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1. Vizsgakozpont jogallasa

A vizsgakdzpont jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel miikodo
szervezeti egység.

A vizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrol szo16 2019. évi LXXX, térvény,
a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (11. 7) Korm. rendelet.

2. Vizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag

b) Roviditett név: Feln6ttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont Kft.

€) Angol megnevezés: Independent Exam Centre for Adult Education

d) Német megnevezés: Unabhéngiges Priifungszentrum fiir Erwachsenenbildung
e) Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 4-8.

f) Levelezési cim: 8900 Zalaegerszeg, Rakoczi u. 4-8.

g) Hivatalos honlap: www.ffvizsga.hu

h) Vezet6i: vizsgakdzpont vezetd és szakmai vezetd €s a mindségiranyitasi vezetd —
részletesen leirva jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

1) Alapitas datuma: 2021.03.05.
J)  Alapito okirat kelte: 2021.03.01

3. Vizsgakozpont feladata

A vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden
szervezi €és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakképesitésekre a
Képzési és Kimeneti Kovetelményekben (KKK) és Programkovetelményekben (PK)
meghatarozott specidlis szakmai, targyi és személyi feltételeknek.

A vizsga lebonyolitdsaban részt vevo személyeket a Vizsgakozpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjait, valamint kamarai delegalas hianyaban a
Vizsgakozpont altal valasztott vizsgafeliigyelOt, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakdzpont
képviseletével is megbizott jegyzot. Veliikk a Vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a
feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli szerzodést kot.
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Egyiittmiik6do partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevo személyekkel a
vizsgakodzpont vezetd jogosult megallapodast kotni.

4. Engedélyezett képzési teriiletek

A szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott megengedd nyilatkozat alapjan a KEOR szam és
Képzési teriiletek felsoroldsa:

KEOR szam Képzési teriilet

0119 Oktatas m.n.s

0613 Szoftverek és alkalmazéasok fejlesztése és
elemzése

5. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Felndttképzési Fiiggetlen Vizsgakdzpont szervezete a koordindcidés kozpontbol
(tovabbiakban kozpont) valamint a vizsgahelyekbdl all. A vizsgakdzpont a vizsgakat a kézpont
mellett egylittmiikddési megallapodés alapjan, a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A vizsgakOzpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolodd iranyitasi,
humanerdforrasgazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyéazati, lizemeltetési, pénziigyi,
anyaggazdalkodési és adminisztracios feladatokat egyiittmiikddve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges teriiletet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat és a vizsgaztatdsban részt vevd segitd
személyzetet. A vizsgakdzpont az egylittm{ikodo vizsgahelyszineket folyamatosan ellendrzi. A
szakmai és szakképesitd vizsga el6tt vizsganként feladatokra, jogokra és kotelezettségekre
vonatkoz6 kiilon szerz8dést kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevo személyeket a vizsgakozpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjait, kamarai delegalas hianyaban a vizsgakézpont altal
valasztott vizsgafelligyeldt, valamint a vizsga helyszinén a vizsgakdzpont képviseletével is
megbizott jegyzot. Veliik a vizsgakdzpont az adott vizsgara €érvényes, a feladatokat, szakmai
kotelezettségeket rogzitd irasbeli megallapodast kot.

Egylittmiik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevé személyekkel a
vizsgakozpont vezetd jogosult szerzOdést, megallapodast kotni.

A vizsgakozpont vezetése:

A Felnottképzési Fiiggetlen Vizsgakozpont iigyvezetdje a Vizsgakdzpont vezetdje, aki a
szakmai vezet6i feladatokat is ellatja. A Vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkorrel a
vizsgakozpont vezetdje jogosult. A vizsgdzd mindsitésérdl az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpont vezetdje dont. A Felndttképzési Filiggetlen Vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont
vezetdje Onalldoan képviseli, aki az egyes ligyekben a jogszabdlyok keretei kozott egyéni
felelosséggel dont.
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A Vizsgak6zpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén vagy
kiilonos indokra tekintettel a mindségiranyitasi vezetod latja el a feladatait.

