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I. FEJEZET
A VIZSGAKOZPONT JOGALLASA, ALAPADATAI KEPVISELETE

A Vizsgakozpont jogallasa

1. Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont a Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: SZTE)
kézponti szolgaltaté egységeként mitkodik az SZ-206-1/2023/2024. (I1X.25) szamu Szenatusi
hatarozat alapjan. Az SZTE Szakképzési Vizsgakozpont (tovabbiakban: Vizsgakozpont) az
SZTE jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége, vezetOje az altala ellatott szakmai
feladat tekintetében nem utasithato.

2. A Vizsgakozpont tevékenységét hatdsagi engedély birtokaban a szakképzésrol szolo 2019. évi
LXXX. torvény, valamint a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11. 7.)

Korm. rendelet alapjan végzi.

A Vizsgakoézpont alapadatai
3. A Vizsgakozpont alapadatai:
a) Hivatalos megnevezeés: SZTE Szakképzési Vizsgakozpont
b) Roviditett név: SZTE SZVK
c) Székhely: 6720 Szeged, Dugonics tér 13.
d) Levelezési cim: 6722 Szeged, Mars tér 20.
e) Hivatalos honlap: https://u-szeged.hu/sztevizsgakozpont
f) Alapitas datuma: 2023.10.30.
g) Alapité okirat kelte: 2023.11.15.

A Vizsgakozpont képviselete
4. A Vizsgakozpont, mint 6nalld jogalanyisadggal rendelkezd szervezeti egység képviseloje és
szakmai vezetOje a Vizsgakozpont igazgatd. Feladatait tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel az igazgatd-helyettes latja el. A helyettesités idétartamat és jogkorét, kiilonos
tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositasok és megsziintetések munkaltatoi jogokra

— vis major esetét kivéve — {rasba kell foglalni.
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. FEJEZET
A VIZSGAKOZPONT TEVEKENYSEGE

A Vizsgakozpont tevékenysége, feladata

. Vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelden
szervezi és 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 szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi €s
személyi feltételeknek. A feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakozpont egylittmiikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

. A Vizsgakozpont vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsoldodd iranyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, tizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkoddsi és adminisztracios feladatokat lat el egytittm{ikodve a vizsgahelyszinekkel.
. A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges teriiletet, épiiletet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A VizsgakOzpont az
egylittmiikodé vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellentrzi. A
Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd
irasbeli, hatarozatlan idejli egytittmiikodési megallapodast kot.

. A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket a Vizsgakozpont {rasban bizza meg, a
megbizds minden esetben egy adott vizsgara szol. A vizsgabizottsag ellendrzési feladatokat
ellatd tagjat a szakmai vizsga helyszine szerint illetékes kamara delegalja. A jogszabalynak
megfelelé delegalas hidnyaban a vizsgabizottsig ellenérzési feladatokat ellatdo tagjat a
Vizsgakozpont bizza meg. A szakmai és a képesitd vizsga vizsgabizottsagi tagjait amennyiben
a vonatkozd Képzési és Kimeneti Kovetelmény (a tovabbiakban: KKK) vagy Program
Kovetelmény (a tovabbiakban: PK) masként nem rendelkezik, valamint a vizsga helyszinén a
Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyzot a Vizsgakdzpont bizza meg.

. Egylittm{ikod6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgdztatasban részt vevd személyekkel az
SZTE Szerzddéskotési és Kotelezettségvallalasi Szabalyzata alapjan a Vizsgakdzpont igazgatod

jogosult szerzodést, megallapodast kezdeményezni, kotni.
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III. FEJEZET
A VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

Személyi allomany, feladat- és hatdskorok

Az igazgato felelossége és feladatkore
1. A Vizsgakdzpontot az igazgatd vezeti, feladat- ¢s hatdskorét kozvetlenil, illetve a
Vizsgakdzpont szervezete utjan gyakorolja.
2. Azigazgato felel:

a) a Vizsgakdzpont mindségpolitikdjanak meghatarozasaért és kozzétételéért,

b) a Vizsgakdzpont szakszer(i, flggetlen ¢&s partatlan, torvényes mikodésének
biztositasaért,

