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1. A Hodmezovasarhelyi Vizsgakozpont jogallasa

A Hoédmezovasarhelyi Vizsgakdzpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont) mint akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum (tovabbiakban:
Centrum) jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel miikodo szervezeti

egysege.

A Vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrol szold 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet, és az ezekre
¢€piil6 belso szabalyozasok alapjan végzi.

2. A Hodmezodvasarhelyi Vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Hodmezdvasarhelyi Vizsgakdzpont

b) Roviditett név: HVK
c) Székhely: 6800 Hodmezovasarhely, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 7-9.
d) Levelezési cim: 6800 Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky E. u. 7-9.,

e) Hivatalos honlapja: https://hmvhelyivizsgakozpont.hu/

f) Ugyfélszolgalat telefonszdma, e-mail cime: Tel.: +36 62 202475 / 9. mellék,
e-mail: hvk.info@hiszk.hu

g) Vezetd neve: Bodiné Gal Gyongyi,

h) Alapitas datuma: 2021.07.01.,

1) Alapito okirat kelte: 2021.06.30. (Kancellari utasitas)

J) Roviditett név: HVK

k) Angol megnevezés: Hodmezdvasarhely Examination Center

1) Gazdalkodasi jogkdr:  Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont vezetdje
szakmai kérdésekben nem utasithaté. A vizsgakozpont a keretgazdalkoddson tul a
szakképzési centrum iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.

3. A Hodmezovasarhelyi Vizsgakozpont telephelye

Telephely: A Vizsgakodzpont telephellyel nem rendelkezik.

4. A Hodmezovasarhelyi Vizsgakozpont feladata

A Vizsgakodzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
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képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
Vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi €s
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont Egyiittmiikddési
megallapodasok/Egyiittmikodési szandéknyilatkozatok keretében és személyek megbizasan
keresztiil biztositja.

5. A Hoédmezdvasarhelyi Vizsgakdzpont szervezete €s tevékenységei

A Vizsgakozpont szervezete a koordinacios kozpontbol (a tovabbiakban: Kozpont) valamint a
vizsgahelyszinekb6l all. A Kozpont a vizsgakat egylittm{ikodési megallapodas /
egylittmikodési  szandéknyilatkozat / kancellari utasitas/nyilatkozat / alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolddo irdnyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatési, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egylittmiikodve a vizsgahelyekkel és a
Centrum munkaszervezetével.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziiksége teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A Vizsgakozpont az egyiittmiikodo
vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakdzpont
legkésObb az elsd vizsgat/vizsgakat megeldzden a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozott ideju, egytittmiikodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitdsaban részt vevo személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagja,i valamint kamarai delegalas hianyaban a
Vizsgakdzpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakdzpont
képviseletével is megbizott jegyz0 a Vizsgakozpont altal dokumentéltan kertil kivalasztasra,
jovahagyasra és ellendrzésre. A megbizottakkal a Vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a
feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli szerzodést kot.

A vizsgafeladatok fejlesztésében résztvevd feladatfejlesztd és véleményezd szakérték a
Vizsgakozpont altal dokumentaltan kertilnek kivalasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre, és
veliik a Vizsgakozpont a feladatokat, kotelezettségeket rogzito irasbeli szerz6dést kot.

Egyiittmiikodé partnerekkel, vizsgahelyekkel, vizsgaztatasban részt vevé személyekkel a
vizsgakodzpont vezetd jogosult szerzddeést, megallapodast kotni.

6. A Vizsgakozpont vezetdi

A Hodmezdvasarhelyi Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel a vezetd-helyettes latja el a feladatait, a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum kancellarjanak megbizasa alapjan. A helyettesités
id6tartamat és jogkorét, kiilonds tekintettel a munkajogviszony Iétesitések, modositasok és
megszilintetések munkaltatéi jogokra vonatkozdéan — vis maior esetét kivéve — irasba kell
foglalni.
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Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitdsi ¢és Mikddtetési Kézikdnyvben szerepld szervezeti
abranak megfelelden a Vizsgakdzpont vezetését a Vizsgakozpont vezetd — latja el.

