. Z SZOLNOKI SZOLGALTATASI ES MUSZAKI VIZSGAKOZPONT
5000 Szolnok, Baross utca 37/A.

Telefon: +36-30-525-84-46 E-mail: vizsgakozpont@szolmusz. hu
Honlap: www.szolmuszvizsgakozpont.hu

~
SZo0Lmisz

VIZSGAKGZPONT

v akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Iktatoszam: NSZFH/SZOSZC-VIZSGAKP/000001-1/2021

M2 15 .sz. melléklet

Szolnoki Szolgaltatasi és Miiszaki Vizsgakozpont
(SZOLMUSZ Vizsgakézpont)

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egyetértek.

— """“-.._\ ( r
CNKEPZEs; S ", - 7@/&/&

Kabainé Siiveges Lea
vizsgakozpont vezetd

%, 8
%ﬁc Si‘()ffﬁ

Efrvényes.‘2024. Jutlius 01-161
Hatdlyos: 2024. augusztus 01-t61

Oldal1/17






Modositasok jegyzéke

Modositas
ideje

A modositas
hatalyos

Fejezet

Moaodositas tartalma

Oldal 2 /17







1. A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA

A Vizsgakézpont a Szolnoki Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezé, teljes szakmai

fuggetlenséggel miik6do szervezeti egysége.

A vizsgakodzpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrdl szolé 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (11. 7.) Korm. rendelet, valamint a

vonatkozo Képzési és Kimeneti Kévetelmények (KKK) és Programkévetelmények(PK) eldirasai

szerint veégzi.
2, A VIZSGAKOZPONT ALAPADATAI

Hivatalos megnevezés: Szolnoki Szolgéltatasi és Miszaki Vizsgakézpont
Réviditett név: SZOLMUSZ Vizsgakdzpont

Angol megnevezés: Szolnok Service and Technical Examination Center
Székhely: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

Levelezési cim: 5000 Szolnok, Baross utca 37/A

Hivatalos honlap: https://www.szolmuszvizsgakozpont.hu

Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +3 6/30-5258446, vizsgakozpont@szolmusz.hu

Szakmai vezeto neve: Kabain¢ Stiveges Lea

Alapitis datuma: 2021. szeptember 1.
Alapito okirat kelte: 2024.09.02. (1I/2084-1/2024/PKFSzolnoki Szakképzési Centrum)

V.V VV VYV V V V V V Vv

Gazdalkodasi jogkor: Gazdélkoddsa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet

a Szolnok Szakképzési Centrum biztositja.

A keret felhasznaldsa soran a vizsgakézpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

3. A VIZSGAKOZPONT FELADATA

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €s bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgét, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoloddan megszerezheté —szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat. A
Vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmékra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és személyi
feltételeknek.

A feltételek rendelkezésre dllasat a vizsgakozpont egyiittmikodési megallapodasok és megbizési

szerzédések alapjan biztositja.
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4, A VIZSGAKOZPONT SZERVEZETE ES TEVEKENYSEGEI

A SZOLMUSZ Vizsgakozpont szervezete a koordindcios kozpontbol (a tovabbiakban:
Vizsgakozpont) valamint a vizsgahelyszinekbol all. A Vizsgakézpont a vizsgakat egytittmiikSdési
megallapodas alapjan, a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Vizsgakdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolod6 irdnyitasi, humanerdforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracids feladatokat egyiittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges teriiletet, helyiséget, gépeket,
berendezéseket, eszkozoket, anyagokat a vizsgiztatasban részt vevo segité személyzetet.

A Vizsgakozpont az egyiittmiikddé vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan
ellen6rzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd
irasbeli, hatarozatlan ideji egyiittmiikddési keretmegéllapodast kot, tovabba adott vizsgara szol6
egylittmikddési megallapodast kit minden vizsga eldtt. A Szolnoki Szakképzési Centrum szervezeti
egységeiben lebonyolitott vizsgakhoz kiilon egytittmikodési megallapodds megkotésére nem keriil
sor, ezen vizsgahelyszinek Vizsgakozpont altal torténd igénybevétele a kancellar nyilatkozata alapjan
torténik.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket a Vizsgakozpont bizza meg minden esetben egy
adott vizsgdra. A vizsgabizottsag tagjai, kamarai delegalas hianyéban a Vizsgakozpont altal valasztott
vizsgafelligyeld, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyzo a
Vizsgakozpont altal dokumentaltan kivalasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Velik a
Vizsgakozpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat. kitelezettségeket rogzitd frasbeli megbizasi
szerz6dést kot.

