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1.  Avizsgakézpont jogdlldsa

A vizsgakdzpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkez0, teljes szakmai
fiiggetlenséggel mikodd szervezeti egysége.

A vizsgakdzpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrol szolo 2019. évi LXXX.
torvény, a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol rendelkez6é 12/2020. (II. 7.)
Korm. rendelet, valamint a nemzeti akkreditalasrol sz6l6 torvény szerinti akkreditald
szerv altal személytanusité szervezetként az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany

kovetelményei szerint végzi.

2. Avizsgakiozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Bajai Fiiggetlen Vizsgakozpont

b) Roviditett név: BAJAIFVK

c) Angol megnevezés: Independent Vocational Exam Centre Baja
d) Német megnevezés: Unabhingiges Berufspriifungszentrum Baja
e) Székhely: 6500 Baja Pet6fi Sandor u. 3

f) Levelezési cim: 6500 Baja Pet6fi Sandor u. 3

g) Hivatalos honlap: https://bajaivizsgakozpont.hu/

h) Vezeto6i: Vizsgakﬁzbont vezetd és vizsgakdzpont vezetbhelyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

i) Alapitas datuma: 2021. jdlius 1.

j)  Alapito okirat kelte: Kancellari utasitas 2021.februar 08.

Gazdalkodasi jogkér: A vizsgakdzpont a Bajai Szakképzési Centrum mint allami

koltségvetési szerv részeként mikodik.
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3.  Avizsgakozpont feladata

A vizsgakozpont a szakképzési alapfeladat ellatdsra vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyulé szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoloddéan megszerezhetd szakképesitésre irdnyuld képesitd vizsgat. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakképesitésekre a
Képzési és Kimeneti Kovetelményekben (KKK) és Programkévetelményekben (PK)
meghatarozott specialis szakmai, targyi és személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre
allasat a vizsgakodzpont a Bajai Szakképzési Centrum intézményei mellett egytittmiikodési

megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.
4.  Avizsgakizpont szervezete és tevékenységei

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakozpont szervezete a koordinaciés kozpontbdl valamint a
vizsgahelyekbdl all. A vizsgakozpont a vizsgakat a Bajai Szakképzési Centrum intézményei
mellett egyﬁttmﬁkédési megallapodas alapjan, a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A vizsgako6zpont 1atja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodoé iranyitasi, humaneréforrés-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, tizemeltetési, pénziigyi, anyaggazdalkodasi
és adminisztracios feladatokat egyiittmiikbdve a vizsgahelyszinekkel, gazdalkodas
szempontjabol a Bajai Szakképzési Centrum kancellarjaval €s a kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezet6jével.

A vizsgahelyszinek biztositjadk a vizsga lebonyolitasihoz sziikséges teriiletet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat és a vizsgéztatdsban részt vevd segitd
személyzetet. A vizsgakdzpont az egyiittmiik6d6 vizsgahelyszineket folyamatosan ellendrzi. A
vizsgakézpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat r6gzit6 irasbeli, hatarozatlan idejli
egylittm(ikodési megallapodast kot. A szakmai és szakképesitd vizsga el6tt vizsganként

feladatokra, jogokra és kotelezettségekre vonatkozé kiilon szerzédést kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket a vizsgakbzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagja koziil a mér6 és értékeld személy, kamarai delegalas
hidnyaban a vizsgakézpont altal vélasztott vizsgafeliigyel6, valamint a vizsga helyszinén a
vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyz6 a vizsgakdzpont altal kivalasztésra,
jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Veliik a vizsgak6zpont az adott vizsgara érvényes, a
feladatokat, szakmai kotelezettségeket rogzit6 irasbeli megallapodast kot.

Egylittmik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevd személyekkel az
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akkreditalt stitusz megszerzése utdn a vizsgakdzpont vezetd jogosult szerz6dést, megallapodast

kotni a kancellar jovahagyasival és a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdjének

ellenjegyzésével. Ezt megelézéen a vizsgahelyszinekkel a Bajai Szakképzési Centrum

kancelléarja jogosult szerz6dést kotni.

5.

A vizsgakozpont vezetdo

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpontot a vizsgakézpont vezetd vezeti, tavolléte vagy

akadalyoztatdsa esetén teljes jogkdrrel a vezet6-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités

idGtartamat és jogkorét (vis major esetét kivéve) irasba kell foglalni.