7.

A Vizsgakozpont vezeto felelosségei és feladatkore

A Vizsgakozpont vezetd feleldssége:

a)

b)
c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

felel a vizsgakézpont miikodésének megfeleloségét ¢és a partatlan, térvényes
mitkddésének biztositasaért

a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések hozatalaért

a vizsgdzo vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
hozatalaért,

a kancellar ellenjegyzésével a Hodmezovasarhelyi Vizsgakdzpont Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzatanak kiadasaért,

a VizsgakOzpont gazdasagi vezetd altal elokészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért,
a szakmai- és képesit6 vizsgak lebonyolitasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek

biztositasdhoz sziikséges targyalasok lefolytatdsaért, a szerzodések megkdotéséért,

A vizsgakozpont Kozpontjanak feladatait ellatd foglalkoztatottak szerzddéseinek
kancellar altali megkotését megel6z6 javaslattételért,

a vizsgaszervez0 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért
torténd javaslattételekért,

a szabdlyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzd centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel ¢és érdekképviseletekkel torténd egylittmiikodések
kialakitasaért,

a Vizsgakdzpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételeért,
a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéseért,

a tervezesi, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kézremiikddésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

m) a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

A Vizsgakozpont vezetd feladatkore és hataskore

a)

b)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, szakmailag onalloan
vezeti a Vizsgakozpontot,

a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala minden
olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
Vizsgakozpont altal hozott szakmai dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok
tekintetében,

d) meghatarozza a Vizsgakozpont miikodési politikajat és kiadja a Vizsgakézpont
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miukodtetési Kézikonyvét és szabalyzatait,

e) elkésziti a Vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

f) kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a Vizsgakozpont egyéb
szabalyzatait,

g) szervezi és ellendrzi a Vizsgakozpont szakmai feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmének érvényesiilését,

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

1) gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat,

J) adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a kancellar részére a
Vizsgakodzpont tevékenységérol,

k) teljesiti a fenntartoi, valamint féigazgaté és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

I) szakmai értekezletet hiv Ossze a Vizsgakozpont miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

m) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol sz6lo
szabalyok szerint végzi,

n) képviseli a Vizsgakézpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,
0) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

p) dont a Vizsgakozpont alapfeladatara Iétesitett munkakorre benytjtott palyazat
elbiralasakor,

q) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

r) megszervezi, ellenérzi a Vizsgakozpont mitkodését érinté dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

S) a vizsgaz6 vizsgaeredményét érinté jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
hozatala

t) a vizsgakOézpont munkavallaloi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak
biztositasa

A vizsgakozpont vezetd kinevezés hianyaban jelen SZMSZ kiadasatol szamitva maximum
4 honapon keresztiil, tdvollét esetén maximum 1 hénapon keresztiil ellathatja a szakmai
vezetd feladatait.
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8. A vezeté-helyettes hataskorei és feladatai:

A vezetO-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a Vizsgakdzpont vezetdt annak
tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a Vizsgakdzpont
vezetd a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idotartamat és jogkorét — vis maior
esetét kivéve — irasban kell régziteni. A vezetd-helyettes a munkakori leirdsaban meghatarozott
— a Vizsgakozpont vezetd hataskorébe ¢€s feladatai kozé tartozd — feladatokat onalldan is
gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetS-helyettesre a Vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkozo6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A Vizsgakozpont vezetd-helyettes ellathat
mas feladatot is.

9. A szakmai vezeto hataskorei és feladatai

A szakmai vezetd teljes munkaidében, hatarozatlan idére Ilétrejott munkaviszonyban
foglalkoztatott, oktatdsszervezésben, -irdnyitasban vagy mérés-értékelésben legalabb
haroméves szakmai gyakorlatot szerzett munkavallalo.

