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MODOSITASOK JEGYZEKE

Viltozas helye Utolsé modositas tartalma
2. oldal A vizsgakOzpont alapadatai:
f) Vezet6i: vizsgakdzpont-vezetd, szakmai vezetd, mindségiranyitasi vezetd
4. oldal A vizsgakozpont vezetd/szakmai vezetd feladatai
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Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont

8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.

tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu, honlap: www.nszvk.hu

1. Avizsgakozpont jogallasa

A vizsgakOzpont a Nagykanizsai Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezo, teljes

szakmai fiiggetlen miikodo szervezeti egysége.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpont (a tovabbiakban: vizsgakOzpont) a vizsgaztatasi
tevékenységét a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szkt.), a
szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szold 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (tovabbiakban

Szkr.) alapjan végzi.

2. A vizsgakoézpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés:
b) Roviditett név:

c) Székhely:

d) Levelezési cim:

e) Hivatalos honlap:

f) Vezetéi:

g) Alapitas datuma:

h) Alapito6 okirat kelte:
i) Gazdalkodasi jogkor:

3. A vizsgakozpont feladata

Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdozpont

NSZVK

8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.

8800 Nagykanizsa, Erdész utca 30.

www.nszvk.hu

vizsgakozpont-vezetd, szakmai vezetd, mindségiranyitasi vezetd
2021. majus 1.

2021. marcius 29.

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakdzpont éves
keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Nagykanizsai
Szakképzési Centrum biztositja. A  keret felhasznéldsa
tekintetében a Vizsgakozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem
utasithat6d. A vizsgakdzpont a Nagykanizsai Szakképzési Centrum
altal biztositott keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €s bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai

képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmdkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és

személyi feltételeknek.
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4. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont szervezete a vizsgakOzpont-vezetébdl, szakmai
vezet6bol, mindségiranyitasi vezetObol és vizsgaszervezési referensekbol all.

A vizsgakozpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, huméneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat. A vizsgakdzpont feladatainak ellatdsara a
vizsgalebonyolitdsi helyszinekkel eldzetesen szandéknyilatkozatot, majd a vizsga elott az
egylttmiikodovel szerzodést kot.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges épiiletet/helyiséget a
szerzddésben meghatarozott idépontban, a vizsgakdzpont altal elézetesen megtekintett allapotban
¢s a szandéknyilatkozat 1. szami mellékletét képezd leltarban feltiintetett berendezési és
felszerelési targyakkal, tovabba a vizsgahelyszinként hasznalatba vett helyiség(ek)hez a helyi
gépeket/berendezéseket megbizhatdan kezelni tudo, a balesetek megeldzéséért felelds technikai
személyzettel egyiitt a vizsga lebonyolitasanak idGtartamara a Vizsgakozpont részére.

A vizsgakdzpont az egylittmiikodd helyszineket az erre vonatkozd belsd szabalyzatdban
foglaltaknak megfelelden valasztja ki €s ellendrzi.

A vizsga lebonyolitdsaban részt vevd személyeket a vizsgakdzpont vezetdje bizza meg minden
esetben egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai koziil a mérési €s értékelési tag, kamarai
delegéalas hidnyaban a vizsgakozpont altal kivalasztott vizsgafeliigyeld, valamint a vizsga
helyszinén a vizsgakdzpont képviseletével is megbizott jegyzé a vizsgakdzpont altal
dokumentaltan kivéalasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre kertil, veliik a vizsgakdzpont az adott
vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd irasbeli megallapodast kot.
Egyiittmiik6dd partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatdsban részt vevd személyekkel a
vizsgakozpont vezetd jogosult szerzddést, megallapodast kotni.

5. A vizsgakozpont vezetd, a szakmai vezeto
A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdozpontot a vizsgakdzpont-vezetd vezeti, tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel a mindségiranyitdsi vezetd latja el feladatait. A
helyettesités idotartamat és jogkorét (vis major esetét kivéve) irdsba kell foglalni.
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A szakmai vezetd a 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet 21§ (1) b) pontja alapjan - teljes munkaidében
hatarozatlan iddre 1étrejott munkaviszonyban foglalkoztatott, oktatasszervezésben, -iranyitasban
vagy meérés-értékelésben legalabb haroméves szakmai gyakorlatot szerzett munkavallalo.
Megbizasara a kancellar jogosult.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakozpontban a vizsgakdzpont-vezetd €és a szakmai vezetd
feladatokat egy személy latja el.

