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A Zalaegerszegi Fuggetlen Vizsgakdzpont jogallasa

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakozpont (a tovabbiakban: Vizsgakdzpont) a szakképzésrél sz616 2019.
évi LXXX. torvény (a tovabbiakban: Szt.) és a szakképzésrél szélé torvény végrehajtdsardl szolo
12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet alapjan akkreditalt szakképzési vizsgakbzpont, vizsgaztatast ellatd
szervezet, amely a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum jogi személyiséggel és teljes szakmai
fliggetlenséggel rendelkezs szervezeti egységeként mikodik.

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpont alapadatai

= Hivatalos megnevezés: Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakozpont

= Roviditett név: ZFVK

= Angol megnevezés: Zalaegerszeg Independent Examination Centre

= Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 74.

= Levelezési cim: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 74.

= Hivatalos honlap: www.zfvk.hu

= Vezetdi: vizsgakozpont vezetG és vizsgakdzpont vezet6-helyettes tovabbiakban szakmai
Szabdlyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

= Alapitd: Zalaegerszegi Szakképzési Centrum

= Alapitas ddtuma: 2021. majus 31.

= Alapitds dokumentumanak formaja, szdma: f6igazgatdi és kancellari egyittes utasitas,
NSZFH/644/205-8/2021.

=  Gazdalkodasijogkor: gazdalkoddsa tekintetében éves keretgazddlkodast folytat, amely keretet
a Centrum biztosit. A keret felhaszndlasa tekintetében a vizsgakdzpont vezet6je szakmai
kérdésekben nem utasithatd. Keretgazdalkodason tul a Szakképzési Centrum iranyitasa alatt

folytat gazdalkodast.

A Vizsgakozpont telephelye

Cim: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 74.
Levelezési cim: 8900 Zalaegerszeg, Kinizsi utca 74.

web; e-mail cim: zfvk.hu; info@zfvk.hu
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A Vizsgakozpont vizsgahelyszinei

Zalaegerszegi SZC Csany Laszlo Technikum
Zalaegerszegi SZC Dedk Ferenc Technikum
Zalaegerszegi SZC Széchenyi Istvan Technikum

Zalaegerszegi SZC Ganz Abraham Technikum

Zalaegerszegi SZC Lamfalussy Sandor Szakképz6 Iskola

Zalaegerszegi SZC Bathory Istvan Technikum

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Asbdth Sandor Technikum,

Szakképz6 Iskola és Kollégium

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi K6zgazdasagi Technikum
Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Vendéglaté Technikum,
Szakképz6 Iskola és Kollégium

Zalaegerszegi SZC Szakképzés 4.0 KépzGhely

A Vizsgakozpont feladata

8900 Zalaegerszeg, Jokai Mor utca 4-6.
8900 Zalaegerszeg, Virag Benedek utca 5.
8900 Zalaegerszeg, Gocseji Ut 16.

8900 Zalaegerszeg, Déryné utca 1.

8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 27.
8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 24.
8960 Lenti, Pet6fi Sandor ut 23.

8960 Lenti, Béke utca 40.

8960 Lenti, Pet6fi Sandor ut 15.

8900 Zalaegerszeg, Bathory Istvan utca 58.
8900 Zalaegerszeg, Ebergényi utca 2.

8900 Zalaegerszeg, Kinizsi Pal utca 74.

8360 Keszthely, Gagarin utca 2-4.

8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 7.

8360 Keszthely, Csik Ferenc sétany 6.

8360 Keszthely, Rozsa utca 12.

8360 Keszthely, Martirok utja 1.

8900 Zalaegerszeg, Gasparich Mark utca 18.

= Megszervezi és lebonyolitja a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo jogszabalyoknak

megfelel6en a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez

kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat.

= Biztositja

= A 12/2020 (ll. 7.) Korm. rendelet 7. szamu melléklete szerint, illetve a szakképzésért

felel6s miniszter altal

a nemzeti

szabvany alapjan a képzési és kimeneti
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kovetelmények, illetve a programkévetelmények figyelembevételével a képzési
terliletenként kidolgozott tanusitasi rendszerkévetelményekben meghatarozott
feltételeket,
= az akkreditdlt képzési teriletekhez tartozd valamennyi szakma, illetve szakmai
képzéshez kapcsoldddéan megszerezhets szakképesités tekintetében folyamatosan a
szakmai vizsgahelyszint, illetve a meghatarozott altalanos és specialis szakmai, targyi
és személyi feltételeket.
A vizsga lebonyolitasaban részt vevé személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben egy
adott vizsgara. A vizsgabizottsdg tagjait, valamint kamarai delegalds hianyaban a Vizsgakdzpont altal
valasztott vizsgafelligyel6t, valamint a vizsga helyszinén a Vizsgakodzpont képviseletével is megbizott

jegyz6t. Vellik a Vizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd
irdsbeli szerz6dést kot.

EgyUttm({kods partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgdztatasban részt vevé személyekkel a
vizsgakozpont vezet6 jogosult megallapoddst kotni.

Engedélyezett képzési terliletek

A szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott megenged6 nyilatkozat alapjan a KEOR szam és Képzési
teriiletek felsoroldsa a 2. szdmu mellékletben taldlhatok.

