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1. Az akkreditalt szakképzési vizsgakozpont jogallasa

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont (a tovabbiakban: Vizsgakizpont) a Vaci Szakképzési
Centrum (a tovabbiakban: Centrum) jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fiiggetlenséggel mikodo szervezeti egysége. A Vizsgakdzpont iranyitasi rendszert mikdodtet.
A VizsgakOzponl levékenységél a szakképzésrol sz0lo 2019. évi LXXX. WOrvény (a
tovabbiakban: Szkt.), a szakképzésrdl sz6l16 torvény végrehajtasarol rendelkezo 12/2020. (11.
7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkt.), illetve annak 7. melléklete alapjan kiadott
.Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és
Miikodtetési Kézikonyvének tartalmara” cimii utmutatd (a tovabbiakban: Utmutaté) szerint
végzi.

2. A Vizsgakizpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Vaci Vizsgakzpont

b) Roviditett név: -

¢) Angol megnevezés: Nem relevans

d) Székhely: 2600 Vac, Naszaly 1t 8.

e) Levelezési cim: 2600 Vac, Naszaly ut 8.

f) Hivatalos honlap: www.vacivizsgakozpont.hu

g) Vezetdje: Szakmai vezet6i feladatokat is ellato vizsgakdzpont vezetd
(tovabbiakban: a vizsgakdzpont vezetdje) — részletesen jelen Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

h) Alapitas keltezése: 2021.06.22.

1) Gazdalkodasi jogkor: gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast
folytat, amely keretet a Centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a
vizsgakdzpont  vezetdje  szakmai  kérdésekben nem  utasithato.
Keretgazdalkodason tal a Centrum iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.

3. A Vizsgakozpont székhelye és telephelye:
Vac, Naszaly ut 8.

4. A Vizsgakozpont feladata
A Vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen

szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyulo szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat. A
Vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek.
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5. A Vizsgakdzpont szervezete és tevékenységei
5.1. A Vizsgak&zpont szervezetével kapesolatos 4ltalanos szabalyok

A Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetdje iranyitja, és egyben elldtja szakmai vezet6i
feladatokat is. Tevékenységét teljes munkaidében hatarozatlan id6re létrejott
munkaviszonyban foglalkoztatott, oktatdsszervezésben, -irdnyitasban vagy mérés-
ertekelésben legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett munkavallaloként végzi (Szkr.
22. § (1) bek. b) pont), és az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

Az SZMSZ-ben meghatérozott munkakorsk dsszevonhatoak, egy személy a feleldsségi- és
hataskorok Osszevonasa mellett t6bb munkakért is betolthet, valamint a munkakérok — a
vizsgakdzpont vezetéi munkakor kivételével — munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban,
Centrum altali atirdnyitis keretében, célfeladat kitlizéssel is betolthetéek, tekintettel a
feladatok intenzitdsdnak periodikussdgara; amennyiben az ilyen viszonyban térténd
feladatellatas a fiiggetlen és partatlan vizsgakdzponti mitkddést nem befolyéasolja.

A Vizsgakozpont miikodtetését és vizsgaszervezését a koordindcids munkaszervezet latja el.
E munkaszervezet tevékenységébe az azon munkakoérokbe foglalt feladatok teljesitése tartozik
bele, melyet jelen SZMSZ tartalmaz ¢és szabélyoz. Az egyes vizsgak vizsgaszereplinek
(vizsgaztatasba kozremikodd személyeknek) a feladat és hataskorét az 5.2. pontban
meghatarozott dokumentacids rendszer tartalmazza, és az eseti, konkrét feladatra vonatkozo
megallapodédsok rogzitik. A koordindcids munkaszervezet latja el a vizsgaszervezési és az
ahhoz kapcsol6do iranyitdsi, humanerdforrds- gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai,
palyazati, izemeltetési, adminisztracios és keretgazdalkodési, valamint a keretgazdalkodas
keretében relevans pénziigyi és anyaggazdalkodasi feladatokat.

A koordindcios munkaszervezet feladatellatasi helye mellett a vizsgahelyszineken térténik
feladatellatds. A vizsgahelyszinek bérelt, vagy hasznalatra 4tadott helyszinek, ahol a
vizsgaztatasi tevékenységek valosulnak meg.