6. A vizsgakdzpont-vezetd/szakmai vezeto feladatkore:

1.

~

A munkakori feladatok (rendszere):

koordinalja és ellendrzi:
a vizsgakdzpont szakmai tevékenységét,
a vizsgakozpont akkreditacidjaval, miikodésével kapcsolatos szerzédések és egylittmukddési
megallapodasok elkészitését, dokumentalasat,
a vizsga eldkészitésben, lebonyolitasaban részt vevd személyek, egylittmiikodo szervezetek,
szakértok kivalasztasat, a helyszini szemlék megszervezését,
a Vizsgakozpont miikodésére vonatkozo, jogszabalyban eldirt feladatokat,
a mindségiranyitasi vezetd €s a vizsgaszervezési referens munkéjat,
a tovabbképzések, szakmai rendezveények, programok szervezését, azokon valo részvételt,
a Vizsgakozpont hirdetményeivel, megjelenésével kapcsolatos feladatokat
elkésziti a Vizsgakdozpont milkddésével kapcsolatos adatszolgaltatasokat, ellendrzési
dokumentumokat, beszamolokat,
dont a vizsga elOkészitésben, lebonyolitdsban részt vevd személyek, egyiittmiikodo
szervezetek, szakértk esetében az egylittmiikodési megallapodasok megkdtésérdl,
a mindségiranyitasi vezeto altal el6készitett szabalyzatokat, dokumentumokat véleményezi,
jovahagyja, érvénybe l1épteti,
a vizsgan kozremiikdo személyek részére a megbizast adott feladatra az érintett személynek
atadja,
elvégzi az éves értékelést a vezetdségi atvizsgalas részeként,
koordinalja a statisztikai jelentések elkészitését,
kiemelt feladata a Bels6 auditor megbizasa

Oldal 4 /13


mailto:titkarsag@nszvk.hu
http://www.nszvk.hu/

Q

“" | P—
Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu, honlap: www.nszvk.hu

I1) A vizsgakozpont vezetdje/szakmai vezetdje felel:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)

K)

n)
0)
p)
)

y
)

)

a vizsgakdzpontra vonatkozd Mindségpolitika, valamint Mindségcélok meghatarozéasaért és
kozzétételéért,

a vizsgakdzpont miikodésének megfeleldségét €s partatlan vizsgaztatast szolgald szabalyzatok
¢s eljarasok kidolgozasaért,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,

a vizsgaztatdsi folyamatban részt vevd, az alkalmassagi kovetelményeknek megfeleld
személyzet kivalasztasaért,

elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasaért,

teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsdg fenntartasara vonatkozé szabalyok,
eljarasok kialakitasaért, betartasaért és betartatasaért,

panaszok Kivizsgalasaért,

a vizsgakdzpont szakszert, fliggetlen €s partatlan, torvényes mitkddésének biztositasaért,

a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld dontések meghozatalaért,

a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontések
meghozataléért,

a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informacidkezelés €s a nyilvanos informaciok
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

a vizsgakozpont munkavallaloinak alkalmassagéaért és az alkalmassag fenntartasaért,

a jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfeleld vizsgaztatas
biztositasaért,

a kiszabott hataridok betartasaért,

az altala atvett szdmlak tovabbi intézéséért

a Vizsgakdzpont munkavallaldinak alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a biztonsdg fenntartasdra vonatkozo szabalyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért,

a szervezeti egység koltségvetését érintd feladatok végrehajtasaért,

ellatja  feladatkorében a  kiadméanyozési, illetve szakmai teljesités igazolasa
kotelezettségvallalas feladatait a vonatkozo belsé szabalyzatokban foglaltak alapjan,

az ajanlatkérésekhez sziikséges dokumentumok elkészitéséért.
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I1)  koézremikodik:

