s beszerzésiiket
egyezteti a vizsgahelyszinnel.

g) Kozremiikodik a statisztikak, adatszolgaltatdsok elkészitésében.

h) Ellatja a Nagykunségi Fiiggetlen Vizsgakdzpont gazdasagi iratkezelési feladatait.

i) FElokésziti a leltdrozast, részt vesz a végrehajtasban és a kiértékelésben, figyelemmel
kiséri az eszkbzmozgasokat.

j) Elékésziti a selejtezést, részt vesz annak lebonyolitasaban.

k) Osszekotoi feladatokat 1at el a vizsgakozpont és a Centrum kozott.

1) Atveszi a hianyzasjelentéseket, azok alapjaul szolgilé dokumentumokat, és atadja a
Centrum munkaiigyi eldéaddja részére.

m) Vezeti a vizsgakozpont vezetd munkaltatéi jogkorének gyakorlasahoz sziikséges
nyilvantartasokat (szabadsagok engedélyezése, kiadésa, jelenléti ivek elkészitése,
munkakori leirdsok, kikiildetési rendelvények, felelésséggel felruhdzott megbizatasok
kiaddsa, tovdbbképzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, fegyelmi hatélya alatt lévo
dolgozokkal kapcsolatos munkaiigyi feladatok).

n) Munkavallalo kinevezésénél felveszi a sziikséges adatokat, Osszeszedi a sziikséges

iratokat, ezeket tovébbitja a Centrum felé.

0) A vizsgakdzpont dolgozdi részére a Centrum munkaiigyi el6adojaval elkészitteti a
munkaltatdi, illetve a keresetigazolasokat.

p) Elvégzi a munkaiigyi okiratok, szerzédések, egyeb levelezések iktatasat, figyelemmel
kiséri az tigyiratok kezelési rendjét €s a hataridé betartasat.

q) Elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozé szakmai feladatot, amellyel a felettese

megbizza.

8. A belsé auditor

A vizsgakézpont kiilsés, irdnyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel rendelkezd
rendelkezé szakembert kér fel a belsd audit elvégzésére.

A bels6 auditor felel:
a) a partatlansagon és elfogulatlansigon alapulé mikddési folyamatok biztositasanak €s

az iranyitasi rendszernek a tamogatasaért,
b) anem megfeleldségek feltarasaért és megolddsukra javaslatok megfogalmazaséaért,
) az iranyitasi vezeté munkajanak timogatésaért, a belsd audit soran

A bels auditor feladatkdre:
a) kapcsolattartas az irdnyitasi vezetovel
b) a belsé audit dokumentumainak elokészitése, interjuk elvégzese
c) A belsd audit megfelelé dokumentélasa
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9. A munkaltatoi jogkor gyakorlisa

A vizsgakozpont vezetd - aki a szakmai vezet6i feladatokat is ellatja - teljes munkaidében
hatérozatlan iddre létrejtt munkaviszonyban foglalkoztatott vezet6 éllasi munkavallalo. A
szakmai vezeté oktatasszervezésben, -iranyitdsban vagy mérés-értékelésben legalabb
haroméves szakmai gyakorlatot szerzett munkavallalo.

A vizsgakdzpont vezeté felett a munkaltatoi jogokat a féigazgato gyakorolja. A vizsgakozpont
vezeté a munkéja szakmai része, tovabba a munkaltatdi jogkdreinek gyakorlasa tekintetében,
illetve az egyiittmikodési megallapodasok megkotésével kapesolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztdsaval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhasznalasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithat6. A vizsgakézpont vezetd -
a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaéltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a tervezett létszdm és bérkereten beliill a
Szakképzési Centrum féigazgatdja és kancellarja felé.

10. A kiadmanyozas rendje

A kiadméanyozas az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalméért €s alakisagaért a
kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakozpont vezetd rendelkezik. Jogszabalyban meghatarozott
kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja a vizsgakdzpont alkalmazottjara, az atruhazott
kiadmdnyozaési jog tovabb nem ruhazhato.