5.2. A vizsgakbzpont tevékenységei

A vizsgakdzpont az Szkr. 7. mellékletében foglaltak alapjan sajat magéra
intézményspecifikusan kidolgozott, Intézményi Vizsgaztatasiranyitisi és Mikodtetési
Kézikdnyv szerinti vizsgaztatasiranyitasi és mikodtetési rendszert mikodtet, a
munkafolyamatok részletes leirdsat e kézikdnyv, valamint az abban meghivatkozott,
dokumenticiés rendszer szerinti dokumentumok tartalmazzik (a tovabbiakban:
Dokumentacids rendszer).
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5.3. A vizsgakOzpont szervezeti abraja

Szakmai vezetdi
feladatokat is ellato

Vizsgakdzpont
vezetd

Szakmai
koordinator

Mingségianyitasi
rendszerelemz§

Vizsgaszervez&(k) Adminisztrator(ok)

A szervezeti abraval kapcsolatos mindségiranyitasi feladatokat (hatalyba helyezés, rendszeres
feliilvizsgalat) az Intézményi vizsgaztatasirdnyitasi és mukodtetési kézikonyv szabalyozza.

6. A Vizsgakdzpontmunkatarsai
A Vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezetdje vezeti, tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén

teljes jogkorrel a szakmai koordinator latja el a feladatait. A helyettesités idétartamat és
jogkorét, kiilonds tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositasok €s megsziintetések
munkéltatéi jogokra — vis major esetét kivéve — irasba kell foglalni.

6.1. A Vizsgakdzpont vezetdjének feleldsségei és hataskore. feladatkore

a)
b)
c)

d)

g)

h)

a vizsgakozpont szakszerl, fiiggetlen és partatlan, torvényes mukodésének biztositasa,
a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,
a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerli €s szakmailag megalapozott dontések
hozatala,
a vizsgakdzpont szervezetének, iranyitasi rendszerének kialakitdsa, a Szervezeti és
mukddeési szabalyzat kiadasa,
a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodés folyamatos biztositasa,
a vizsgakozpont mikddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalod
szabalyzatok ¢s eljarasok kiadasa,
a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasa,
a vizsgakdzpont munkavéallaléi alkalmassaganak és az alkalmassidg fenntartasanak
biztositasa,
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i) a vizsgakdzpont miikddéséhez sziikséges feltételek biztositdsa kapesan azok
koltségvetési vonzatanak érvényesitése,

j) a megfeleld gazdalkodas biztositdsa a szabalyos és zékkenémentes mikddést nem
befolyéasold gazdasagossag elvének érvényesitésével,

k) avizsgakozpont dltal hasznélatba vett vagyon rendeltetésszerii igénybevétele,

) a GDPR szabalyainak megfelelé biztonsdgos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasa,

m) a munkavédelmi eléirdsok maradéktalan betartasanak ellenérzése.

6.2. A Vizsgakdzpont szakmai vezetdjének felelésségei és hataskore, feladatkére

a) a vizsgakdzpont miikodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

b) a szervezet minéségpolitikdjanak meghatdrozasa és kozzététele,

¢) az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszobolése,

d) az alkalmassagi kovetelménycknek megfelelé személyzet kivalasztisa a vizsgaztatdsi
folyamatban,

e) elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalméanak biztositasa,

f) a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsig fenntartasara vonatkozd
szabalyok, eljarasok kialakitdsa és betartdsa, betartatasa,

g) a panaszok nyilvantartasa,

h) a panaszok kivizsgaldsa,

i) a vizsgaztatds minGségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése ¢s fejlesztése,

J) a belsd audit terv készités és az audit koordindlasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzése

k) a mindségiranyitasi rendszer mikodtetése.

6.3. A Szakmai koordinator feleldsségei és hataskore. feladatkore
a) a vizsgakdzpont vezetdje altal ellatott feladatok, tevékenységek tdmogatasa,
b) A vizsgaszervezd(k) és az adminisztrator(ok) napi munkajanak sszefogésa,
koordinalasa, iranyitdsa,

¢) Vizsgaszervezdi feladatok — vizsgaszervezéssel kapesolatos operativ és adminisztrativ
feladatok — ellatasa,

d) A vizsgakdzpont vezetGjének altalanos hataskorrel torténd helyettesitése annak
tavolléte, akadalyoztatisa vagy béarmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakdzpont vezetdje a feladatai ellatdsara képtelen lenne.