¢) a Vizsgakozpont mikodésének megfelel6ségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok ¢€s eljarasok kidolgozésaért,

d) az érdekellentétek rendszerszert kikiiszéboléséért,

e) a Vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfelelé dontések meghozataléért,

f) avizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerl és szakmailag megalapozott dontések
meghozatalaért,

g) a KKK-k és nyilvantartdsba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasaért,

h) az alkalmassadgi kovetelményeknek megfelelé személyzet kivalasztasaért a
vizsgaztatasi folyamatban,

i) a Vizsgakézpont munkavallaloi alkalmassdganak és az alkalmassdg fenntartasanak
biztositasaért,

j) elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaért,

k) a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartdsdra vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitdsaért és betartasaért, betartatasaért,

1) a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsdgos informécidkezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelel$ biztositasaért,

m) a panaszok nyilvantartasaert,

n) apanaszok kivizsgalasaért,
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0) a vizsgaztatdas minOségének és a vizsgazok elégedettségének nyomon kovetésért és
fejlesztésért,
p) abelsd audit terv készitésért és az audit koordinalasért, a helyszini vizsgamegfigyelések
veégzeésert, €s
q) amindségiranyitasi rendszer mikodtetésért,
r) akancellar ellenjegyzésével a Vizsgakozpont Miikodési Rendjének kiadasaért.

3. Az igazgat¢ feladatkore:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

k)

D)

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, 6ndlldan vezeti a
Vizsgakozpontot,

dont minden olyan, a Vizsgakézpont mikodésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy szeméely hataskorébe,

gvakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozési jogot, kiiléndsen a
Vizsgakozpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében,

meghatdrozza a Vizsgakozpont mikodési politikdjat és kiadja az Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvet és szabalyzatait,

clkésziti a Vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakdori leirasat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet,

szervezi és ellendrzi a Vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges - a
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabalyzatban és a fenntartd egyéb szabdlyzataiban atruhazott
munkaltatoi jogokat,

évente, illetve a feliigyeleti szerv 4ltal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az fenntarto
beszamolojanak, jelentésének €s koltségvetéseének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb évente irasos tdjékoztatast ad a rektor/kacellar részére a
Vizsgakozpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus

nyilvantartasokban,
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m) szakmai értekezletet hiv dssze a Vizsgakdézpont mitkddésével kapcsolatos feladatok
megoldaséhoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

n) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallaldsrol szold
szabalyok szerint végzi,

0) képviseli a Vizsgakdzpontot a hataskdrébe tartozé tigyekben,

p) javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo munkavallalok elismerésére,

q) dont a Vizsgakdzpont alapfeladatira létesitett munkakorre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

r) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

s) megszervezi, ellendrzi a Vizsgakozpont mikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

t) kozremiikodik a vizsgaszervezésben, ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ
feladatokat,

u) vizsgdra vald jelentkezés fogadasa, iktatdsa a rendszerbe,

v) visszaigazolas kiildése a jelentkezonek,

w) tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogadasarol/elutasitasarol,

x) Kréta-azonositd generalasa a jelentkezonek,

y) vizsgara jelentkezok rogzitése,

z) beérkez6 vizsgadokumentdciok szkennelése, feltltése, listazasa, ellendrzése,

aa) felszolitas kiildése hianypotlasra,

bb) kérelmekkel kapesolatos tajékoztatas, felmentési/méltanyossagi kérelem kezelése,

cc) vizsgacsoportok  kialakitisa, szakméanként rogzitése a rendszerben/alcsoportok
létrehozasa,

dd) dijfizetés sziikségességének vizsgalata, dij meghatdrozasa, rogzitése a rendszerben,

ee) részt vesz a vizsgabizottsagi tagok kivalasztasaban, palyaztatasaban,

ff) vizsgabizottsagi tagok felkérése,

gg) vizsgaidopontok, helyszinek és a vizsga nyelvének rogzitése a rendszerben,

hh) vizsgazo kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadas/elutasitas,

ii) kapcsolattartds a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,

ij) avizsga teljes kort lebonyolitésa,
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kk) a vizsga zarddokumentumainak elkészitése,

1) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatfejlesztési koordinatori feladatokat,

mm) részt  vesz a vizsgafeladatot elkészit0 partnerek  kivalasztasaban,
palyaztatasaban,

nn) elokésziti a megbizasi szerzédéseket a feladatkészitd partnerek tekintetében,

0o0) folyamatosan kapcsolatot tart az egylittm{ikddé partnerekkel,

pp)nyomon kdveti €s koordindlja a feladatfejlesztési folyamatokat a feladatkészité
partnerek kivalasztasatol, a vizsgafeladatok elkészitésén at, egészen a szakmai vagy
képesittd vizsga lefolytatasaig,

qq) nyilvantartasok vezetése — informaciobiztonsagi szempontok figyelembevételével,

rr) adatszolgaltatas,

ss) informatikai feliiletek kezelése,

tt) szemelyes adatok kezelése (GDPR),

uu) beérkezo szamlak, teljesités igazolasok Osszekészitése tovabbi ligyintézésre.