A Vizsgakozpont szervezeti felépitése, tagjainak feladatai és
hataskorei

A Vizsgakozpont szervezeti felépitése
A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpont szervezetének szervezeti felépitését jelen SZMSZ 1. szamu

flggeléke tartalmazza.
A Vizsgakozpont vezetése
A Vizsgakozpont vezetése:
= avizsgakdzpont vezetd,
= avizsgakdzpont vezet6-helyettese a szakmai vezeté
® 2 mindségiranyitasi vezetd (roviden iranyitasi vezetd).
A Vizsgakozpont fels6bb vezetése:
= vizsgakdzpont vezetd,
= ésavizsgakdzpont vezet6-helyettese a szakmai vezetd.
A Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakézpont vezetGje jogosult. A vizsgazé

7,

mindsitésérdl az akkreditalt szakképzési vizsgak6ézpont vezetGje dont. A Zalaegerszegi Fliggetlen
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Vizsgakodzpontot a Vizsgakozpont vezet6je 6nalldan képviseli, aki az egyes ligyekben a jogszabalyok
keretei kdzott egyéni felelGsséggel dont.

A Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezets vezeti, tdvolléte vagy akaddlyoztatasa esetén vagy kiilonds
indokra tekintettel a vezetS-helyettes a szakmai vezetd latja el a feladatait.

A Vizsgakozpont vezetdje

A Vizsgakozpont 6nallé képviselete, a vizsgazd minGsitésérdl sz6l6 jogszerl déntés meghozatala,
iranyitasa mellet a Vizsgakozpont megszervezi és lebonyolitja a szakképzési alapfeladat ellatasra
vonatkozd jogszabalyoknak megfelelGen a szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve a
szakmai képzéshez kapcsoldoddan megszerezhets szakképesitésre iranyuld képesité vizsgakat.

A Zalaegerszegi Flggetlen Vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezetGje onalléan képviseli, az egyes
lgyekben a jogszabalyok keretei kozott egyéni felelGsséggel dont.

A vizsgakozpont vezet6je a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatdi jogkoreinek gyakorlasa
tekintetében, illetve az egylittm(kodési megallapoddsok megkotésével kapcsolatban, valamint a
vizsgaztatasban részt vevlé személyek kivdlasztasaval kapcsolatos dontés meghozataldban és a
koltségvetési keret felhasznalasa vonatkozdsdban szakmai kérdésekben nem utasithaté.

A vizsgakozpont vezetbje gyakorolja a Vizsgakdzpont alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat.

A vizsgakozpont vezet6t a Szakképzési Centrum fdigazgatdja bizza meg, illetve vonja vissza a
megbizdsat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a
féigazgato gyakorolja.

A Vizsgakozpont vezetGjének feladatkore

a Vizsgakozpont szakszerd(, flggetlen és partatlan, torvényes miikodésének biztositasa,

e biztositja hogy, a vizsgaztatasi folyamat soran a kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezék ne
gyakoroljanak nyomast a partatlansagi elvekre,

e aVizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos megfelel dontések hozatala,

® avizsgdzo vizsgaeredményét érinté jogszer(i dontések hozatala,

e hitelesiti az okleveleket, a bizonyitvanyokat, a torzslapokat, az Europass-kiegészit6t,

o a KKK-k és nyilvantartdsba vett PK-k kdvetelményeinek megfelel6 vizsgaztatds biztositasa,

e aVizsgakdzpont munkavallaléi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak biztositdsa,

e a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos informacidkra
vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 biztositasa,

o képviseli a Vizsgakozpontot, kapcsolatot tart az iranyité és a kodzépiranyitd szervvel, a

telepulési 6nkormanyzatokkal és egyéb szervekkel,

o kapcsolatok kialakitasa a gazdasagi szféra szakembereivel,
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e érvénybe lépteti a Vizsgakozpont szintl szabalyzatokat,

o ecleget tesz tajékoztatasi kotelezettségének,

e véglegesiti az elGzetes terv lebonyolitandd, elvégzendd munkafolyamatokat,

o véglegesiti az ellenGrzési és értékelési folyamatokat,

e véleményezi az éves koltségvetési keret meghatdrozasat, de a felhaszndlasa tekintetében

szakmai kérdésekben nem utasithaté.

A Vizsgakozpont vezetd felel8s

= aVizsgakdzpont szakszer(, fliggetlen és pdrtatlan, torvényes mikodéséért,

= aVizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos dontések meghozatalaért,

= avizsgazod vizsgaeredményét érint6 dontésekért,

= a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan, a kancellar egyetértésével a Vizsgakozpont
tevékenységéhez sziikséges feltételek biztositasaért,

= a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kévetelményeinek megfeleld vizsgaztatas biztositasaért,

= a Vizsgakozponthoz tartozd, vele szerzGdésben allé helyszineken folyd munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

= aVizsgakdzpont munkavallaldi alkalmassagaért és az alkalmassag fenntartasaért,

= akllénb6z6 szervezetekkel vald kapcsolattartasért, a vellk torténé egylttmikodésért,

= szabalyzatok betartatdsdért, tobbek kozott Mikodési Politika és a Mindségpolitika, Etikai
Szabdlyzat,