- a jogszabaly vagy belsé szabalyzat altal hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaban, és
kapcsolatot tart mindazon szervezetekkel és intézményekkel, melyek a szakképzéssel
kapcsolatos tevékenységeik révén a Vizsgakozponttal partneri viszonyban allnak (hatosagok,
partner intézmények, kamarak stb.),

IV)  javaslatot tesz:

- azéves koltségvetés Vizsgakdzponttal kapcsolatos tételeinek tervezéséhez, felhasznalaséhoz,
valamint a pénziigyi beszamolokhoz és eldiranyzat modositasokhoz,

- a Vizsgakodzpont felettes szervének felhivasara, jogszabdly vagy belsé szabdlyzatban
foglaltak alapjan komplex, a feladatkorét érint6 tigyekben.

V) informaciot szolgaltat:

- felettes szerve megkeresésére a Vizsgakdzpont miikddésével kapcsolatban szdban, vagy
irasban,

- munkaltatdja részére haladéktalan intézkedést igényld tényallas esetén azonnal,

- harmadik személyek részére a titoktartasi szabalyok feltétlen betartasaval.

VI) gépi adatbazissal kapcsolatos hozzaférési megbizatas:
Személyi kddja hasznalataval a Nagykanizsai Szakképzési Centrum szamitogépes rendszerén
betekintési joga van a Vizsgakdzpont részére létrehozott héalézaton rogzitett
dokumentumokba, nyilvantartasokba, adatbazisokba.

VII) A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas:
A Vizsgakozpont-vezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén az irdnyitasi vezetd
helyettesiti. A vizsgakdzpont vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitett vezetd neve
felett sajat alairasaval, a helyettesitett vezetd neve utan pedig ,,h” betli feltiintetésével jelzi,
hogy az adott igyben helyettesitoként jart el.

VIIl) A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb kérdések:
Anyagi felel0sséggel tartozik az altala hasznalt eszkozok, berendezések allagmegovasanak
elmulasztasa, illetve rendeltetésellenes hasznalata esetén, valamint a munkakorében okozott
karért.
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1X)

A munkakorrel 6sszefiiggé egyéb feladatok felsorolasa:

A munkakdri leirasban nem szabalyozott kérdésekben a Munka torvénykonyve, a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat, a miikodéssel kapcsolatos jogszabalyok, tovabba a Vizsgakdzpont belsd
szabdlyzatai az iranyadok.

7. A minéségiranyitasi vezeto felelosségei és feladatkore

A mindségiranyitasi vezetd feladata, hogy a Miikodési politikara figyelemmel kialakitsa és

folyamatosan miikodtesse a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait ellendrzi és

feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben. A megfeleld kockazatértékelési rendszer
kialakitasaval, mikodtetésével biztositja minden vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

)] A munkakori feladatok (rendszere):

1. Az akkreditacios eljarassal Osszefiiggésben a vizsgakozpont belsé dokumentumait
elokésziti, €s érvénybe 1éptetést megeldzoen felterjeszti a Vizsgakdzpont vezetdjének,

2. koveti a Vizsgakdzpont mikodését, tevékenységét érintd jogszabalyvaltozasokat,

3. szakmai feladatokhoz kapcsolodo ligyintézési feladatokat 14t el,

4. személyes és irasbeli kapcsolatot tart iigyfelekkel, kozremiikodokkel, szervezeten
beliili személyekkel,

5. felel a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét €s partatlansagat szolgalo szabalyzatok és
a mindségiranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,

6. kozremikodik a vizsgaztatdsi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasaban,
kozzétételében és megvalosulasukban,

7. ellatja a vizsgakdzpont-vezetd tavollétében kapott dontési jogkorrel és annak
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat

8. ellatja a Belsd audittal kapcsolatos feladatokat

9. ellatja a VezetOségi atvizsgalassal kapcsolatos feladatokat

10. koveti a Programkovetelmények és Képzési Kimeneti Kovetelmények valtozasait
11. honlap aktualizalasaért felelds

E feladatkorben kiillonosen:

A Vizsgakozpont belséd dokumentumait el6késziti, €s érvénybe 1éptetést megeldzden felterjeszti
a Vizsgakozpont vezetdjének, kiillonos tekintettel:

- Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mukodtetési Kézikonyv

- Kockazatértékelés

- Kompetencia matrix

Oldal 7 /13


mailto:titkarsag@nszvk.hu
http://www.nszvk.hu/

Q

“" | P—
Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu, honlap: www.nszvk.hu

1)

1)

V)

V)

- Egylittm(ik6d6 partnerek kivalasztasa, értékelése, eljarasrend
- Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

- Személyes adatokra vonatozé adatvédelmi szabalyzat (GDPR)
- Integritas szabalyzat

- Etikai Szabalyzat és Etikai Kodex

- Vizsgaszabalyzat

- Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

- Kiilonleges és rendkiviili eljarasrend

- Vezetdségi atvizsgalas, belso audit és helyesbitd, megeldzo intézkedések eljarasrend
- Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

- Ellendrzési terv

A vizsgakozpont mindségiranyitasi vezetdje felel:

a) panaszok nyilvantartasa

b) a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért, az ezzel kapcsolatos fejlesztésekért,

c) a belsd audit terv elkészitéséért, az audit koordinalasaért, helyszini

vizsgamegfigyelések végzéséért,

d) a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

e) munkakorében szakszerli, jogszerti, jogszabalyoknak és a Vizsgakdzpont belsd
szabalyzatainak, vezetdi utasitdsoknak megfelel6 munkaveégzésért,

f) az éltala elkészitett anyagok szakmai megalapozottsagéaért, tartalmaért,

g) a kiszabott hataridék betartasaért,

h) az éltala végzett munka mindségbiztositasi szabalyok szerinti végrehajtasaért,

kozremikodik:

az akkreditacios eljarashoz sziikséges dokumentacio benyujtasaban,
a jovahagyott feladatok végrehajtasaban,
vezetOi utasitasra harmadik személyekkel, mas szervezetekkel torténd feladatokban.

javaslatot tesz:

a Vizsgakozpont szabalyzataiban foglaltak alapjan komplex, a feladatkorét érintd ligyekben.

informaciot szolgaltat:
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- munkaltatdja részére a feladatkorével kapcesolatos torténtekrdl szoban,

- munkaltatoja, kozvetlen felettese utasitasara irasban,

- kozvetlen felettese részére haladéktalan intézkedést igényld tényallas esetén soron kiviil,
- harmadik személyek részére a titoktartasi szabalyok feltétlen betartasaval.

VI)  gépi adatbazissal kapcsolatos hozzaférési megbizatas:
Személyi kdédja hasznalatdval a Nagykanizsai Szakképzési Centrum szamitogépes rendszerén
betekintési joga van a halozaton rogzitett dokumentumokba, nyilvantartasokba, adatbazisokba.

VIl) A munkakort ellaté altal ellatott helyettesitési megbizatas:

A vizsgakdzpont-vezetdt tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti. A vizsgakdzpont
vezetdjének helyettesitése soran a helyettesitett vezetd neve felett sajat alairdsaval, a helyettesitett
vezetd neve utan pedig ,,h” betii feltlintetésével jelzi, hogy az adott ligyben helyettesitOként jart el.

VIIl) A munkakorrel osszefiiggo egyéb kérdések:
Anyagi felel6sség: A munkavallalo felelds a hasznalt eszkozok, berendezések allagmegdvasanak
elmulasztasa, illetve rendeltetésellenes hasznalata esetén, valamint a munkakorében okozott karért.

IX) A munkakorrel 6sszefiiggé egyéb feladatok felsorolasa:
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 6sszefiiggd — feladatok elvégzése, amellyel
a vizsgakdzpont vezetdje megbizza vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

8. A vizsgaszervezési referens felelosségei és feladatkore

A munkakori feladatok (rendszere):

- részt vesz a Vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerének mitkddtetésében,

- kezeli az e-Kréta rendszert,

- beszerzi a feladata ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat (dokumentumok bekérése,
feldolgozasa);

- kapcsolatot tart az egyiittmiikdésben részt vevo Partnerekkel,

- kommunikalja a Vizsgakézpont Mindségpolitikdjat, partatlansagi elveit az egyiittmiikodo
partnerek felé;