Egyiittmiik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatiasban részt vevé személyekkel a

vizsgakozpont vezetd jogosult szerz6dést, megéllapodast kotni.

5. A HUMANEROFORRAS SZERVEZESE

A Vizsgakozpont dolgozoi létszamat a Vizsgakdzpont vezetdje allapitja meg az elvégzendd feladatok

€s a tervezett koltségvetés figyelembevételével a kancellar jovahagyéasa mellett.

A Vizsgakdzpont vezetd beosztasi dolgozdja a Vizsgakdzpont vezetdje, aki a szakmai vezet6i
feladatokat is ellatja, beosztottjai a vizsgaszervezési- és mindségiranyitasi referensek. A

Vizsgakozpont dolgozoinak feladatait és feleldsségét részletesen a munkakéri leirasok tartalmazzak.
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6.

A VIZSGAKOZPONT VEZETO

A SZOLMUSZ Vizsgakézpontot a vizsgakdzpont vezetd 6nalloan vezeti és képviseli, tavolléte vagy

akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités idotartamat és jogkorét irasba (kivéve vis major esetét) kell

foglalni. A vizsga eredményére vonatkozé déntéshozatalra csak és kizardlagosan a vizsgakozpont

vezetd jogosult.

T

A VIZSGAKOZPONT VEZETO (SZAKMAI VEZETO) FELELOSSEGEI ES

FELADATKORE

A vizsgakizpont vezeto felel:

YV V. ¥V VYV VY

Y Y Y

Y Vv

V V. V V VvV VY

a vizsgakdzpont munkajaért, szakszerd, fiiggetlen és partatlan, térvényes miitkdéséért,

a mindségpolitikara figyelemmel t6rténé kialakitasaért és folyamatos mikodtetéséért,

a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekeért,

a kancellar ellenjegyzésével a vizsgakozpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasaért,
a Vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan mitk6déséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakozpont részére el6készitett koltségvetési terv véleményezéséért,

a Vizsgakozpont miikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasihoz sziikséges
targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszerl kikiiszoboléséért,

a vizsgaszervezes €s a vizsgaztatas folyamatainak fejlesztéséért és fenntartasaért,

vizsgaztatasi  folyamatban  résztvevé  személyzet  alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kdvetelmények rogzitéséért és rendszerszerti ellenérzéséért,

a vizsgaszervez6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges egyiittmiikodések kialakitasaért,

a vizsgakozpont dolgozoi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmaért,

a Vizsgakozpont feladatai ellatdséhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossidg kovetelményeinek

érvényesitéséért,
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a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeldltek és vizsgazott személyek naprakész

a GDPR szabalyainak megfelel$ biztonsagos informdciokezelés és a nyilvanos informacidkra

vonatkozé jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartiséra vonatkozé szabalyok, eljarasok

a tervezési, beszdmolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valo
kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,
a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére el6irt, valamint a Szolnoki Szakképzési Centrum

munka- és tlzvédelmi szabalyzataban el6irt ellenérzések elvégzéséért és mas sziikséges

a nemdohanyzok védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

a munkavédelmi el6irdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért.

a vizsgakodzpont szakszertl, fiiggetlen és partatlan, torvényes miikodésének biztositasa,

a vizsgakozpont mikddésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalé szabalyzatok
kiadja az éves audittervet, valamint a Vizsgakdzpont egyéb szabalyzatait,

meghatarozza a Vizsgakdzpont min6ségpolitikdjat és kiadja a Vizsgakozpont Intézményi
vizsgaztatasiranyitasi és miikodtetési kézikonyvét és szabalyzatait,

a kockézatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések hozatala,
a vizsgazo vizsgaeredményét érinté jogszerii és szakmailag megalapozott dontések hozatala,
a KKK-k €s nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelelé vizsgaztatas biztositasa,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztasa a vizsgaztatasi

a vizsgak6zpont munkavallaloi alkalmassdganak és az alkalmassag fenntartasanak biztositasa,

a teljes vizsgiztatdsi folyamat alatt a munkabiztonsig fenntartasira vonatkozé szabalyok,