6.

A vizsgakozpont vezeto feleldsségei és feladatkére

A vizsgakozpont vezetd felel:

a vizsgak6zpont munkajaért, szakszer(i, fliggetlen és partatlan, térvényesmiikodéséért,
a tanusitassal kapcsolatos dontésekért,

a kancellar jovahagyasaval a vizsgakozpont Szervezeti és MiikodésiSzabalyzatanak
kiadasaért,

a vizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,

a személytanusitasrol sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany el6irasainak
megfeleld miikédés folyamatos biztositasaért,

a vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a vizsgak6zpont gazdasagi ligyintéz6 altal elékészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért és tovabbitasaért a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja és
kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje felé.

a vizsgak6zpont miik6déséhez sziikséges targyi és személyi feltételekbiztositasahoz
sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

az érdekellentétek rendszerszeril kikiiszo6bosléséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

tanusitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak irdnyitaséért,

a vizsgaztatokkal szembeni kdvetelmények rogzitéséért és rendszerszerliellendrzéséért,

a vizsgaszervezé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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e aszabdlyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzési centrumon beliili és
azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténé szakmai egyiittmiikodések
kialakitasaért,

e avizsgakdzpont dolgozoi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

o eclektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

e avizsgakdzpont feladatai ellatdsahoz hasznalatidba adott vagyon rendeltetésszer(i
igénybevételéért,

e aszakmai hatékonysag és a gazdasagossag kivetelményeinekérvényesitéséért,

e aszemélyzeti adatok, valamint a jelentkez6k, jeloltek és tantsitott személyek naprakész
nyilvantartasaért,

e a GDPR szabalyainak megfelel$ biztonsagos informaciokezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo6 jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

e teljes tanusitasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasira vonatkozé szabélyok, eljarasok
kialakitasaért és betartasaért,

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
vald kozremiikddésért, annak teljességéért és hitelességéért,

o amikddés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el6irt ellenGrzések elvégzéséért és mas sziikséges iranyitasi rendszerek
miikddtetéséért,

¢ anemdohinyzok védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

o a munkavédelmi elbirdsok maradéktalan betartasanak ellenérzéséért,

A vizsgakodzpont vezetd feladatksre

a) a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szakmai
mukddésben, 6nalldan vezeti a vizsgakdzpontot,

b)  dont minden olyan, a vizsgakdzpont mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe,

c)  kérésére a feladatkdrében eljarva részt vesz a centrum vezet6i megbeszélésen

d) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgak6zpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében,

e) meghatarozza a vizsgakdzpont miikodési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

f)  elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,
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g) kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont
egyéb szabdlyzatait,

h)  szervezi és ellenérzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai k6vetelmények érvényesiilését,

i)  kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
(hataskorébe nem tartozo) intézkedések megtételét,

j)  gyakorolja az e szabdlyzatban és a centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatoi jogokat,

k)  évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a
centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

)  adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a kancelldr, kérésre
feliigyeleti szerv, részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

m) gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitdsarol az
elektronikus nyilvantartdsokban,

n) teljesiti a fenntart6i, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

0) szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgak6zpont mitkddésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol,

p)  sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz616 szabalyok szerint végzi,

q) képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

r)  javaslatot tesz az irdnyitasa ald tartozo munkavallaldk elismerésére,

s) dont a vizsgakdzpont alapfeladatira létesitett munkakérre benyujtott palyazat
elbiralasakor,

t)  kozremiikodik a biztonsigos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

u)  megszervezi, ellen6rzi a vizsgakdzpont mitkddését érint6 dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

v)  amindségbiztositasi referens tavolétében és akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel

a vizsgak6zpont vezetd helyettesiti és latja el a feladatait

A vezetbhelvettes hatdskorei és feladatai:

A vezetbhelyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakézpont vezet6t annak
tavolléte, akaddlyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakdzpont vezetd a feladatai ellatdsdra képtelen lenne. A helyettesités

idétartamat és jogkorét (vis major esetét kivéve) irasban kell rogziteni. A
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vezetdhelyettes a munkakori leirasdban meghatarozott - a vizsgakzpont vezetd
hataskorébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat onalléan is gyakorolhatja.
Altalanos helyettesités esetén a vezetShelyettesre a vizsgakdzpont vezetSjére
vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezetShelyettes
ellathat masvezet6i feladatot is.

