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1.  Avizsgakiozpont jogdllasa
A vizsgakdzpont a Szakképzési Centrum jogi személyiséggel rendelkezd, szervezeti
egysége. A vizsgak6zpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrdl sz016 2019. évi
LXXX. torvény, a szakképzésrol szol6 torvény végrehajtasarol rendelkez6 12/2020. (11
7) Korm. rendelet és az Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpontok
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési Kézikonyvének tartalmdra

kovetelményei szerint végzi.

2. Avizsgakozpont alapadatai
a) Hivatalos megnevezés: Bajai Fliggetlen 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) Vezet6i: vizsgakdzpont vezetd és vizsgakézpont vezetdhelyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

i)  Alapitas datuma: 2021. jilius 1.

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

Gazdalkodasi jogkér: A vizsgakozpont a Bajai Szakképzési Centrum mint éallami

koltségvetési szerv részeként mikodik.
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3. Avizsgakozpont feladata

A vizsgakoézpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €s bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolédéan megszerezheté szakképesitésre iranyuld képesitdé vizsgat. A
vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakképesitésekre a
Képzési és Kimeneti Kovetelményekben (KKK) és Programkdvetelményekben (PK)
meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre
allasat a vizsgakdzpont a Bajai Szakképzési Centrum intézményei mellett egylittmtkodési

megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

4. A vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakézpont szervezete a koordindcidés kozpontbdl valamint a
vizsgahelyekbdl 4ll. A vizsgak6zpont a vizsgakat a Bajai Szakképzési Centrum intézményei
mellett egytittmiikddési megallapodas alapjan, a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A vizsgakdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, huméneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, izemeltetési, pénziigyi és adminisztracids
feladatokat egyiittmiikodve a vizsgahelyszinekkel, gazdilkodds szempontjabdl a Bajai
Szakképzési Centrum kancellarjaval €s gazdasagi vezetdjével.

A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges teriiletet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszk6zoket, anyagokat és a vizsgdztatasban részt vevd segitd
személyzetet. A vizsgakdzpont az egylittmiikodé vizsgahelyszineket folyamatosan ellendrzi. A
vizsgakOzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat rogzit6 irasbeli, hatarozatlan ideji
egylttmiik6dési megallapodast kot. A szakmai és szakképesitd vizsga el6tt vizsganként
feladatokra, jogokra és kotelezettségekre vonatkozé kiilon szerzédést kot.

A vizsga lebonyolitdsédban részt vevd személyeket a vizsgakdzpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsagi tagok, kamarai delegalas hidnyaban a vizsgakdzpont 4ltal
valasztott vizsgafeliigyeld, valamint a jegyz6 a vizsgakdzpont altal kivalasztasra, jovahagyasra
és ellendrzésre keriil. Veliik a vizsgakozpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, szakmai
kotelezettségeket rogzitd irasbeli megallapodast kot.

Egytittmiik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevéd személyekkel az

akkreditalt statusz megszerzése utan a vizsgak6zpont vezetd jogosult szerzodést, megéallapodast

Oldal 2 /20



i

i P=]
BAJAI FUGGETLEN

VIZSGAKOZPONT _ B - B

kétni a kancellar jovahagyasaval és a gazdasagi vezet6 ellenjegyzésével. Ezt megeldz6en a

vizsgahelyszinekkel a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja jogosult szerzédést kotni.

5.

A vizsgakozpont vezeto

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpontot a vizsgakézpont vezetd vezeti, tavolléte vagy

akaddlyoztatdsa esetén teljes jogkorrel a vezetS-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités

idOtartamat és jogkdrét (vis major esetét kivéve) irasba kell foglalni.

6.