»
nyilvantartasaért,
>
>
betartatasaért,
»
>
iranyitasi rendszerek mikodtetéséért,
>
>
A vizsgakézpont vezetd feladatkore
» aszervezet minéségpolitikdjanak meghatarozasa,
>
»
és eljarasok kidolgozasa,
>
» folyamatellenérzések végrehajtasa;
>
>
» az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszobolése,
»
»
>
>
folyamatban,
>
>
eljarasok kialakitasa és betartdsa, betartatasa,
» apanaszok kivizsgalasa,
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a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, o©nalloan vezeti a
vizsgakdzpontot,

dont minden olyan, a vizsgakézpont milkodésével, feladatellatisaval kapcsolatos iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

a vizsgaztatasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasért, kialakitésaért,

a vizsgaztatdsi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgalo szabalyzatok és az iranyitasi
rendszer kidolgozaséért,

gondoskodik az iratkezelési szabélyzat elkészitésérol és az iratkezelési segédeszkozok
biztositasarol,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiiléndsen a
Vizsgakozpont 4ltal hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében,
elkésziti a vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakéri lefrasat,

szervezi €s ellendrzi a Vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmének érvényesiilését,

amegfelelé kockdzatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével biztositja minden ViZSgazo

partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz szlikséges (hataskorébe
nem tartozd) intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabalyzatban raruhazott munkaltatéi jogokat,

evente, illetve a feliigyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a keretgazdalkodast
biztosité szerv beszdmol6janak, jelentésének és kéltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, irdsos tajékoztatdst ad a kancelldr, kérésre feliigyeleti szerv részére a
vizsgakdzpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizaldsarol és adattisztitasarél az elektronikus
nyilvantartasokban,

teljesiti a fenntartoi altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 0Ossze a Vizsgakozpont miikodésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,

sajat hatdskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a Szolnoki Szakképzési Centrum
kotelezettségvallalasarol sz6016 szabélyok szerint végzi,

képviseli a Vizsgakozpontot a hataskorébe tartozé ligyekben,
javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatéra Iétesitett munkakdrre benytjtott palyazat elbiraldsakor,
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8.

A

kdzremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a Vizsgakozpont mikodését érinté  dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

MINOSEGIRANYITASI REFERENS FELELOSSEGEI ES FELADATKORE

mindségiranyitasi referens feladata, hogy a minéségpolitikira figyelemmel bevezesse és

folyamatosan miikédtesse a Vizsgakozpont mindéségiranyitési rendszerét. A rendszer folyamatait

ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben. Jelentést tesz a vezetének a

mindségiranyitasi rendszer miikodésérdl és a tovabbfejlesztési igényekrol.

A belso audittervet a mindségiranyitasi referens késziti el kockazatbecslés alapjan (figyelembe véve

az egyes teriiletekre vonatkoz6 kordbbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is).

A mindségiranyitasi referens felel:

>
>
>

a vizsgaztatasi rendszer mikddési céljainak kozzétételéért és megvaldsulasuk ellendrzéséért;
az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért, az tigyrendi szabalyok betartasaért,

a feljegyzések tarolasaért, selejtezéséért

A mindségiranyitasi referens feladatkore:

Y V. V V¥V VY

4

a szervezet mingségpolitikajanak kozzététele,
az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszobolése,
elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalméanak biztositésa,

a panaszok nyilvantartasa,

a vizsgaztatds min0ségének €s a vizsgdzo személyek elégedettségének nyomon kovetése és
fejlesztése,

a bels6 auditterv készités és az audit koordinalasa, a helyszini vizsgamegfigyelések végzése

a mindségiranyitasi rendszer miikodtetése,

a Dokumentum és Iratkezelésiszabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzése, az évente
torténd  feliilvizsgalatardl valo gondoskodas, a szabélytalansigok megsziintetésérél vald
intézkedések megtétele, sziikség esetén a szabélyzat modositasanak kezdeményezése,

feliigyeli a Vizsgakozpont iratkezelési folyamatat, egyben az iratkezeléssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasa, annak ellenérzése,

panaszok és észreveételek nyilvantartasa és kezelése,

a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiilso jelentések elkészitése,
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»

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,
mindségiranyitasi modszerek alkalmazasa,
a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének feliigyelete; miikodtetése, elemzése és folyamatos

fejlesztése,

a vizsgaztatas mindségének €s a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kovetése és
fejlesztése,

gondoskodik a jeldltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag elémozditasarol az egész
szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok azonositasardl,
leirdsarol, bevezetésérol és fenntartasarol; az ellendrzési folyamatok elvégzésérol,

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

a belsé audittal kapesolatban az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyvben
leirtak betartéasa,

vezetdségl atvizsgalas tamogatasa,

a vizsgak mintavételes min6ségi ellenérzése,

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel panaszok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,

mindségiigyi jegyzOkonyvek és dokumentumok atvizsgaldsa;

