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1. A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA

A Vas Virmegyei Fiiggetlen Vizsgakozpont (tovabbiakban: vizsgakézpont) a Vas
Varmegyei Szakképzési Centrum (tovibbiakban: centrum) jogi személyiséggel rendelkez6,
teljes szakmai fliggetlenséggel miik6dd szervezeti egysége. Az igy miikédo akkreditalt
szakképzési vizsgakdzpont vezetbje az altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithat6. (12/2020.(I1.7.) Kormanyrendelet 24. §)

A vizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrdl szd6lo 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet szerint

végzi.

2. A VIZSGAKOZPONT ALAPADATAI

a) Hivatalos megnevezés: Vas Varmegyei Fiiggetlen Vizsgakdzpont

b) Roviditett név: VMFVK

¢) Miukodés alapja: NAH altal kiallitott NAH-2024/F/3/101065/AKKR/100020 szamon
iktatott igazolés.

d) Székhely: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.

e) Levelezési cim: 9700 Szombathely, Akacs Mihaly utca 8-10.

f) Hivatalos honlap: https://vasmegyeivizsgakozpont.hu

g) Vezetdi: vizsgakdzpont vezetd — szakmai vezetd és vizsgakozpont vezetd-helyettes —
részletesen leirva jelen Szervezeti és Miuikddési Szabalyzatban (a tovéabbiakban:
SZMSZ).

h) Alapitas datuma: 2021. junius 1.

i)  Alapité okirat kelte (Kancellar és foigazgat6i utasitas): 2021.05.26.

j)  Vizsgakdzpont bélyegzoje: Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont altal készittetett
korbélyegz6 kiilsé ivén az akkreditdlt szakképzési vizsgakdézpont megnevezését,
valamint székhelye telepiilésének nevét, a belsé iven az ,akkreditalt szakképzési
vizsgakézpont” szbveget, k6zépen Magyarorszag cimerét tartalmazza. (12/2020. (I11.7)
Korményrendelet 270. §. (4a)

k) Gazdélkodasi jogkor: Gazdalkodésa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a centrum biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont
vezetGje szakmai kérdésekben nem utasithaté. Keretgazdalkodason tul a centrum
irdnyitasa alatt folytat gazdalkodast.
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3. A VIZSGAKOZPONT FELADATA

A Vizsgakdzpont a jogszabalyban foglaltak szerinti szakma megszerzésére irdnyul6é szakmai
vizsgat, illetve szakmai képzéshez kapcsolédoan megszerezhetd szakképesités megszerzésére
iranyul6 képesitd vizsgat szervez. (2019. évi LXXX. térvény 14. § (1))

Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont a szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenysége
soran folyamatosan érvényre juttatja azon elGirdsokat, amelyek garantdljdk a magasabb
mindségi kdvetelményeknek megfeleld, orszgosan egységes vizsgaztatast. (2019. évi LXXX.
torvény 14. § (1a))

A szakmai vezet6 feladatait a Vizsgakdzpontban a vizsgakdzpont vezeto latja el.

A szakmai és képesitd vizsgaztatdsi tevékenység folytatasara, engedéllyel rendelkezd
akkreditalt szakképzési vizsgakézpont szakmait, részszakmadit és szakképesitéseit az
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv tartalmazza.

A Vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgdztatott szakmékra, illetve képzéshez
kapcsolédéan megszerezheté szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi ¢€s
személyi felétételeknek. A vizsga jogszabalyban eldirt feltételeinek rendelkezésre allasat a
Vizsgakdzpont egyiittmitkodési megallapodasok és a szakképzési torvény végrehajtasarol szolo
12/2020.(11.7.) Kormanyrendeletben foglaltak alapjan vizsgabizottsagi tagi és jegyzdi
felkérések utjan, megbizasi szerz6dés megkotésével biztositja.