A helyettesités magédban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését

is.

7. Mindségbiztositdsi referens felelosségei és feladatkire

A mindségbiztositasi referens feladata, hogy a Miikddési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikSdtesse a vizsgakézpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait

ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

VizsgaszervezOként részt vesz a vizsgak elokészitésében, kapcsolatot tart a vizsgazokkal és
vizsgaztatokkal. Felel a jogszabéalyok, a rendszerkovetelmények a képzési és kimeneti

kovetelmények, programkévetelmények valtozasainak kovetéséért.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, mikddtetésével biztositja minden

vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A mindségbiztositasi referens felel:

a) a tanusitasi rendszer miikdési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért
ésmegvalosulasuk ellen6rzéséért;
b) a tanusitdsi rendszer szakszerliségét és partatlansigat szolgald szabalyzatok és az

iranyitasi rendszer kidolgozaséaért, és jovahagyasra valo el6terjesztéséért.

A mindségbiztositasi referens feladatkore:

a) a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belsé €s kiilsé jelentések elkészitése;

b) folyamatellendrzések végrehajtasa;

c) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kdvetése;

d) iranyitasi médszerek alkalmazésa;

e) avizsgak6zpont iranyitdsi rendszerének feltigyelete; mikodtetése, elemzése és

folyamatos fejlesztése;

Oldal 6/ 15



f)

g)
h)

a vizsgaztatas mindségének €s a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése €s fejlesztése;

a kockézatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa €s koordinalésa;

gondoskodik a jeldltek kévetelményeivel kapcsolatos tudatossdg elémozditasardl az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirasarol, bevezetésérol és fenntartisardl; az ellenbrzési folyamatok
elvégzésérol,

belsd auditterv készitése és jovahagyasra elbterjesztése, a bels6 audit végrehajtasanak
feliigyelete;

a belsé audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartasa,

vezetOségi atvizsgalas tdmogatasa;

hibaanalizis elvégzése;

a vizsgak mintavételes mindségi ellenérzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

mindségiigyi jegyz6konyvek és dokumentumok atvizsgélasa;

a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kdvetése;

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

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakézpont vezetd €s az

egyéb érintettek részére

Helyettesités rendje:

A vizsgakdzpont vezett akadalyoztatdsa esetén, a vizsgakdzpont vezetd-helyettes helyettesiti.
A vizsgakdzpont-vezetd helyettest akadalyoztatasa és tavolléte esetén a vizsgakdzpont vezetd
helyettesiti.

A gazdasagi lgyintéz6t akadalyoztatisa és tavolléte esetén a vizsgakdzpont vezetd, a
vizsgakdzpont vezetd helyettes és a vizsgaszervezési referens helyettesiti.

A mindségbiztositasi referenst akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézo
helyettesiti.

A vizsgaszervezési referenst akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a mindségbiztositasi referens

és a gazdasagi ligyintéz0 helyettesiti.
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9.  Belsé auditor felelosségi és feladatkore:

A vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsé auditorok koziil, vagy kiilsds, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A

belsé auditort megbizza az audit elvégzésével.

A bels6 auditor felel

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikddési folyamatok biztositasanak és

az irdnyitasi rendszemek a tdmogatasaért,
b) anem megfeleléségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

¢) amindségbiztositasi referens munkajanak timogatasaért, a belsé audit soran

A belsé auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségbiztositasi referenssel,
b) abelsé audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjuikelvégzése
¢) abels6 audit iranyitasi kézikényv szerinti dokumentalésa

10. A gazdasdgi iigyintézo felelosségei és feladatkire:

A gazdasagi ligyintéz felel:

a) avizsgakézpont vezetd munkajénak tamogatasaért,

b) avizsgak6zpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel$ és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vev) kezeléséért,

¢) avizsgahelyszinekkel val6 kapcsolattartasért, jeloltekkel, egylittmiiksdd partnerekkel

d) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat.

