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vizsgakdzpont vezetd

1. A vizsgakodzpont jogallasa
A vizsgakdzpont a Kaposvdri Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
figgetlenséggel miikodd szervezeti egysége.

A vizsgakdzpont vizsgédztatdsi tevékenységét a szakképzésrdl szdlé 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrél sz6l6 térvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet, valamint a
nemzeti akkreditalasrdl sz6l6 tdrvény szerinti akkreditdld szerv dltal személytanusito szervezetként az
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményei szerint végzi.

2. Avizsgakozpont alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Kaposvari Vizsgakdzpont

b) Roviditett név: Kaposvari Vizsgakézpont

c) Angol megnevezés: Examination Centre Kaposvar
d) Német megnevezés: Priifungscentrum Kaposvar

e) Székhely: 7400 Kaposvar, F6 u. 65.

- feladatellatasi hely: 7400 Kaposvar, Virag utca 32.

f) Levelezési cim: 7400 Kaposvar, Virag u 32.

g) Hivatalos honlap: https://kszc.hu/ vizsgakézpont

h) VezetGje: vizsgakdzpont vezet§— részletesen leirva jelen Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatban (a
tovabbiakban: SZMSZ).

i} Alapitas datuma: 2021. jlnius 7.
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j) Alapité okirat kelte: 2/2021. sz. KSZC utasitds a Kaposvari Vizsgakdzpont létrehozaséarol, 2020.06.07.

k) Gazdalkodasi jogkdr: Gazddlkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
Kaposvari Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznaldsa tekintetében a vizsgakdzpont
vezetje szakmai kérdésekben nem utasithaté. Keretgazdalkoddson tul a Kaposvdri Szakkepzési
Centrum iranyitdsa alatt folytat gazdalkodast.

3. Avizsgakozpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat elldtdsra vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelGen szervezi
és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez
kapcsolédéan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A vizsgakdzpontnak meg kell
felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd
szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és személyi feltételeknek. Feltételek
rendelkezésre alldsat a vizsgakdzpont egyiittm(ikodési megallapodasok és személyek megbizasan
keresztil biztositja.

4. A vizsgakozpont szervezete és tevékenysegei

A Kaposvéri Vizsgakdzpont szervezete a koordinaciés kdzpontbdl (a tovabbiakban: kdzpont) valamint
a vizsgahelyekbdl 4ll. A kézpont a vizsgadkat egyiittm(ikddési megallapodds alapjan a vizsgahelyszineken
bonyolitja le.

A kdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddo iranyitasi, humaneréforras-gazdalkodasi,
szolgaltatdsi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazddlkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkoddsi és
adminisztracids feladatokat egyiittm{ikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz szliksége teriiletet, helyet, helyiséget, gepeket,
berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat a vizsgdztatdsban részt vevs segité személyzetet. A
vizsgakozpont az egyiittm(ikodd vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és—szilkség szerint
ellen6rzi. A vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzits
irasheli, egylittm(ikddési megallapodast két.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket minden esetben a vizsgakdzpont bizza meg egy adott
vizsgara. A vizsgahizottsag tagja kozll a mérd és értékel6 személy, kamarai delegélds hidnydban a
vizsgakdzpont dltal valasztott vizsgafeliigyel§, valamint a vizsga helyszinén a vizsgakdzpont
képviseletével is megbizott jegyz8 a vizsgakdzpont dltal dokumentaltan kivalasztdsra, jovdhagydsra és
ellendrzésre keriil. Veliik a vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket
rogzit6 irdsbeli megallapodast kot.

Egylittmiikéd6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vev6 személyekkel a
vizsgakdzpont vezetd jogosult szerzddést, megallapodast kdtni.

5. Avizsgakodzpont vezeto

A Kaposvdéri Vizsgakézpontot a vizsgakozpont vezet§ vezeti, tdvolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén
teljes jogkdrrel a-minéségiranyitasi vezetd latja el a feladatait. Az ezen kiviili helyettesités id6tartamat
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és jogkorét (vis major esetét kivéve) irasba kell foglalni. A helyettes a vizsgakézpont vezetd
hataskérébe és feladatai kozé tartozd feladatokat @ndlldan is gyakorolhatja, a vizsgakézpont
vezet§jére vonatkozd jogok és kotelezettségek ismeretében.