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kévetése;

részvétel a problémat kivélto okok felderitésében, a hibak korrigdlaséban és megelézésében;

a vizsgalatok ¢s felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezetd és az egyéb

érintettek részére,
vizsgakdzpont minéségpolitikdjanak, partatlansagi elveinek kommunikalasa az egyiittmiiksdé

partnerek felé,

szitkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfelels feladat
ellatasat,

a SZOLMUSZ Vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének miikodtetésében valo részvétel, kiemelten
a vizsgakOzponttal egyiittmiikod6 partnerek, vizsgahelyszinek, vizsgaztatasban részt vevod
személyek személyi anyaganak, partnerlistaknak a kezelése,

részvétel panaszok kivizsgalasaban, az okok feltarasaban

A minéségiranyitasi referens feladatkdrén til, a vizsgaszervezési referenssel kézos feladatkore:

>

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

adminisztracio stb.),
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a beérkez0 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovébbitja a cimzetteknek vagy a

hataskorrel rendelkezdknek,

fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriild tigyek intézést, az érdeklédéstsl fiiggden
informaciot nyijt,

intézi a Vizsgakdzpont kiilsé €s belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé,
elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimené levéltervezeteket készit, fénymasol, szkennel,
papir alapu €s elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gyiijtott adatokat rendszerbe foglalja,
fogadja a latogatokat,

iktat, rendszerez és irattaraz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

egyiittmiikddési megéllapoddsok, megbizasok (Osszeférhetetlenség, partatlansag ellendrzést
koveto) elokészitése,

megbizasok alapjan elvégzett munka, a megbizasok teljesitésének dokumentalt nyilvantartasa;
teljesitési igazoldsok adminisztracidja, tovabbitasa vezetd felé,

potencialis jeloltek, vizsgdra jelentkez6k honlapon keresztiil érkezé érdeklédéseinek
figyelemmel kisérése, megvélaszolasa vagy azok tovabbitasa illetékes munkatars felé,

elégedettségmérd  kérdéivek beérkezésének nyomonkovetése, adatainak feldolgozéasa

tovabbitasa vezeto felé,

részvétel helyszini szemlék lefolytatasaban

BELSO AUDITOR FELELOSSEGI ES FELADATKORE:

A vizsgakdzpont vezetd a jovadhagyott belsé auditor(oka)t, vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel

kapcsolatos ismeretekkel bird szakember(eke)t kér fel a belsé audit elvégzésére. A vizsgakézpont

vezetd megbizza a belsd auditor (oka)t az audit elvégzésével.

A bels6 auditor feladatkére:

»

a partatlansagon ¢és elfogulatlansagon alapuldé miikédési folyamatok biztositdsanak €és az

iranyitasi rendszernek a tamogatasa,
a nem megfeleloségek feltarasa és megoldasukra javaslatok megfogalmazasa,
a vizsgakozpont vezetd munkajanak tdmogatasa, a belsé audit soran,

kapcsolattartas a vizsgakdzpont vezetdvel,
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10.

a belso audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozésa, interjuk elvégzése,
a bels6 audit az Intézményi Vizsgaztatdsiranyitasi és Mikodtetési Kézikonyv szerinti

dokumentalasa.

A VIZSGASZERVEZESI REFERENS FELELOSSEGEI ES FELADATKORE:

A vizsgaszervezési referens felel:

»

»

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasdért, rendkiviili esetben postazési
elokészitéséért ¢és a Vizsgakdzpont hivatalos bélyegz6lenyomataval valé ellatasaért,

a Vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informéaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

egylittmlikodéshez, megallapodashoz  sziikséges adatok, informaciok  beszerzéséért
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa),

a vizsgaszervezés folyamat szabalyzatoknak megfeleld szervezéséért

A vizsgaszervezési referens feladatkore:

