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1. § [A vizsgakdzpont jogdlldsal

(1}A  Pécsi Tudomdnyegyetem  szervezetrendszerén belll jogi
személyiséggel rendelkezé akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont az
Egészsegtudomanyi Kar szervezeti egységeként mUkddd, ETK
Akkreditalf  Szakképzési  Vizsgakdzpont. A Vizsgakdzpont az
Egészsegtudomanyi  Kar  (tovdbbiakban: PTE  ETK) mellett a
vizsgakdzpontra vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelben szakmailag
fuggetlenOl mokddik.

(2) A vizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrél szold 2019, évi LXXX.
térvény, a szakképzésrdl szold tdrvény vegrehaqjtdsardl rendelkezd
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet, valamint a VI/1808/2024/SZASZIF
sz&dmU miniszteri Utmutatd szerint végazi.

2. § [A vizsgakdzpont alapadatai]

a) Hivatalos megnevezeés: Pécsi Tudomdnyegyetem
Egészségtudomanyi Kar Akkreditait Szakképzési Vizsgakdzpont

b) R&viditett név: PTE ETK Vizsgakdzpont vagy PTE ETK VK

¢) Székhely: 7621 Pécs, Vordsmarty v, 4.

d) Levelezési cim: 7621 Pécs, Vorésmarty u. 4.

€) Hivatalos honlap: vizsgakozpont.etk.pte.hu

) Telefonszdm: +36 72 502 400 / 38410 mellék

2) Vezetdi: vizsgakdzpont vezetd és a szakmai vezetd (aki elldtja a

helyettes feladatait is)—részletesen leirva jelen Szervezeli és MUkddési
Szabdlyzatban {a tovdbbiakban: SZMSZ).
h) Alapitas datuma: 2021. julius 22.

i) A Pécsi Tudomdnyegyetem vizsgakdzpont |étrehozdsdrdl szold
Alapité Okirat médositdsénak hatdlyba lépése: 2021. auguszius 1.
i) Gazddlkoddsi  jogkdr:  Gazddlkoddsa  tekintetében  éves

keretgazddikoddast folytat, amely keretet a PTE Egészségtudomdnyi Kar
biztositja. A keret fethasznéldsa tekintetében a vizsgakézpont vezetSje a
vizsgaztatasi folyamatot érinté szakmai kérdésekben nem vutasithatd. A
vizsgakdzpont a keretgazddlkoddson t0l a PTE Egészségtudomdanyi Kar
irdnyitdsa alatt folytat gozddlkoddst.

3. § [A vizsgakdzpont dllandd vizsgahelyszinei]

(1) A Vizsgakdzpont a Pécsi Tudomdanyegyetem szervezeti egységeként
jogosult a Pécsi Tudomdanyegyetem tulgjdondban allé épUletegyUttes
és infrastruktdra haszndlatara.

(2) PTE ETK az aldbbi helyszineket biztositja:

P&csi Tudomdanyegyetem Szocidlis és 7632 Pécs, Berek u. 15.
Egészséglgyi Technikum és
Szakképzd Iskola




Pé&csi Tudomdnyegyetem Szigeti- 7400 Kaposvdar, Szent
Gyula Janos EgészségUgyi Technikum Imre utca 14/D.

&s Szakképzd Iskola

Pécsi Tudomdnyegyetem Szent- 9700 Szombathely,
Gydrgyi Albert EgészségUgyi Jokai M. vtca 14,
Technikum és Szakképzd Iskola

Pécsi Tudomdnyegyetem Kelemen 7100 Szekszdrd, Szent-
Endre Egészséglgyi Technikum és Gyorayi Albert u. 8-10.
Szakképzb Iskola

4. § [A vizsgakdzpont feladata]

(1) A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat  elldtdsra  vonatkozd
jogszabdlyoknak megfeleléen szervezi és bonyoliia a szakma
megszerzésére iranyuld szakmai vizsgdt, ilietve a szakmai képzéshez
kapcsoldddan megszerezhetd szakképesitésre irdnyuié képesité
vizsgat. A vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgdztatott
szakmakra, illetve szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd
szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és személyi
feltételeknek. A feltételek rendelkezésre dallGsat a Vizsgakdzpont
szdmdra a Pécsi Tudomdnyegyetem biztositja, részben sqjat
kapacitdsai, részben egyliitmGkddési megdllapoddsok és megbizdsi
szerzbdések Utjdn.