6. A vizsgakozpont vezetd felelGssegei es feladatkore

A vizsgakozpont vezetd felel:

a vizsgakzpont munkajaért, szakszer(, fiiggetlen és partatlan, térvényes miikddéséért,

a tanUsitassal kapcsolatos dontésekért,

a kancelldr és fdigazgatd ellenjegyzésével a vizsgakozpont Szervezeti és MIikodési
Szabdlyzatanak kiadasaért,

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének kialakitdsaért,

a személytanusitasrol sz6l6 MSZ EN 1SO/IEC 17024:2013 szabvény el6irdsainak megfeleld
miikodés folyamatos biztositasaért,

a vizsgakdzpont fiiggetlen és partatlan miikodéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakozpont gazdasagi vezetd dltal el6készitett koltségvetési tervének véleményezéséert,

a vizsgakozpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositdsahoz szitkséges
targyaldsok lefolytatdsaért, a szerz6dések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszer( kikliszoboléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartaséért,

tanUsitasi folyamatban résztvevs személyzet alkalmassagi kovetelményeinek megdllapitasaért
és munkajanak iranyitdsaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kévetelmények rogzitéséért és rendszerszer( ellendrzéséért,

a vizsgaszervez6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseeért,

a szabélyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzd centrumon beliili és azon kiviili
szervezetekkel és érdekképviseletekkel térténd egyuttmiikodések kialakitasaért,

a vizsgakdzpont dolgozéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmaért,

a vizsgakozpont feladatai elldtdséhoz haszndlatéba adott vagyon rendeltetésszerd
igénybevételéért,

a gazddlkodds soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossdg kovetelményeinek
érvényesitéséért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkez6k, jeldltek és tanUsitott személyek naprakész
nyilvantartasaért,

a GDPR szabdlyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés és a nyilvdnos informaciok
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelS biztositdsdért,

teljes tanUsitasi folyamat alatti a biztonsdg fenntartdsdra vonatkozé szabdlyok, eljrasok
kialakitdsaért és betartdsdért,
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- a tervezési, beszamolasi, informéacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban valo
kézremkddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazdalkodés teriiletén a vezetSk részére el6irt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabélyzatban el8irt ellenérzések elvégzéséért és mads sziikséges iranyitasi rendszerek
miikbdtetéséért,

- anemdohanyzdk védelmére elGirt torvényi feltételek biztositdsdért,

- amunkavédelmi el§irdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

A vizsgakozpont vezetd feladatkore

- a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen, onalloan vezeti a
vizsgakdzpontot,

- dont minden olyan, a vizsgakdzpont m(ikddésével, feladatellatdsaval kapcsolatos tgyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatdskorébe,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakozpont 4ltal hozott déntések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok tekintetében,

- meghatdrozza a vizsgakdzpont miikédési politikdjat és kiadja a vizsgakdzpont Irdnyitdsi
Kézikdnyvét és szabdlyzatait,

- elkésziti a vizsgak6zpontban foglalkoztatottak munkakéri leirdsat,

- kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb
szabdlyzatait,

- szervezi és ellen6rzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositia a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szilkséges
(hatdskdrébe nem tartozd) intézkedések megtételét,

- gyakorolja az e szabalyzathan és a centrum egyéb szabdlyzataiban rdruhdzott munkaltatoi
jogokat,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgdltat a centrum
beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

- adatot szolgéltat, és legaldabb évente irdsos tdjékoztatast ad a kancellar/fSigazgatd, kérésre
felligyeleti szerv részére a vizsgakdzpont tevékenységérdl,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasérdl és adattisztitdsarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

- teljesiti a fenntartdi, valamint f6igazgato és kancelldr altal kért adatszolgaltatast,

- szakmai értekezletet hiv 8ssze a vizsgakézpont m(ikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabol,

- sajat hataskorben elldtandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvéllalasrél szolo
szabdlyok szerint végzi,

- képviseli a vizsgakdzpontot a hataskdrébe tartozo tgyekben,
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javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok elismerésére,

dont a vizsgakdzpont alapfeladatéra létesitett munkakérre benyujtott palyazat elbirdldsakor,
kézrem(ikédik a biztonsdgos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont mikodését érintd dontések, alldsfoglalasok
végrehajtasat.