A vizsgakozpont vezetd feleldsségei és feladatkire

A vizsgakozpont vezetd felel:

a vizsgak6zpont munkajaért, szakszerli, a képzéstdl és oktatastdl fiiggetlen és partatlan,
torvényes miikodéséért,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

a kancellar jovahagyasaval a vizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
kiadasaért,

a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

a vizsgakodzpont mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért
a vizsgakdzpont gazdasagi iigyintézoje altal elokészitett koltségvetési tervének
véleményezéséért és tovabbitasaért a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja és
gazdaségi vezetdje felé.

a vizsgakdzpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositidsdhoz
sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért,

a vizsgékkal kapcsolatos dontésekért,

a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjanak irdnyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kévetelmények rogzitéséért és a rendszerszerd
ellenbrzéséért,

a vizsgaszervezd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
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a szabalyos és hatékony munkavégzéshez sziikséges Szakképzési Centrumon beliili és

azon kiviili szervezetekkel és érdekképviseletekkel torténd szakmai
egylttmikodések kialakitasaért,

e avizsgakdzpont dolgozoi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

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

o elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

e avizsgakdzpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

e a szakmai hatékonyséag és a gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséert,

e a GDPR szabdlyainak megfeleld biztonsagos informacidkezelés €s a nyilvanos
informacidk vonatkozd jogszabalyoknak megfeleld biztositasaért,

e ateljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért,

e atervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
val6 k6zremiik6désért, annak teljességéért és hitelességéért,

e amikodés teriiletén a vezetdk részére eldirt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabélyzatban eléirt ellen6rzések elvégzéséért és mas sziikséges irdnyitasi rendszerek
mukodtetéséért,

e anemdohanyzdk védelmére elbirt térvényi feltételek biztositasaért,

e amunkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

A vizsgakdzpont vezetd feladatkore

a) a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen szakmai
mikodésben, vezeti a vizsgakdzpontot,

b)  dont minden olyan, a vizsgakézpont miikodésével, feladatellatasédval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

c)  kérésére a feladatkorében eljarva részt vesz a Centrum vezet6i megbeszélésén
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g)

h)

1)

k)

)

gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében,

meghatarozza a vizsgakézpont mikddési politikajat és kiadja a vizsgakdzpont
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Mik6dtetési Kézikonyvét €s szabalyzatait,
elkésziti a vizsgakozpontban foglalkoztatottak munkakdri leirasat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakézpont
egyeb szabdlyzatait,

szervezi és ellenérzi a vizsgakézpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kévetelmények érvényesiilését,

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

gyakorolja az e szabalyzatban és a Centrum egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a
Centrum beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a kancellar, kérésre
feltigyeleti szerv részére a vizsgakdzpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az
elektronikus nyilvantartasokban,

teljesiti a fenntartdi, valamint féigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,
szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgakdzpont mitkédésével kapesolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
$z016 szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

dont a vizsgak6zpont alapfeladatara 1étesitett feladatellatasokra benyujtott palyazat
elbiralasakor,

k6zremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
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t)  megszervezi, ellendrzi a vizsgakdzpont miikodését érinté dontések, allasfoglalasok

végrehajtasat.

A vezetbhelyettes hataskorei és feladatai:

A vezetOhelyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a vizsgakézpont vezetét annak tavolléte,

akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont vezet6 a feladatai

ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idotartamat €s jogkorét (vis major esetét kivéve) irasban

kell rogziteni. A vezetdhelyettes a munkakori leirasaban meghatarozott - a vizsgakdzpont vezetd

hataskorébe és feladatai kozé tartozé - feladatokat onalldan is gyakorolhatja. Altaldnos

helyettesités esetén a vezetdhelyettesre a vizsgakbézpont vezetdjére vonatkozd jogok és

kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont vezetShelyettes ellathat masvezetdi feladatot is.

A helyettesités magaban foglalja a kiadmanyozasi jog gyakorlasanak helyettesitését is.

7.

Szakmai vezetd felelosségei és feladatkire

A szakmai vezet§ felelds a vizsgakdzpont szakmai munkéjacrt.