A Vizsgakozpont a nevelési-oktatasi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet XX/B. fejezet 76/G. pont
rendelkezéseinek figyelembevételével, a nemzeti kéznevelésrdl szolo6 2011. évi CXC. torvény
(tovabbiakban: Nkt.) 77. § (5) bekezdés a) pont ac) alpontja szerint a kdznevelésért felelos
miniszterhataskorébe tartozd képesitdé vizsgakra vonatkozéan a Beliigyminisztérium
megallapodasokat két. A koznevelésért felelds miniszter hataskérébe tartozo képesitd vizsgak
esetében a vizsgabizottsagi tagok kijelolése a Beliigyminisztérium &ltal nyilvantartott szakért6i
adatbazisbol torténik.
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4. A VIZSGAKOZPONT SZERVEZETE ES TEVEKENYSEGEI

A vizsgakdzpont ellatja a szakmai és képesitd vizsgaztatasi tevékenységet €s az ahhoz
kapcsolddo mindségiranyitasi, humanerdforras-gazdalkodasi és adminisztracios feladatokat. A
szervezet mikodése soran egy személy t6bb munkakort is ellathat, amennyiben ez nem okoz
Osszeférhetetlenséget, és az adott tisztségek feladatainak ellatasa biztosithato.

A vizsgakozpont szervezeti felépitése:

Vizsgakézpont vezetd

Szakmai vezetd

Vizsgakozpont vezets helyettes

Gazdasagi referens

—
S
Mindségiranyitdsi vezeté Feladatkészités Vizsgaszervezési
koordinator i
munkatirs

Vizsgaszervezési referens
Vizsgaszervezési referens

A vizsgakozpont szervezete a koordinacids kdzpontbdl (a tovabbiakban: kdzpont), valamint a
vizsgahelyszinekb6l 4ll. A kozpont a vizsgakat egylittmiikddési megallapodas alapjan a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A koOzpont latja el a vizsgaszervezési €és az ahhoz kapcsolédéd mindségiranyitasi,
humadner6forras-gazdalkodasi,  szolgaltatasi,  logisztikai,  palyazati,  iizemeltetési,
keretgazdalkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat,
egylittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A vizsgakdzpont az egyiittmiikodd
vizsgahelyszineket dokumentéltan valasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A vizsgakozpont a
vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kitelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozott idejii
vagy hatarozatlan ideji vagy megujithaté egyiittmiikodési megallapodast kot.
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A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket a vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjait, valamint a vizsga helyszinén a vizsgakozpont
képviseletével is megbizott jegyzd a vizsgakozpont altal dokumentaltan kivalasztasra,
ellendérzésre és jovahagyasra keriil. A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat ellato tagjat a
szakmai vizsga helyszine szerint teriiletileg illetékes gazdasigi kamara delegélja, delegalas
hidnyaban az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont kéri fel és bizza meg a vizsgafeliigyelét.
Velilk a vizsgak6zpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd
irasbeli egyiittm{ikddési megéllapodast kot és megbizolevélben rogziti feladataikat.

Egyiittmiikod6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatisban részt vevé személyekkel a
vizsgakdzpont vezetd jogosult szerzodést, megallapodast kotni.

5.1. A VIZSGAKOZPONT VEZETESE

A vizsgakdzpontot a vizsgakidzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel a vezetd-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités id6tartamat és jogkorét, kiilonos
tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositasok és megsziintetések munkaltatoi jogokra
— vis maior esetét kivéve — irasba kell foglalni.

5.2. A VIZSGAKOZPONT VEZETO ES SZAKMAI VEZETO FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

5.2.1. Avizsgakozpont vezetd és szakmai vezetd felel

a) avizsgakozpont szakmai miikodéséért,

b) a vizsgakdzpont munkajaért, szakszer(, fliggetlen és partatlan, térvényes mitkodéséért,

c) a vizsgaztatdssal kapcsolatos dontésekert,

d) a kancellar ellenjegyzésével, vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak
kiadasaert,

€) a vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Mukodtetési Kézikonyv
kiadasaert,

f) avizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének kialakitasaért,

g) a vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéseért,

h) a vizsgakdzpont gazdasagi vezeté altal elokészitett koltségvetési tervének
véleményezeéséert,

