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1. A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA

A Kaposvari Vizsgakozpont a Kaposvari Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) jogi
személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fiiggetlenséggel mikodo szervezeti egysége.

A Vizsgakozpont vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrdl szol6 2019. évi LXXX. térvény,
a szakképzésrol sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint végzi.

2. A VIZSGAKOZPONT ALAPADATAI

a) Hivatalos megnevezés: Kaposvari Vizsgakdzpont (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont)
b) Roviditett név: Kaposvari Vizsgakézpont

c) Angol megnevezés: Examination Center Kaposvar

d) Német megnevezés: Priifungszentrum Kaposvar

e) Székhely: 7400 Kaposvar, F6 utca 57. 1. emelet

f) Levelezési cim: 7400 Kaposvar, F6 utca 57. 1. emelet

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

h) Vezetdje: vizsgakdzpont vezetd €s vizsgakdzpont vezetd-helyettes (a tovabbiakban szakmai
vezetd) — részletesen leirva jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a tovéabbiakban:
SZMSZ).

1) Alapitas datuma: 2021. janius 7.

J) Alapito okirat kelte: 2/2021. sz. KSZC utasitas a Kaposvari Vizsgakoézpont 1étrehozéasarol,
2021.06.07.

k) Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodésa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Centrum biztositja. A keret felhasznaldsa tekintetében a Vizsgakozpont vezetije
szakmai kérdésekben nem utasithaté. Keretgazdalkodason til a Centrum irdnyitasa alatt
folytat gazdalkodast.

1) Ugyfélszolgalat: 7400 Kaposvar, F6 utca 57. I. emelet
telefonszdma: +36209844805

e-mail cime: kvk@kszc.hu
3. A VIZSGAKOZPONT FELADATA

A Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasara vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi ¢s bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
Vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolédoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont egyiittmiikddési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

A Vizsgakdzpont tovabbi tevékenysége sordn, mint bejelentett felndttképzd intézmény
(azonositd szama: B/2022/000441) végzi a vizsgaztatasi tevékenység sordn felkért szakértok
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(vizsgafeladat fejlesztok és -lektorok, vizsgabizottsagi tagok, vizsgajegyzok és a vizsgakon
kozremiikodok) felkészitését, tovabbképzését, valamint az ezek elvégzését kovetd teszten elért
eredmények tanusitasat.

4. A VIZSGAKOZPONT TEVEKENYSEGE

A Vizsgakdzpont szervezete a koordinacios kozpontban (a tovabbiakban: kézpont), valamint a
vizsgahelyszineken tevékenykedik. A vizsgakat egyiittmiikodési vagy egyéb megallapodas
alapjan, adott vizsgahelyszineken folytatja le.

A Vizsgakdzpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, humanerdforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, tizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi ¢és adminisztracios feladatokat, egyiittmiikddve a vizsgahelyszineket
biztositd szervezetekkel.

Az egylittmiikodo szervezetek biztositjak a vizsga lefolytatdsdhoz sziikséges teriiletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat és vizsgaztatdsban részt vevo
segitd személyzetet. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszineket biztositd egylittmiikddd partnereket
dokumentaltan valasztja ki és sziikség szerint ellendrzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszineket
biztositd partnerekkel érvényes, a feladatokat és kotelezettségeket rogzitd irasbeli
megallapodast kot.

A vizsga lefolytatdsaban kozremiikodoé személyeket (vizsgabizottsagi tagok, jegyzo, technikai
felelds stb.) minden esetben a Vizsgakdzpont bizza meg egy adott vizsgara. A kézremiikodok
a Vizsgakozpont altal dokumentaltan keriilnek kivalasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre,
veliik a Vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat és kotelezettségeket rogzitd
irasbeli megallapodast kot. Az egyiittmiikodd partnerekkel, a vizsgahelyszineket biztosito
szervezetekkel és a vizsgaztatdsban részt vevd személyekkel a vizsgakdzpont vezetd jogosult
szerzédést, megallapodast kotni.

5. A VIZSGAKOZPONT SZERVEZETE ES SZEMELYI ALLOMANYA

5.1. A Vizsgakozpont szervezete

A Vizsgakdzpont szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a Vizsgakozpont vezetdje és helyettese, a szakmai vezeto.