6.4. A Minbségiranyitasi rendszerelemzo feleldsségei és hataskore, feladatkore
a) jogszabalyi és egyéb, a vizsgakdzponti mikddésre hatast gyakorlé kiils$ szabalyozok
valtozasanak nyomon kovetése,
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b) a miikddés soran a vizsgakdzpont intézményi vizsgdztatdsirdnyitdsi és mikodtetési
rendszerének elemzése,

c) a mikodés sordn az irdnyitdsi rendszer szamara szilkségessé valo folyamatok
azonositas,

d) hiba detektalasa esetén kézrem(ikddés a hibaanalizis végrehajtasaban,

e) amindségligyi problémakrol késziilt értékelések nyomon kévetése,

f) fentieck alapjan sziikség esetén javaslattétel a vizsgakdzpont intézményi
vizsgaztatasiranyitasi és miikodtetési szabalyzatainak és eljardsainak moédositasara
vonatkozoan.

6.5. A Vizsgaszervezo feleldsségei és hataskore, feladatkore
a) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ (elokészitd, koordindcids és kozvetlen
adminisztracios) feladatok ellatasa,

b) akapcsolattartas a vizsgafeladat készités €s a vizsgaszervezés vonatkozasaban relevans
személyekkel, partnerekkel, intézményekkel és hatosagokkal,

c) megbizas alapjan a vizsgdkon jegyzdi, vagy bels6 auditori eladatok ellatasa,

d) vizsgaszervezéssel kapcsolatos dokumentaciok vezetése, nyilvantartdsok gondozasa.

6.6. Az Adminisztrator felelésségei és hatdskore, feladatkore

a) a vizsgakdzponti miikodés gazdasagi vonatkozasainak elokészitése, ideértve a vezetdi
dontéselokészités gazdasagi aspektusait is,

b) pénziigyi dokumenticiok elékészitése,

c) gazdasagi adatok biztositdsa gazdasagi feladatok bonyolitdsdhoz, beszamoldkhoz,
gazdasagi tervezésekhez.

d) a napi, valamint a vizsgaszervezést és lebonyolitast tdmogaté adminisztracids
tevékenységek ellatasa,

e) iratkezelési szabalyoknak megfelelé dokumentumforgalom biztositésa,

f) ugyfélszolgalati, tajékoztatasi feladatok ellatasa

g) iktatas, irattdrozas, jegyzokonyv keészités.

6.7. A Bels6 auditor feleldsségei és hatdskore. feladatkore

a) mikodési-iranyitasi folyamatok auditalasa,

b) nem megfeleloségek feltarasa, kozremtkddés megoldasi javaslat kialakitasaban.
A feladatkor jellemzdje:
Idészakosan ellatandd feladatkor, melyet belsé auditra jovahagyott belsd munkatarsak vagy
kiils6 szakért6k kozil az adott auditalasi feladatra a vizsgakdzpont vezetdje altal felkért
személy teljesit.

7. A munkaltatoi jogkor gyakorliasa

A vizsgakdzpont vezetdjét a Centrum kancellarja bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat.
A vizsgakozpont vezetdje felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a
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kancellar gyakorolja. A vizsgakézpont vezetdje a munkaja szakmai része, valamint a
munkaltatdi jogkoreinek a gyakorlasa tekintetében, illetve a koltségvetési  keret
felhasznaldsanak vonatkozidsiban szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont
vezetGje a Centrum Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzatiban foglaltak szerint - a
munkajogviszony Iétesitése ¢s megsziintetése kivételével - gyakorolja a Vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Centrum kancellérja felé, mely javaslatot csak
jogszabalyba iitkdzés esetén utasithatja vissza a kancellar.

8. Akiadvanyozas rendje

A kiadvéanyozas az tigyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A kiadvanyozdsi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadvanyozott irat tartalméaért és alakisagacéit
a kiadvanyozo felelds.

A vizsgakdzpont vonatkozasdban kiadvanyozési joggal — az Szkt. 14/A § (9) bek. a) pont
alapjan a vizsgakozponti engedély kiadasdra, modositaséra, képzési teriilettel (orténd
kiegészitésére irdnyuld kérelem kivételével — a vizsgakozpont vezetsje rendelkezik, melyet
kiilon szabalyzatban vagy indokolt esetben, eseti jelleggel irdsban 4truhdzhat mas
személyekre. A kiadvanyozasi jog tovabb nem ruhazhaté.