6. Vizsgakozpont vezeto

A Felndttképzési Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel a mindségiranyitasi vezetd latja el a feladatait. Az ezen
kiviili helyettesités idOtartamat és jogkorét (vis major esetét kivéve) irdsba kell foglalni. A
helyettes a vizsgakdzpont vezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozo feladatokat onalldan is
gyakorolhatja, a vizsgakozpont vezetdjére vonatkozo jogok és kotelezettségek ismeretében.

7. A vizsgakozpont vezeto felelosségei és feladatkore
A vizsgakodzpontvezeto felel:

a vizsgakdzpont munkajaért, szakszer, fiiggetlen és partatlan, torvényes mikodéséért,
a tanusitassal kapcsolatos dontésekért,

a vizsgakdzpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak kiadasaért,

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,

a vizsgakozpont fiiggetlen ¢és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi €s targyi
feltételek biztositdsanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgakozpont koltségvetési tervének véleményezéseéért

a vizsgakozpont mikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
szlikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért, tanasitasi folyamatban résztvevo
személyzet alkalmassdgi kovetelményeinek megallapitdsaért ¢és munkajanak
iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért €s rendszerszerli ellendrzéséért,
a vizsgaszervezd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a szabalyos ¢és hatékony munkavégzéshez sziikséges szervezetekkel ¢és
érdekképviseletekkel torténd szakmai egyiittmiikodések kialakitasaért,

a vizsgakdzpont dolgozoéi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

a vizsgakozpont feladatai ellatdsdhoz hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és tantsitott személyek naprakész
nyilvantartasaért,

a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsdgos informdaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,
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e teljes tanusitasi folyamat alatti a biztonsag fenntartdsara vonatkozo szabalyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért,

e a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

e a mukodés teriiletén a vezetok részére eldirt, valamint a munka- és tzvédelmi
szabalyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitasi rendszerek
mukodtetéséért,

e anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

e amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenOrzéséért,

A vizsgakdzpont vezetd feladatkore:

a) a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szakmai miikodésben,
onalldan vezeti a vizsgakdzpontot,

b) dont minden olyan, a vizsgakozpont mukodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadméanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozo6 nyilatkozatok tekintetében,

d) meghatarozza a vizsgakozpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont

Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

e) elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

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

4)] szervezi ¢és ellendrzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,

h) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges
(hataskorébe nem tartozd) intézkedések megtételét,

1) gyakorolja az e szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi jogokat,

)i évente adatot szolgaltat a beszamolok, jelentések és koltségvetések elkészitéséhez,

k) adatot szolgaltat kérésre felligyeleti szerv részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

)] gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

m) szakmai értekezletet hiv Ossze a vizsgakdzpont miikddésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
iranyitasa céljabol,
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n) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyok szerint végzi,

0) képviseli a vizsgakdzpontot a hataskdrébe tartozo ligyekben,

p) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

q) dont a vizsgakdzpont alapfeladatira Iétesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

r kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

S) megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

t) a mindségiranyitasi vezetd tavolétében és akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel a

vizsgakozpont vezetd helyettesiti és 1atja el a feladatait

Vizsgakdzpont vezetdjének atruhdzott munkaltatoi jogkore:

A Vizsgakdzpont vezetdje gyakorolja az alapvetd ¢€s masodlagos munkaltatéi jogokat a
vezetése ala tartozd valamennyi dolgozd vonatkozasaban, mint:

o amindségiranyitasi vezetd - roviden iranyitasi vezetd
o gazdasagi ligyintézd
o vizsgaszervezési koordinator

8. A szakmai vezeto felelosségei és hataskore

A Vizsgakozpont szakmai irdnyitasa, szabalyzatok kialakitasa és folyamatos mitkodtetése. A
megfeleld kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa, miikddtetése, amely biztositja minden
vizsgdzd partatlan és elfogulatlan vizsgaztatdsat a Vizsgakozpont altal megszervezett és
lebonyolitott szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgak, illetve a szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgak tekintetében.