A Vizsgakozpont vezetése:
- vizsgakdzpont vezetd
- vizsgakdzpont vezetd-helyettes (a tovabbiakban: szakmai vezetd)

Tovabbi személyi allomany:
- vizsgaligyviteli referens
- vizsgaszervezési referens
- mindségiranyitasi munkatars
- bels6 auditor
5.2. A Vizsgakozpont személyi allomanya
5.2.1. A vizsgakozpont vezetd felelossége és feladatkore

A Vizsgakdzpont munkavégzeését a vizsgakdozpont vezetd iranyitja. A vizsgakozpont vezetd a
vizsgak elokészitése soran elsdsorban az egyiittmikodd partnerek, a vizsgafeladatok
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fejlesztésében résztvevok, a vizsgabizottsagi tagok, a vizsgan kozremiikodok kivalasztasaban
lat el feladatokat. A vizsgaztatasi tevékenység operativ iranyitdsat, a teljes szervezeti
dokumentécio kidolgozasat és aktualizalasat a vizsgakdzpont vezetd a szakmai vezetdvel egyiitt
végzi.

A Vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezetdje Onalldan képviseli, az egyes iigyekben a
jogszabalyok keretei kozott egyéni feleldsséggel dont.

A vizsgakdzpont vezetdt a Centrum féigazgatdja hatarozatlan idére bizza meg, illetve vonja
vissza a megbizdsat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatéi jogokat a foigazgatd
gyakorolja.

A Vizsgakozpont vezetéje a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatéi jogkoreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egyiittmikddési megéllapoddsok megkdtésével
kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasaval kapcsolatos
dontés meghozataldban, tovabba a koltségvetési keret felhasznalasa vonatkozasaban szakmai
kérdésekben nem utasithato.

A Vizsgakozpont vezetdje gyakorolja a Vizsgakdozpont munkavallaloi felett a munkaltatoi
jogokat.

A Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes
jogkorrel a szakmai vezetd latja el a feladatait. Az ezen kiviili helyettesités id6tartamat és
jogkorét (vis major esetét kivéve) irasba kell foglalni. A helyettes a vizsgakdézpont vezetd
hataskorébe ¢€s feladatai kozé tartozo feladatokat 6nalldan is gyakorolhatja, a Vizsgakdzpont
vezetdjére vonatkozo jogok és kotelezettségek ismeretében.

A vizsgakodzpont vezeto felel:

- a Vizsgakozpont szakszer(, fliggetlen és partatlan, torvényes miikodéséért,

- a Vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos szabdlyozasoknak megfeleld
dontésekért,

- avizsgazd vizsgaeredményét €rintd jogszeri €s szakmailag megalapozott dontésekért,

- afellebbezések és a panaszok kezelésével kapcsolatos dontésekért,

- a KKK-k ¢és a nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatasért,

- a Vizsgakozpont munkavallaloéi alkalmassaganak ¢és az alkalmassag fenntartasanak
biztositasaért,

- a GDPR szabalyainak megfeleld, biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

- a Vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

- a Vizsgakozpont gazdasagi vezetd altal elOkészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért,

- a Vizsgakozpont miikodés¢hez sziikséges targyi €s személyi feltételek biztositasahoz
sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerzodések megkotéséért,

- az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,

- avizsgaztatasi rendszer fejlesztéséért és fenntartasaért,

- a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitdsaért és munkajanak iranyitasaért,

- avizsgaztatokkal szembeni kdvetelmények rogzitéséért €s rendszerszerii ellendrzéséért,
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- avizsgaszervezd munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges Centrumon beliili és azon kiviili
szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmiikodések kialakitasaért,

- a Vizsgakdzpont dolgozoi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

- a Vizsgakodzpont feladatai ellatdsdhoz haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag €s a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséeért,

- a személyzeti adatok, valamint a jelentkezOk ¢és tantsitott személyek naprakész
nyilvantartasaért,

- ateljes vizsgaztatdsi folyamat alatti, az informatikai biztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért,

- a tervezési, beszamoldasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért €s hitelességéért,

- a gazdalkodés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabdlyzatban eldirt ellendrzések elvégzéséért és mas sziikséges mindségiranyitasi
rendszerek mukodtetéséért,

- anemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

- amunkavédelmi eldirdsok maradéktalan betartasanak ellendrzéséért,

- a kancellar és foigazgatd ellenjegyzésével a Vizsgakdzpont Szervezeti ¢s Miikodési
Szabalyzatanak kiadasaért.

A vizsgakozpont vezetd feladatkore:

A Vizsgakdzpont munkavégzeését a vizsgakdozpont vezetd iranyitja. A vizsgakozpont vezetd a
vizsgak elokészitése soran elsdsorban az egyiittmikodd partnerek, a vizsgafeladatok
fejlesztésében résztvevok, a vizsgabizottsagi tagok, a vizsgan kozremiikodok kivalasztasaban
lat el feladatokat. A vizsgéaztatasi tevékenység operativ irdnyitasat, a teljes szervezeti
dokumentécio kidolgozasat és aktualizalasat a vizsgakdzpont vezetd a szakmai vezetdvel egyiitt
végzi.