V. V V ¥V V V¥

vV VY

a vizsgakozpont vezetd munkajanak tamogatasa,

a vizsgahelyszinekkel, jel6ltekkel, egyiittmiikddd partnerekkel valo kapesolattartas,

latogatok fogadasa,

ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

iktat, rendszerez és irattaraz,

fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriilo tigyek intézést, az érdeklédésté] fiiggéen
informaciot nyujt,

kapcsolattartas az egyiittmiikddésben részt vevé partnerekkel,

megbizasok alapjan elvégzett munka, a megbizasok teljesitésének dokumentalt nyilvantartasa;
teljesitési igazolasok adminisztracidja, tovabbitasa vezetd felé,

potencialis jeldltek, vizsgara jelentkezOk honlapon keresztiill érkezd érdeklédéseinek
figyelemmel kisérése, megvalaszolasa vagy azok tovédbbitasa illetékes munkatars felé,

reészvetel a vizsgaszervezés folyamataban, adminisztralasaban,

elégedettségmérd  kérddivek beérkezésének nyomonkovetése, adatainak feldolgozasa
tovabbitasa vezetd felé,

részveétel a vizsgak statisztikai elemzéseinek készitésében,

részvétel panaszok kivizsgalasaban, az okok feltarasaban,
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» adatkozlés és kozremiikodés a SZOLMUSZ Vizsgakozpont gazdalkodési elemzéseinek

elkészitésében.
11. A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a kancellar
gyakorolja.

A Szakképzési torvényrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 22. §
(1) bekezdés b) pontja szerint a vizsgakézpont vezetd teljes munkaidében, hatdrozatlan idére létrejott
munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallald.

A vizsgakdzpont vezetdje munkdja szakmai része, valamint munkaltatéi jogkoreinek gyakorlasa
tekintetében, illetve az egyiittmiikodési megallapodasok megkotésével, valamint a vizsgaztatasban
részt vevd személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznalasa
vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithatd.

A vizsgakdzpont vezetdje a munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a
vizsgakozpont munkavallaldi feletti munkaltatoi jogokat.

A vizsgakdzpont vezetd a Vizsgakozpont munkavéllaléi munkaviszonyanak létesitése és
megsziintetése tekintet€ben javaslattételi joggal rendelkezik a Szolnoki Szakképzési Centrum

kancellarjanak, mely javaslatot a kancellar csak jogszabalyba iitkdzés esetén utasithatja vissza.

12. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozas az tigyben torténd kézbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az
intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattarba
helyezésének jogdt. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felels.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakozpont vezeté rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb nem

ruhazhato.

13. A VIZSGAKOZPONT ALTALANOS MUKODESE, GAZDALKODASA

A Vizsgakézpont a Szolnoki Szakképzési Centrum szakmailag 6ndllo szervezeti egysége,
gazdalkodasat a Centrum gazdasagi szervezete kozremiikodésével végzi. A Vizsgakdzpontra, mint
szervezeti egysegre érvényesek a fenntartd altaldnos miikddésére vonatkozd szabélyzatai (pl. a
gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, lizemeltetési folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok)
amennyiben azok a vizsgakdézpont fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak. A
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Vizsgakdzpont miikodéséhez szitkséges forrasokat (koltségvetés) a Vizsgakozpont sajat bevétele,
valamint a Centrum biztositja sziikség szerint. A Vizsgakozpont gazdalkodasanak végrehajtasa soran
a Centrum belsd szabalyzatai iranyadoak, azzal a kiegészitéssel, hogy szakmai tevékenysége soran
onalléan dont, nem utasithato.

Gazdalkoddsa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a fenntarté biztosit. A
Vizsgak6zpont miikdéséhez sziikséges koltségvetés meghatdrozasa a Vizsgakdzpont vezetdjének
feladata. A kdltségvetés meghatarozasa soran, a Vizsgakozpont vezetdije elézetesen koteles egyeztetni
a Centrum vezetéségével. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai

kérdésekben nem utasithaté. A vizsgakdzpont vezeté szakmai véleményét a kancellar koteles

figyelembe venni.

A targyévi koltségvetés a Centrum éves Gsszkoltségvetése és a Vizsgakozpont miikodésével
Osszefliggd tervezhetd €s a targyévben vélhetéen felmeriil6 koltségek figyelembevételével keriil
meghatdrozasra. Sziikség esetén a koltségvetés év kozben megemelhetd, illetve indokolt esetben
cskkenteheté azzal a kiegészitéssel, hogy a csokkentés nem veszélyeztetheti a Vizsgak6zpont
mikodését.