e) megbizas alapjan feladata a bels6 audit lefolytatasa

A gazdasagi ligyintézo feladatkore:

a) el6késziti a vizsgakdzpont koltségvetési tervét

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

c) abeérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezoknek,

d) fogadja a telefonokat és timogatja a felmeriil6 tigyek intézését, az érdeklédéstol
fliggben informaciét nyujt,
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e) intézi a vizsgakozpont kiilsd és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,
f) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimené levéltervezeteket készit, fénymasol,

szkennel,

g) papir alap és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

h) iktat, rendszerez és irattaroz,

i) értekezleteken jegyzbkonyvet készit,

j) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

k) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

11. A vizsgaszervezési referens

Vizsgaszervezési referens felel6sségei és feladatkore

A vizsgaszervezési referens feladata, hogy a vizsgakézpont altal kialakitott dokumentum

rendszer és miikodéspolitika figyelembevételével és betartasaval tevékenykedjen.
Vizsgaszervezbként részt vesz a vizsgak eldkészitésében, lebonyolitasaban, kapcsolatot tart a
vizsgazokkal és vizsgaztatokkal. Alkalmazza a jogszabalyok, a rendszerkovetelmények a

képzési és kimeneti kdvetelmények, programkdvetelmények eloirasait.

A vizsgaszervezési referens felel:

a) a vizsgakézpont vezetd munkdjanak tAmogatasaért,

b) a vizsgak nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel$ és informécidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

c) a vizsgahelyszinekkel, jeldltekkel és egyiittmiikddé partnerekkel valé kapcsolattartasért,

d) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokért.

A vizsgaszervezesi referens feladatkore:

a) elOkésziti a vizsgakdzpont vizsgaztatasi tervét

b) vizsgak elokészitése, lebonyolitasa, utémunkélatok elvégzése

¢) kezeli a vizsgafeliiletet (a vizsgat meghirdeti, jelentkeztet, vizsgacsoportot hoz létre,
stb.)

d) kapcsolatot tart vizsgazokkal, vizsgaztatokkal, jegyzokkel, vizsgahelyszinekkel
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e) elbkésziti a vizsgafeladatokat a vizsgara

f) Osszeallitja a vizsgadokumentaciot

g) elkésziti a vizsgahoz sziikséges értékeldlapokat

h) segiti és ellendrzi a jegyzok munkajat

i) vizsgajelentést készit

j) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (postiz, levelez, fénymasol, szkennel,
stb.),

k) fogadja atelefonokat és tamogatja a felmeriil$ ligyek intézését, az érdekl6déstol
fuggden informéciot nyujt,

) intézi a vizsgakdzpont kiils6 €s belsé levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

m) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimené levéltervezeteket készit,

n) papir alapi és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gytijtétt adatokat rendszerbe
foglalja,

o) iktat, rendszerez és irattaraz,

p) értekezleteken jegyzokonyvet készit,

q) elvégzi a sziikséges archivéalasi feladatokat,

r) panaszok és észrevételek nyilvantartasa €s kezelése;

12. A munkdltatdi jogkor gyakorldsa

A vizsgakdzpont vezetdt a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg hatarozatlan
idére, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezet6 felett a munkaltatéi jogokat -
az utasitasi jogkor kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetdje szakmai
munkdjaban, valamint munkaltatéi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az
egyiittmiikddési megéllapodasok megkéstésével, valamint a vizsgaztatasban részt vevd
személyek kivélasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhasznalésa vonatkozasaban
szakmai kérdésekben nem utasithat6. A vizsgakoézpont vezet6je a munkajogviszony létesitése
és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgaktzpont alkalmazottai feletti munkaltatoi

jogokat.

A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a

Bajai Szakképzési Centrum kancellarjanak.

13. A kiadmdnyozds rendje
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A kiadmanyozas az iigyben torténd koézbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kdzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyoz¢ felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik.

14. A vizsgakozpont dltaldnos miikodése, gazddlkoddsa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Bajai Szakképzési Centrum
altalanos miik6désére vonatkozé szabélyzatai (pl. a gazdalkodési, kotelezettségvallalasi,
lizemeltetési és egyéb folyamatokkal foglalkozd szabalyzatok) amennyiben azok a

vizsgak6zpont fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gétoljak.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A Centrum utasitasa alapjan, kancellari kabinetiroda részére, minden
hénap 4. napjaig targyhavi és targyhdnapot kévetd havi elézetes felhaszndlasi terv tablat
készitiink, melyben megtervezziik kiadasainkat, részletezve a személyi juttatasokat és
jarulékokat, a dologi kiaddsokat és a bevételeinket (a tirgyhonapot kovetd havi terv tablankat,
targyhénappa valaskor eltérés esetén korrigalhatjuk).