1) a vizsgakdzpont mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasdhoz
sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerzodések megkotéséert,

j) az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,
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a vizsgaztatasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,
vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdajanak irdnyitasaért,

m) a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerii ellendrzéséért,

n)
0)

a vizsgaszervez munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzd centrumon beliili €s
azon kiviili szervezetekkel ¢és érdekképviseletekkel torténd egytittmikddések
kialakitasaért,

a vizsgakOzpont munkavallal6i helyi tovabbképzésének megszervezéséért,
elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

a vizsgakdzpont feladatai ellatisdhoz hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéseéért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jelsltek és vizsgazo személyek naprakész
nyilvantartasaért,

a GDPR szabdlyainak megfelelé biztonsagos informdciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabdlyoknak megfeleld biztositasaért,

teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsdg fenntartdsdra vonatkozo szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért,

w) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban

)
z)

vald kézremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére el6irt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellen6rzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitasi rendszerek
mukodtetéséért,

a nemdohanyzok védelmére el6irt torvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irasok maradéktalan betartasanak ellenGrzéséért,

aa) panaszok kivizsgalasaért.

5.2.2. Avizsgakozpont vezetd és szakmai vezetd feladatkore

2)
b)
c)
d)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, Onalloan vezeti a
vizsgakozpontot,

dént minden olyan, a vizsgak6zpont miikodésével, feladatellatasaval kapcesolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskoérébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgak6zpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozoé nyilatkozatok tekintetében,
meghatarozza a vizsgakdzpont miik6dési politikajat és kiadja a vizsgakézpont Int€zmenyi
Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikdnyvét és  belsé szabalyozandd
dokumentumokat,

elkésziti a vizsgak6zpontban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgak6zpont egyéb
szabdlyzatait,
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g) szervezi és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kévetelmének érvényesiilését,

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

i) gyakorolja az e szabélyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott munkaltatoi
jogokat,

j) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) adatot szolgaltat, €s legalabb félévente tajékoztatast ad a féigazgato és a kancellar részére
a vizsgakozpont tevékenységérol,

1) gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

m) teljesiti a fenntartéi, valamint féigazgat6 és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

n) szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgakozpont miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz szilkséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

0) sajat hataskorben ellatandé feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrdl szolo
szabalyok szerint végzi,

p) képviseli a vizsgakOzpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

q) javaslatot tesz az irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalok elismerésére,

r) dont a vizsgakézpont alapfeladatira létesitett munkakdrre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

s) kozremikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t) megszervezi, ellen6rzi a vizsgakdzpont milkodését érintd dontések, allasfoglaldasok
végrehajtasat.

5.2.3. Avezet6-helyettes hataskorei és feladatai

A vezetd-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont vezetdt — szakmai
vezetdt tavolléte, akadilyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakdzpont vezetd - szakmai vezetd a feladatai ellatasdra képtelen lenne. A helyettesités
id6tartamat €s jogkorét — vis maior esetét kivéve - irasban kell rogziteni. A vezetd-helyettes a
munkakéri leirdsdban meghatéarozott - a vizsgakézpont vezetd hataskorébe és feladatai kozé
tartoz6 - feladatokat onallan is gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetd-
helyettesre a vizsgak6zpont vezetodjére vonatkozé jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A
vezetO-helyettes ellathat mas feladatot is.

5.3. MINOSEGIRANYITASI VEZETO FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

A mindségiranyitasi vezet6 feladata, hogy a Mikoddési politikdra figyelemmel kialakitsa €s
folyamatosan miikodtesse a vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét. A rendszer
folyamatait ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben €s a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.
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.....

a vizsgaztatasi rendszer miik6dési céljainak megfogalmazasért, k6zzétételéért és
megvalosulasuk ellendrzéséért.

a vizsgaztatasi rendszer szakszeriiségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és a
minOségiranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra vald elSterjesztéséeért.

......

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

a szolgaltatds minGségével kapcsolatos belsd és kiilso jelentések elkészitése;
folyamatellendrzések végrehajtasa;

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

mindségiranyitasi modszerek alkalmazasa;

a vizsgakOzpont minGségiranyitasi rendszerének felligyelete, miikodtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

heti rendszerességgel koveti a vizsgak6zpont mikddését és a vizsgaztatasi folyamatokat
érintd szabalyzok valtozasait (jogszabalyok, Vizsgaztatdsi rendszerkdvetelmények,
Képzési és Kimeneti Kovetelmények, Programkovetelmények). Viltozas eseten
kezdeményezi a szikkséges modositasokat a vizsgakdzpont mindségiranyitasi
rendszerében;