A szakmai vezet6 felel:

a) a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasaért és kozzétételéért
b) az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért

c) azalkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztasaért a vizsgaztatasi
folyamatban,

d) az elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért

e) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatasaért

f) apanaszok kivizsgalasaért
g) felel a szakmai, képesitd vizsgak jogszabaly szerint lebonyolitasaért, azok ellendrzésért,

h) aszakmai munka jogszabalyoknak és egyéb szabalyozé dokumentumoknak megfeleld
koordinalasaért,

1) a vizsgaztatasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvalosulasuk ellendrzéséeért,

A szakmai vezetd feladatkore és hataskore:

a) a szervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele
b) az érdekellentétek rendszerszert kikiiszobolése

c) az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelé személyzet kivalasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban,
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d) az elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa

e) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatasa

f) apanaszok kivizsgalasa

g) a szakmai munka jogszabalyoknak és egyéb szabalyozo dokumentumoknak megfeleld
koordinalasa,

h) a vizsgaztatasi rendszer milkodési céljainak megfogalmazasa, kozzététele és
megvalosulasuk ellendrzése,

A vizsgakdzpont vezetd kinevezés hidnyaban jelen SZMSZ kiadasatdl szamitva maximum 4
honapon keresztiil, tavollét esetén maximum 1 honapon keresztiil ellathatja a szakmai vezetd
feladatait.

10. A minéségiranyitasi munkatars felelosségei és feladatkore

A mindségiranyitasi munkatars feladata, hogy a Miikddési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan mikddtesse a VizsgakOzpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben ¢€s a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikddtetésével biztositja minden
vizsgdz6 partatlan €s elfogulatlan vizsgaztatasat.

Feladata a bels6 audit koordinalasa, helyszini vizsgaellendrzések elvégzése.

A mindségirdnyitisi munkatars feleléssége:

a) felel a szakképzési vizsgaztatasi rendszer milkodési céljainak megfogalmazasért,
kozzétételéért és megvaldsulasuk ellendrzéseert.

b) a vizsgakozpont miitkodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaért

c) a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasaért

d) apanaszok nyilvantartasaért,

e) a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért

f) - a vizsgaztatds min6ségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért €s fejlesztéséért,

g) - az éves auditterv meghatarozasaért,

h) - abels6 audit terv elkészitéséért,

1) - az audit koordinalasaért,

J) - ahelyszini vizsgamegfigyelések elvégzéséért,

k) - a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért,
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)
)

m)

- nemmegfeleldségek feltarasaért,

- A belso feliilvizsgalatok és vezetOségi atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és
végrehajtasaért

a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informaciokra vonatkozo jogszabalyok megfeleld biztositasaért,

A vizsgakOzpont mindségiranyitasi rendszerét mukodtetd munkatars feladatkore és hataskore:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése
alkalmazza a mindségiranyitasi modszereket,

- kialakitja, feliigyeli, mtkodteti, elemzi és folyamatosan fejleszti a Vizsgakdzpont
mindségiranyitasi rendszerét,

illetve a nemmegfeleldségekrdl és problémakrol késziilt feljegyzések alapjan sziikség
szerint helyesbitd, megeldz6 intézkedések vezet be,

- nyomon koveti és fejleszti a vizsgaztatds mindségét és a vizsgazd személyek
elégedettségét,

- figyelemmel kiséri az egylittmiikodo partnerek teljesitményét, értékeli a munkéjukat,

- a mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok azonositdsa, leirdsa,
bevezetése ¢és fenntartasa, illetve az ellendrzési folyamatok elvégzése,
nemmegfeleloségeket jelzi a vizsgakozpont vezetdnek,

- kivizsgélja a tevékenységekben, folyamatokokban feltart nemmegfeleldségek okat,

a vizsgaztatds mindségének ¢és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése

helyszini vizsgamegfigyelések végzésének biztositasa

a belso audit terv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegtigyelések
végzése, feliigyeli a bels6 audit végrehajtasat,

a GDPR szabalyainak megfelelé biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasa

a jogszabalyok heti nyomon kovetése naplozassal, konzultdlva a megbizott jogi
szakértovel,