A szakmai vezet6 felel

a)

b)

c)
d)

€)
f)

)

h)

a Bajai Fiiggetlen Vizsgakézpont mindségpolitikdjanak meghatdrozasaért és
kozzétételéért,

a vizsgakdzpont mukoédésének megfeleloségét €s a partatlan vizsgaztatast szolgdlo
szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaért,

az érdekellentétek rendszerszeri kikiiszoboléséért,

az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelé személyzet kivalasztasaért a vizsgaztatasi
folyamatban,

az elektronikus és egyéb nyilvantartdsok naprakész adattartalmanak biztositaséért,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatasaért

a szakmai tdmogatas soran a jogszabalyoknak valo megfeleléséért, az adott informaciok
valosagtartalméért,

Uj szakma, vagy szakképesités megjelenésekor felelos a személyi és targyi feltételek
biztositasaért,
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a pontos és megbizhat6 informéciok atadasaért a vizsgéra jelentkezok részére,

a vizsgaszervezd szakmai munkéjanak koordinaldsaért, a vizsgaszervezés folyamatanak
figyelemmel kiséréséért,

a jegyzOk munkajanak koordinaldsaért, a vizsga zarasanak figyelemmel kiséréséért €s

a panaszok kivizsgalaséaért.

A szakmai vezetd feladatkore

a)
b)

g)

h)

)

k)

D)

részt vesz a vizsgakézpont mindségpolitikdjanak a kidolgozasaban,

egyiittmiikodik a vizsgakdzpont miikdésének megfeleléségét és a partatlan vizsgaztatast
szolgal6 szabalyzatok és eljarasok kidolgozasaban,

részt vesz a mindségiranyitasi folyamatokban

kikiiszoboli az érdekellentéteket,

biztositja az elektronikus €s egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmat,

a vizsgafolyamatban naprakész adattartalmat biztosit az alkalmassagi kovetelményeknek
megfelel személyzet kivalasztasanal,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartasara vonatkoz6 szabalyok,
eljarasok kialakitasa, betartasa, €s betartatasa,

szakmai tAmogatéast nyUjtasa a vizsgakdzpont vezetd részére a vizsgak lebonyolitisahoz,
folyamatosan figyelemmel kiséri a képzési és kimeneti kovetelményekben, illetve a
programkdvetelményekben leirtakat, azok valtozasait,

0j szakma, vagy szakképesités megjelenésekor gondoskodik a személyi €s targyi
feltételek biztositasarodl,

segiti és megfeleld informacioval latja el a vizsgara jelentkezOket, a jelentkezés
leadasahoz és kezeli a vizsgaval kapcsolatos kérdéseket,

koordinalja a vizsgaszervez$ szakmai munkéjat, figyelemmel kiséri a vizsgaszervezés
folyamatat,

a jegyz6k munkéjat és a vizsga zarasat koordinalja,

a panaszokat kivizsgalja.
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8.

Minoségbiztositdsi referens felelosségei és feladatkore

A min6ségbiztositasi referens feladata, hogy a Miikddési politikara figyelemmel kialakitsa és

folyamatosan mikddtesse a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait

ellenorzi és felligyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

Vizsgaszervezéként részt vesz a vizsgak el6készitésében, kapcesolatot tart a vizsgazokkal és

vizsgaztatokkal. Felel a jogszabalyok, a rendszerkovetelmények a képzési és kimeneti

kovetelmények, programkdvetelmények valtozasainak kovetéséért.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikGdtetésével biztositja minden

vizsgéaz6 partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A min6ségbiztositési referens felel:

a)

b)

c)
d)

vizsgaztatési rendszer miik6dési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért

és megvaldsuldsuk ellenérzéséért;

a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgdlé szabdlyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozaséért, és jovahagyasra vald eldterjesztéséert.

a panaszok nyilvéantartasaért

a vizsgéztatds min6ségének €s a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon
kovetéséért €s fejlesztéséért,

a bels6 audit terv készités és az audit koordinaléasa, a helyszini vizsgamegfigyelések
végzéséért, €s

a mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséért.