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

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

gondoskodik a jeloltek kévetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasardl, leirasardl, bevezetésérdl és fenntartasardl; az ellenérzési folyamatok
elvégzésérol,

bels6 auditterv készitése és jovahagyasra eléterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak
feliigyelete;

vezetOségi atvizsgélas tamogatasa;

a bels6 audittal kapcsolatban az Irdnyitasi kézikényvben leirtak betartasa,
hibaanalizis végrehajtisa; a vizsgak mintavételes min6ségi ellenérzése;
vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolds biztositasa;

mindségiigyi jegyzOokonyvek €s dokumentumok atvizsgalasa;
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a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

részvétel a problémat kivalto okok felderitésében, a hibak korrigdlasaban és
megeldzésében;

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezet és az
egyéb érintettek részére;

a vizsgakozpont feln6ttképzési tevékenységének (munkatarsak képzése) koordinalasa,
a FAR rendszer kezelése.

A VIZSGASZERVEZESI REFERENS FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

A vizsgaszervezési referens felel

a hozza tartozo vizsga el6készitéséért,

vizsgajelentkezések rogzitéséért, befogadasaért és visszaigazolasaért,
hianypoétlasok kezeléséért,

a vizsgadokumentacio6 el6készitéséért, utdlagos ellendrzéséért,

vizsgara bocséathatdsag ellendrzéséért,

vizsgadij fizetéssel kapcsolatos feladatokért,

Az E-KRETA Vizsgaiigyviteli Informacidés Rendszerben a vizsgahoz tartozé minden
adat rogzitéséert,

Vizsgabizottsaggal, vizsgdzokkal, vizsgahelyszinekkel torténd kapcsolattatasért,
vizsga zarodokumentumainak elkészitéséért,

vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokeért.

felelés a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért;
a jogszabalyban eldirt hatarid6k betartdsaért.

A vizsgaszervezési referens feladatkére

elékésziti a vizsgat, vizsgaidépontok, helyszinek és vizsga nyelvének, adott
vizsgatevékenység idegen nyelvi részének rogzitését a vizsgaszoftverben,
vizsgara valo jelentkezések és vizsgabejelentések fogadasa,

a vizsgara jelentkezok rogzitése,

beérkez6 vizsgadokumentumok szkennelése, feltoltése, listazasa, ellenérzése,
felszolitas kiildése hianypotlasra,

lebonyolitasi rend elkészitése, kikiildése,

vizsgazokkal val6 kapcsolattartas,

vizsgazok megfelel6 tajékoztatisa,

vizsgara bocsathatosag ellendrzése, eredmény régzitése,

felmentési, méltanyossagi kérelem kezelése, elokészitése,
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vizsgadijfizetés sziikségességének vizsgdlata, annak beérkezésének rogzitése,
felszolitas teljesitésre,
kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,
vizsga teljes korii lebonyolitasa,
a vizsga dokumentacié atvétele a jegyz6tol,
a vizsga dokumentumainak ellen6rzése, rendszerezése €s archivalasa,
személyes adatok kezelése (GDPR)
fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 tigyek intézését, az érdeklodéstol
fliggden informaciot nyujt
hozza beérkezé leveleket, iratokat valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek vagy
a hataskorrel rendelkez6knek;
papir és elektronikus nyilvantartast vezet, kimené levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel
elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat
részt vesz a VizsgakOzpont iranyitasi rendszerének miikodtetésében;
vizsgara valo jelentkezés fogadasa, iktatasa a rendszerbe;
visszaigazolas kiildése a jelentkezdnek e-mailben;
KRETA azonosit6 generalasa a jelentkezonek;
a vizsgara jelentkezOk rogzitése;
vizsgacsoportok kialakitasa, rogzitése a rendszerben/alcsoportok létrehozasa
vizsgabizottsagi tagok felkérése
Vizsgaidépontok, helyszinek és a vizsga nyelvének rogzitése a rendszerben;
lebonyolitasi rend elkészitése/elfogadtatasa a vizsgabizottsaggal
vizsgaztato kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadasa/elutasitasa
kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel;
a vizsga teljes korii lebonyolitésa;
részt vesz a helyszini szemlék lefolytatdsaban;
a vizsga zarédokumentumainak elkészitése;
részt vesz a vizsgak statisztikai elemzésének készitésében;
részt vesz a panaszok kivizsgalasaban, az okok feltarasaban,
nyilvantartasok vezetése — informaciobiztonsagi szempontok figyelembevételével,
adatszolgaltatas;
informatikai feliiletek kezelése;
személyes adatok kezelése (GDPR);
ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;
részt vesz a vizsgafeladatot el6készitd partnerek kivalasztasaban;
elokésziti a megbizasi szerzOdéseket, egyiittmlikodési megallapodasokat az
Osszeférhetetlenség, partatlansag ellendrzést kdvetden;
folyamatosan kapcsolatot tart az egyiittmiksdo partnerekkel;
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nyomon koveti és koordindlja a feladatfejlesztési folyamatokat a feladatkészitd
partnerek kivalasztasatol a vizsgafeladatok elkészitésén at, egészen a szakmai vagy
képesitd vizsga lefolytatasaig.