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

- figyelemmel kiséri, megvalaszolja a potencidlis jeldltek, vizsgara jelentkez6k honlapon keresztiil
érkezd érdeklddéseit vagy tovabbitja azokat a vezetd felé;
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nyomon koveti az elégedettség méro kérddivek beérkezését, feldolgozza adatait és tovabbitja a
vezetl felé;

részt vesz a vizsgak statisztikai elemzéseinek készitésében;

sziikség esetén felettese utasitdsdra koteles ellatni munkakoréhez tartozo, a képzettségének
megfeleld feladatot,

kiallitja és sziikség esetén postazza a Vizsgakozpont vevoszamlait,

ellendrzi és konyveli a Vizsgakdzpont szallitd szamlait.

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

E feladatkorben kiilonosen:

1)

)

felelos:

a vizsgaztatds adminisztraciés és operativ feladatainak jogszabalyoknak megfeleld ¢és
informaciobiztonsagi szempontokat figyelembe vevo ellatasaért,

- avizsgahelyszinekkel, jeloltekkel, egyiittmlikodo partnerekkel vald kapcsolattartasért,

- felelds az e-Kréta rendszer adatokkal valé pontos ¢és hibatlan feltoltéséért
(0sszeférhetetlenség, partatlansag, bizalmas kezelés),

informaciot szolgaltat:

- munkaltatoja, kdzvetlen felettese utasitasara szoban vagy irasban,
- kozvetlen felettese részére haladéktalan intézkedést igényld tényallas esetén soron kiviil,
- harmadik személyek részére a titoktartasi szabalyok feltétlen betartasaval.

1)  gépi adatbazissal kapcsolatos hozzaférési megbizatas:

Személyi kodja hasznalatdval a Nagykanizsai Szakmai Vizsgakdzpont szamitogépes rendszerén
betekintési joga van a halézaton régzitett dokumentumokba, nyilvantartasokba, adatbazisokba.

V) A munkakort ellato altal ellatott helyettesitési megbizatas:

V)

A munkakorrel 6sszefiiggo egyéb kérdések:

Anyagi felel6sség: A munkavallald felelds a hasznalt eszkdzok, berendezések allagmegovasanak
elmulasztasa, illetve rendeltetésellenes hasznalata esetén, valamint a munkakorében okozott karért.
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VI) A munkakérrel 6sszefiiggo egyéb feladatok felsorolasa:

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel a vizsgakdzpont vezetdje megbizza vagy jogszabaly, szabalyzat szamara eldir.

A munkakori leirdasban nem szabalyozott kérdésekben a Munka torvénykonyve, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és a Vizsgakozpont belso szabalyzatai az irdnyadok.

9. Belso auditor felelosségei és feladatkore

A vizsgakdzpont-vezetd a jovahagyott belsd auditort vagy kiilsds, iranyitasi rendszerekkel
kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A vizsgakdzpont-
vezetd a belsd auditort megbizza az audit elvégzésével.

10. A munkaltatdi jogkor gyakorlasa

A vizsgakdzpont-vezetét a Nagykanizsai Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg, illetve
vonja vissza a megbizasat. A vizsgakozpont-vezetd felett a munkaltatdi jogokat — az utasitasi
jogkor kivételével — a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont-vezetd munkéja szakmai része,
valamint munkaltatéi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve a szerzddések,
szandéknyilatkozatok, megallapodasok megkdtésével, valamint a vizsgéztatdsban részt vevod
személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznaldsa vonatkozasaban
szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpont-vezetd a vizsgakozpont alkalmazottai felett a munkakori leirdsban
megfogalmazott munkaltatoi részjogositvanyokkal rendelkezik.

11. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozés az tigyben torténd kozbensod intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadményozo felelds.

Kiadményozasi joggal a vizsgakdzpont-vezetd rendelkezik. A kiadméanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
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12. A vizsgakozpont altalanos miikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Nagykanizsai Szakképzési Centrum
altalanos mitkodésére vonatkozo szabalyzatai azon kérdésekben, melyeket a vizsgakdzpont kiilon
nem szabdlyoz, azzal, hogy azok a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét
nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében a vizsgakozpont éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a
centrum biztositja. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakozpont szakmai kérésekben nem
utasithato.