5. § [A vizsgakdzpont szervezete és tevékenységei]

(1) Az PTE sajdt tulojdony infrastruktOrdja, valamint o vizsgahelyszinek
biztositidk a vizsgdztatashoz szikséges targyi feltételeket. A Vizsgakdzpont
az egyUtim0kdéds vizsgahelyszineket dokumentdltan vdlaszija ki és
folyamatosan ellendrzi. A Vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a
feladatokat, kdtelezetiségeket rdgzité hatdrozation egyUttmOkddési
megdllapoddst, azok alapjdn pedig eseti szerzddéseket kot.

(2) A vizsgdztatasban kdzrem(kddd vizsgdztatdk megbizdsat a Vizsgakdzpont
szakmailag fOggetlendl végzi. A vizsgabizottsdg tagja kdzOl a mérd és
értékeld személy, valamint kamarai delegdlds hidnydban a vizsgakdzpont
Altal  vdloasztott  vizsgafellgyeld, valamint o  vizsga helyszinén  a
Vizsgakdzpont képviseletével is megbizott jegyzd a Vizsgakdzpont dltal
dokumentdltan kerOl kivdlasztdsra, jovahagydsra és ellendrzésre. A
megbizottakkal a Vizsgakdzpont oz adotft vizsgdra érvényes, a
feladatokat, kdtelezettségeket rogzitd irdsbeli megbizdsi szerzddést kof,
EgyUttmikddd  parinerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgdztatdsban részt
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vevd személyekkel a vizsgakdzpont vezetd szakmai javasiata alapjéan a
Dékdan jogosult megbizdsi szerzddést kdtni.
6. § [A vizsgakdzpont vezetdi és gazdalkoddsi referense]

(1) A vizsgakdzpontot a vizsgokdzpont vezetd vezetfi, tavolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén telies jogkdrrel a vizsgakdzpontvezetd-helyettes
helyettesiti. A helyetiesités id&tartamat és jogkdrét irdisba kell foglalni.

(2) A vizsgakdzpont munkd@jdt a gazdosdagi és  financidlis kérdések
tekintetében a PTE ETK gazddalkoddsi referense segiti.

7. § [A vizsgakdzpont vezetd és a szakmai vezetd (vizsgakdzpont vezetd-
helyettes) feleldsségei és feladatkdre]
(1) A vizsgakdzpont vezets felelbsségei és feladatkdre

a) Felelds a PTE ETK Vizsgakdzpont SIMSZ-ének elkészitéséért.

b) Felelds a tanusitdssal kapcsolatos déntésekért.

c) Felelds a mindségirdnyitdsi rendszer kialakitdsdért és folyamatos
fejlesztéséért, a Vizsgakdzpont szakszerd, fOggetlen és pdartatlan,
torvényes mikddéséért.

d) Felelds a Vizsgakdzpont mikddésének megfeleldségéért és a partatlan
vizsgdztatdst szolgdld szabdlyzatok és eljdrdsok kidolgozdsdért.

e) Felelés a Vizsgakdzpont mindségpolitikdjdnak meghatdrozdsdért és
kdzzétételéért.

f) Felelds a vizsgarendszer mindségcéljainak megfogalmazdsdért,

g} Felelds az érdekelleniét kikOszdbdléséért.

h} Felelds a pénzigyi és gazdasagi Ugyek vonatkozdasdban a hatékony és
gazdasdgos muikddietésért. Jovdhagyja az  éves  pénzUgyi
tervet. Szakmdailag ellenjegyzi a gazddlkoddshoz kapcsoldddan
felmerUld kiaddsok elszamoldsat.

i} Felelds a koéliséghaiékony muikddést eredményezd vizsgadiak
megdllapitasaert (vizsgadijak, vizsgdziatdi megbizdasi dijak, bérleti dijak,
egyeéb kdliségek stb.).

j| Felelds a mikddéshez elbirt személyi és targyi feliételek biztositdsaért.

k] Felelds a vizsgdztatdsban kdzrem(kddd személyekkel szemben
t&dmasztott  kdvetelmények  érvényre  juttatdsdért,  valamint  a
vizsgaziatGshoz szUkséges targyi eszkdzdk meglétéért, rendelkezésre
dlldsdért, Ezek biztositdséhoz megszervezi és lefolytatja a szUkséges
targyalGsokat, kezdeményezi és végig kiséri a kapcsolddé szerzbdéseket.