A Felnéttképzési Fiiggetlen Vizsgakozpontot a Vizsgakozpont vezet6jének, szakmai
vezetdjének tavollétében a mindségiranyitasi vezetd helyetesiti.

Elkotelezett a szabalyozo rendszer folyamatos fejlesztése mellett.
A szakmai vezet6 feladatkore:

e aszervezet mindségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele,

e a Vizsgakdzpont mikodésének megfeleloségét €s a partatlan vizsgaztatist szolgalo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

e jogszabalyvaltozasok beépitése a Vizsgakdzpont szabalyzataiba,

az érdekellentétek rendszerszerii csokkentése vagy kikiiszobolése,
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kockazatértékeléssel felméri mindazokat a potencialis veszélyeket, melyek a partatlan
vizsgaztatasra hatassal lehetnek,

a tevékenységekben, folyamatokokban feltart nemmegfeleldségek okat kivizsgalja, és
szlikség szerint helyesbitd, megel6z0 intézkedések bevezetése,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld személyzet kivalasztisa a vizsgéztatasi
folyamatban,

elektronikus €és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalméanak biztositasa,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasa és betartasa, betartatdsa,

a panaszok kivizsgalasa,

a vizsgadz6 vizsgaeredményét érintd szakmai jovahagyas,

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

vezetdségi atvizsgalas lebonyolitasa,

vizsgadokumentumok szakmai atvizsgéalasa;

figyelemmel kiséri az egylittmtikodo partnerek teljesitményét, értékeli munkajukat,

a feltart nem megfeleloségekrdl és problémakrol késziilt feljegyzések alapjan
hibajavito/helyesbitd tevékenységek meghatarozasa,

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezetd és az
egyeb érintettek részére,

a személyzet feladatra valo felkészitésének megszervezése.

9. A szakmai vezeto felelos:

a szervezet mindségpolitikdjanak meghatarozasaért és kozzetételeert,

a Vizsgakdzpont mitkddésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalod

szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaért,

a 12/2020. (II.7.) Korm. rendelet 7. szdmt mellékletének megfeleld szabalyzatok

kidolgozasaért,

jogszabalyvaltozasok beépitése a Vizsgakdzpont szabalyzataiba,

az érdekellentétek rendszerszerli csokkentéséért vagy kikiiszoboléséért,
kockazatértékelés elkészitéséért,

egylittmiikdo partnerek értékeléséért,

a feltart nemmegfeleldségek okanak kivizsgéaldsaért, és sziikség szerint helyesbitd,

megeldz6 intézkedések bevezetéséért,

elektronikus vizsgaztatasi rendszerben dolgozok munkajanak szakmai segitségéért,

ellendrzéséért, mikodtetéséért,

a Vizsgakozpont nyilvantartasainak naprakész feliigyeletéért,
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. a vizsgaztatassal kapcsolatos szakmai dontések elokészitéséért,

. a fellebbezések €s a panaszok kezelésével kapcsolatos kivizsgalasért,

. a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet kivalasztasaért €s munkajuk
iranyitasaért,

. a Vizsgakozpont munkavallaloinak képzéséért,

. vezetdségi atvizsgalas elvégzéséért,

. a teljes vizsgdztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartdsara vonatkozd szabalyok,

eljarasok kialakitasaért és betartasaért,

. a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsdgos informéciokezelés ¢és a nyilvanos
informaciok vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld szabalyok kialakitasaért.

10. Mindségiranyitasi vezeto felelosségei és feladatkore

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

Vizsgaszervezokeént részt vesz a vizsgak elOkészitésében, kapcsolatot tart a vizsgdzokkal és
vizsgaztatokkal. Felel a jogszabalyok, a rendszerkdvetelmények a képzési és kimeneti
kovetelmények, programkdvetelmények valtozasainak kovetéséért.