- a vizsgakat szuroprobaszeriien mindségi ellendrzésnek veti ala,

- elkésziti a vizsgélati eredményeket, jelentéseket,

-panaszok és észrevételek nyilvantartasa kezelése, visszacsatolast biztosit,
- atvizsgalja a mindségiigyi jegyzOkonyveket és dokumentumokat,

- nyomon koveti a mindségi problémakrol késziilt értékeléseket,

- részt vesz a problémat kivalto okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében,

- visszajelez a vizsgalatok és felmérések eredményérdl a vizsgakdzpont vezetd és az
egyéb érintettek részére.
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u) A KKK-k, PK-k heti nyomon kdvetése naplozassal,

V) a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiilsé jelentések elkészitése;
w) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

X) akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

y) gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag elémozditasarol az
egész szervezetben,

z) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;
aa) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

bb) mindségligyi jegyz6konyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

cc) a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

dd) részvétel a problémat kivaltdo okok felderitésében, a hibak Kkorrigalasaban és
megeldzésében;

ee) a mikodés soran felmeriilé nem megfeleléségek feltarasa és megoldasukra javaslatok
intézkedések kezdeményezése.

A mindségiranyitasi rendszert mikodtetd munkatérs feladatai mas feladatokkal 6sszevonhatok,
amennyiben azt f6allast munkavéllal6 végzi.

A mindségiranyitasi rendszert miikodtetd munkatars tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén
teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetd helyettesiti és latja el feladatait.

11.Belso auditor felelosségi és feladatkore:

A belsd audit belsé vagy kiilsé auditor megbizasaval végezhetd. A Vizsgakdzpont vezetdje a
partatlansag kovetelményeinek megfeleld, képzett auditort biz meg a belsé audit elvégzésére.
Az auditor végzettségérdl meg kell gy6zddni, és dokumentalni kell azt.

A bels0 auditor felel:

a) a partatlansagon ¢és elfogulatlansagon alapuldé miikodési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tdimogatasaért,

b) anem megfeleldségek azonositasaért, és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,
C) az iranyitasi vezeté munkajanak timogatasaért, a bels6 audit soran.

d) abelsé audit szakmai, partatlan lefolytatasaért, az audithoz kapcsolodé dokumentumok
elkészitésért,

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

A bels0 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetével,
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b)
c)

a bels6 audit kérdéslista/auditjelentés kidolgozésa, interjuk elvégzése

A bels6 audit dokumentalasa.

12. A titkarsagvezeto felelosségei és feladatkore:

A titkarsdgvezeto felel:

3)
b)

a Vizsgakozpont vezetdjének munkdjanak tdmogatasaért,

a Vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak, szabalyzatoknak megfeleld ¢és
informaciobiztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért.

A titkarsdgvezetO feladatkore és hataskore:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

iranyitja az adminisztraciot, az adminisztratorok, tigyintézok munkajat,
kezeli a kulcsdokumentumokat,

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

a beérkez0 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezdknek,

fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriild tigyek intézését, az érdeklodéstol
fliggbden informéciot nyujt,

intézi a Vizsgakozpont kiilsd €s belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
scannel,

papir alapt és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

kapcsolatot tart a Vizsgakozpont ¢és a szakképzési centrum dolgozodival, a
vizsgahelyekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

fogadja a latogatokat,

iktat, rendszerez és irattaroz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,
gondoskodik a szigort szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasarol
ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

szlikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladat ellatasat.
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A titkarsadgvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a vizsgakdzpont
vezetd helyettesiti s latja el feladatait.

— Hoédmezdvasarhelyi Vizsgakoézpont szerverén a ,,Vizsgdk”, ,,Formanyomtatvanyok™ és
,» Titkarsagi meghajtd” mappa,

— Titkarsagi feladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek.

13. Az adminisztrator felelosségei és feladatkore:

Az adminisztrator felel:

a titkarsagvezetd iranyitasaval

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

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

papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gyljtott adatokat rendszerbe
foglalja,

iktat, rendszerez és irattaroz,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

elokésziti a honlapra feltdltendd informacidkat, tajékoztatd anyagokat,
nyilvantartja a palyazokat, jelentkezéket

ellatja a vizsgak szervezésével kapcsolatos adminisztrativ feladatokat

szlikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely, a képzettségének megfeleld
feladatot.