Bevételeinket a Centrum t4jékoztatdasa alapjan, a vizsgakozpont sajat analitikus
nyilvantartasaban kovetjik. Minden kiadas el6tt igénylést nyujtunk be jévahagydsra és
pénziigyi ellenjegyzésre a kancellar és a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezetdje felé.

A vizsgakézpont valamennyi vezetdje és munkatirsa a feladatok végrehajtasaban
egylittmiikodik a szakképzési centrum vezetéivel és munkatarsaival. Az egylittmiikddés

kialakitasaért a vizsgakdzpont vezetd és a szakképzési centrum kancellarja a feleldsek.

15. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsagok

A vizsgak6zpontot szakmai feladatkdrében eljarva a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Aléirasra
Onalléan jogosult a vizsgakdzpont koltségvetésének terhére a kancellar jévahagyasaval és a

kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6je pénziigyi ellenjegyzésével.

16. Belsd szabdlyozds eszkizei és azok nyilvanossdga
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A vizsgak6zpont belsé szabalyozasanak eszkozei a szabélyzat é€s az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabdlyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelez6 erejil jogi
norma, mely az iranyado jogi kérnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakozpont vezet6 altal hataskorében kiadott belsé szabalyozés. Az utasitds az

altala érintett személyi k6r vonatkozasaban kotelezé erejli jogi norma.

A vizsgakozpont a tevékenységére és mlikodésére vonatkozé jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a. avizsgakozpont tevékenységére és mitkédésére vonatkozd jogszabalyok
jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok
hatdlyos szévegének ingyenes elérhetéségét biztosité honlapra,

b. a vizsgéra jelentkez0 és a vizsgak6zpontban vizsgazott személyek szamara
informativ szabalyzatok €s eljarasrendek hatalyos, és a jovOben hatalyba 1épd
szovegét a honlapon kdzzéteszi,

c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,

utasitasokat a belsé haldézaton kdzzéteszi.

17. A belsd és kiilso tdjékoztatds eszkizei és forumai

A vizsgakdzpont a honlapjan, intranetes halézatan és elektronikus levelek altal ad
tajékoztatast a tanusitasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos

¢és a napi munkat érint6 aktualitasokrdl.

A vizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a tanisito szervezet

miikodésének gordiilékenységét.

A vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a mlikédéséhez kapcsolddd kulcseredményeit €s az

iranyitasi rendszeréhez k6t6doé kozérdekii informacioit.
18. A vizsgakozpont kapcsolattartisanak a rendje
A Bajai Szakképzési Centrum vezetdivel a Bajai FiiggetlenVizsgakozpont

vezetdje tartja a kapcsolatot.
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A személyes kapcsolattartds sziikség szerint tartott vezetdi értekezleteken biztositott,
amelyeken a centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a témaban érintett

kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

a) vezet6i értekezlet, melynek tagjai: f6igazgato, kancellar, kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetOje, szakmai f6igazgato-helyettes,vizsgak6zpont vezetdje,

b) fbigazgatoi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakzpont vezetdje, foigazgato €s a
vizsgaszervezé intézmény meghivott munkatarsai,

c) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevoi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,

d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancellar, kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje, f6igazgato, a vizsgakozpont vezetdje €s annak gazdasagi

munkatarsa

A vizsgaszervezé intézmény feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében koteles
egylittmiikddni a Centrum vezetdségével, kitelesek egymast rendszeresen tajékoztatni, valamint

sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
legmegfelelébb médon, e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben
és a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen torténjen.

A vizsgakdzpont a kapcsolattartds jogszabaly szerinti kovetelményeit belsé szabalyzataiban

rogziti.

18. Zdro rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetd a vizsgdztatissal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben a kancellarral egyeztetve 6nalléan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A
sajtoval torténd kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkozo fenntartoi
¢s a centrum belsé kommunikaciora vonatkozo utasitasait.

A vizsgakdzpont szakma képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakézpont vezetéje jogosult.

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakozpont mitkodésére a jelenlegi SZMSZ-t, bels6 szabalyzatait ésegyéb
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az a szakképzési centrum daltalanos miikodését meghatirozé szabélyzatait egyiittesen kell

alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont belsé szabélyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a szakképzési centrum altalanos miik6dését meghatérozd szabalyzatait kételes

alkalmazni, biztositva a Vizsgakdzpont szakmai fliggetlenségét.
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VIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE
(ORGANOGRAM)
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