|) Felelds a folyamatosan aktualizdli, naprakész nyilvantartasokért.

m} Felelds az adafszolgdltatdsi, jeleniési kdtelezettségek hatdridére torténd
teljesitéséért.

n} Feleids a PTE ETK VK weboldaldnak és a kommunikécids felUleteinek
naprakészségéért.

o) Felelds a munka - t0z — egészségvédelemi szabdlyok betartatdséért.

p) Biztositja a GDPR szabdiyainak megfeleld biztonsdgos informdacidkezelést
és a nyilvanos informdcidkat a vonatkozd jogszabdlyoknak megfelelden.
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q) Kapcsolatot tart €s egyittmUkddést alakit ki a PTE-n és a PTE ETK-n bel0li
szervezetli egységekkel, valamint a PTE ETK fenntartdsdban mokddd
szakképzd intézményekkel.

r} Eldkésziti a munkaszervezetben dolgozék munkakori leirdsait.

s) Meghatdrozza a PTE ETK VK dolgozdinak célkitizéseit, majd értékeli @
teliesitménylket.

f) FelUgyeli, koordindlia és ellendrzi a PTE ETK VK feladatait, «
munkaszervezetben dolgozdok munkdjdt. Felelds a szabdlyos és hatékony
munkavégzésért.

u) Déntést hoz a PTE ETK VK mUkddésével, feladataival, valamint a kiirt
palydzatokkal kapcsolatosan.

v} Vezeti a szakmai- és munkaértekezleteket.

w) Képviseli a PTE ETK Vizsgakdzpontot és menedzseli a klsé kapcsolatokat
a szakképzésben és felndttképzésben érintett szervezetekkel.

x) Felelés o Vizsgakdzpont tevékenysegével kapcsolatos megfeleld
ddntések meghozataldért.

y] Felelés az alkalmassagi kdvetelményeknek megfeleld személyzet
kivalasztasaért.

z) Felelds a panaszok nyilvéantartasaért és kivizsgaldsdért.

aaQ) FelelGs a belsd audit terv készitéséért vagy készittetésért, az audit
koordindldsdért a vizsgahelyszinek ellenbrzéséért

bb) Felelds a mindségirdnyitdsi rendszer mikodietésééri.

cc) Felelds a vizsgakdzpont dolgozdinak belsd  képzésének

megszervezéseért  és/vagy megtartdsdért a  szakmai  vezetdvel
egyeztetve.

(2) [A szakmai vezetd hatdskdrei &s feladatai]

a) A vizsgdztatdsi folyamatok telies kérd hatdriddket szem eléit tartd
koordinGcidja és fellgyelete, valamint a Vizsgakdzpont dolgozdinak
szakmai  tdmogatdsa a  kdvetkezd feladatokban: szerz6dések
Ugyintézése, megbizdsok és felkérések kezelése, aldirdsi és egyéb
Ugyviteli folyamatok nyomonkdvetése, elekironikus vizsgarendszer
munkafolyamatainak elvegzese, a vizsgakon haszndlatos
formanyomtatvanyok és dokumentumok elbkészitése, utazdsok
megszervezése, d vizsgdk lezdrdsa, a vizsgadokumentdciok irattdr
archivaldasa, vizsgdkhoz kapcsolddod statisztikdk, jelentések elkészitése.

b) Felelds a vizsgarendszer mindségcéliainak kbzzétételéért  és
megvaldsuldsukeért.

c) A megfeleld kockdzatkezelési rendszer mikédietésével biztositjia minden
vizsgdzd partatlan és elfogulatian vizsgaztatdsat,

d) Altaldnos hatdskdmel helyettesiti a vizsgokdzpont vezetdt annck tavoliéte,
akaddlyoztatdsa vagy bdrmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakdzpont vezetd a feladatai elldtdsdra képtelen lenne. Altaldnos
helyettesités esetén a vezetd-helyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkozd jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A helyettesités
keretében a szakmai vezetd a tanusitdsi déniést is meghozza.