A megfeleld kockéazatkezelési rendszer kialakitasaval, milkodtetésével biztositja minden
vizsgdzo partatlan €s elfogulatlan vizsgéaztatasat.

A minéségiranyitasi vezeto felel:

a) a tanusitasi rendszer mukodési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért ¢&s
megvalosulasuk ellendrzéséért;

b) a tanuUsitasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
iranyitéasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra valo eldterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a) a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belsd €s kiilsd jelentések elkészitése;
b) folyamatellenérzések végrehajtasa;

C) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

d) iranyitasi moédszerek alkalmazésa;
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e) a vizsgakozpont iranyitasi rendszerének feliigyelete; miukodtetése, elemzése ¢€s
folyamatos fejlesztése;

f) a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzo személyek elégedettségének nyomon kdvetése
¢s fejlesztése;

9) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

h) gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitasi rendszer szdmara sziikséges folyamatok
azonositasardl, leirasardl, bevezetésérol és fenntartasardl; az ellenérzési folyamatok
elvégzésérol,

)} belsd auditterv készitése és jovahagydsra eldterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak
feliigyelete;

)i a belso audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,

k) vezetOségi atvizsgalas tamogatasa;

1) hibaanalizis elvégzése;

m) a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

n) vizsgélati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

0) részvétel reklaméciok kezelésében, visszacsatolés biztositdsa;

p) mindségiigyi jegyzOkonyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

q) a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kdvetése;

r részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigdldsaban és
megeldzésében;

S) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakdzpont vezetd és az

egyéb érintettek részére

11. Bels6 auditor felelosségi és feladatkore

A vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsd auditorok koziil, vagy kiilsés, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsd audit elvégzésére. A
belsd auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belso auditor felel

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikddési folyamatok biztositasanak és az
iranyitasi rendszernek a tdmogatasaért,

b) a nem megfeleldségek feltardsaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazaséaért,
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C) a mindségiranyitasi vezetd munkdjanak tamogatasaért, a belsd audit soran
A bels6 auditor feladatkore:
a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetosel,
b) a bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése
c) a belsd audit iranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa
12. A gazdasagi iigyintézo felel6sségei és feladatkore
A gazdasagi ligyintézo felel:
a) a vizsgakdzpont vezetd munkajanak tamogatasaért,
b) a vizsgakOzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informaciobiztonsagi

szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,
c) a vizsgahelyszinekkel val6 kapcsolattartasért, jeloltekkel, egyiittm{ik6dd partnerekkel
d) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat.

e) megbizas alapjan feladata a bels6 audit lefolytatasa

A gazdasagi ligyintézo feladatkore:
a) eldkésziti a vizsgakozpont koltségvetési tervét

b) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag €s eszkdzrendelés, 1étszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),

C) a beerkez0 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezdknek,

d) fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriild tigyek intézését, az érdeklddéstdl
fiiggden informaciot nyujt,

e) intézi a vizsgakozpont kiilsd és belso levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
f) elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymaésol,
szkennel,

)] papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gytijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

h) iktat, rendszerez és irattaroz,

)] értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
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j) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

k) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése

13. Vizsgaszervezési koordinator felelésségei és feladatkore

A vizsgaszervezési koordinator feladata, hogy a vizsgakozpont altal kialakitott dokumentum
rendszer és miikodéspolitika figyelembevételével és betartasaval tevékenykedjen.

VizsgaszervezOkeént részt vesz a vizsgak eldkészitésében, lebonyolitdsaban, kapcsolatot tart a
vizsgazokkal és vizsgéaztatokkal. Alkalmazza a jogszabalyok, a rendszerkdvetelmények a
képzési és kimeneti kovetelmények, programkdvetelmények eldirasait.

A vizsgaszervezési koordinator felel:
a) a vizsgakdzpont vezetd munkajanak tamogatasaért,

b) a vizsgak nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

C) a  vizsgahelyszinekkel, jeloltekkel ¢és  egylittmiikodé  partnerekkel — vald
kapcsolattartasért,

d) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokért.