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden, Onalléan vezeti a

Vizsgakozpontot,

- dont minden olyan, a Vizsgakdzpont miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
Vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében,

- meghatdrozza ¢s jovahagyja a Vizsgakozpont mindségpolitikajat,

- kidolgozza, aktualizalja, kiadja a Vizsgakdzpont Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és
Mikodtetési Kézikonyvét (IVIK), Mindségiranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,
egytiittmiikddve a szakmai vezetovel és mindségiranyitasi munkatarssal,

- elkésziti a Vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

- kiadja az éves audittervet €s az éves munkatervet, valamint a Vizsgakdzpont egyéb
szabalyzatait,

- szervezi ¢és ellendrzi a Vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai

kovetelmények érvényesiilését,
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- kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
(hataskorébe nem tartozo) intézkedések megtételét,

- gyakorolja az e Szabalyzatban ¢és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésé¢hez,

- adatot szolgaltat és legalabb évente irasos tajékoztatdst ad a kancellar/foigazgato,
kérésre a feliigyeleti szerv részére a Vizsgakozpont tevékenységérol,

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

- teljesiti a fenntart6i, valamint a kancellar és féigazgato altal kért adatszolgaltatast,

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

- sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyok szerint végzi,

- képviseli a Vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

- javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozdo munkavallalok elismerésére,

- dont a Vizsgakozpont feladatainak ellatasara létesitett munkakdrre benytjtott palyazat
elbiralasakor,

- kozremiikodik a biztonsagos ¢és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

- kockézatértékeléssel felméri mindazokat a potencialis veszélyeket, melyek a partatlan
vizsgéztatasra hatassal lehetnek,

- kivalasztja az alkalmassagi kdvetelményeknek megfeleld személyzetet a vizsgaztatasi
folyamatban,

- avizsgaztatas szabalyszeriiségének fliggvényében jovahagyja a vizsgazo
vizsgaeredményét,

- atvizsgalja a mindségligyi jegyzokonyveket és dokumentumokat,

- nyomon koveti a mindségi problémakrol késziilt értékeléseket,

- megszervezi, ellendrzi a Vizsgakozpont miikodését érintd dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat,

- meghozza a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott
dontéseket,

- elokésziti és meghozza a fellebbezések és a panaszok kezelésével kapcsolatos
dontéseket,

- Dbiztositja a KKK-k ¢és a nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld
vizsgaztatast,

- Dbiztositja a Vizsgakdzpont munkavallaloi alkalmassagat és az alkalmassag fenntartasat,

- biztositja a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelést és a
nyilvanos informaciok vonatkoz6 jogszabalyoknak valo megfelel0ségét,

- Dbiztositja Vizsgakozpont fiiggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket és érvényesiti azok koltségvetési vonzatat,

- véleményezi a Vizsgakozpont gazdasagi vezetd altal elokészitett koltségvetési tervét,

- lefolytatja a Vizsgakozpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasdhoz sziikséges targyalasokat és megkoti a szerzédéseket,

- rendszerszerlien kikiiszoboli az érdekellentéteket,
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-  megallapitja a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi
kovetelményeit iranyitja a munkajat,

- rogziti és rendszerszerlien ellendrzi a vizsgaztatokkal szembeni kovetelményeket,

- megteremti a vizsgaszervezd munka egészséges €s biztonsagos feltételeit

- kialakitja a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges Centrumon beliili és azon
kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd egyiittmiitkodéseket,

- megszervezi a Vizsgakozpont dolgozoinak helyi tovabbképzését,

- biztositja a Vizsgakdzpont feladatainak ellatdsdhoz atvett vagyon rendeltetésszerii
hasznalatat,

- ¢érvényesiti a gazdalkodas sordan a szakmai hatékonysdg ¢és a gazdasidgossag
kovetelményeit,

- gondoskodik a személyzeti adatok, valamint a jelentkezOk €s tanusitott személyek
naprakész nyilvantartasarol,

- kialakitja és betartja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt az informatikai biztonsag
fenntartasara vonatkoz6 szabalyokat, eljarasokat,

- kozremiikodik a tervezési, beszamolasi, informécioszolgaltatasi kotelezettség
teljesitésében, biztositja annak teljességét €s hitelességét,

- elvégzi a gazdalkodas teriiletén a vezetOk részére eldirt, valamint a munka- és
tizvédelmi szabalyzatban eldirt ellendrzéseket ¢és miukodteti mas sziikséges
mindségiranyitasi rendszereket,

- biztositja a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételeket,

- ellendrzi a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasat,

- kiadja a kancellar és a foigazgato ellenjegyzésével a Vizsgakdzpont Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat.