A Vizsgakdzpont vezetdje a koltségvetést a Vizsgakdzpont mitkodésével Osszefliggd kiadasok
fedezetére hasznalhatja fel. A Vizsgakozpont a gazdalkodasaval kapcsolatos szakmai ismereteket
nem igényld kérdésekben 6nélloan jar el a Centrum belsd szabélyzatai alapjan, a szakmai ismereteket
igényld feladatok ellatisit a Centrum gazdasagi szervezete latja el. Ennek megfeleléen a
Vizsgakozpont a személyi jellegli kiadasok kapesan a gazdasagi vezetdvel, valamint a munkaiigyi
csoporttal, a pénziigyi- szamviteli feladatok kapcsan (ideértve a kdzbeszerzést és kizpontositott

kozbeszerzést is) a gazdasagi vezetével és a gazdalkodasi csoporttal all kapcsolatban.

A Vizsgakdzpont vezetdje nyilvantartast vezet a targyévben végrehajtott beszerzésekrél és év kézben
folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés idéaranyos felhasznaldsat. A Centrum gazdasagi
szervezete a Vizsgakdzpont bevételeirél és kiadasairol a Centrum kényveiben elkiilonitett

nyilvantartast vezet €s a Vizsgakozpont vezetd kérésére barmikor, de legalabb évente informéciot

szolgaltat a Vizsgakdzpont vezetdjének.

A Vizsgakozpont vezetje a Centrum vezetdségének kérésére azonnal, de legaldbb évente

tajékoztatast ad a Vizsgakozpont tényleges, illetve varhaté kiaddsainak és bevételeinek alakuldsarol.
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14. A VIZSGAKOZPONT KEPVISELETE ES ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli.

A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkdrrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A vizsgakdzpont vezetdje alairasra onélloan jogosult a vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a

fenntart6 kotelezettségvallalasi szabalyaival 6sszhangban.

15. BELSO SZABALYOZAS ESZKOZEI ES AZOK NYILVANOSSAGA

A vizsgakdzpont bels6 szabalyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az utasitas.
A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kételez erejii jogi norma, mely

az iranyadd jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitési testiiletre vonatkozo

szabalyzatokat jelenti.
Az utasitas a vizsgakdzpont vezeto altal hataskorében kiadott belsd szabalyozas. Az utasitas az altala

érintett személyi kor vonatkozasaban kételezé erejii jogi norma.

A Vizsgakozpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az alabbiak

szerint biztositja:

» a Vizsgakézpont tevékenységére és mitkddésére vonatkozd jogszabalyok jegyzékét, kozzéteszi

a honlapjan,
» a vizsgara jelentkezd és a Vizsgakozpontban vizsgizott személyek szamara informativ

szabalyzatok és eljarasrendek hatélyos, és a jovOben hatalyba 1épé szévegét a honlapon

kozzéteszi,
» a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitisokat a belsé

halozaton kozzéteszi.

16. A BELSO ES KULSO TAJEKOZTATAS ESZKOZEI ES FORUMALI

A Vizsgakdzpont a honlapjan, intranetes halézatan és elektronikus levelek altal ad tajékoztatast a
tanusitasban érintetteknek €s a foglalkoztatottaknak a tantsitassal kapcsolatos és a napi munkat érintd
aktualitasokrol. A vizsgakodzpont vezet$ rendszeres értekezletek Gtjan biztositja a vizsgakdzpont

miikddésének gordiilékenységét.

A vizsgakozpont nyilvanossa teszi az irdnyitasi rendszeréhez kotodé kozérdekii informacidit.
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17. A VIZSGAKOZPONT KAPCSOLATTARTASANAK A RENDJE

A SZOLMUSZ Vizsgakézpont vezetdje a személyi és gazdasagi (pénziigyi) feltételek biztositasa

erdekeben kapcsolatot tart a Szolnoki Szakképzési Centrum kancellarjaval.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

» munkatérsi értekezlet, melynek résztvevéi: a vizsgakozpont valamennyi munkatarsa

A vizsgaszervezd intézmény kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a leheté legmegtelel6bb
modon, e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartésa annak

¢rdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben és a jogszabalyi eléirasoknak

megfelelden torténjen.
A vizsgakdzpont a kapesolattartas jogszabaly szerinti kovetelményeit belsé szabalyzataiban rogziti

(pl: kotelezo vizsgak ellotti értesitések modja és formaja).

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgaztatassal €s a vizsgaszervezéssel kapesolatos szakmai kérdésekben

6nalloan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani.
18. ZARO RENDELKEZESEK

A SZOLMUSZ Vizsgakozpont miikddésére a Jelenlegi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és belsd

szabalyzatait egylttesen kell alkalmazni.
Jelen szabdlyzat 2024.08.01. napjatol 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Hatélyba 1épésével a kordbban kiadott SzMSz hatéalyét veszti.

Szolnok, 2024.augusztus 1.
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