e} KbzremUOkddik a szakszerd és jogszabdlyoknak, eljdrdsrendjeinknek
megfeleld vizsgdztatas biztositasaban és aktivan részt vesz a
vizsgafolyamatokban.

f) KdézremUkddik a vizsgarendszer szakszerlségét és pdrtatiansagat
$zoIgalo szabdlyzatok és az irényitdsi rendszer kidolgozésdban.

gl KézremUkddik a vizsgdk jogszabdlyoknak és belsé elidgrdsrendeknek
megfeleld lebonyolitdsaban.

h) KézremUOkddik a kdltséghatékony gazddlkodds eldsegitésében, a
szakmai  hatékonysdg és a gazdasdgossdg kdvetelményeinek
ervényesitéseben.

i) Felelbs a mérdteladatok KKK és PK megfeleldségéért, a vizsgafeladatok
folyamatos fejlesztéséért, elfogadtatdsdéri és titkositdsukért

]} Nyilvantartja és kezeli a panaszokat és észrevételeket, a panaszkezelési
elidrds sordin kdzremuakddik azok kivizsgdldsdban és gondoskodik o
visszacsatolds biztositasardl

k) KdzremUOkddik a szolgdltatds mindségével kapcsolatos belsd és kilsd
jelentések elkészitésében.

l} Végrehqgjtjia a  munkafolyamatba Ultetett folyamatellenérzéseked.
Nyomonkdveti a vizsgdziatdk tevékenységét.

m) Tdmogatja és ellendrzi a jegyzdk munkdjat , tovabbképzésiket
megszervezi €s megtartja..

n) A Vizsgakdzponti rendszer - Alapdokumentum szerinti szabdlyozdsban
leirtakat betartja. Tdmogatija a vezetdségi atvizsgdldst.

o) Nyomonkdveti a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzd személyek
elégedettségét. Az elégedettség ndvelésével &sszefliggésben, valamint
a hatekony szervezeti mUkddés érdekébenfejlesziési javaslatait
megfogalmazza.

p) A feltdrt mindségi problémdkrdl készUlt értékeléseket nyomon kdveti.

Q) Részt vesz a problémdt kivdaltd okok felderitésében, a hibdk
korrigdldsaban és megelbzésében.

r) Gondoskodik a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzésérdl
a vizsgakdzpont vezetd és az egyéb érintetiek részére.

s} Felelds a folyamatosan aktualizdlt, naprakész nyilvantartdsokeért.

1) Kapcsolatot tart és egyUttmUkddést alakit ki a PTE-n és a PTE ETK-n belUli
szervezeti egységekkel, valamint a PTE ETK fenntartdsdban mikddd
szakkepzd intézményekkel.

u) Megszervezi, koordindlja és ellendrzi a PTE ETK VK feladatait, a
munkaszervezetben dolgozdk munkdjdt. Felelds a szabdlyos és hatékony
munkavégzésért,

v) Megszervezi és vezeti a szakmai- és munkaértekezleteket,

w) Képviseli a PTE ETK Vizsgakdzpontot és menedzseli a kilsé kapcsolatokat
a szakképzésben és felndttképzésben érintett szervezetekkel, egyéb
egéeszséglgyi ellatokkal, vizsgdziatd szakértékkel, a vizsgdziatds targyi
feliételeit biztositd intézményekkel, delegdld kamardkkal és az orszdgos
sportagi szbvetségekkel

x}) KoézremOkddik az Ugyfélkapcesolati rendszer hatékony és eredményes
muUkUdtetésében.



y) ElGsegiti 0] vizsgdztatdsi szakmaterlleteken a  vizsgakdzpont
akkreditGciojat.
Z) A piacszerzés szemponijabdl jelentds partnerek részére évente legaldbb
1 alkalommal partnerialalkozét szervez.
aa) KézremUkddik o PTE ETK Vizsgakdzpont SIMSZ-ének elkészitésében.
bb) KdzremGkddik és javaslatot tesz az alkalmassagi
kdvetelményeknek megfeleld személyzet kivdlasztdsdban, valamint
szakmai tdmogatdsaval elésegiti és nyomonkdveti az Gj munkatdarsak
szakmai fejlédését, tuddsuk elérehaladdsdl.
cc) Ertékelésével, javaslatdval tdmogatia a vizsgakdzpont vezetét a
PTE ETK Vizsgakdzpont dolgozdinak éves teljesitményértékelésében.
dd) KézremiOkdédik o  vizsgadijak  kalkuldldsdban,  drajdnlatok
készitésében és a vizsgakdzpontot érinté pénzlgyi-gazddlkoddsi tervek
elbkészitésében. El6késziti a Vizsgakdzpont vizsgdztatdsi tervét.