Az igazgato-helyettes felelossége és feladatkore
4. Az igazgato-helyettes altalanos hatdskorrel helyettesiti a Vizsgakézpont igazgatdt annak
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén. A helyettesités idotartamat €s jogkorét — vis major esetét
kivéve — {rasban kell rogziteni. Az igazgato-helyettes a munkakari lefrasdban meghatarozott —
a Vizsgakdzpont igazgatd hataskorébe és feladatai kozé tartozd — feladatokat ondlldan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén az igazgato-helyettesre a Vizsgakozpont
igazgatojara vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A Vizsgakdzpont igazgato-

helyettes ellathat mas vezet6i feladatot is.

5. A Vizsgak6zpont igazgatd-helyettes felel:
a) a Vizsgakdzpont munkajaért, szakszer(, fliggetlen és partatlan, térvényes miikodésének
tamogatasaért,
b) a Vizsgakidzpont irdanyitasi rendszerének tdmogato ellendrzéséért,
c¢) elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmacrt,
d) a GDPR szabalyainak megfelelé biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos

informacidkra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,
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e) az érdekellentétek rendszerii kikiiszoboléséért,

f) a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak irdnyitasaért,

g) avizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerli ellenbrzéseért,

h) a szabdlyos ¢és hatékony munkavégzéshez sziikséges szervezetekkel —és
érdekképviseletekkel torténd egytittmitkodések kialakitasaért,

i) a Vizsgakozpont feladatai ellatdsahoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszert
igénybevételéért,

j) a gazdalkodas sordn a szakmai hatékonysag €s a gazdasigossag kdvetelményeinek
érvényesitéséért,

k) a személyzeti adatok, valamint a jelentkezok, jeloltek és vizsgdzok naprakész
nyilvantartasaért, ellendrzéséért,

1) ateljes vizsgaztatasi tevékenység alatt, a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok,
eljarasok betartasaért,

m) a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
vald kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

n) amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasdnak ellenOrzéséért,

0) a Vizsgakdzpont miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa

érdekében a targyalasok lefolytatasaért, egytittmiikodési megallapodasok ¢s

szerz6dések megkotéséért.

6. A Vizsgakozpont igazgatd-helyettes feladatkore:

a)

b)

d)

a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen tdmogatjia a
Vizsgakdzpont zavartalan mitkodését,

tamogatja a Vizsgakdzpont igazgaté munkajat, a Vizsgakozpont mikddésével,
feladatellatasaval kapcsolatos tigyekben, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv vagy
személy hataskorébe,

tamogatja a Vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényestilését,

évente, illetve a felligyeleti szerv éltal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az Egyetem

beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéschez,
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¢)

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol €s adattisztitasarol az elektronikus
nyilvantartasokban,

szakmai értekezleteket hiv 0ssze a Vizsgakozpont mukddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabodl,

képviseli a Vizsgakozpontot a hataskdrébe tartozé tigyekben,

kozremukodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtéscben,
kézremiikodik a vizsgaszervezésben,

vizsgara valo jelentkezés fogadasa, iktatasa a rendszerbe,

visszaigazolas kiildése a jelentkezének,

tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogadasarol/elutasitasardl,

m) Kréta-azonositd generalasa a jelentkezonek,

n)
0)
p)
Q)

y)
z)

vizsgara jelentkezdk rogzitése,

beérkez6 vizsgadokumentaciok szkennelése, feltéltése, listazasa, ellendrzése,
felszolitas kiildése hianypotlasra,

kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatas, felmentési/méltanyossagi kérelem kezelése,
vizsgacsoportok kialakitdsa, szakmanként rogzitése a rendszerben/alcsoportok
létrehozasa,

dijfizetés szlikségességének vizsgalata, dij meghatarozasa, rogzitése a rendszerben,
részt vesz a vizsgabizottsagi tagok kivalasztasaban, palyaztatasaban,
vizsgabizottsagi tagok felkérése,

vizsgaiddpontok, helyszinek €s a vizsga nyelvének rogzitése a rendszerben,
vizsgazd kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadas/elutasitas,
kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,