5.2.2 A szakmai vezeto feleldssége és feladatkore

A szakmai vezeté feladata elsdsorban a Vizsgakdzpont tevékenységének, szabalyos
mukodtetésének feliigyelete, a mindségiranyitasi munkatars feladatainak ellatasdban vald
kodzremiikodés, részt vesz a KOZDAR rendszer fejlesztésében, a belsé és kiilsé személyzet
felkészitésében ¢és tovabbképzésében, valamint a vizsgak lefolytatdsanak ellendrzésében.
Felelos a biztonsagi okmanyok készletnyilvantartasanak vezetéséért.

A szakmai vezetd feladata a Vizsgakdzpont szabalyos miikodésének szakmai folyamatainak
iranyitasa, szabdalyzatok kialakitdsa, fejlesztése, elemzése, aktualizalasa és folyamatos
mikddtetése, ellendrzése. Elkdtelezett a szabalyozo rendszer folyamatos fejlesztése mellett. A
megfeleld kockéazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével biztositja minden vizsgazo
partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A mindségiranyitasi munkatars munkakor esetleges betdltetlensége esetén a szakmai vezetd
teljeskortien ellatja a mindségiranyitasi munkatars feleldsségét és feladatait.

A Vizsgakozpont vezet6jét annak tavollétében helyettesiti. A szakmai vezetd felett a
Vizsgakdzpont vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat. A munkaviszony hatdrozatlan iddre
torténd létesitésére ¢és megsziintetésére a vizsgakdzpont vezetd jogosult, a Centrum
kancellarjanak és féigazgatojanak ellenjegyzésével.
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A szakmai vezetd felel:
- abiztonsagi okmanyok készletnyilvantartasanak vezetéséért,
- a vizsgaztatdsi rendszer szakszerlis€gét ¢s partatlansagat szolgald szabalyzatok
kidolgozésaért és jovahagyasra valo eldterjesztéséért,
- szakmailag felel a vizsgadokumentum sablonok megfeleldségéért,
- aKOZDAR rendszer fejlesztéséért.

A szakmai vezeto feladatkore:

- ellendrzi a jogszabalyi eldirasok betartasat,

- kozremiikodik a Vizsgakdzpont mindségpolitikdjanak meghatarozasaban és kozzéteszi
a mindségpolitikat,

- kozremiikodik a mindségiranyitasi munkatars feladatainak ellatasaban,

- részt vesz a KOZDAR rendszer fejlesztésében,

- részt vesz a vizsgak lefolytatasanak ellendrzésében,

- kidolgozza a Vizsgakdzpont miikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgéztatast
szolgald szabalyzatokat és eljarasokat,

- folyamatosan végzi a valtozaskdvetést, jelzi a valtozasokkal kapcsolatos feladatokat,
jelzi a vizsgakozpont vezetd felé a muikodési dokumentumok feliilvizsgalatdnak
sziikségességét,

- naprakészen koveti, nyilvantartast vezet ¢és beépiti a jogszabalyvaltozdsokat a

- rendszerszerlien csokkenti vagy kikiiszoboli az érdekellentéteket,

- iranyitja és kordinalja a kockazatértékeléssel és -kezeléssel kapcsolatos feladatokat,

- feliigyeli az elektronikus és egyéb nyilvantartasok adattartalmanak naprakészségét,

- kialakitja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartdsara vonatkozo
szabalyokat, eljarasokat, gondoskodik azok betartasardl €s betartatasarol,

- kozremikodik a vezetdségi atvizsgalasban,

- elvégzi a személyzet feladatra valo felkészitését,

- tdmogatja a vezetdségi atvizsgalast,

- részt vesz a panaszok és észrevételek kezelésében, visszacsatolast biztosit,

- részt vesz a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében,

- aktualizalja honlapon megjelend informaciodkat.

5.2.3 A mindségiranyitasi munkatars felelossége és feladatkore

A mindségiranyitasi munkatars feladata a mindségiranyitasi rendszer kialakitasa és folyamatos
miikodtetése, elemzése, fejlesztése a jogszabalyi eldirdsok figyelembevételével. A megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitdsdnak el6készitése, amely biztositja minden vizsgazéd
partatlan ¢és elfogulatlan vizsgaztatasat. Feladata a belsé audit koordinalasa, helyszini
vizsgaellendrzések elvégzése.