= elektronikus vizsgaztatasi rendszer mUikodtetéséért,

= aVizsgakdzpont a Szakképzési Centrum gazdasagi vezetGje altal el6készitett koltségvetési
tervének véleményezéséért,

= az irattar kialakitasaért, az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért,

= aVizsgakdzpont szigorl szdmadasu nyomtatvanyainak nyilvantartasaért,

= 3 szakképzési vizsgakozpont jogszabalyoknak megfelel6 és a 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet 7.
szamu mellékletének megfelel6 m(ikodés folyamatos biztositasaért,

= afellebbezések és a panaszok kezelésével kapcsolatos dontésekért,

= a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos informacidk

vonatkozd jogszabalyoknak megfelel6 feltételek biztositasaért.
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A Vizsgakozpont vezet6jének atruhazott munkaltatdi jogkore
A Vizsgakozpont vezetGje gyakorolja az alapvet6 és mdsodlagos munkaltatdi jogokat a vezetése ala

tartozd valamennyi dolgozé vonatkozasaban, mint:

e szakmai vezet§

------

< ses

adminisztraciéos munkatarsak.

A szakmai vezet6 felel6sségei és hataskore

A Vizsgakozpont szakmai irdnyitasa, szabalyzatok kialakitdsa és folyamatos m(ikodtetése. A megfeleld
kockazatkezelési rendszer kialakitasa, miikodtetése, amely biztositja minden vizsgdzd partatlan és
elfogulatlan vizsgaztatasat a Vizsgakozpont altal megszervezett és lebonyolitott szakma megszerzésére
iranyuld szakmai vizsgak, illetve a szakmai képzéshez kapcsolddéan megszerezhet6 szakképesitésre
iranyulo képesité vizsgak tekintetében.

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezet6jének tavollétében helyettesiti.
Elkotelezett a szabalyozd rendszer folyamatos fejlesztése mellett.

A szakmai vezetG6t a Vizsgakdzpont vezet6je nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatéi
jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik
a Szakképzési Centrum f6igazgatdja, csak jogszabdlyba Utkozés esetén utasithatja vissza.

A szakmai vezets feladatkore:

= aszervezet minGségpolitikdjanak meghatarozasa és kozzététele,

= a Vizsgakdzpont mikodésének megfelel6ségét és a pdrtatlan vizsgaztatast szolgdld
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasa,

= jogszabalyvaltozasok beépitése a Vizsgakdzpont szabalyzataiba,

= az érdekellentétek rendszerszer(i csokkentése vagy kikiiszobolése,

= kockazatértékeléssel felméri mindazokat a potencidlis veszélyeket, melyek a partatlan
vizsgaztatasra hatdssal lehetnek,

= atevékenységekben, folyamatokokban feltart nemmegfelelGségek okat kivizsgalja, és sziikség
szerint helyesbitG, megel6z6 intézkedések bevezetése,

= az alkalmassagi kovetelményeknek megfelel6 személyzet kivdlasztasa a vizsgaztatasi
folyamatban,

= elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmanak biztositdsa,
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= a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasa és betartdsa, betartatasa,

= a panaszok kivizsgalasa,

®  avizsgazod vizsgaeredményét érint6 szakmai jovahagyas,

= vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

= vezet6ségi dtvizsgalas lebonyolitdsa,

= vizsgadokumentumok szakmai atvizsgdldsa;

= figyelemmel kiséri az egylttm(kodd partnerek teljesitményét, értékeli munkajukat,

= a feltdrt nem megfelel6ségekr6l és problémakrol készilt feljegyzések alapjan
hibajavitd/helyesbitd tevékenységek meghatarozasa,

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

= aszemélyzet feladatra valo felkészitésének megszervezése.

A szakmai vezet6 felels:
e aszervezet mingségpolitikajanak meghatarozasaért és kozzétételéért,

e a Vizsgakdzpont miikédésének megfelel6ségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabadlyzatok és eljarasok kidolgozasaért,

e a 12/2020. (I.7.) Korm. rendelet 7. szamu mellékletének megfelel6 szabalyzatok
kidolgozasaért,

e jogszabalyvaltozasok beépitése a Vizsgakdzpont szabalyzataiba,

e az érdekellentétek rendszerszer( csokkentéséért vagy kikliszoboléséért,

o kockazatértékelés elkészitéséért,

e egylttm(ikodé partnerek értékeléséért,

o 3 feltart nemmegfelel6ségek okanak kivizsgalasaért, és sziikség szerint helyesbit6, megel6z6
intézkedések bevezetéséért,

e elektronikus vizsgaztatasi rendszerben dolgozdk munkajanak szakmai segitségéért,
ellenérzéséért, mikodtetéséért,

e aVizsgakdzpont nyilvantartasainak naprakész felligyeletéért,

e avizsgdztatassal kapcsolatos szakmai dontések el6készitéséért,

o afellebbezések és a panaszok kezelésével kapcsolatos kivizsgalasért,

e avizsgdaztatasi folyamatban résztvevd személyzet kivalasztasaért és munkajuk iranyitasaért,

e aVizsgakdzpont munkavallaldinak képzéséért,
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o vezetGségi atvizsgdlas elvégzéséért,

e ateljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért,
a GDPR szabdlyainak megfelelé biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos informaciok

vonatkozo jogszabalyoknak megfelel6 szabalyok kialakitasaért.