7. MinGségiranyitasi vezetd felelGsségei és feladatkore

A minGségiranyitsi vezetd feladata, hogy a Mi(kdodési politikdra figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan m(ikddtesse a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait ellendrzi és
felligyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelels kockdzatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikodtetésével biztositja minden vizsgazo
partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A mindségiranyitasi vezet6 felel:

a tanusitasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazdsért, kozzétételéért és megvaldsuldsuk
ellendrzéséért;

a tanUsitasi rendszer szakszer(iségét és partatlansagét szolgdlé szabdlyzatok és az iranyitdsi
rendszer kidolgozasdért, és jovahagyasra vald elterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a vizsgakdzpont irdnyitési rendszerének felligyelete; m(ikodtetése, elemzése és folyamatos
fejlesztése;

a vizsgaztatds min&ségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kovetése és
fejlesztése;

panaszok és észrevételek nyilvantartdsa és kezelése;

a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belsd és kiilsd jelentések elkészitése;
folyamatellendrzések végrehajtasa;

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

iranyitasi mdédszerek alkalmazdsa;

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitdsa és koordindldsa;

gondoskodik a jeldltek kdvetelményeivel kapcsolatos tudatossag el6mozditédsarél az egész
szervezetben; gondoskodik az irdnyitdsi rendszer szamdra sziikséges folyamatok
azonositasarodl, leirdsardl, bevezetésérél és fenntartasardl; az ellendrzési folyamatok
elvégzésérdl,

belsé auditterv készitése és jovdhagydsra elGterjesztése, a belsé audit végrehajtdsdnak
felligyelete;

a belsd audittal kapcsolatban az Irdnyitasi kézikdnyvben leirtak betartasa,

vezet@ségi atvizsgalas tamogatasa;

hibaanalizis elvégzése;

a vizsgdk mintavételes mindségi ellendrzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;
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- részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

- mindségiigyi jegyz&kdnyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

- amindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kévetése;

- részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigélasaban és megelGzésében;

- a vizsgélatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezet§ és az egyéb
érintettek részére .

- honlapon megjelend informaciok aktualizéldsaert

8. Belsé auditor felelGsségi és feladatkore:

A vizsgakdzpont vezetS a jévahagyott belsé auditorok koziil, vagy kiilsés, iranyitdsi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A bels auditort megbizza
az audit elvégzésével.

- Abelsd auditor felel:

- a partatlansagon és elfogulatlansdgon alapuld mikddési folyamatok biztositasanak és az
iranyitasi rendszernek a tamogatdsdért,

- anem megfelel§ségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaert,

- amindségiranyitasi vezetd munkdjanak tdmogatasaért, a bels6 audit soran

A belsd auditor feladatkore:
- kapcsolattartds a mindségiranyitasi vezetével,
- aBELSG AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozésa, interjik elvégzése
- abelsd audit irdnyitasi kézikdnyv szerinti dokumentdldsa

9. A vizsgalgyviteli referensfelelGsségei és feladatkore:
A-vizsgaligyviteli referens felel:

- avizsgakdzpont vezet§ munkdjanak tamogatdsaért,
- a vizsgakbzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelels és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

Feladata:

- elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, létszémjelentés, egyéb HR
adminisztracio stb.),

- abeérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovdbbitja a cimzetteknek vagy a
hataskorrel rendelkezéknek,

- fogadja a telefonokat és tdamogatja a felmeriil§ Ugyek intézést, az érdekl6déstdl fuggden
informaciot nyujt,

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

- elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymadsol, szkennel,

papir alapl és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(ijtdtt adatokat rendszerbe foglalja,
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- fogadja a latogatdkat,

- iktat, rendszerez és irattaroz,

- értekezleteken jegyz6konyvet készit,

- elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

- szilkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld feladat
elldtasa

- megbizas alapjan a bels§ audit lefolytatasa.

10. A vizsgaszervezési referens felel@sségei és feladatkore:
A vizsgaszervezési referens felel:

- avizsgahelyszinekkel, jeldltekkel, egyiittm(ikodé partnerekkel valo kapcsolattartasért,

- ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat.

- a vizsgakdzpont nyilvantartésainak jogszabalyoknak megfelel§ és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevs kezeléséért,

A vizsgaszervezési referens feladata:

- elvégzia napi adminisztracios feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, létszamjelentés, egyéb HR
adminisztracio sth.),

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

- fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriil§ igyek intézéset, az érdeklddestdl fuggben
informaciot nyujt,

- intézi a vizsgakozpont kiilsé és bels§ levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé,

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

- papir alapt és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(ijtott adatokat rendszerbe foglalja,

- fogadja a latogatokat,

- iktat, rendszerez és irattaroz,

- értekezleteken jegyz6kdnyvet készit,

- elvégzi a sziikséges archivaldsi feladatokat,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasardl,

- sziikség esetén felettese utasitdsara kdteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladatot,