8.8 [Belsd auditor feleldsségi és feladatkdre]

(1) A vizsgakdzpont irdnyitdsi rendszerének megvaldsitdsa és fenntartdsa, az
eljdrasok lebonyolitasdnak szabdlyossaga érdekében belsé auditokat
végez. Az auditdlandd folyamatok és terlletek fontossagat figyelembe
véve, belsé auditprogramot tervez. A belsd auditdldsi folyamatot belsd
auditor végzi.

(2} A belsé auditor olyan szakképzett belsé személy, vagy kilsés szakember
lehet, aki megfeleld ismeretekkel rendelkezik a tanusitdsi folyamat, a
nemzetkdzi szabvany kdvetelmények illetve az auditdlds tekintetében.

(3] A belsé auditor évente legaldbb egy alkalommal elvégzi az auditdciot,
melyben ellendrzi, hogy a vizsgaztatdsi rendszer a jogszabdlyock szerint
valésul-e meg.

{4) A belsé auditor sajat munkdjat nem auditdlhatja.

(5) A belsd auditor a vizsgakdzpont vezetdiét és a szakmai vezetdt
dokmentdlt mdédon érfesiti az auditdicid eredményérdl, javaslatokat tesz
helyesbit® és megeldzd intézkedésekre.

(6) A belsé auditor dokumentdlt modon ellendrzi a belsd auditbdl adddd
intézkedések hatdridén belOli megfeleld végrehajtdsat és a végrehajtds

v s

(7} A vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsd auditorok kdzll, vagy kilsds,
iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a
belsd audit elvégzésére. A belsd auditort megbizza az audit elvégzésével.



{8) A belsé audiior felel:
a) a partatlansdgon és elfogulatianségon alapuld mikddési folyamatok
biztositGsanak és az irdnyitasi rendszernek a tdmogatdsdért,
b) a nem megfeleldségek feltdrdsdért és megolddsukra javaslatok
megfogalmazdsaért,
c) aszakmai vezetd munkdjdnak tdmogaitdsdért, a belsé audit sordn.

(?) A belsé auditor feladatkdre:

a) kapcsolattartas a vizsgakdzpont vezetdvel vagy az dltala
meghatdrozott személlyel,

b) a belsd audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozdasa, interjik
elvegzése,

c) A belsé audit KK szerinti dokumentdldsa.

9. § [A vizsgaszervezd feladatkdre]

Q) Figyelemmel kiséri a képzési és kimeneti kdvetelmények valtozdsait
avizsgdra bocsatds feltételei, avizsga személyi és tdrgyi feltételel,
a vizsgatevekenysegeinek részletes lefrdsa és idétartama, oz ahhoz rendelt
tevekenységek, azok fartalma, értékelése, silyardnydra vonatkozd adatok,
valamint a szakmai vizsgdn haszndlhatd segédeszkdztkre és egyéb
dokumeniumokra vonatkozo részietes szabdlyok vonatkozdsaban.

b} Figyelemmel kiséri a programkdvetelmények vdltozdsait a képesitd
vizsga megszervezésének vonatkozdsdban.

C) Naprakészen kdveti a vizsgatevékenységek aldli felmeniés eseteit,
modjat és feltételeit, a vizsgatevékenységek megszervezésére, azok
vizsgaidépontjaira, a vizsgaiddszakokra vonatkozd feltételeket és a
vizsgatevékenységek és a szakmai vizsga értékelésének szempontiait,

d) Fogadja, rogziti és visszaigazolja a vizsgajelentkezéseket.