9. A Vizsgakozpont altalinos miikodése, gazdilkodasa
A Vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Centrum altaldnos mikodésére

vonatkoz) szabalyzatai (pl. SZMSZ, a gazdalkodasi, kételezettségvallalasi, iizemeltetési stb.
folyamatokkal foglalkozo szabalyzatok) amennyiben azok a Vizsgakdzpont fliggetlen és
partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

A Vizsgakozpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
Centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakézpont vezetdje szakmai
kérdésekben nem utasithat6. A Vizsgakézpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatiséhoz
sziikséges személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont a Centrum altal
biztositott keretgazdalkodasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. A Vizsgakdzpont fenntartdsi és mikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, €s a Centrum 4altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd altal elézetesen
véleményezett, kancellar altal jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont
vezetSjének szakmai véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A gazdélkoddsra
vonatkozo részletszabalyokat a Centrum gazdélkod4séra vonatkozé szabalyzatok rogzitik.

A vizsgakdzpont vezetSje és valamennyi munkatérsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmikddni a Centrum vezetdivel és munkatarsaival. Az egylittm{ikodés kialakitasaért a
vizsgakdzpont vezet6je és a Centrum kancellarja a felelések.

10. A Vizsgakozpont képviselete és aldirasi jogosultsagok
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A Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetdje képviseli. Alairasra 6nalloan jogosult a Centrum
kotelezettségvallalasi szabalyainak megfeleléen. Vizsgakozponti kotelezettségvallalas a
vizsgakozpont vezetdjének aldirasa mellett a Centrum kotelezettségvallalasi szabalyzataban
meghatarozott ellenjegyzés(ek) megtorténte esetén realizalodik, a kotelezettségvallalasi
dokumentumok ellenjegyzese(i) a vizsgakozpont vezetdjének hataskorébe tartozo szakmai
indokokon tuli minden mas a kotelezettségvallalashoz sziikséges koriilmény fennallasat
igazolja/igazoljak.

11. Belsé szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossiga
A Vizsgakozpont belsd szabédlyozasanak eszkdzei a szabdlyzat és az utasitds. A szabalyzat a

Vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezd erejil jogi norma, mely az iranyadd jogi kdrnyezet
altal meghatarozottak szerint kiadott, a vizsgakdzpontra vonatkozd, Dokumentacios rend
szerinti szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakOzpont vezeto altal hataskorében kiadott belsd szabalyozéas. Az utasitas
az altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezo erejli jogi norma.

A Vizsgakodzpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogi normak nyilvanossagat az
Utmutat6 4.4.1. pontjaban szabalyozottak kapcsan a Dokumentacids rendszerben rogzitett
szabalyok ¢s eljarasok szerint biztositja.

12. A bels6 és kiilsé tdjékoztatas eszkozei és forumai

A Vizsgakdzpont személyesen és e-mailben ad tajékoztatast a vizsgztatisban érintetteknek
¢s a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos és a napi munkat érintd aktualitasokrol.
A vizsgakozpont vezetdje rendszeres értekezletek ttjan biztositja a Vizsgakdzpont
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakozpont nyilvanossa teszi a milkodéséhez kapcsolodo kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdekil informaciait.

13. A Vizsgakizpont kapcsolattartasanak a rendje
A Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

A Vizsgakozpont a feladatainak §sszehangolt ellatasa érdekében koteles egytittmiikodni a
Centrum vezetdségével, kotelesek egymdst rendszeresen tdjékoztatni, valamint sziikség
szerinti egyeztetéseket tartani.

A Vizsgakdzpont kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a lehet6 legmegfelelobb modon
e-mail-en, telefonon, online, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések
tartasaval annak érdekében, hogy a vizsgak megszervezése a leggordiilékenyebben, €s a
jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden torténjen.

14. Zaro rendelkezések
A vizsgakdzpont vezetdje a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben o©nalloan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
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kapcsolattartartds soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozd fenntartéi és a Centrum
belsé kommunikaciora vonatkozo utasitasait.

A Vizsgakézpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A VizsgakOzpontra a jelenlegi SZMSZ-t, a Szakképzési Centrum SZMSZ-ét és egyéb, a
Centrum éltalanos miikddését meghatarozé szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a Vizsgakozpont a Centrum SZMSZ-ét
€s egy€b, a Centrum altaldnos miikodését meghatarozd szabalyzatait koteles alkalmazni.
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