a vizsga teljes korli lebonyolitasa,

a vizsga zarodokumentumainak elkészitése,

aa) ellatja a vizsgaszervezessel kapcsolatos feladatfejlesztési koordinatori feladatokat,

bb) részt vesz a vizsgafeladatot elkészitd partnerek kivalasztasaban, palyaztatasaban,

cc) elokésziti a megbizasi szerzodéseket a feladatkészitd partnerek tekintetében,

dd) folyamatosan kapcsolatot tart az egylittmiksdé partnerekkel,
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ee) nyomon koveti és koordindlja a feladatfejlesztési folyamatokat a feladatkészité

partnerek kivalasztasatol, a vizsgafeladatok elkészitésén at, egészen a szakmai vagy

képesitd vizsga lefolytatasaig,

ff) nyilvantartasok vezetése — informacidbiztonsagi szempontok figyelembevételével,

gg) adatszolgaltatas,

hh) informatikai feliiletek kezelése,

ii)
i)

személyes adatok kezelése (GDPR),

ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

kk) beérkezd szamlak, teljesités igazolasok dsszekészitése tovabbi tigyintézésre.

Mindségiigyi szakérto felelossége és feladatkire

7. A minbségiigyi szakérté feladata, hogy a Miikddési politikara figyelemmel kialakitsa és

folyamatosan mikodtesse a Vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét. A mindségiranyitasi

rendszer folyamatait ellenérzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikodtetésével biztositja minden

vizsgazo partatlan ¢s elfogulatlan vizsgaztatasat.

8. A mindségligyi szakérto felel:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

h)

a vizsgaztatasi rendszer miikddési céljainak megfogalmazdsaban vald részvételéért,
kozzétételéért és megvalosulasuk ellendrzéséért,

a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért és jovahagyasra valo eloterjesztéséért,

a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének kialakitasaért,

a mindségiranyitasi rendszer fejlesztéséért és fenntartasaért,

feladatai ellatasahoz hasznalatba adott vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért,

a mindségiranyitasi dokumentumok elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész
adattartalmaért,

teljes vizsgaszervezési ¢és lebonyolitasi folyamat alatti, a biztonsag fenntartdsara
vonatkozo6 szabalyok, eljarasok kialakitasaért,

a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kitelezettség teljesitésekor az abban

valo kozremukodésért, a vonatkozd részek teljességéért és hitelességéért.

9. A mindségiigyi szakértd feladatkore:
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a) panaszok ¢s észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

b) a szolgéltatas mindségével kapcsolatos belso €s kiilsd jelentések elkészitése,

¢) folyamatellendrzések végrehajtasa,

d) vizsgaztatok tevékenysége mindségének nyomon kvetése,

¢) minoségiranyitasi modszerek alkalmazasa,

f) a Vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének feltigyelete; mukdodtetése, elemzése ¢és
folyamatos fejlesztése,

g) a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kovetése
gs fejlesztese,

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordindldsa,

i) gondoskodik a jeldltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossdg elémozditdsarol az
egész szervezetben; gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer szamaéra sziikséges
folyamatok azonositasardl, leirasardl, bevezetésér6l és fenntartdsardl; az ellendrzési
folyamatok elvégzésérol,

j) belsé auditterv készitése és jovahagyasra eloterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feligyelete,

k) vezetOségi atvizsgalas tamogatasa,

1) abelsd audittal kapcsolatos leirtak betartasa,

m)hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése,

n) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

0) minoségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalasa,

p) a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

q) részvétel a problémat kivalto okok felderitésében, a hibak korrigdlasdban és
megelozésében,

r) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a Vizsgakdzpont vezetd €s az

egyeb érintettek részére.
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Az iigyviteli munkatars felelossége és feladatkore

10. Ugyviteli munkatérs felel:
a) a Vizsgakozpont munkdjanak tdmogatasaért,
b) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatasaért,
¢) a munkakéri leirasdban meghatarozott feladatok maradéktalan ellatasaért,
d) a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi és formai helyességéert,
e) az adatok valodisagaért és a bizonylatok megérzéséért,
f) a hataridok betartasaért,
g)a Vizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld €s
informacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevd kezeléséért
h) a Vizsgakozpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,
i) elektronikus és egyéb nyilvantartisok naprakész adattartalmaért,
i) a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelés €s a nyilvanos

informacidkra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért.