A mindségbiztositasi referens feladatkore:

a)
b)
c)
d)
€)

a szolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiils6 jelentések elkészitése;
folyamatellendrzések végrehajtasa;

vizsgéaztatok tevékenységének nyomon kvetése;

iranyitasi modszerek alkalmazasa;

a vizsgakOzpont iranyitasi rendszerének feliigyelete; mlikodtetése, elemzése €s
folyamatos fejlesztése;

a vizsgaztatds mindségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése;
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g)
h)

a kockéazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinalasa;

gondoskodik a vizsgazok kovetelményeivel kapcsolatos tudatossdg elémozditasardl az
egész szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi €s miikddési rendszer szamara sziikséges
folyamatok azonositasardl, leirasardl, bevezetésérol és fenntartasardl; az ellendrzési
folyamatok elvégzésérol,

bels6é auditterv készitése és jovahagyasra elbterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak

feltigyelete;

a belsd audittal kapcsolatban az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi €s Miikodtetési
Kézikdnyvében leirtak betartasa,

vezetdségi atvizsgalas tAmogatasa;

hibaanalizis elvégzése;

a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

mindségiigyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalésa;

a min6ségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kdvetése;

részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigaldsaban €s
megelézésében,;

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

egyéb érintettek részére

9. A gazdasdgi ligyintézo felelosségei és feladatkire:

A pazdasagi ligyintézo felel:

a)
b)

c)
d)

a vizsgakozpont vezetd munkajanak tdmogatasaért,

a vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

a vizsgahelyszinekkel, jeldltekkel és egyiittmiik6d6 partnerekkel valé kapcsolattartasért,

ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat.
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A gazdasdagi ligyintézo feladatkore:

a)

b)

c)

d)
e)

g)

h)

i)
J)
k)

Centrum felé€ a hataridés jelentéseket elkésziti (felhasznalasi tabla, igénylélap
Osszesitd, afa bevallas)

gazdasagi ligymenetekhez kapcsoloddan elvégzi a napi adminisztracios feladatokat
(szamlék, levelek érkeztetése, feldolgozasa, anyag és eszkdzrendelés, egyéb igénylés
készitése stb.),

SAP rendszerben elvégzi a beérkez6 és kimené szamlak rogzitését,

vizsgaztatasi szerz6déseket készit,

vizsgak utan a szamlaval vizsgaztatok részére teljesitésigazolast készit, azok alapjan a
szamlazasi informaciokat elkiildi a vizsgaztatok részére

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil$ tigyek intézését, az érdekl5déstdl
figgden informaciot nyujt,

gazdaségi ligymenethez kapcsoldddan intézi a vizsgak6zpont elektronikus kiilsd és
bels6 levelezését

gazdasagi tigymenetekhez kapcsolodd papir alapti és elektronikus nyilvantartasokat
vezet, a gyljtott adatokat rendszerbefoglalja,

gazdasagi ligymenethez kapcsoloddan elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,
igény esetén adatokat szolgaltat a koltségvetés eldkészitéséhez

panaszok €s észrevételek nyilvantartdsa és kezelése;

10. A vizsgaszervezési referens feleldsségei és feladatkire

A vizsgaszervezési referens feladata, hogy a vizsgakozpont éltal kialakitott dokumentum

rendszer és mitkddéspolitika figyelembevételével és betartisaval tevékenykedjen.

Vizsgaszervezdként részt vesz a vizsgak el6készitésében, lebonyolitdsdban, kapcsolatot tart a

vizsgazdkkal és vizsgaztatokkal. Alkalmazza a jogszabalyok, a rendszerkévetelmények a

képzési és kimeneti kovetelmények, programkovetelmények el6irdsait.

A vizsgaszervezési referens felel:

a) a vizsgakozpont vezeté munkajanak tamogatasaért,
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b) avizsgak nyilvéﬂtaﬂésainak jogszabalyoknak megfeleld €s informacidbiztonsagi

szempontokat figyelembe vevo kezeléseért,

¢) a vizsgahelyszinekkel, jelsltekkel és egyiittmiikodé partnerekkel valé kapcsolattartasért,

d) a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokért.