A GAZDASAGI REFERENS FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

A gazdasagi referens felel

a vizsgakOzpont vezetd munkajanak tamogatasaért,

beérkezett szamlak, koltségek kezeléséert,

vizsgak utani teljesités igazolasok, elszdmolasok készitéséert,

vizsgabizottsagi tagok utazasi koltségének elkészitéséért,

megbizasi szerzédések elkészitéséert,

a vizsgak6zpont nyilvantartisainak jogszabalyoknak megfeleld és informaci6biztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

szigoru szamadasu nyomtatvanyok, bizonyitvanyok kezeléséért és nyilvantartasért,
palyézatok befogadasaért, feldolgozasaért.

A gazdasagi referens feladatkére

megbizasi szerzddések elkészitése,

megbizasi szerz6déshez kapcsolodo teljesités igazolasok elkészitése,
igénybejelentések rogzitése,

szamlak 6sszegylijtése a partnerektél, és azok rogzitése a dolgozd szobaban,

szamlak ellenérzése,

beérkezo szamlak, teljesités igazolasok Osszekészitése tovabbi ligyintézésre,
Vizsgakozpont kiadasainak és bevételeinek rogzitése, nyilvéantartasa,

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

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

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 tigyek intézést, az érdeklédéstol fliggden
informéciot nyujt,

intézi a vizsgakozpont kiils6 és bels6 levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimené levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

m) papir alapl és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gytijtott adatokat rendszerbe

foglalja,
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kapcsolatot tart a vizsgakOGzpont és a centrum dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel,
valamint az egyéb szervezeti egységekkel,
fogadja a latogatdkat,
kezeli a vizsgakdzpontba beérkezo palyazatokat, azokat feldolgozza,
iktat, rendszerez és irattaroz,
elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,
intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,
bizonyitvanyok rendelése, nyomon kovetése, kezelése és nyilvantartasa,
vizsgakozpont bélyegzbinek kezelése, esetleges rendelése,
vizsgakozpont mitkodéséhez tartozo irodaszerek dsszegytijtése, rendelés leadasa,
egyéb, a vezetdi munkahoz kéthetd asszisztensi feladatok elvégzése.

A VIZSGASZERVEZESI REFERENS ES FELADATKESZITESI KOORDINATOR
FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

A vizsgaszervezési referens és feladatkészitési koordinator felel

a hozza tartozd vizsga elokészitéséért,

vizsgajelentkezések rogzitéséért, befogadasaért és visszaigazolasaért,
hianypotlasok kezeléséért,

a vizsgadokumentéci6 elokészitéséért, utdlagos ellendrzéseért,

vizsgara bocsathatosag ellendrzéséért,

vizsgadij fizetéssel kapcsolatos feladatokért,

Az E-KRETA Vizsgaiigyviteli Informaciés Rendszerben a vizsgahoz tartozé minden
adat rogzitéseéért,

Vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel torténo kapcsolattartasért,
vizsga zarddokumentumainak elkészitéséért,

vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokért.

felelés a munkakéri leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellataséaért;
a jogszabalyban el6irt hataridok betartasaért.