- megbizas alapjan lefolytatja a belsd auditot,

- részt vesz a Vizsgakdzpont - személytandsitasrdl sz6lé MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
elGirdsainak megfelel- irdnyitdsi rendszerének mikodtetésében,

_ kezeli a Vizsgakdzponttal egylittm(ikdd8 Partnerek, Vizsgahelyszinek, vizsgaztatasban részt
vevs személyek személyi anyagat, partnerlistakat,

- beszerzi az egyiittm(ikddéshez, megallapoddshoz sziikséges adatokat, informacidkat
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa);
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- el6késziti az egylttm(kddési megdllapodasokat, megbizasokat (Bsszeférhetetlenség,
partatlansag ellenérzést kovetd)

- kapcsolatot tart az egyiittm{ikddésben részt vevs Partnerekkel;

- kommunikalja a Vizsgakdzpont Mingségpolitikajat, partatlansagi elveit az egyuttmikdds
partnerek felé;

- nyilvantartja, dokumentalja és tovabbitja a vezetd felé a meghbizasok alapjan elvégzett munkat,
a megbizasok teljesitését, a teljesitési igazoldsokat;

- figyelemmel kiséri, megvélaszolja a potencidlis jeloltek, vizsgdra jelentkezék honlapon
keresztiil érkez8 érdeklGdéseit vagy tovabbitja azokat az illetékes munkatars felé;

- nyomon kéveti az elégedettség mérd kérddivek beérkezését, feldolgozza adatait és tovabbitja
a vezetd felé;

- Részt vesz a helyszini szemlék lefolytatdsaban;

- Részt vesz a vizsgaszervezés folyamatdban, adminisztracio készitésben;

- Részt vesz a vizsgak statisztikai elemzéseinek készitésében;

- Részt vesz a panaszok kivizsgalasaban, az okok feltdrasdaban;

- Adatokat kozol és kézremiikddik a Vizsgakozpont gazdalkodasi elemzéseinek elkészitésében;

11. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A vizsgakézpont vezetét a Kaposvari Szakképzési Centrum f8igazgatdja bizza meg hatdrozatlan idére,
illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatoi jogokat - az utasitasi
jogkér kivételével - a féigazgato gyakorolja. A vizsgakdzpont vezet6je munkdja szakmai része, valamint
munkdltatéi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az egyiittmikodesi megallapodasok
megkotésével, valamint a vizsgdztatdsban részt vevl személyek kivdlasztasaval kapcsolatban és a
kéltségvetési keret felhaszndldsa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato. A
vizsgakbzpont vezetdje a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a
vizsgakozpont alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat.

A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a
Kaposvari Szakképzési Centrum féigazgatéjanak, mely javaslatot csak jogszabdlyba iitkdzés esetén
utasithatja vissza a féigazgato.

12. A kiadmanyozas rendje

A kiadményozés az ligyben térténd kézbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kilsé szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmdnyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba
helyezésének jogat. A kiadmdanyozott irat tartalmaért és alakisagaert a kiadmanyoz6 felelds.
Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovdbb nem ruhdzhato.

13. A vizsgakdzpont altaldnos miikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Kaposvari Szakképzesi Centrum altalanos
miikodésére vonatkozé szabalyzatai (pl. a gazdalkoddsi, kdtelezettségvéllalasi, lizemeltetési, stb.
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folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok) amennyiben azok a vizsgakézpont fiiggetlen és partatlan
szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdélkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja. A keret
felhasznéldsa tekintetében a vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithatd.

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok elldtasdhoz sziikséges személyi, dologi és pénziigyi
feltételekkel. A vizsgakdzpont a szakképzési centrum altal biztositott keretgazdélkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatdsarol. A vizsgakdzpont fenntartasi és
miikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és a szakképzési centrum adltal megallapitott, a
vizsgakdzpont vezets altal el8zetesen véleményezett, kancellar dltal jovdhagyott koltségvetés
tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetd szakmai véleményét a kancelldr koteles figyelembe venni. A
vizsgakdzpont gazdélkodasra vonatkozd részletszabdlyai a szakképzési centrum gazdalkodasara
vonatkozo szabdlyzatokkal harmonizalnak.

A vizsgakozpont vezetSje és valamennyi munkatdrsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittm(kodni a szakképzési centrum vezetSivel és munkatarsaival. Az egylittmikddeés kialakitasaert
a vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancelldrja, féigazgatdja a felelGsek.