e) OsszegyUjti, elendzi, és nyivantartia a vizsgajelentkezések
csatolmdanyait &s a vizsgara bocsathatdsdgot igazold dokumentumokat.
f) [smeri &s alkalmazza az eléirdsok szerint a vizsgakdzpont dltal haszndlt

nyomtatvanyokat, kilondsen az oklevél, a szakmai bizonyitvény, a képesitd
bizonyitvany, a vizsgatéizslap, a szakmdai vizsga jegyzékdnyve esetében.
gl Ismeri és calkalmazza o vizsgalgyvitelhez szUkséges kdzponti
informatikai rendszereket a vizsgabejelentés és a vizsgaadminiszirdcid
- érdekében.
h) KézremUkoddik az interaktiv vizsgatevékenység és a projekifeladat
eredményes megvaldsitdsdhoz szlkséges személyi és térgyi feltételek
biztositasa érdekében.
i} KézremUkddik annak érdekében, hogy a vizsgdn lebonyolitésra
kerOI6 vizsgatevékenységek helyszinérdl és iddpontjdrdl és a szakmai
vizsgaval kapcsolatos tovdabbi tudnivaldkrdl a vizsgakdzpont - a szakmai
vizsga megkezdése eloH legaldbb hét nappal - tdjékoztassa o
vizsgafeldgyeldt, a vizsgabizottsdg tovdbbi tagjait, a vizsgdzdkat és a
szakmai vizsga lebonyolitasdban kdzremikddd személyeket,



i) Gondoskodik rdla, hogy a vizsgakdzpont a tdjékoziatdssal
egyidejlleg megkUldie a vizsgafeligyelbnek és a vizsgabizottsdg tovabbi
tagjainak a projekifeladat leirdsdt &s a szakmai vizsga lebonyolitGsdnak
tervezett rendjét, azaz a lebonyolitdsi rendet.

k) Kézremikddik a vizsgafellgyelé és a vizsgabizotisdg tovdbbi
tagjainak megbizdsa érdekében, a szakmai vizsga jegyzdjének kijeldlése
lletve megbizdsa érdekében, oz interaktiv  vizsgatevékenység
feligyeldjének és a technikai feltételek folyamatos biztositdsdért felelds
szemely kijeldlésének illetve megbizdsénak érdekében.

I} Elkésziti a lebonyolitdsi rendet, gondoskodik a szakmai vizsga
helyszinének elSkészitésérdl, a személyi és targyi feltételeinek a szakmai
vizsga soran 16rténd folyamatos biztositdsérdl. A vizsgabizottsdg jogellenes
muUkddése vagy annak elére Iathatd bekdvetkezése esetén felhivia o
vizsgabizottsdg figyelmét a jogszerG mikddés feltételeinek biztositdsara,
megtartdsdra.

m) El8késziti a szakmai  vizsga  eredményének  kihirdetését
és gondoskodik a szakmai vizsga iratainak szabdlyszerG kidllitdsardl és
tovabbitasardl.

n} A szakmai vizsga megkezdése elbtt az elekironikus vizsgarendszerben
eldkésziti a vizsgatdrzslapot, amennyiben az adott vizsga jegyzéi feladatait
is elldtja. Gondoskodik avizsgatdrzslap kettdé  példanyban  16rténd
kinyomtatdsdrdl, valamint arrdl, hogy azt o kiliv elsd oldaldn a szakmai
vizsga jegyzdje és a vizsgakdzpont vezetdje aldirdsdval hitelesitse.

o) Gondoskodik  ardl, hogy avizsgatérzslop kilivét és  beliveit
szakmdnkent &s szakmai vizsgdnként szalaggal dtflzze, kdrcimkével ellatva
lezdrja és a vizsgakdzpont kdrbélyegzdiével a kiliv hétlapjdan hitelesitse oly
madon, hogy a bélyegzdlenyomat érintse a vizsgatdrzslapot és a kdrcimkét
is.

p) Gondoskodik vizsgatdrzslappal  egyezd  tarfalmU  vizsgatdrzslap-
kivonat kérésre t6riénd kiaddsdardl, sikertelen szakmai vizsga esetén kérés
nélklli kiaddsdardl a vizsgdzd felé a szakmai vizsga lezdrasat kdvetd harminc
napon belll. Gondoskodik a vizsgatdrzslap-kivonat kinyomtatdsardl az
elekironikus vizsgarendszerbdl, valamint annak vizsgakdzpont vezetdje
ditali aldirdsardl,

a) Gondoskodik arrdl, hogy a beileszkedési, tanuldsi, magatartasi
rendellenességgel kizdd tanuld, a scjdios nevelési igény( tanuld és a
képzeésben részt vevd fogyatékkal €16 személy részére a vizsgakdzpont az
Nkt. szerinti szokértdi bizottsdg szakértdi véleményére tekintettel a
vonatkozé jogszabdlyban meghatdrozott kedvezményeket biztositsa.

r} Gondoskodik a vizsgatdrzslap egy kinyomtatott példanydanak a
szakmai vizsga befejezését kdvetd hisz napon bellli megkUldésérdl o
szakkepzési dllamigazgatdsi szerv részére, valamint azt kdveidben a
vizsgatdrzsiap elekironikus példdnyanak lezardsérdl.