A vizsgaszervezési referens és feladatkészitési koordinator feladatkore

elokésziti a vizsgat, vizsgaidépontok, helyszinek és vizsga nyelvének, adott
vizsgatevékenység idegen nyelvi részének rogzitését a vizsgaszoftverben,

vizsgara valo jelentkezések és vizsgabejelentések fogadasa,

a vizsgara jelentkezok rogzitése,

beérkez6 vizsgadokumentumok szkennelése, feltltése, listazasa, ellendrzése,
felszolitas killdése hianypétlasra,

lebonyolitasi rend elkészitése, kikiildése,

11
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vizsgazokkal val6 kapcsolattartas, vizsgdzok megfeleld tajékoztatasa,

vizsgara bocsathatosag ellendrzése, eredmény rogzitése,
felmentési, méltanyossagi kérelem kezelése, el6készitese,

vizsgadijfizetés sziikségességének vizsgdlata, annak beérkezésének rogzitése,

felszolitas teljesitésre,

kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,
vizsga teljes korli lebonyolitasa,

a vizsga dokumentacié atvétele a jegyzotol,

a vizsga dokumentumainak ellenérzése, rendszerezése és archivalasa,
személyes adatok kezelése (GDPR)

vizsga

elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, 1étszamjelentés,

egyéb HR adminisztracio stb.);

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 tigyek intézését, az érdeklodéstol

fliggben informacidt nyujt

hozz4 beérkez6 leveleket, iratokat valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek vagy

a hataskorrel rendelkez6knek;

papir és elektronikus nyilvantartast vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,

szkennel

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat

részt vesz a Vizsgakozpont irdnyitasi rendszerének miikodtetésében;
vizsgara valo jelentkezés fogadasa, iktatasa a rendszerbe;

visszaigazolas kiildése a jelentkezdnek e-mailben;

KRETA azonosité generalasa a jelentkezdnek;

a vizsgara jelentkezok rogzitése;

beérkez6 vizsgadokumentaciok szkennelése, felt6ltése, listazasa, ellenérzése
felszolitas kiildése hianypotlasra;

felmentési/méltanyossagi kérelem kezelése;

vizsgdra bocsathatosag ellendrzése — eredmény rogzitése;

kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatés;

dijfizetés sziikségességének vizsgalata, dij meghatarozésa, rogzitése a rendszerben,
tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogadasarol/elutasitasardl;
vizsgacsoportok kialakitasa, rogzitése a rendszerben/alcsoportok 1étrehozasa
vizsgabizottsagi tagok felkérése

Vizsgaiddpontok, helyszinek és a vizsga nyelvének rogzitése a rendszerben;
lebonyolitasi rend elkészitése/elfogadtatisa a vizsgabizottsaggal

vizsgaztat6 kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadasa/elutasitasa
kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel;

a vizsga teljes kori lebonyolitasa;

részt vesz a helyszini szemlék lefolytatasaban;

12



5.7.

5.7.1.

QM VAS VARMEGYEI
FUGGETLEN

VIZSGAKOZPONT

a vizsga zaréodokumentumainak elkészitése;

részt vesz a vizsgak statisztikai elemzésének készitésében;

részt vesz a panaszok kivizsgalasaban, az okok feltarasaban,

nyilvantartasok vezetése — informaciobiztonsagi szempontok figyelembevételével,
adatszolgaltatas;

informatikai feltiletek kezelése;

személyes adatok kezelése (GDPR);

ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

részt vesz a vizsgafeladatot el6készitd partnerek kivalasztasaban;

elokésziti a megbizasi szerzOdéseket, egyiittmiikodési megallapodasokat az
Osszeférhetetlenség, partatlansag ellendrzést kvetden;

folyamatosan kapcsolatot tart az egylittmik6dod partnerekkel;

nyomon koveti és koordinalja a feladatfejlesztési folyamatokat a feladatkészité
partnerek kivalasztasatol a vizsgafeladatok elkészitésén at, egészen a szakmai vagy
képesitd vizsga lefolytatasaig.

A VIZSGASZERVEZESI MUNKATARS FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

A vizsgaszervezési munkatars felel

felelds a munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért;
hataridok betartasaért;

nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéert;
az adatok valdodisagaért €s a bizonylatok megdrzéséért.