A mindségiranyitasi munkatars felett a munkaltatéi jogokat a Vizsgakdzpont vezetdje
gyakorolja. A munkaviszony hatarozatlan idére torténd létesitésére €s megsziintetésére a
Vizsgakozpont vezetd jogosult, a Centrum kancellarjanak és féigazgatdjanak ellenjegyzésével.
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A mindségiranyitadsi munkatars felel:

- apanaszok nyilvantartasaért,

- a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzo személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért és fejlesztéséért,

- az éves auditterv meghatdrozasaért,

- abels6 audit terv elkészitéséért,

- az audit koordinalasaért,

- ahelyszini vizsgamegfigyelések elvégzéséért,

- amindségiranyitasi rendszer miikodtetéséért,

- nemmegfeleldségek feltarasaért,

- vezetdségi atvizsgalasi jelentés Osszeallitasaért.

A mindségiranyitasi munkatars feladatkore:

- alkalmazza a mindségiranyitasi modszereket,

- kialakitja, feliigyeli, mtkodteti, elemzi és folyamatosan fejleszti a Vizsgakdzpont
mindségiranyitasi rendszerét,

- végrehajtja a folyamatellendrzéseket, nemmegfeleléségeket jelzi a vizsgakdzpont
vezetonek,

- kivizsgalja a tevékenységekben, folyamatokokban feltart nemmegfeleléségek okat,
illetve a nemmegfeleléségekrdl €s problémakrol késziilt feljegyzések alapjan sziikség
szerint helyesbitd, megel6z6 intézkedések vezet be,

- nyilvantartja, kivizsgalja és kezeli a panaszokat és észrevételeket,

- elkésziti a jelentéseket a szolgaltatas mindségével kapcsolatban,

- nyomon kdveti és fejleszti a vizsgaztatdas mindségét ¢és a vizsgazd személyek
elégedettségét,

- figyelemmel kiséri az egylittmiik6do partnerek teljesitményét, értékeli a munkajukat,

- gondoskodik a mindségiranyitdsi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirasarol, bevezetésérdl ¢és fenntartasarol, illetve az ellenOrzési
folyamatok elvégzésérdl,

- belsé audittervet készit ¢és eldterjeszti jovahagyasra, felligyeli a belsé audit
végrehajtasat,

- tamogatja a vezetdségi atvizsgalast,

- hibaanalizist hajt végre,

- avizsgakat szaroprobaszeriien mindségi ellendrzésnek veti ala,

- elkésziti a vizsgalati eredményeket, jelentéseket,

- részt vesz a panaszok ¢€s észrevételek kezelésében, visszacsatolast biztosit,

- atvizsgalja a mindségligyi jegyzokonyveket és dokumentumokat,

- nyomon koveti a mindségi problémakrol késziilt értékeléseket,

- részt vesz a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigalasaban ¢és
megeldzésében,

- visszajelez a vizsgalatok és felmérések eredményérdl a vizsgakdzpont vezetd és az
egy¢b érintettek részére.
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5.2.4. A belsé auditor felelossége és feladatkore

A Vizsgakdzpont vezetdje jovahagyott belsé auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban egylitt: belsé auditor) kérhet fel a
belsd audit elvégzésére. A belsd auditot olyan személy végezheti, aki megfeleld ismeretekkel
rendelkezik a vizsgaztatas, az ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében. Az auditor
nem ellendrizheti sajat munkajat. Az auditort a KVK vezetdje bizza meg az audit elvégzésével.

A belso auditor felel:

- a partatlansagon ¢és elfogulatlansagon alapulé miikodési folyamatok biztositasanak és
az mindségiranyitasi rendszernek a timogatasaért,

- anemmegfeleldségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

- amindségiranyitasi munkatars munkajanak tdmogatasaért a bels6é audit soran.

A belso auditor feladatkore:

- kapcsolattartas a mindségiranyitasi munkatarssal,
- abels6 audit kérdéslista/auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése,
- abelsd audit Mindségiranyitasi Kézikdnyv szerinti dokumentélésa.

5.2.5. A vizsgatigyviteli referens felel6ssége és feladatkore

Biztositja a fels6bb vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartasat. FelelOs a
szervezeti, igyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok szerinti munkavégzésért, egyéb
utasitasok betartasaért és betartatasaért.