A min@ségiranyitasi vezetd felel6sségei és hataskore

111111

rendszer kialakitdsanak elGkészitése, amely biztositjia minden vizsgazd partatlan és elfogulatlan
vizsgaztatasat. A belsé audit koordinaldsa. Helyszini vizsgaellenGrzések elvégzése.

//////

munkaltatoi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal
rendelkezik a Szakképzési Centrum f6igazgatdja, csak jogszabdlyba litk6zés esetén utasithatja vissza a
féigazgato.

Az mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

= iranyitdsi médszerek alkalmazasa;

= a VizsgakOzpont irdnyitasi rendszerének felligyelete, miikodtetése, elemzése és folyamatos
fejlesztése;

= folyamatellen6rzések végrehajtasa, nemmegfelelGségek jelzése a szakmai vezetének;

=  jogszabalyi elGirdasok betartasanak ellenérzése;

= jogszabalyvaltozasok naprakész kbvetése, nyilvantartas vezetése;

=  jogszabalyi valtozasok miatt a mikddési dokumentumok felilvizsgdlatanak jelzése a szakmai
vezetdnek, és a mddositas el6készitése;

= a Vizsgakdozpont weblapjan megjelené informdcidékat rendszeresen ellenérzi, felel a
frissitésért;

= panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

= aszolgdltatas minGségével kapcsolatos belsd és kiilsé jelentések elkészitése;

= a vizsgaztatas minGségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon kovetése és
fejlesztése; jogosult a vizsgaztatashoz kapcsolddo szoftver (E-Kréta vizsgaztatashoz kapcsolddéd
moduljanak) ellenérzésére;

= akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok el6készitése;

= gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag el6mozditdsardl az egész
szervezetben; gondoskodik az irdnyitdsi rendszer szamadara szikséges folyamatok

azonositasarol, leirasaral;
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belsé auditterv készitése és jovahagyasra elGterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
felGgyelete;

vezet@ségi atvizsgalas tdmogatasa;

hibaanalizis végrehajtasa, a vizsgak helyszini mintavételes min6ségi ellenérzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamacidk kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

mindségligyi jegyz6konyvek és dokumentumok atvizsgaldsa;

a minGségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigaldsaban és megel6zésében;

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a szakmai vezetd és az egyéb
érintettek részére.

A mindségiranyitasi vezetd felelbs:

a panaszok nyilvantartdsaért,

a vizsgdztatds minGségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon kovetéséért és
fejlesztéséért,

a bels6 audit terv elkészitéséért,

az audit koordinalasa,

a helyszini vizsgamegfigyelések elvégzéséért,

kockazatértékelés el6készitéséért,

a mingségiranyitasi rendszer miikodtetéséért,

a valtozaskovetés elvégzéséért, a valtozasokkal kapcsolatos feladatok jelzéséért,

7

nemmegfelel6ségek feltarasaért.

Bels6 auditor felelGsségi és feladatkore
A vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsé auditorok kozil, vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel

kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A belsé auditort megbizza

az audit elvégzésével.

A bels6 auditor felel:

a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé mUkodési folyamatok biztositdsanak és az
irdnyitasi rendszernek a tdmogatasaért,

a nem megfelel6ségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

a mingségiranyitasi vezeté munkajanak tdmogatasaért a belsé audit soran.
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A bels6 auditor feladatkore:

111111

= kapcsolattartds a minGségiranyitdsi vezetével,
= a2 BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk elvégzése,
= abels6 audit IKK szerinti dokumentalasa.

A titkarsagi referens felel6sségei és feladatkore

Feladata a vizsgak6zpont felsGbb vezet6i munkdajanak tdmogatasa. Az irodai kérilmények kozott zajlé
adminisztracios feladatok (pl. adatrogzités és -nyilvantartas, dokumentumkészités és -szerkesztés,
dokumentumok kezelése, irodai és kommunikacidés eszkdzok kezelése, kiadvanyszerkesztés, stb.)
elvégzése, a VizsgakOzpont iktatasanak és nyilvantartasainak kezelése, hataridGs feladatok
elvégzésének kovetése. Biztositja a felsGbb vezetdi munka zavartalansagat, a napi munkaprogram
betartasat.

FelelBs a szervezeti, Ggyviteli, adat- és dokumentumkezelési szabalyok szerinti munkavégzésért, egyéb
utasitasok betartdsa és betartatasa.

A titkarsagi referenst a Vizsgakdzpont vezet6je nevezi ki, menti fel, és gyakorolja felette a munkaltatéi
a munkajat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében a Szakképzési Centrum
fGigazgatoja csak jogszabalyba litkdzés esetén utasithatja vissza.