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi ¢és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a szakképzési centrum 4ltal biztositott keretgazdalkodasi
forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol. A vizsgakdzpont
fenntartasi és mukodési koltségeit az évente Osszeallitott, és a szakképzési centrum altal
megallapitott, a vizsgakdzpont-vezeto altal eldzetesen véleményezett, kancellar altal jovahagyott
koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont-vezetd szakmai véleményét a kancellar koteles
figyelembe venni. A vizsgakdzpont gazdalkodéasara vonatkozd részletszabdlyai a szakképzési
centrum gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokkal harmonizalnak.

A vizsgakdzpont vezetdje és valamennyi munkatérsa a feladatok végrehajtasaban egyiittmiikodik
a szakképzési centrum vezetdivel és munkatarsaival.

A vizsgakozpont képviselet és alairasi jogosultsagok

A vizsgakozpontot a vizsgakdzpont-vezetd képviseli. Alairasra 6néalldan jogosult a vizsgakdzpont
koltségvetésének terhére, a szakkeépzési centrum kotelezettségvallalasi szabalyaival 6sszhangban

Oldal 12 /13


mailto:titkarsag@nszvk.hu
http://www.nszvk.hu/

Q

“" | P—
Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont
8800 Nagykanizsa, Erdész u. 30.
tel.: 93/510-251, e-mail: titkarsag@nszvk.hu, honlap: www.nszvk.hu

13. Bels6 szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakdzpont belsé szabalyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezo ereji jogi
norma, mely az irdnyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont-vezetd altal sajat hataskorben kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas
az 4ltala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezd erejli jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és milkddésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

- avizsgakozpont tevékenységére és mitkodésére vonatkozo jogszabalyok jegyzékét kozzéteszi
a honlapjan, és a jogszabalyok hatalyos szovegének ingyenes elérhetdségéért linkkapcsolatot
biztosit a Nemzeti Jogszabalytar honlapjahoz,

- a vizsgara jelentkezd ¢és a vizsgakOzpontban vizsgazott személyek szdmara informativ
szabalyzatok ¢és eljarasrendek hatalyos szovegét a honlapon kozzéteszi (vizsgaszabalyzat),

- a vizsgakozpont miikodéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat a belsd
halézatan kozzéteszi.

14. A belsé és kiilso tajékoztatas eszkozei és férumai

A vizsgakozpont a honlapjan és elektronikus levelek altal ad tajékoztatast a tantsitdsban
érintetteknek, tovabba a foglalkoztatottakat belsé halozatan is tajékoztatja a tanusitassal
kapcsolatos €s a napi munkat érintd aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Uitjan biztositja a tantsito szervezet miikodésének
gordiilékenységét.

A vizsgakozpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcsolodo kulcseredményeit és az iranyitasi
rendszeréhez kotddd kozérdekill informacioit.

15. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak rendje:

A Nagykanizsai Szakképzési Centrum vezetdivel a vizsgakdzpont vezetdje tartja a kapcsolatot.
A személyes kapcsolattartas sziikség szerint tartott vezetdi értekezleten biztositott, amelyeken a
centrum vezetdségeén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a témaban érintett kollégak.
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A vizsgakozpont vezetdje feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében koteles egyiittmiikddni a
Centrum vezetdségével, egymast rendszeresen tajékoztatjak, sziikség szerint egyeztetéseket
tartanak.

A vizsgakdzpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelobb modon (e-
mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések) annak érdekében,
hogy a vizsgak megszervezése a leggordiilékenyebben és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden
torténjen.

A vizsgakozpont a kapcsolattartas jogszabaly szerinti kovetelményeit belsé szabalyzataiban
rogziti.

16. Zaroé rendelkezések

A vizsgakdzpont-vezetd a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben 6nalloan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetdje jogosult.

A Nagykanizsai Szakmai Vizsgakézpont miikodésére a vonatkozo jogszabalyokat, jelen SZMSZ-
t €s belso szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.
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