11. Ugyviteli munkatérs feladatkore:

a) elvégzi a napi adminisztracids feladatokat anyag és eszkézrendelés, 1étszamjelentes,
egyéb HR adminisztracio

b) a beérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezéknek,

¢) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriild iigyek intézését, az érdeklodéstsl
fliggden informaciot nyujt,

d) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
scannel, papir alapu és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gy(jtott adatokat
rendszerbe foglalja,

e) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatdsarol, karban
tartasarol,

f) kapcsolatot tart a munkavéllalokkal, a vizsgahelyszinekkel, valamint az egyetemen

beliili és kiviili szervezeti egységekkel,




\/
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g) fogadja a latogatdkat,

h) iktat, rendszerez €s végzi az irattari feladatokat,

i) értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

j) beszamoldk, jegyzOkonyvek, eloterjesztések, megdllapoddsok, jelentések stb.
megszerkesztése,

k) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

1) vizsgara valo jelentkezés fogadasa, iktatdsa a rendszerbe,

m) visszaigazolas kiildése a jelentkezdnek,

n) tajékoztatas kiildése a jelentkezés elfogadasardl/elutasitasarol,

0) Kréta-azonositod generalasa a jelentkezdnek,

p) vizsgara jelentkezOk rogzitése,

q) beérkezd vizsgadokumentaciok szkennelése, feltoltése, listazasa, ellendrzése,

r) felszolitas kiildése hianypotlasra,

s) kérelmekkel kapcsolatos tajékoztatas, felmentési/méltanyossagi kérelem kezelése,

t) vizsgacsoportok kialakitdsa, szakmanként rogzitése a rendszerben/alcsoportok
létrehozasa,

u) dijfizetés sziikségességének vizsgalata, dij meghatdrozésa, rogzitése a rendszerben,

v) részt vesz a vizsgabizottsagi tagok kivalasztasaban, palyaztatasaban,

w) vizsgabizottsagi tagok felkérése,

x) vizsgaidépontok, helyszinek és a vizsga nyelvének rogzitése a rendszerben,

y) vizsgazo kiértesitése — felmentési, méltanyossagi kérelem elfogadés/elutasitas,

z) kapcsolattartas a vizsgabizottsaggal, vizsgazokkal, vizsgahelyszinekkel,

aa) a vizsga teljes korii lebonyolitasa,

bb) a vizsga zardédokumentumainak elkészitése,

ce) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos feladatfejlesztési koordindtori feladatokat,

dd) részt vesz a vizsgafeladatot elkészitd partnerek kivalasztdsaban, palyaztatasaban.,

ee) el6késziti a megbizasi szerzddéseket a feladatkészitd partnerek tekintetében,

)

folyamatosan kapcsolatot tart az egylittmiikédo partnerekkel,

gg)nyomon koveti és koordinalja a feladatfejlesztési folyamatokat a feladatkészitd

partnerek kivalasztasatol, a vizsgafeladatok elkészitésén at, egészen a szakmai vagy

képesitod vizsga lefolytatasaig,
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hh) nyilvantartasok vezetése — informacidbiztonsagi szempontok figyelembevételevel,

ii) adatszolgaltatés,

jj) informatikai feltiletek kezelése,

kk) személyes adatok kezelése (GDPR),

1) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

mm) beérkez6 szamldk, teljesités igazolasok Gsszekészitése tovabbi tigyintézésre,
nn) sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladatot.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

12. A Vizsgakdzpont igazgatot az SZTE Kancellarja bizza meg, illetve vonja vissza a megbizasat.

13

14.

13,

A Vizsgakézpont igazgatd felett a munkéltatéi jogokat — a Kancellar gyakorolja. A
Vizsgakdzpont igazgatd az altala ellatott szakmai feladatok tekintetében nem utasithatd. A
Vizsgakdzpont igazgatdja a munkaltatoi jogkorok delegalasanak rendjérdl szolo kancellari
utasitasban foglaltak alapjan a Vizsgakdzpont alkalmazottai felett kozvetlen munkahelyi
vezetd jogkort gyakorol. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében
javaslattételi joggal rendelkezik a munkaltatoi jogkor gyakorloja felé, mely javaslatot a

munkaltatoi jogkor gyakorld csak jogszabalyba iitkozés esetén utasithat vissza.

A kiadményozas rendje
A kiadményozas az tigyben torténd kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilso
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast.
Kiadmanyozasi joggal a Vizsgakézpont igazgaté rendelkezik. Helyettesités esetén
kiadmanyozasi jogot az eseti jelleggel megbizott Vizsgakdzpont igazgatd-helyettes

gyakorolja.