A titkarsagi referens feladatkore:
= elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag- és eszkdzrendelés, |étszamjelentés, egyéb
HR adminisztracio, stb.),

= adatok, informaciok gydjtése, rogzitése, valogatdsa, osztalyozdsa és rendszerbe foglalasa,
nyilvantartasok vezetése és iktatasa, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altaldnos eljarasi,
adatvédelmi szabalyokat (nyilvantartds, tarolas), elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

= bels6é informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamolo, tajékoztatd, feljegyzés,
emlékeztetd, korlevél, stb.) elGkészitése a feladatok allasardl, tovabbi teend6krdl,

= a beérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek vagy
a hataskorrel rendelkez6knek,

= jktat, rendszerez és irattaroz,
= elvégzi a szlikséges archivalasi feladatokat,

= koveti a hatdrid6s feladatok elvégzését, vezeti a hatdrid6ket, a munkatarsakat tajékoztatja a
hatdrid6k lejarta el6tt,

= fogadja a telefonokat és tamogatja a felmerilS Ugyek intézését, az érdeklédéstél fliggben
informacidt nyujt, fénymasol, scannel,

= elGkésziti a bizonyitvanyrendelést, figyelemmel kiséri a kiadhatd bizonyitvanyok megfelel6
szamat,

= naprakészen kezeli a bizonyitvanyok nyilvantartasat, és felelGs érte,
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=  kezeli a vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiaddsat, a Vizsgakdzpont hivatalos
bélyegzGlenyomatdval valo ellatasat,

= jogosult a vizsgaztatashoz kapcsoldodd szoftver (E-Kréta vizsgdztatdshoz kapcsolddd
moduljanak) megtekintésére,

= kapcsolatot tart a Vizsgakdzpont és a Szakképzési Centrum dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel,
valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

= fogadja a latogatdkat,

= értekezleteken jegyz6konyvet készit,

= intézkedik a meghibdsodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

= abeszerzésekhez kapcsolddd igénybejelentbket elkésziti és figyelemmel kiséri,
= kezeli az egylttm(ik6dé partnerek nyilvantartasat,

= formailag atvizsgdlja a beérkez6 pdlyazati anyagokat, sziikség szerint hianypodtlasra kéri fel a
palydzokat, az adatokat egyezteti az hiteles nyilvantartasokkal,

= egyéb, a szabdlyzatokban ténylegesen meghatdarozott feladatok ellatasa.

A titkarsagi referens felelGs:
= aVizsgakdzpont felsGbb vezetdi munka tdmogatasaért,

= aVizsgakdzpontban hasznalt bélyegzbk tarolasaért,

= a VizsgakOzpont nyilvantartasainak jogszabdlyoknak megfelel6 és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vev6 adatkezeléséért,

= szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartasanak kezeléséért,

= egylUttm{kodd partnerek dokumentumainak formai atvizsgdldsaért, hianypdtlas elvégzéséért,
= egylUttm{kodd partnerek nyilvantartdsanak kezeléséért,

= jktatdsért, iratdrba helyezésért, postazasért,

= hatarid6k kovetéséért.

A vizsgaszervez0 referens felelGsségei és feladatkore

Feladata a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szervezési feladatok elvégzése, tdmogatdsa, az E-KRETA
vizsgaszoftverben a vizsgaszervezési és adminisztracios feladatok elvégzése (pl. adatrogzités és -
nyilvantartds, dokumentumgenerdlas és elkiildés, dokumentumellenérzés, dokumentumfeltoltés,
stb.), a vizsgakhoz kapcsolédd dokumentumok kezelése, nyilvantartdsa, és a vizsgaszervezéshez
kapcsolddo egyéb tevékenységek elvégzése.

A vizsgaszervez( referens feladatkore:
= elvégzi a vizsgaszervezéssel kapcsolatos napi adminisztracids feladatokat (vizsga adatainak
rogzitése, vizsgazok jelentkezésének figyelemmel kisérése, a vizsgdkon kozremiikodd
személyek rogzitése, értesitések kiildése),

= aszakmai vezet6 munkajanak tamogatdsa,
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= a vizsgaszervezéssel kapcsolatos adatok, informacidk gydjtése, rogzitése, valogatasa,
osztalyozasa, nyilvantartasa, betartva az (igyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi,
adatvédelmi szabalyokat (nyilvantartds, tarolas),

= a vizsgaval kapcsolatos belsé informacids iratok, dokumentumok (pl. jelentés, beszamold,
tdjékoztato, feljegyzés, emlékeztetd, korlevél, stb.) el6készitése a feladatok allasarol, tovabbi
teenddkrdl,

= 2 javitd és potld vizsgdzdk torzslapjainak adattartalmat ellendrzi, ingyenesség bizonyitasara
nyilatkozatot kér be,

= avizsga folyamatanak nyomon kovetése, nemmegfelel§ségek jelzése a szakmai vezetének,
® avizsga lezardsanak el6készitése,
= avizsgahoz kapcsolddd hatdrid6k nyomon kovetése, betartasa,

= fogadja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos telefonokat és tdmogatja a felmeriil6 Ggyek intézését,
az érdekl6déstdl fliggben informacidt nyujt,

= avizsgahoz kapcsolddo elégedettségmérd kérdGivek kikildése,

= kapcsolatot tart a jelentkez6kkel, a vizsgdkon kozrem(ikédé személyekkel, a
vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

= avizsgadokumentumokat rendszerezi, iktatja, irattarba helyezi,

= atorzslapokat elGkésziti bekildésre és irattarba helyezi,

= elvégzi a szlikséges vizsgakhoz kapcsolédé archivaldsi feladatokat,

= avizsgafeladatokat a biztonsagi kovetelményeknek megfelel6en el6késziti a vizsgara,
=  vizsgaztatas folyamataban kapcsolatot tart a vizsga kijelolt jegyz6jével,

= adatszolgdltatasok elGkészitése,

= vizsgafeladatbank nyilvantartdsanak kezelése,

= a vizsgaztatds folyamataban hasznalt érvényes bizonylati formak atadasa a vizsga kijelolt
jegyz6je szamara,

= egyéb, a szabdlyzatokban ténylegesen meghatarozott feladatok ellatasa.