Az adminisztrator feladatkore:

a)

b)

c)

d)

9)

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

a beerkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, sz€tosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezOknek,

fogadja a telefonokat €s tdmogatja a felmeriild tligyek intézését, az érdeklédéstol
fiiggden informaciot nyujt,

intézi a Vizsgakozpont kiilsd €s belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
scannel,

papir alapt és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

kapcsolatot tart a Vizsgakozpont ¢és a szakképzési centrum dolgozodival, a
vizsgahelyekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,
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h) fogadja a latogatokat,

1) iktat, rendszerez és irattaroz,

J) értekezleteken jegyzOokonyvet készit,

k) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

I) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

m) sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladat ellatasat.

Az adminisztrator feladatkdre a mas feladatkdrrel 0sszevonhatd, vagy tobb munkatars
k6z6tt megoszthato.

Az adminisztrator tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a titkarsagvezetd
helyettesiti €s latja el feladatait.

14. A vizsgaszervezési munkatars felelossége és feladatkore:
A vizsgaszervezési munkakorben dolgozd személy felelds a vizsgak elokészitéséért, az
elokészitett dokumentumok megfeleloségéért, a vizsgak jogszeri lebonyolitasanak
tamogatasaért, a lezajlott vizsgakkal kapcsolatos utomunkak elvégzéséért, a Dokumentum ¢és
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért. Felelds a vizsgaszervezési feladatok
hatéariddre torténd ellatasaért.

Felelds a vizsgara jelentkezések ¢és a vizsgara bocsatas feltételeinek ellendrzéséért, a
vizsgafeladatok fejlesztésével kapcsolatos dokumentumokért, a vizsga kapcsan megbizott
személyek megbizolevelének ¢és megbizasi szerzOdéseinek elkészitéséért, és a vizsga
dokumentumainak mappaba rendezéséért és kikiildéséért.

Munkakoréhez tartozik a vizsgak lezarasat kovetden a vizsgan keletkezett dokumentumok
rendezése, archivalasa. Felel6s vizsgaszervezési feladatainak hatariddre torténd ellatasaért.

Feladata a vizsgékkal kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése, timogatasa, a KRETA és
egyéb szoftverekben a vizsgaszervezési €s adminisztracios feladatok elvégzése (pl. adatrogzités
¢s  -nyilvantartds,  dokumentumgeneralds ¢és  elkiildés, = dokumentumellendrzés,
dokumentumfeltoltés, stb.), a vizsgakhoz kapcsolddd dokumentumok kezelése, nyilvantartésa,
¢s a vizsgaszervezéshez kapcsolddo egyéb tevékenységek elvégzése.

A Vvizsgaszervezési munkatars feladatkore:

Felel:

- a vizsgazokkal, a vizsgahelyszineket biztositd egylittmiikodé partnerekkel valo
kapcsolattartasért, adminisztracioért

- a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatok eldkészitéséért, a vizsgdk elszamolasaért, a
dokumentumok ellendrzéséért, archivalasaért,

- a Vizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfeleld és informécidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

A vizsgaszervezési munkatars feladata:

- elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag- és eszkozrendelés, 1étszamjelentés, egyéb
HR adminisztracio6 stb.),
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- a beérkez0 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek vagy
a hataskorrel rendelkezoknek,

- fogadja a telefonokat és tamogatja a vizSgaszervezéssel kapcsolatosan felmeriil6 tigyek
intézését, az érdeklddéstdl fiiggden informacidt nyujt,

- intézi a Vizsgakdzpont a vizsgaszervezéssel kapcsolatosan felmeriild kiilsd és belso
levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felg,

- a részére delegalt vizsgakat teljeskoriien el6késziti, timogatja, ellendrzi, elszamolja,

- elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol, szkennel,
- papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(ijtott adatokat rendszerbe foglalja,
- iktat, rendszerez és irattaraz,

- értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

- részt vesz a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésében,

- kezeli a Vizsgakozponttal egylittmiikodd partnerek, vizsgahelyszinek, vizsgaztatasban részt
vevo személyek személyi anyagat,

- beszerzi az egyiittmiikodéshez, megallapodashoz sziikséges adatokat, informacidkat
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa),

- elokésziti az egylittmiikddési megéllapoddsokat, megbizasokat (Osszeférhetetlenség,
partatlansag ellendrzést kovetd),

- kapcsolatot tart az egyiittmitkddésben részt vevd partnerekkel,

- kommunikalja a Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, partatlansagi elveit az egyiittmiikodo
partnerek felg,

- nyilvantartja, dokumentalja és tovabbitja a vezetd felé a megbizasok alapjan elvégzett munkat,
a megbizasok teljesitését, a teljesitési igazolasokat,

- figyelemmel kiséri, megvalaszolja a vizsgara jelentkezok érdeklddéseit vagy tovabbitja azokat
az illetékes munkatars felé,

- nyomon koveti az elégedettség mérd kérddivek beérkezését, feldolgozza adatait és tovabbitja
a vezeto felé,

- szakmailag tamogatja a vizsgahelyszineket és vizsgajegyzoket a vizsgakkal kapcsolatos
feladatuk elvégzésében,

- részt vesz a helyszini szemlék lefolytatasaban,

- bonyolitja a vizsgaszervezés ¢s feladatfejlesztés folyamatdt, adminisztraciot készit, a
dokumentumokat ellenérzi, sziikség esetén intézkedik a javitasrol, archivalasra kész allapotban
atadja a titkarsagvezetdnek.

15. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A Vizsgakozpont vezetdt a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg,
illetve vonja vissza a megbizdsat. A Vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatoi jogokat — a
szakmai utasitdsi jogkor kivételével — a kancellar gyakorolja. A Vizsgakdzpont vezetdje a
munkdja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az
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egylttmiikodési  megallapodasok/Egyiittmiikodési  szdndéknyilatkozatok  megkotésével
kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasaval kapcsolatban és
a koltségvetési keret felhasznaldsa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato. A
Vizsgakozpont vezetdje a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzataban foglaltak szerint — a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével
— gyakorolja a Hédmezo6vasarhelyi Vizsgakozpont alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat. A
munkajogviszony létesitése ¢és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum kancelldrja felé, mely javaslatot csak jogszabalyba
iitk6zés esetén utasithatja vissza a kancellar.

16. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadméanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a
kiadményozo felelds.

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

A Vizsgakozpont vezetd akadalyoztatisa esetén ezt a jogkort a helyettes gyakorolja, amelyet
irasban rogzitenek.

17. A Hoédmezovasarhelyi = Vizsgakozpont altalanos miikodése,
gazdalkodasa

A Vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési
Centrum  altaldnos miikddésére  vonatkozd  szabalyzatai (pl. a  gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi, lizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok) amelyek a
Vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatolhatjak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Centrum biztosit. A
keret felhasznalasa tekintetében a Vizsgakozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A Vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum altal
biztositott keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A Vizsgakozpont fenntartasi és mitkddési koltségeit az évente dsszedllitott, és a
Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum altal megallapitott, a Vizsgakdzpont vezetd altal
elézetesen véleményezett, kancellar 4ltal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A
Vizsgakozpont vezetd szakmai véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A
Vizsgakozpont gazdalkodéasra vonatkoz6 részletszabalyai a Hodmezdvasarhelyi Szakképzési
Centrum gazdalkodasara vonatkozé szabalyzatokkal harmonizalnak.

A Hodmezdvasarhelyi Vizsgakozpont valamennyi vezetdje és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmikodni a Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum vezetdivel és
alkalmazottaival/munkatarsaival. Az egyiittmiikodés kialakitasaért a Vizsgakdzpont vezetd és
a HodmezoOvasarhelyi Szakképzési Centrum kancellarja a feleldsek.
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18. A Hodmezévasarhelyi Vizsgakozpont képviselete és alairasi
jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirdsra Ondlldoan jogosult a
Vizsgakozpont koltségvetésének terhére, a Centrum kotelezettségvallalasi szabalyzata szerint.