A vizsgaiigyviteli referens részt vesz a Vizsgakozpontban dolgoz6 munkavallalok munkéjanak
Osszehangolasadban. Elsdsorban a vizsgakkal kapcsolatos, a személyi feltételek biztositasat
lehetévé tevd szerzddések, teljesités igazolasok és kifizetések ligykorébe tartozd feladatokat
latja el. FelelOs a vizsgadk elokészitéséért, az elokészitett dokumentumok megfeleldségéért,
kiadasaért, a lezajlott vizsgékkal kapcsolatos utomunkdk elvégzéséért, a Dokumentum és
iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért. Felelds a vizsgaszervezési feladatok
hatariddre torténd ellatasaért.

Irodai kortilmények kozott zajlé adminisztracios feladatok (pl. adatrogzités €s -nyilvantartas,
dokumentumkészités és -szerkesztés, dokumentumok kezelése, irodai és kommunikacios

eszk6zok kezelése, kiadvanyszerkesztés stb.) elvégzése. A Vizsgakozpont iktatdsanak és
nyilvantartasainak kezelése, hataridds feladatok elvégzésének kovetése.

A vizsgaiigyviteli referens felett a munkaltatoi jogokat a Vizsgakozpont vezetdje gyakorolja. A
munkaviszony hatdrozatlan iddre torténd létesitésére és megsziintetésére a Vizsgakdzpont
vezetd jogosult, a Centrum kancellarjanak és féigazgatdjanak ellenjegyzésével.

Feladatok és eljarasok tekintetében a szakmai vezetd is utasithatja, és ellendrizheti a munkajat.
A vizsgatigyviteli referens felel:

- avizsgakdzpont vezetd munkéjanak tamogatasaért,

- a Vizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfeleld ¢és informacio-
biztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

- avizsgaszervezési referensek munkéjanak koordinalaséaért,
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- arészére delegalt vizsgak teljeskori elokészitéséért, elszamolasaért, a dokumentumok
lezarasaért.

A vizsgaligyviteli referens feladata:

- elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag- és eszkozrendelés, 1étszamjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),

- a beérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskdrrel rendelkezdknek,

- fogadja a telefonokat és timogatja a felmeriil6 ligyek intézését, az érdeklddéstol fiiggden
informaciot nyujt,

- intézi a Vizsgakodzpont kiilsd és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

- arészére delegalt vizsgakat teljeskorlien elokésziti, elszamolja,

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

- papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gyljtott adatokat rendszerbe
foglalja,

- fogadja a latogatokat,

- iktat, rendszerez és irattaraz,

- ¢értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

- elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

- sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld
feladatot,

- munkéjat a kovetkezé szoftverek alkalmazisaval latja el: pl. MS Office, KRETA,
KOZDAR, FAR.

5.2.6. A vizsgaszervezési referens felelossége és feladatkore

A vizsgaszervezési referens munkakorben dolgozé személy felelds a vizsgara jelentkezések és
a vizsgara bocsatas feltételeinek ellendrzéséért, a vizsgafeladatok fejlesztésével kapcsolatos
dokumentumokért, a vizsga kapcsan megbizott személyek megbizolevelének és megbizasi
szerzOdéseinek elkészitéséért, és a vizsga dokumentumainak mappaba rendezéséért és
kikiildéséért.

Munkakdréhez tartozik a vizsgdk lezarasat kovetden a vizsgan keletkezett dokumentumok
rendezése, archivaldsa. FelelOs vizsgaszervezési feladatainak hatdriddre torténd ellatasaért.

Feladata a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése, tdmogatdsa, a
KRETA és egyéb szoftverekben a vizsgaszervezési és adminisztracios feladatok elvégzése (pl.
adatrogzités €s -nyilvantartas, dokumentumgeneralds ¢és elkiildés, dokumentumellendrzés,
dokumentumfeltoltés, stb.), a vizsgakhoz kapcsolddd dokumentumok kezelése, nyilvantartasa,
¢s a vizsgaszervezéshez kapcsolodo egyéb tevékenységek elvégzése.

A vizsgaszervezési referens felett a munkaltatoi jogokat a Vizsgakdzpont vezetdje gyakorolja.
A munkaviszony hatarozatlan idére torténd létesitésére és megsziintetésére a Vizsgakdzpont
vezetd jogosult, a Centrum kancellarjanak és féigazgatojanak ellenjegyzésével.
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A vizsgaszervezési referens felel:

a vizsgazokkal, a vizsgahelyszineket biztosité egyiittmiikodé partnerekkel valo
kapcsolattartasért,

a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat eldkészitéséért, a vizsgak
elszamolasaért, a dokumentumok ellenOrzéséért, archivalasaért,