A vizsgaszervez referens felel§s:
= a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szervezési és adminisztracidos feladatok naprakész
vezetéséért,

= a2 vizsgaztatashoz kapcsolddd szoftver (E-Kréta vizsgaztatdshoz kapcsolédé moduljanak)
kezeléséért,

= avizsgaztatashoz kapcsolodo szoftver értesitéseinek hatarid6ben torténdg elkiildéséért,

= a Vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabdlyoknak megfelel6 és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevé adatkezeléséért,

= a vizsgadokumentumok megfelel6 és informacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevd
adatkezeléséért,
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=  vizsgadokumentumok formai atvizsgalasaért,

= vizsgafeladatbank nyilvantartasanak kezeléséért,
= torzslapok kezeléséért,

= érvényes bizonylati formak atadasaért,

=  vizsgadokumentumok iktatasaért, irattarba helyezéséért.

Adminisztracios munkatarsak felelGsségi kore, feladatkore
A Zalaegerszegi Flggetlen Vizsgakozpont titkarsagvezet6jének kozvetleniil aldrendelten végzi
munkdjat, amely soran az aldbbi tevékenységeket végezheti, amennyiben a Vizsgakdzpont
alapfeladatainak ellatdsa szikségessé teszi, az aldbbiak figyelembevételével készil a pontos
feladatkore.
A munkatdrsak megbizhatok hatarozott idejl feladat ellatassal a vizsgak lebonyolitdsdhoz igazodva. A
munkatarsak a feladataikat ellathatjdk a Szakképzési Centrum szervezeti egységén belili
munkaviszonyban ellatott feladatok mellett is.

= gazdasagi,

= vizsgaszervezési adminisztraciods,

= marketing,

= KT,

=  egyéb.

Az adminisztracids munkatars felelds

= az alapfeladatanak ellatasaért, a szabalyzatok és jogszabalyok betartasaért,

titoktartasi kotelezettsége van,
= aVizsgakodzpont lgyirat-kezelési, iktatasi és irattarozasi feladatainak ellatasaért,
= a Vizsgakdzpont protokoll, szakmai rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok

ellatasaért,

feladatkorén beliil az adatok feldolgozasaért, valamint az adatok pontos és kovetheté

dokumentdldsdért, az irat és adatkezelési szabdlyzatok betartasaval.

Az adminisztracids munkatars feladatkére

= az alapfeladatdnak megfelel6 feladatkorok,

feladatkéréhez kapcsoléddan kapcsolatot tarthat fenn a vizsgdztatodkkal, szakért6kkel —
kezelheti az informaciokat,

= (gyel a nyilvantartdsok biztonsagos kezelésére, tarolasara,

= aszabalyzatoknak megfelelGen kezeli a vizsgaztatashoz kapcsolddé dokumentumokat,

= betartja az iratkezelési szabdlyzatot, annak megfelelGen latja el feladatat,

= részt vesz a Vizsgakozpont szervezett belsé képzésein,
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=  megismeri és munkavégzése soran betartja az adatvédelmi szabalyzatban leirtakat,
= kezeli és meg6rzi a feladata ellatasa soran birtokaba kertlt adatokat, amely adatok 6rzése
tekintetében titoktartasi kotelezettség terheli,

= haladéktalanul megsziinteti a munkavégzése soran feltart adatvédelmi hidnyossagokat.

A Vizsgakozpont mikodésének rendje

Adatszolgaltatas
A f6igazgatd és a kancelldr a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kozponti munkaszervezetének

rendszeres és soron kiviili feladatai, adatszolgdltatasi kotelezettségei teljesitése érdekében a
Vizsgakodzponttdl azonnali tajékoztatast, adatot kérhet, amely kérésnek a Zalaegerszegi Flggetlen

Vizsgakodzpont koteles haladéktalanul eleget tenni.

Utasitas
A Vizsgakdzpont vezet6je a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum kancellarja és f6igazgatdja altal nem

utasithaté. A Vizsgakdzpont vezet6je a funkcionalis irdnyitas kérében kdzvetlenil adhat utasitast.

Halaszthatatlanul siirgés lgy esetén az intézkedésben tavollét miatt akaddlyozott vezetének az
egyetértését telefonon, vagy elektronikus Uton is be lehet szerezni. Ennek megtorténtét az ligyiraton

fel kell tlintetni, és az Ugyiratot haladéktalanul a vezet6hoz el kell juttatni.

Az utasitas végrehajtasat — ha az utasitast ado kifejezetten ellentétesen nem rendelkezik — a szolgalati

Ut megtartasaval kell teljesiteni.