11. A vizsgakézpont altalinos miikodése, gazdilkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre €rvényesek a Szakképzési Centrum altalanos
miikodésére vonatkozo szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, iizemeltetési,
stb. folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok), amennyiben azok a vizsgakozpont fuggetlen és
pértatlan szakmai tevékenységét nem gétoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Karcagi Szakképzési
Centrum biztositja. A keret felhasznaldsa tekintetében a vizsgakdzpont vezetd szakmai

kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakdzpontnak a fenntart6 altal biztositott keretekkel dsszhangban rendelkeznie kell a
feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a
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Szakképzési Centrum altal biztositott keretgazdalkodési forrds, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A vizsgakozpont fenntartasi ¢s mikodési
koltségeit az évente Osszeallitott, és a Szakképzési Centrum éltal megallapitott, a vizsgakozpont
vezetd altal elézetesen véleményezett, kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A
vizsgakozpont —gazdalkodasra vonatkozd részletszabélyai a Szakképzési Centrum
gazdalkodaséara vonatkozo szabalyzatokkal harmonizalnak.

A vizsgakozpont valamennyi vezetdje és munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikddni a Szakképzési Centrum vezetSivel és munkatarsaival. Az egyiittmiikodés
kialakitaséért a vizsgakdzpont vezetd és a Szakképzési Centrum féigazgatdja a felelosek.

12. A vizsgakézpont képviselete és alairasi jogosultsagok

A vizsgakozpontot a vizsgakozpont vezetd képviseli. Alairasra Onalléan jogosult a
vizsgakozpont koltségvetésének terhére, a Szakképzési Centrum kotelezettségvallalasi
szabalyaival harmonizalva.

13. Belsé szabilyozis eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakozpont belsé szabdlyozasanak eszkozei a szabalyzat €s az eljarasrend, valamint az
utasitas és a feljegyzések.

A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezo erejli jogi norma,
mely az iranyad6 jogi kérnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi testiiletre
vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskdrében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitds az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezé erejii jogi norma.

A feljegyzés olyan dokumentum, amely a tevékenységekrdl, vagy elért eredményekrdl objektiv
bizonyitékot szolgaltat (jegyz6konyvek, bizonylatok, nyilvantartésok)

A vizsgakdzpont a tevékenységére és mitkodésére vonatkozd jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a) a vizsgakozpont tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyok jegyzékét,
kozzéteszi a honlapjéan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos szovegének
ingyenes elérhetdségét biztositd https://net.jogtar.hu/ honlapra.

b) a vizsgara jelentkezd, a vizsgakdzpontban vizsgdzott személyek szamara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatdlyos a honlapon kézzéteszi,

¢) a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat a
belsé hélozaton kdzzéteszi.
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14. A belsé és kiilsé tijékoztatds eszkozei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan, telefonon és elektronikus levélben ad tajékoztatast a
vizsgéztatasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgdztatassal kapcsolatos és a napi
munkdt érint aktualitasokrol.

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

A vizsgakozpont nyilvéanossa teszi a miikodéséhez kapesolodo kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdeki informécidit.

15. A vizsgakdzpont kapcsolattartasanak a rendje

A Szakképzési Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

Kapcsolattartas tovabbi formai:
a) vezetdi értekezlet, melyre meghivast kap: kancellér, féigazgato, foigazgato-helyettes,
gazdasagi vezeto, vizsgakozpont vezetd, szakmai vezetd, iranyitasi vezetd
b) munkatérsi értekezlet, melynek résztvevdi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa.

A vizsgakozpont feladatainak Osszehangolt ellatisa érdekében koteles egylittmiikodni a
Szakképzési Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit
sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgakézpont koteles minden érintettel kapesolatot tartani a lehetd legmegfelelobb modon:
e-mailen, telefonon, személyes taldlkozasok alkalmaval, sziikség esetén egyéni vagy csoportos
megbeszélések  tartasa annak  érdekében, hogy a vizsgadk megszervezése a
leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen torténjen.

16. Zaro6 rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgéztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben Snalldan jogosult a sajtoval kapesolatot tartani.

A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkdrrel a vizsgakdzpont vezetd jogosult,
akadélyoztatasa esetén a vizsgakozpont vezetd-helyettes.

A vizsgakézpontra a jelenlegi SZMSZ-t és belso szabélyzatait egyittesen kell alkalmazni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, a Nagykunsagi Fiiggetlen Vizsgakdzpont munkatarsa kijelentem, hogy a Szervezeti
és mikodési szabalyzat rendelkezéseit megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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