19. Belso szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A Vizsgakozpont belsd szabdlyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat €s az eljarasrend a Vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezo erejli jogi
norma, amely az iranyadd jogi kornyezet altal meghatdrozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a Vizsgakozpont vezetd altal hataskorében kiadott belsd szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezd erejii jogi norma.

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

a) a Vizsgakozpont tevékenységére és mitkodésére vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos
szovegének ingyenes elérhetdségét biztosito  www.hmvhelyivizsgakozpont.hu
honlapra,

b) a vizsgara jelentkez6, a Vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, €s a jovoben hatalyba 1€p6 szovegét a honlapon
kézzéteszi,

c) a Vizsgakozpont felso vezetGsége a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos
dokumentumokat, utasitasokat a belso halézaton kozzéteszi.

20. A belsé és kiilso tajékoztatas eszkozei és forumai

A Vizsgakdzpont a honlapjan és internetes halozatan keresztiil ad tdjékoztatast a tantsitasban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitdssal kapcsolatos és a napi munkat érintd
aktualitasokrol.

A Vizsgakozpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a Vizsgakdzpont
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakozpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcsolddd kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeré¢hez kotodod kozérdekill informécioit.

21. A Hodmezovasarhelyi Vizsgakozpont kapcsolattartasanak a rendje

A Hoédmezovasarhelyi Szakképzési Centrum vezetdivel a Vizsgakdzpont vezetdje tartja a
kapcsolatot.
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A személyes kapcsolattartds lehetdleg havi egy alkalommal tartott vezetdi értekezleteken
mindkét fél részEérdl biztositott kell, hogy legyen, amelyeken a Centrum vezetdségén kiviil részt
vehetnek egyéb meghivottak, mint az intézmények igazgatoi, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

a) vezetOi/gazdasagi értekezlet, amelynek tagjai: féigazgatd, kancellar, féigazgatod-
helyettes, gazdasagi vezetd, Vizsgakozpont vezetdje,

b) foéigazgatoi értekezlet, amelynek tagjai: Vizsgakdzpont vezetdje, féigazgatd-helyettes
¢s a Vizsgakozpont referensei,

C) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoi: a Hodmezovasarhelyi Vizsgakdzpont
valamennyi munkatarsa.

A Vizsgakozpont feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében koteles egyiittmikodni a
Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamit sziikség szerinti
egyeztetéseket tartani.

A Vizsgakozpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelobb modon,
e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa annak
érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden torténjen.

A Vizsgakozpont a  kapcsolattartas  jogszabaly  szerinti  kOvetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza (pl: kotelezd vizsgak elotti értesitések modja és formaja).

22. A Vizsgakozpont szervezeti felépitése (organogram)
Megtalalhato az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mitkodtetési Kézikonyvben

23. Zaro rendelkezések

A Vizsgakozpont vezetd a vizsgaztatdssal €s a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben onalldan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd kapcesolattartatas
soran figyelembe kell venni a Centrumra vonatkoz6 fenntartéi és a Centrum belso
kommunikéciora vonatkoz6 utasitésait.

A Hodmezovasarhelyi Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a Vizsgakozpont
vezetdje jogosult.

A Hodmezdvasarhelyi Vizsgakozpontra a jelenlegi SZMSZ-t, belsé szabalyzatait és egyéb a
Hodmezovasarhelyi Szakképzési Centrum gazdasagi muiikodését meghatarozd szabalyzatait
egyiittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a Hodmezoévasarhelyi Vizsgakozpont belsé szabalyzataiban nem
rendelkezett kérdésekben a Hodmezdvasarhelyi Vizsgakdzpont a Hodmezdvasarhelyi
Szakképzési Centrum mitkodését meghatarozé szabalyzatait koteles alkalmazni.
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