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

A vizsgaszervezési referens feladata:

elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat (anyag- és eszkdzrendelés, 1étszdmjelentés,
egyéb HR adminisztracio stb.),

a beérkezo leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezOknek,

fogadja a telefonokat ¢s tamogatja a felmeriild ligyek intézését, az érdeklodéstol
fiiggden informaciodt nyujt,

intézi a Vizsgakozpont kiilsd és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

a részére delegalt vizsgakat teljeskoriien elokésziti, elszamolja,

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

papir alapt és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

fogadja a latogatdkat,

iktat, rendszerez és irattaraz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

részt vesz a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének miikodtetésében;

kezeli a Vizsgakozponttal egylittm{ikodd partnerek, vizsgahelyszinek, vizsgaztatasban
részt vevo személyek személyi anyagat, partnerlistakat,

beszerzi az egylittmiikodéshez, megallapodashoz sziikséges adatokat, informacidkat
(dokumentumok bekérése, feldolgozasa),

elokésziti az egyiittmiikodési megallapodasokat, megbizdsokat (Osszeférhetetlenség,
partatlansag ellendrzést koveto),

kapcsolatot tart az egylittmiikodésben részt vevod partnerekkel,

kommunikéalja a Vizsgakdzpont mindségpolitikajat, partatlansagi elveit az
egylittmikodo partnerek fele,

nyilvantartja, dokumentalja és tovabbitja a vezetd felé a megbizasok alapjan elvégzett
munkat, a megbizasok teljesitését, a teljesitési igazolasokat,

figyelemmel kiséri, megvalaszolja a vizsgara jelentkezOk honlapon keresztiil érkezd
érdeklodéseit vagy tovabbitja azokat az illetékes munkatars felé,

nyomon koveti az elégedettség mérd kérddivek beérkezését, feldolgozza adatait €s
tovabbitja a vezeto felé,

részt vesz a helyszini szemlék lefolytatasaban,

részt vesz a vizsgaszervezés folyamatdban, adminisztracié készitésben, a
dokumentumok ellendérzésében, archivalasaban,
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- részt vesz a vizsgak statisztikai elemzéseinek készitésében,
- részt vesz a panaszok kivizsgalasadban, az okok feltarasaban,

- adatokat kozol ¢és kozremiikodik a Vizsgakdzpont gazdalkodéasi elemzéseinek

elkészitésében,

- sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely, a képzettségének megfeleld
feladatot,

- munkajat a kovetkezd szoftverek alkalmazasaval latja el: pl. MS Office, KRETA,
KOZDAR, FAR.

5.3. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A Vizsgakozpont vezetdt a Centrum foigazgatodja bizza meg hatarozatlan idore, illetve vonja
vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor
kivételével - a foigazgatod gyakorolja.

A Vizsgakdzpont vezetdje munkdja szakmai része, valamint munkaltatéi jogkoreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egylittmiikddési megallapodasok megkotésével, valamint a
vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztasdval kapcsolatban és a koltségvetési keret
felhaszndlasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato.

A Vizsgakozpont munkatarsai felett a munkaltatdoi jogokat a vizsgakdzpont vezetdje
gyakorolja. A munkaviszony hatarozatlan idére torténd létesitésére és megsziintetésére a
Vizsgakozpont vezetd jogosult, a Centrum kancellarjanak és féigazgatdjanak ellenjegyzésével.

6. A KIADMANYOZAS RENDJE

A kiadmanyozas az iigyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiad4dsara ad felhatalmazéast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbenso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat.

A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds. Kiadmanyozasi joggal
a vizsgakozpont vezetd rendelkezik. A tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedést
igényld tigyekben a szakmai vezetd gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

A kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.

7. A VIZSGAKOZPONT ALTALANOS MUKODESE, GAZDALKODASA

A Vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Centrum altalanos mitkddésére
vonatkozo szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallaldsi, {lizemeltetési stb.
folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok), amennyiben azok a Vizsgakdzpont fiiggetlen és
partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Centrum biztositja.
A keret felhasznaldsa tekintetében a Vizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithato.
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A Vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont a Centrum altal biztositott keretgazdalkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A Vizsgakozpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente Osszeallitott és a Centrum altal
megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd 4altal eldzetesen véleményezett, kancellar Aaltal
jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakézpont vezetd szakmai véleményét a kancellar
koteles figyelembe venni. A Vizsgakdzpont gazdalkodasra vonatkozd részletszabalyai a
Centrum gazdalkodasara vonatkozé szabalyzatokkal harmonizalnak.