A munkaltatdi jogkor gyakorlasa
A vizsgakodzpont vezet6t a Szakképzési Centrum fdigazgatdja bizza meg, illetve vonja vissza a

megbizasat. A vizsgakodzpont vezetd felett a munkaltatodi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a
fGigazgatd gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetGje a munkaja szakmai része, valamint a munkaltatdi
jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az egylttm(ikodési megallapodasok megkotésével
kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevé személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a
koltségvetési keret felhaszndldsa vonatkozdsdban szakmai kérdésekben nem utasithaté. A
vizsgakozpont vezetbje gyakorolja a Vizsgakdzpont alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat.

A kiadmanyozas rendje

A kiadmdnyozas az ligyben torténd kdzbensé intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiils6é szervnek
vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog magaban foglalja az
intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattarba

helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo felelds.
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A Zalaegerszegi Fuggetlen Vizsgakdzpont hataskorébe tartozd lgyek kiadmanyozdja a Zalaegerszegi
Flggetlen Vizsgaktzpont vezetGje. A tavolléte vagy akadalyoztatdasa esetén az intézkedést igényl6

lgyekben a szakmai vezet6 gyakorolhatja a kiadmanyozasi jogot.
Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhato.

A szervezeti eqységen beliili kapcsolattartds forumai

a) munkatarsi értekezlet, amelynek résztvevéi: a Vizsgakézpont munkaszervezetének minden
munkatarsa; szakmai-gazdasagi értekezlet, amelynek résztvevGi: az adott feladat kozos
felelGsei,

b) elektronikus levél (e mail), szébeli utasitas.

A munkavégzés altalanos szabalyai

A mukodés altalanos rendje, gazdalkodasa
A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges

személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. A Vizsgakdzpont a fenntartd szerv altal biztositott forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasardl. A Vizsgakoézpont fenntartasi és
mikodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a fenntartd altal megallapitott koltségvetés tartalmazza.

A vizsgakodzpont vezetd szakmai véleményét a kancellar és fGigazgatd koteles figyelembe venni.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Szakképzési Centrum
biztosit. A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgak6zpont vezet6je szakmai kérdésekben nem

utasithato.

A Vizsgakozpont mikodésével kapcsolatos dontések elGkészitésében, végrehajtasaban és

ellenérzésében részt vesz a szakmai vezetd.

A Vizsgakozpont bérelt vagy fenntartott helyiségeiben és tertiletén partpolitikai céld mozgalom, vagy
parthoz kot6dé szervezet nem mikodhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az akkreditalt
vizsgatevékenység zajlik, part vagy parthoz kot6dd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu

tevékenység nem folytathaté.

Az altaldnos munkarend a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum székhelyétél eltér6 maodon is

kialakithatd, figyelembe véve az akkreditalt vizsgatevékenységek maradéktalan ellatasanak idGigényét.
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EgyuttmUkodeési kotelezettség
a) A \Vizsgakozpont vezetGje és munkatdrsai kotelesek a feladatok végrehajtdsaban

egylttm(ikodni.

b) A Vizsgaktzpont és a szakképzé intézmények, mint vizsgahelyszinek k6zotti egytttmikodés
kialakitasaért a Szakképzési Centrum féigazgatdja és az igazgatdk a felelGsek.

c) A Vizsgakozpont feladatainak 6sszehangolt ellatasa érdekében a Szakképzési Centrum vezetd6i
és a Szakképzési Centrum részeként mikods szakképzé intézmények is kotelesek egymassal
egyuttmUikodni, egymast tajékoztatni, valamint sziikség szerint egyeztetéseket tartani.

d) Amennyiben a Vizsgakozpont jogi képviseletét kiils6 jogi képviseld latja el, a Zalaegerszegi
Szakképzési Centrum valamennyi szervezeti egysége koteles egyittmikodni.

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakodzpont képviselete

a) A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezetdje dnalldan képviseli, aki az
egyes lgyekben a jogszabalyok keretei kozott egyéni felel6sséggel dont. Aldirasra dnalldan
jogosult a Vizsgakdzpont koltségvetésének terhére. E jogkorét irdasban esetenként, vagy
meghatarozott ligyekben atruhazhatja.

b) A birdsag, vagy mas hatdsag el6tt kiilsé jogi képvisel6 a Vizsgakdzpont vezetGje altal adott
altalanos, vagy kilén egyedi megbizas alapjan képviselheti a Vizsgakézpontot.

c¢) Nemzetkdzi programokon, protokolleseményeken, valamint a civil szervezetekkel és az
érdekképviseleti szervekkel vald kapcsolattartas tekintetében a Vizsgakdzpont képviseletére a
Vezetd jogosult.

A belsé és kiils6 tajékoztatds eszkdzei és forumai

A Szakképzési Centrum vezetGivel a Vizsgakdzpont vezet6je tartja a kapcsolatot.

A Vizsgakdzpont a honlapjan és védett halozatan keresztliil ad tdjékoztatdst a vizsgaztatasban
érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgak lebonyolitasaval kapcsolatos és a napi munkat érinté
aktualitasokrol.

A vizsgakozpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a szervezet tevékenységének
gordilékenységét.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek:

a) vezetGi értekezlet, melynek tagjai: féigazgatd, kancellar, szakmai féigazgatd-helyettesek,
gazdasagi vezetd, Vizsgakozpont fels vezetdi,

b) igazgatdi értekezlet, melynek résztvevéi: f6igazgatd, szakmai f6igazgatd-helyettesek, iskola
igazgatok, Vizsgakdzpont fels6 vezetdi,

c) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevaGi: a Vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa.
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A vizsgaszervez6 intézmény a kapcsolattartdas jogszabdly szerinti  kovetelményeit a
folyamatszabalyozasban szabalyozza (pl: kotelezd vizsgak elltti értesitések mddja és formaja).

A vizsgaszervez6 intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a leheté legmegfelelGbb
maddon: e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartdsa annak
érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabdlyi elGirdasoknak

megfelel6en torténjen.

A nyilvanossag, médiaval valé kapcsolattartas rendje
A médidval valé kapcsolattartdasra a Vizsgakozpont vezet6je jogosult a vizsgaztatassal és a

vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben, e jogosultsagat eseti jelleggel a Zalaegerszegi
Flggetlen Vizsgakozpont szakmai vezetGjére atruhazhatja. A sajtoval torténd kapcsolattartartas soran

figyelembe kell venni a fenntarté kommunikacidra vonatkozé utasitasait.

A helyettesités rendje
A Vizsgakozpont vezetdjét tavollétében vagy akaddlyoztatdsa esetén a szakmai vezets helyettesiti.

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezettek
Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a vizsgakdzpont vezetGje és helyettese a szakmai vezet6.

Zaré rendelkezések
A Vizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel a Vizsgakozpont vezetéje jogosult.

A jelen SZMSZ-ben és a Vizsgakdzpont belsG szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a Ptk.

vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

Mellékletek:

1. szamu melléklet
=  AVizsgakdzpont szervezeti abrdja
2. szamu melléklet
=  Engedélyezett képzési teriletek
3. szdmu melléklet
= Munkakdri leirds mintak
- Vizsgakdzpont vezeté
- Szakmai vezet6
- Mingségiranyitasi vezetd
- Titkarsagi referens
- Vizsgaszervezl referens
- Egyéb adminisztrativ munkatarsak
- Nyilatkozat minta
4. szamu melléklet
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=  Bélyegzd nyilvantartas
A mellékletek tartalma 6nalléan is mdédosulhat.

Készitette:

Vorosné Grunvald Anna
szakmai vezetd6

Kelt: Zalaegerszeg; 2025.01.01

Ervényes: 2025.01.01

A Zalaegerszegi Flggetlen Vizsgakozpont Szervezeti és MiUkodési Szabdlyzatat, tovabba azok
madositasat, a Vizsgakdzpont vezetdje, a Szakképzési Centrum fGigazgatdja a kancellar egyetértésével

fogadja el.

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat jovahagyta:

Vizlendvai Laszlé Mandli Péter
fGigazgato ZFVK vezet6

A Zalaegerszegi Fliggetlen Vizsgakdzpont Szervezeti és M(ikodési Szabalyzataval egyetértek:

Szabd Karoly
kancellar
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1. szamu melléklet

A Vizsgakozpont szervezeti abrdja

Vizsgakézpont

vezetd

Gazddlkodasi Bér és munkaligyi
referens referens

Bels6 auditor

Titkarsagi
referens

Vizsgaszervez§

referens vezetd
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2. szamu melléklet

Engedélyezett képzési teriiletek a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott megengedd
nyilatkozat alapjan.

KEOR szam Képzési teriilet
0119 Oktatds m.n.s.
0211 Audiovizudlis moédszerek és média-szakismeretek
0212 Divat, belsGépitészet és ipari formatervezés
0314 Szocioldgia és kulturalis tanulmanyok
0411 Konyvelés és addzas
0413 Menedzsment és igazgatas
0415 Titkarsagi és irodai munka
0416 Nagy- és kiskereskedelem
0417 Munkahelyi ismeretek
0612 Adatbazisok, haldzattervezés és adminisztracio
0613 Szoftverek és alkalmazasok fejlesztése és elemzése
0713 Energetika, elektromossag
0714 Elektronika és automatizalas
0715 Gépgyartas, miszer- és fémipar
0716 Gépjarmdavek, hajok, replil6gépek tervezése és gyartasa
0721 Elelmiszergyartas
0722 Fa-, papir-, mianyag-, livegfeldolgozas
0723 Textil-, ruha-, cipd- és béripari képzések
0732 Epit&ipar, magas- és mélyépités
0810 Mez8gazdasag, tovabb nem bonthaté
0821 Erd6gazdalkodas
0913 Apolas és sziilésznéképzés
0922 Gyermek- és ifjusagvédelem
0923 Szocidlis munka és tanacsadas
1012 Fodraszat és szépségdapolas
1013 Szallashely-szolgaltatds, étkeztetés, vendéglatas
1014 Sportok
1015 Utazasszervezés, turizmus és szorakoztatas
1031 Honvédelem

1041 Szallitasi szolgaltatasok
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SZMSZ 3.szamu melléklet Munkakori leirasok

4.szamu melléklet 1. oldal