A vizsgaszervezési munkatars feladatkore

elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat (anyag és eszkozrendelés, feladatsorok
szerkesztése, feladatsorok nyomtatdsa, sokszorositisa, értékeldlapok elkészitése,
értékellapok és feladatsorok boritékolasa, azok elkészitése vizsgara, egyéb
vizsgaszervezéssel kapcsolatos adminisztracidk);

a beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkez6knek;

fogadja a telefonokat és tAmogatja a felmeriild tgyek intézését, az érdekl6déstsl
fliggden informacidt nyjt;

intézi a vizsgakdzpont kiilsd és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé;

elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel;

papir alapt és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gyijtott adatokat rendszerbe
foglalja;

13



ﬂ%w\s VARMEGYEI
FUGGETLEN

VIZSGAKOZPONT

e az europass bizonyitvanyokat kezeli, befogadja a kérelmeket, el6késziti, aldirds utan
tovabbitja,

o sikerdij igazolasok elkészitése, kikiildése,

e felmentési kérelmek, méltanyossagi kérelmek elkészitése,

e kapcsolatot tart a vizsgakdézpont és a centrum dolgozéival, a vizsgahelyszinekkel,
valamint az egyéb szervezeti egységekkel;

e fogadja a latogatdkat;

o iktat, rendszerez és irattaroz;

o elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat;

e kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatast ad;

e nyilvantartasok vezetése — informacidbiztonsagi szempontok figyelembevételével,

e adatszolgaltatas;

o informatikai feliletek kezelése;

e személyes adatok kezelése (GDPR).

5.8. BELSO AUDITOR FELELOSSEGI ES FELADATKORE - MEGBIZASSAL

A vizsgakézpont vezetd a jovdhagyott bels6 auditorok kozill, vagy kiilsés, irdnyitési
rendszerekkel kapesolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A
bels6 auditort megbizza az audit elvégzésével.

5.8.1. A belsé auditor felel

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikodési folyamatok biztositasanak €s
az iranyitasi rendszernek a tdmogataséért,

b) anem megfeleldségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

c) a mindségiranyitasi vezeté munkajanak tamogatasaért, a belso audit sordn

5.8.2. A belsd auditor feladatkore

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetovel,

b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjik
elvégzése

¢) A bels6 audit dokumentalasa

14
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6. HELYETTESITES RENDJE

A vizsgakozpont vezetdt akadalyoztatasa esetén a vizsgakdzpont vezetd-helyettes helyettesiti.
A szakmai vezet6t akadalyoztatdsa esetén a vizsgakdzpont vezetd-helyettes helyettesiti. A
mindségiranyitasi vezet6t a vizsgakdzpont vezetd helyettesiti. A vizsgaszervezési referenst és
feladatkészitési koordinatort akadalyoztatdsa esetén masik vizsgaszervezési referens
helyettesiti. A vizsgaszervezési munkatarsat a vizsgaszervezési referens helyettesiti. A
gazdasagi referenst a vizsgaszervezési munkatars helyettesiti.

7. A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

A vizsgakdzpont vezetdt a centrum kancellarja bizza meg illetve vonja vissza a megbizasat. A
vizsgak6zpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont
vezetdje a munkaltatéi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, az egylittmiikodési
megallapodasok megkodtésével Kkapcsolatban, a vizsgaztatasban részt vevd személyek
kivalasztdsaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznéalasa vonatkozasaban szakmai
kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakdzpont vezetdje - a munkaviszony létesitése €s
megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont alkalmazottai feletti munkaltatoi
jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal
rendelkezik a centrum kancellarja felé, amely javaslatot csak jogszabéalyba iitk6zés esetén
utasithatja vissza a kancellar.

8. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozds az ligyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A kiadmanyozési jog
magdaban foglalja az intézkedést, a kdzbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményozo felelos.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakozpont vezet6 rendelkezik. A kiadményozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
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9. A VIZSGAKOZPONT ALTALANOS MUKODESE, GAZDALKODASA

A vizsgak6zpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a centrum &ltaldnos miikddésére
vonatkozé szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvéllalasi, iizemeltetési, stb.
folyamatokkal foglalkozo szabalyzatok), amennyiben azok a vizsgakdzpont fliggetlen és
partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja.
A keret felhasznaldsa tekintetében a vizsgakiozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakozpont a centrum éltal biztositott keretgazdalkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A vizsgakozpont
fenntartasi és mitkodési koltségeit az évente Osszeallitott, és a centrum &ltal megallapitott, a
vizsgakdzpont vezetd altal elézetesen véleményezett, kancellar/féigazgato altal jovahagyott
koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetd szakmai véleményét a kancellar/féigazgato
koteles figyelembe venni. A vizsgak6zpont gazdalkodasra vonatkozé részletszabalyai a
centrum gazdalkodasara vonatkozé szabalyzatokkal harmonizélnak.