5) Betartja a vonatkozd iratkezelési és irattdrozdsi szabdlyokat.
t) Kdzremikddik a szakmai vizsga dijéval, valomint a vizsgdztatdsban

kdzrem{kdddk  dijozdsdval  kapcsolatos  pénzigyi,  gazdasadi,
szerzOdéskdtési feladatokban.
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U} A beérkezé leveleket, iratokat érkezteti, vdlogatia, szétoszija,
tovabbitja a cimzetteknek vagy a hatdskdmrel rendelkezdknek.

v} Kapcsolatot tart a vizsgdzdkkal, fogadja a telefonokat, e-maileket,
leveleket és tdmogatia a felmerllé Ogyek intézését, az érdeklédéstdl
fOggben informdaciot nydjt.

w) Elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéliervezeteket készit,
fénymasol, szkennel, papir alapU és elekironikus nyilvantartésokat vezet, o
gyUjtétt adatokat rendszerbe foglalja, elvégzi a szUkséges adattisztitdsokat.

X) lktat, rendszerez és elvégzi a szlkséges archivaldsi, irattdrozdsi
feladatokat. '

y)  Ertekezleteken jegyzdkdnyvet készit.

Z) Kigllitja a kérvényezett Europass bizonyitvdny/oklevél kiegészitdket.

aq)  Folyamatosan  aktudlizdlic o  vizsgokdzpont  weboldaldt  és
kommunikacios felUleteit.

bb) Gondoskodik a vizsgakdzpont mikddésehez szikseges irodaszer
OsszegyUijtésérdl és megrendelésérdl.

cc) Gondoskodik a kdznevelésért felelds miniszter hatdskérébe tartozd
képesitd vizsgakhoz kapcsolddd irdsbeli tételek megrendelésérdl, és a
sertetlenséget megdrzd hatdriddben t6riénd elhozataldrdl,

dd) KikoOldi a vizsgadij értesitbket, nyomonkdveti a befizetéseket, majd
r&gziti Sket az E-KRETA vizsgaUgyviteli rendszerben.

ee)] A pénzlgyi elszémoldsokhoz a teljesitésigazoldsokat elbkésziti.

10.§ [A kiadmdanyozds rendje]

(1} A kiodmdnyozds az Ugyben 16riénd kdzbensd intézkedésre, érdemi

ddntésre, valamint kllsd szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra
ad felhatalmazast. A kiadmdanyozdsi jog magdban foglalja az aldirdsi jogot,
a képviseletet, intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a ddntés
kiclakitasdnak, valamint cz irat irattdrba  helyezésének jogdt. A
kiacdmdnyozott irat tartalmdért és alakisdigdért a kiadmdanyozd felelds.
Kiadmdnyozdsi joggal a vizsgakdzpont vezetdje, akaddlyoztatdsa esetén
a helyettese rendelkezik.

11.§ [A vizsgakdzpont dltaldnos mikddése, gazdalkoddsal

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a PTE
Egészségtudomanyi Kar dltaldnos — nem szakmai — mokddésére vonatkozd
szabdlyzatai (pl. a gozddlkoddsi, kbtelezettségvdallaldsi, Uzemeltetési, stb.
folyamatokkal foglalkozd  szabdlyzatok), ugyanakkor biztositigk o
vizsgakdzpont figgetlen és pdratlan szakmai tevékenységét és a
titoktartdst.