A Vizsgakozpont vezetdje és valamennyi munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni a Centrum vezetdivel és munkatarsaival. Az egylittmlikodés kialakitasaért a
vizsgakozpont vezetd és a Centrum kancellarja, illetve féigazgatoja a feleldsek.

8. A VIZSGAKOZPONT KEPVISELETE ES ALAIRASI JOGOSULTSAGOK

A Vizsgakozpontot a vizsgakozpont vezetd képviseli. Aldirdsra oOnalléan jogosult a
Vizsgakozpont koltségvetésének terhére, a Centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival
Osszhangban, a kancellar és a gazdasagi vezetd ellenjegyzésével. Akadalyoztatisa esetén e
jogkorét helyettese (szakmai vezetd) gyakorolja.

9. BELSO SZABALYOZAS ESZKOZEI ES AZOK NYILVANOSSAGA

A Vizsgakozpont belsd szabalyozasanak eszkdzei a szabdalyzat, az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat €s az eljarasrend a Vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezo erejii jogi
norma.

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

A Vizsgakozpont a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

- a Vizsgakozpont tevékenységére ¢és mukodésére vonatkozd jogszabalyok jegyzékét
kozzéteszi a Vizsgaszabalyzatban,

- avizsgara jelentkezd és a Vizsgakozpontban vizsgazott személyek szamdra informativ
hatélyos szabalyzatok és eljarasrendek kivonatat honlapjan kozzéteszi,

- a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat, utasitasokat a
belsd halozaton kozzéteszi.

10. A BELSO ES KULSO TAJEKOZTATAS ESZKOZEI ES FORUMAI

A Vizsgakozpont a honlapjan, intranetes haldzatan és elektronikus levelek altal ad tajékoztatast
az érintetteknek ¢és a foglalkoztatottaknak a vizsgédztatassal kapcsolatos €s a napi munkat érintd
aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a szervezet miikodésének
gordiilekenységét.

A Vizsgakézpont nyilvanossa teszi a mitkkodéséhez kapcsolodd kozérdekli informécidit és
dokumentumait.
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11. A VIZSGAKOZPONT KAPCSOLATTARTASANAK A RENDJE
A Centrum vezetdivel a Vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartas sziikség szerint tartott értekezleteken biztositott, amelyeken a
Centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a téméban érintett kollégak.

A kapcsolattartas formai lehetnek:

- vezetdi értekezlet, melynek tagjai: kancelldr, fOigazgatd, fOigazgatd-helyettes,
gazdasagi vezetd, vizsgakdzpont vezeto,

- igazgatdi értekezlet, melynek tagjai: kancellar, fOigazgatd, foigazgatd-helyettes,
vizsgakozpont vezetd €s a Centrum intézményeinek igazgatoi,

- munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoi: a Vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa.

A Vizsgakozpont feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében koteles egyiittmiikddni a
Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint sziikség szerinti
egyeztetéseket tartani.

A Vizsgakdzpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfeleldbb modon:
e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartdsa annak
érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben és a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden torténjen.

A Vizsgakozpont a kapcsolattartas jogszabaly szerinti kovetelményeit belsé szabalyzataiban
rogziti (pl: kotelezd vizsgak elotti értesitések mddja €s formaja).

Napi operativ feladatok ellatdsa érdekében a Centrum gazdasadgi, munkaiigyi, jogi
munkatarsaival személyes, e-mail-es és telefonon torténd kapcsolattartas torténik.

12. ZARO RENDELKEZESEK

A vizsgakOzpont vezetd a vizsgaztatassal €s a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben oOnalldan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni a Centrumra vonatkozo6 fenntartdi €s a Centrum
belsé kommunikéciora vonatkoz6 utasitasait.

A Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a Vizsgakdzpont vezetdje jogosult. E
jogosultsagat eseti jelleggel a szakmai vezetdre dtruhazhatja.

A Vizsgakdzpont miikddésére a jelenlegi SZMSZ-t, belsé szabalyzatait ¢s egyéb a Centrum
altalanos miikddését meghatarozo szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben ¢és a Vizsgakdzpont belsé szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben
a Vizsgakozpont a Centrum altalanos mitkodését meghatarozé szabalyzatait koteles alkalmazni.
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MELLEKLET

1. szamu melléklet: A Vizsgakdzpont szervezeti abraja

A melléklet tartalma 6nalldéan is modosulhat.
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1. szamu melléklet

A Vizsgakozpont szervezeti abraja

Vizsgakoézpont

vezetd

Szakmai vezeté

Vizsgaligyviteli Vizsgaszervezési Belsd auditor

referens referens munkatars
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