A vizsgakoézpont valamennyi vezetdje és munkatarsa kételes a feladatok végrehajtisaban
egylittmiikédni a centrum vezetdivel és munkatarsaival. Az egylittmiikodés kialakitasaért a
vizsgakdzpont vezet6 és a centrum kancellarja és féigazgatdja felelosek.

10. A VIZSGAKOZPONT KEPVISELETE ES ALAIRASI
JOGOSULTSAGOK

A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakozpont vezetd jogosult.
A vizsgakozpont vezetd aldirasra onalléan jogosult a vizsgakozpont koltségvetésének terhére,
a centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival harmonizalva.

11. BELSO SZABALYOZAS ESZKOZEI ES AZOK NYILVANOSSAGA

A vizsgakézpont bels) szabalyozasanak eszkozei a szabalyzat, az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejili jogi
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norma, mely az irdnyad6 jogi kdrnyezet 4ltal meghatarozottak szerint kiadott, a vizsgaztatasi
testiiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hatdskorében kiadott belsé szabélyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezd erejli jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:
a. a vizsgakdzpont tevékenységére és milkddésére vonatkozo jogszabalyok
jegyzékét kdzzéteszi a honlapjan
b. avizsgara jelentkezd és a vizsgakozpontban vizsgazott személyek szdmara
informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos €s a jovoben hatalyba 1ép6
szOvegét a honlapon kdzzéteszi,
c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,
utasitasokat a bels6 hal6zaton kdzzéteszi

12. A BELSO ES KULSO TAJEKOZTATAS ESZKOZEI ES FORUMAI

A vizsgakdzpont a sajat honlapjan keresztiil ad tdjékoztatast a vizsgaztatasban érintetteknek és
a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos és a napi munkat érintd aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Wutjan biztositja a vizsgakdzpont
tevékenységének gordiilékenységet.

A vizsgakdézpont nyilvanossd teszi a miikddéséhez kapcsolodd kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kit6do kozérdekii informacioit.

13. A VIZSGAKOZPONT KAPCSOLATTARTASANAK A RENDJE

A centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.
A személyes kapcsolattartas legaldbb havi egy alkalommal tartott vezetdi értekezleteken
biztositott, amelyeken a centrum vezetoségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint a

szakképz6 iskolak igazgatdi, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
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a) fBigazgatoi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakozpont vezetd, foigazgatd-helyettes €s a
vizsgaszervezd intézmény munkatérsai,

b) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevii: a vizsgakdzpont valamennyi munkatérsa,

¢) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai: a kancellar, a gazdasagi vezetd, a féigazgato, a
foigazgato-helyettes, a vizsgakdzpont vezetd

A vizsgaszervezé intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egyiittmiikddni a centrum vezetdségével, kdtelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit
sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a leheté
legmegfelelobb moddon, e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések  tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben, és a jogszabélyi eléirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartds jogszabaly szerinti kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban hatdrozza meg. (pl: kotelez6 vizsgak eltti értesitések modja és
formaja.)

A vizsgakozpont vezetd a vizsgaztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben oOnalldan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtval tSrténd
kapcsolattartartas sordn figyelembe kell venni a centrumra vonatkozé fenntartdi €s a centrum
belsd, kommunikacidra vonatkozo utasitasait.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

A vizsgakdzpontra a jelenlegi SZMSZ-t, belsé szabalyzatait, és egyéb, a centrum altalanos
miikddését meghatarozo szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakozpont bels6 szabalyzataiban nem meghatarozott kérdésekben
a vizsgakdzpont a centrum altalanos mitkdését meghatarozo szabélyzatait koteles alkalmazni.

Kelt: Szombathely, 2025. jilius 1.

vizsgakdzpont vezetod

Ellenjegyezte:
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