(2) A vizsgakdzpont gazddlkoddsa tekintetében éves keretgazddlkoddst

folytat, amely keretet a PTE Egészségtudomdanyi Kar biztositja. A keret
felhaszndlasa sordin a vizsgakdzpont vezetdie nem utasithatd.
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(3) A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellGtdsahoz szikseges
szemeélyi, dologi és pénzigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a PTE
Egészségtudomanyi Kar dltal biztositott keretgazddalkoddsi forrds, valamint
egyeb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak elldidsardl. A
vizsgakdzpont fenntartdsi €s mUkddési koltségeit az évente dsszedllitott, és
a PTE Egészségtudomdnyi Kar dlital megdllapifott, a vizsgakdzpont vezetd
dltal elézetesen véleményezett, dékdn dltal jdvdhagyott kdliségvetés
tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetd szakmai  véleményét o PTE
Egészsegtudomanyi  Kar deékanja kbteles figyelembe venni. A
vizsgokdzpont  gozddlkoddsra  vonatkozd  részletszabdlyai o PTE
Egészségtudomanyi Kar gazddlkoddsara vonatkozd  szabdlyzatokkal
harmonizainak.

[4) A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje es munkatarsa kdieles a feladatok
végrehajtdsGban egyittmikddni a PTE Egészségiudomdnyi Kar vezetbivel
€s munkatdarsaival. Az egyUttmUkddés kialakitdséért a vizsgakdzpont vezetd
&s a PTE Egészsegtudomanyi Kar dékdnja a feleldsek.

12.§ [Belsd szabdlyozds eszkdzei €s azok nyilvanosségal

(1) A vizsgakdzpont belsd szabdlyozdsdnak eszkdzei a szabdlyzat, az
eligrasrend, valomint oz utositds. A szabdlyzat és oz eljdrasrend ¢
vizsgakdzpont egészére érvényes, kdtelezd erejl jogi norma, mely az
iranyadd jogi kdmyezet dltal meghatdrozottak szerint kiadott, a tanUsitdsi
testUletre vonatkozd szabdlyzatokat jelenti.

(2) Az utasitas a vizsgakdzpont vezetd dltal hatdskdrében kiadott belsd
szabdlyozds. Az utasitas az dltala érintett személyi kdr vonatkozdsdbaon
k&telezd eregjl jogi norma.

13.§ [A vizsgakdzpont a tevékenységére &s mikddésére vonatkozd jogi
normdk nyilvénossagdt az aldbbiak szerint biztositjal]

{1} A vizsgakdzpont tevékenységére é&s muikddésére vonatkozd
jogszabdlyok jegyzeket, kdzzéteszi a honlapjdn, és linkkapcsolatot biztosit
a jogszabdlyok hatdlyos szbvegének ingyenes elérhetdségét biztositd
honlapra.

(2)  a vizsgdra jelentkezd, a vizsgakdzpontban vizsgdzott személyek
szamdra informativ szabdlyzatok és eljarasrendek hatdlyos, és a jdvében
hatalyba lepd szbveget a honlapon kdzzéteszi.

(3) «a személyzet munkavégzésehez szUkseges hatalyos
dokumentumokat, utasitasokat a belsé hdalézaton kdzzéteszi,

14.§ [A belsé és kUls6 tajékoztatds eszkdzei és fOrumai]
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(1) A vizsgakdzpont a honlapjan és infranetes hdlézatan keresztll ad
tajekoztatdst a tanusitdsban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a
tanusitassal kapcsolatos és a napi munkét érinté  aktualitGsokrdl. A
vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjdn biztositia a tanUsitd
szervezet  fevékenysegének  gordilékenységét. A Vizsgakdzpont
nyilvanossd teszi a mukddéséhez kapcsolddd kulcseredményeit és oz
iranyitdsi rendszeréhez k&t6dé kdzérdek( informdcidit,

15.§ [Z&rd rendelkezések]

(1} A Vizsgakdzpontra a ielenlegi SIMSZ-, belsd szabdlyzatait és egyéb o PTE
Egészségtudomdnyi Kar dltaldnos mikddését meghatdrozd szabdlyzatait
egyUttesen kell alkalmazni.

(2) A Vizsgakdzpont kepviseletére telies jogkdrrel a Vizsgakdzpont vezetbje

jogosult.

(3) A jelen SIMSZ-ben és a Vizsgakdzpont belsd szabdlyzataiban nem
rendelkezett kérdésekben a Vizsgakdzpont a PTE Egészségtudomdnyi Kar
dltaldnos mUkddését meghatdrozd szabdlyzatait kdteles alkalmazni.
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2. szadm{ meliéklet
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