A vizsgaszervezési koordinator feladatkore:

a) eldkésziti a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tervét
b) vizsgak el6készitése, lebonyolitasa, utdbmunkalatok elvégzése
C) kezeli a vizsgafeliiletet (a vizsgat meghirdeti, jelentkeztet, vizsgacsoportot hoz létre,

d) kapcsolatot tart vizsgazokkal, vizsgaztatokkal, jegyzdkkel, vizsgahelyszinekkel

e) elOkeésziti a vizsgafeladatokat a vizsgara

f) Osszedllitja a vizsgadokumentaciot

) elkésziti a vizsgadhoz sziikséges értékeldlapokat

h) segiti és ellendrzi a jegyzOk munkajat

1) vizsgajelentést készit

)] elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (postaz, levelez, fénymasol, szkennel, stb.),
k) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriild ligyek intézését, az érdeklddéstol

fiiggben informaciot nyujt,

)] intézi a vizsgakozpont kiilsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,
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m) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimeno levéltervezeteket készit,
n) papir alapt és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,
0) iktat, rendszerez és irattaraz,

p) értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
q) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

r panaszok és észrevételek nyilvantartdsa és kezelése

14. A munkaltatdéi jogkor gyakorlasa

A vizsgakOzpont vezetét a vizsgakdzpont tulajdonosa bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizasat. A vizsgakOzpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitdsi jogkor
kivételével - a tulajdonos gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetdje a munkaja szakmai része,
valamint a munkaltatéi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az egylittmiikodési
megallapodasok megkdotésével kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevo személyek
kivalasztasaval kapcsolatban, szakmai kérdésekben nem utasithatd. A vizsgakoézpont vezetdje
gyakorolja a Vizsgakozpont alkalmazottai feletti munkaltatoi jogokat.

15. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az iigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményozo felelds.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik.

16. A vizsgakozpont altalinos miikodése, gazdalkodasa

A Vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakozpont fenntartasi €s miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott koltségvetés tartalmazza.

17. A vizsgakozpont képviselete és alairasi jogosultsagok

A Vizsgakozpontot szakmai kérdésekben a vizsgakdzpont vezetd képviseli.
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18. Bels6 szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakdzpont belsé szabalyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabdlyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezo erejli jogi
norma, mely az irdnyad6 jogi kdrnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkoz6 szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelez6 erejli jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére ¢s mikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

- a vizsgakodzpont tevékenységére és miikodésére vonatkozé jogszabalyok jegyzékét, kozzéteszi
a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatdlyos szovegének ingyenes
elérhetdségét biztositd honlapra,

- a vizsgara jelentkezd és a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamaéra informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, €s a jovében hatilyba 1épd szovegét a honlapon
kozzéteszi,

- a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat, utasitisokat a belsd
héalozaton kozzéteszi.

19. A belsé és kiils6 tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan, intranetes haldzatan és elektronikus levelek altal ad t4jékoztatast
a tanusitasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi
munkat érintd aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a tanUsitd szervezet
miukodeésének gordiilékenységét.

A vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcsolodd kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez kot6do kozérdekii informacioit.

20. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak a rendje

A személyes kapcsolattartas legaldbb negyedévente egy alkalommal tartott vezetdi
értekezleteken biztositott.

A Vizsgakdzpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelobb modon
(e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések) annak érdekében,
hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden torténjen.
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21. Zaro rendelkezések

A Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a Vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A jelen SZMSZ-ben és a Vizsgakozpont bels6 szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben
a Ptk. vonatkoz6 rendelkezései az iranyadok.
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MELLEKLETEK:

1. szamu melléklet

Vizsgakozpont szervezeti felépitése

Létrejott: 2025.01.01

izsgakozpont
vezetd/szakma
i vezetd

MinGségiranyitasi
vezetd/vizsgakézpontvezetd

Gazdasagi
ligyintézo helyettes

Rendszergazda/informatikai Vlzsgaszgryezem
7 "  — koordinator
segit6 munkatars
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