14. A vizsgakozpont képviselete és aldirasi jogosultsagok

A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aldirdsra dnalléan jogosult a vizsgakdzpont
koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival 6sszhangban.

15. Bels8 szabdlyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakdzpont belsé szabalyozasénak eszkozei a szabalyzat és az eljdrasrend, valamint az utasitds. A
szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kitelezé erejli jogi norma, mely az
irdnyadé jogi kornyezet altal meghatdrozottak szerint kiadott, a tanUsitdsi testiiletre vonatkozd
szabalyzatokat jelenti.

Az utasitds a vizsgakdzpont vezetd dltal hatdskérében kiadott bels6 szabalyozas. Az utasitas az dltala
érintett személyi kor vonatkozdsaban kotelezé erejl jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogi normék nyilvdnossagat az aldbbiak
szerint biztositja:

- avizsgakdzpont tevékenységére és m(ikodésére vonatkozo jogszabdlyok jegyzékét kozzéteszi
a honlapjan,

- a vizsgdra jelentkezd és a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szdmdra informativ
szabélyzatok és eljarasrendek hatdlyos, és a jov6ben hatdlyba |épd szdvegét a honlapon
k&zzéteszi,

- a személyzet munkavégzéséhez szitkséges hatdlyos dokumentumokat, utasitdsokat a belsé
hal6zaton kozzéteszi.
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16. A belsd és kiuls@ tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakdzpont a honlapjan, intranetes hélézatén és elektronikus levelek altal ad tdjékoztatast a
tanGsitasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi munkat
érintd aktualitasokrol.

A vizsgakozpont vezets rendszeres értekezletek Gtjan biztositja a tandsito szervezet miikodésének
gordilékenységét.

A vizsgakdzpont nyilvdnossd teszi a miikddéséhez kapcsolddd kulcseredményeit és az iranyitasi
rendszeréhez kit6d6 kozérdek( informdcioit.

17. A vizsgakozpont kapcsolattartdsanak a rendje
A Kaposvari Szakképzési Centrum vezetGivel a Kaposvari Vizsgakézpont vezetGje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartds szitkség szerint tartott értekezleteken biztositott, amelyeken a centrum
vezetBségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a témaban érintett kollégak.

- Kapcsolattartas formai lehetnek

- vezetSi értekezlet, melynek tagjai: kancellar, fSigazgatd, féigazgato-helyettes, gazdasagi
vezetd, vizsgakdzpont vezetdje,

- f6igazgatdi értekezlet, melynek tagjai: f6igazgato, féigazgatd-helyettes, vizsgakdzpont
vezetje és a vizsgaszervez§ intézmény meghivott munkatarsai,

- munkatarsi értekezlet, melynek résztvevéi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,

- gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancelldr, a gazdasdgi vezets, féigazgatd, fGigazgato-
helyettes, a vizsgakdzpont vezetbje.

A vizsgaszervez$ intézmény feladatainak dsszehangolt elldtdsa érdekeben koteles egylittmiikodni a
Centrum vezetdségével, kotelesek egymadst rendszeresen tdjékoztatni, valamit sziikség szerinti
egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervez8 intézmény kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelel6bb
maédon: e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa annak
érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben és a jogszabalyi el6irasoknak
megfelelen torténjen.

A vizsgakozpont a kapcsolattartds jogszabaly szerinti kévetelményeit bels§ szabalyzataiban rogziti (pl:
kdtelezd vizsgak elStti értesitések modja és formaja).

19. Zaré6 rendelkezesek

A vizsgakdzpont vezet§ a vizsgdztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben
onalléan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A sajtéval torténd ka pcsolattartartas soran figyelembe
kell venni a centrumra vonatkozé fenntartéi és a centrum bels6 kommunikdciéra vonatkozo
utasitasait.

A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkdrrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.
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A Kaposvari Vizsgakézpont miikédésére a jelenlegi SZMSZ-t, belsé szabdlyzatait és egyéb az a
szakképzési centrum altalanos miikddését meghatarozo szabalyzatait egylttesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont bels§ szabdlyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a szakképzési centrum altaldnos mikodését meghatarozé szabdlyzatait koteles
alkalmazni.

Szervezeti abra:

Vizsgakodzpont

e Vizsgaiigyviteli referens
e vizsgaszervezési referens
e belsd auditor

e mindségirdnyitasi vezetd

- szervezeti abra (4. ponthoz)
- Munkakéri leiras mintdk

Kelt: Kaposvar, 2024. 03.05.
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