A Vizsgakozpont altalinos miikodése, gazdalkodasa
A Vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek az SZTE dltalinos miikodésére
vonatkozo szabdlyzatai (pl. a gazddlkodasi, kotelezettségvallalasi, iizemeltetési stb.
folyamatokat meghatdrozo szabalyzatok, eljarasrendek), amennyiben azok a Vizsgakdzpont

fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.




Miikddési Rend

\N/

Valtozat: 01 Kiadva: 2025.03.10. Oldal: 16/18

16. Gazdalkodasa tekintetében a Vizsgakozpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a

fenntartd biztosit.

17. A Vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és

18.

pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakozpont a fenntarto altal biztositott keretgazdalkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarél. A Vizsgakdzpont
fenntartasi és mukodési koltségeit az évente sszeallitott, a Vizsgakozpont igazgatd altal
elézetesen véleményezett, fenntartd altal jovahagyott ¢és megéllapitott koltségvetés
tartalmazza. A Vizsgakdzpont igazgatd szakmai véleményét a fenntartd koteles figyelembe
venni. A Vizsgakozpont gazdalkodasra vonatkozé részletszabalyai a fenntarto gazdalkoddséara

vonatkozo szabalyzatokkal harmonizalnak.

Belso szabalyozas eszkozei és azok nyilvinossaga
A Vizsgakozpont belsé szabdlyozasanak eszkozel a belsd szabalyzat é€s az eljarasrend,
valamint a belsé utasitds. A belsé szabalyzat és az eljarasrend a Vizsgakdzpont egészére

érvényes, kotelezd erejli jogi norma.

19. A bels6 utasitas a hatalya ald tartozo személyi kor vonatkozésaban kotelezo erejli jogi norma.

20. A Vizsgakdzpont a tevékenységére és mikodésére vonatkozd jogi normak nyilvanossagat az

alabbiak szerint biztositja:

a) a Vizsgakdzpont tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabdlyok jegyzékeét,

kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos szovegének

ingyenes elérhetdségét biztosito honlapra,

b) a vizsgdra jelentkezd, a Vizsgak6zpontban vizsgazott személyek szdmadra informativ

szabdlyzatok és eljarasrendek hatdlyos és a jovoben hatalyba 1épd szovegét a honlapon

kozzéteszi,

¢) a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat, utasitdasokat a

Vizsgakzpont meghajtojan mappastruktiraban elhelyezett tarhelyen kozzéteszi.

A belsd és kiilso tajékoztatas eszkozei és forumai

21. A Vizsgakézpont a honlapjan keresztiil ad tajékoztatast a vizsgaztatasban érintetteknek, illetve

belsd levelezési rendszerén a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos, illetve a napi

munlkat érintd aktualitasokrol.
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22. A Vizsgakozpont igazgatd rendszeres értekezletek - foszabaly szerint hetente, az adott hét elso
munkanapjan - itjan biztositja a Vizsgakozpont tevékenységének gordiilékenységét.
23. A Vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a muikodéséhez kapcsolodo kuleseredményeit és az

iranyitasi rendszeréhez kt6do kozérdekili informacidit.

A Vizsgakozpont kapcesolattartasanak rendje
24. A fenntarto vezetdivel a Vizsgakdzpont igazgatoja tartja a kapesolatot. Kapesolattartas forméai
lehetnek:
a) vezetdi értekezlet,
b) munkatarsi értekezlet,
¢) gazdasagi értekezletek,
d) egyéb értekezletek.
25. A Vizsgakdzpont feladatainak &sszehangolt ellatdsa érdekében koteles egyiittmikodni a
fenntartd vezetoségével, kotelesek egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamit sziikség

szerinti egyeztetéseket tartani.

26. A Vizsgakozpont koteles minden érintettel kapesolatot tartani a lehetd legmegfelel6bb modon,
e-mail, telefon, személyes talalkozas. egyéni vagy csoportos megbeszélések tartdsa annak
érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi

cléirasoknak megfelelden torténjen.

Zaro rendelkezések
27. Jelen Miikoédési Rend a kihirdetés napjan lép hatalyba. Kihirdetésnek minésiil az SZTE

Szakképzési Vizsgakdzpont honlapjan torténd kozzététel.
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1. sz. melléklet

A VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE ES SZEMELYI ALLOMANYA

SZERVEZETI FELEPITES

Készités idépontja: 2025.01.15.