A vizsgaszervezési referens feladatkore:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3)

k)

D

elokésziti a vizsgakozpont vizsgaztatasi tervét

vizsgak elokészitése, lebonyolitasa, utémunkalatok elvégzése

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

kapcsolatot tart vizsgazokkal, vizsgaztatokkal, jegyzdkkel, vizsgahelyszinekkel
elokésziti a vizsgafeladatokat a vizsgara

Osszedllitja a vizsgadokumentaciot

elkésziti a vizsgahoz sziikséges értékeldlapokat

segiti és ellendrzi a jegyz6k munkajat

vizsgajelentést készit

elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (postaz, levelez, fénymadsol, szkennel,
stb.),

fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeriil6 tigyek intézését, az érdeklédéstol
figgden informéaciot nyujt,

intézi a vizsgakdzpont kiilsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimené levéltervezeteket készit,

papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gylijtott adatokat rendszerbe
foglalja,

iktat, rendszerez és irattaraz,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezel€se;
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11.

g)
h)

A

k)

r_rr

A munkaiigyi iigyintézd feleldsségei és feladatkore

A munkaiigyi ligyintézd felel:

a) avizsgakdzpont vezetdé munkajanak timogatasaért,

b) a vizsgakézpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfelelé és informaciobiztonsagi

szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

c) munkatigyi feladatok naprakész elvégzéséért.

A munkaiigyi tigyintéz¢ feladata:

tigyintéz6i feladatkorébdl adédéan 6nalld dontést nem hozhat, a dontés eldkészitéséhez
sziikséges dokumentacié elokészitése a feladata,

vezeti €s naprakész allapotban tartja a Vizsgakdzpont munkatarsainak személyligyi
nyilvantartasat, mind a munkatigyi programokban (KIRA, SAP), mind papiralapon,

uj felvételeknél a személyligyi anyagot elkésziti (munkaszerz6dés, tajékoztatas, orvosi
vizsgalatra beutald) és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé, rogziti a munkaiigyi
programokba a Munkaszerz6dés alapjan,

a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos adminisztraciot elvégzi,

nyilvantartast vezet a vizsgakdzpont munkatarsait megillet6 alap- és potszabadsagokrol, a
szabadsag igényeket régziti a munkatigyi programokban (KIRA, SAP) papiralapon fiizi és
a szabadsag kartonokra felvezeti,

a havi jelenléti iveket elkésziti, Gsszesiti €s a Vizsgakozpont vezetd felé leadja a kovetkezo
hénap 10-ig.

munkaltatoi-kereseti igazolasokat allit ki a Vizsgakdzpont munkatérsai részére,

a munkatarsak kereséképtelenségét nyilvantartja, a keresoképtelenségrol szo6ld
igazolasokat rogziti a KIRA programba, tovabbitja a Centrum felé,

a munkaba jarassal kapcsolatosan szamfejtésre el6késziti a bérleteket, gépkocsival torténd
elszdmoldsokat, majd engedélyeztetés utdn szamfejti az aktudlis, hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen.

kikiildetéshez kidllitja az igényl6lapot, elkésziti a kikiildetési rendelvényt, majd
engedélyezés utan szamfejti,

a megbizasi dijak teljesitésigazolas alapjan t6rténd szamfejtése,
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1) anyugdij elokészitéssel kapcsolatos teenddket ellatja,

m) felhasznalasi terv készitése K1 és K2 tekintetében,

n) jubileumi jutalomra jogosultat nyilvantartja, el6késziti, majd engedélyezés utan szamfejti,
0) részt vesz az adatszolgaltatasokban, a koltségvetés és a beszamold készitésében,

p) utazasi utalvanyok nyilvantartdsa, kiaddsa, el6zetes szakmai feliigyeletet ellaté gazdasagi

vezet6 engedélye utan,

q) postazas, iratrendezés, dokumentum és nyilvantartas kezelése, adminisztracios feladatok

ellatasa

r) a munkajahoz kapcsolodd jogszabalyok ismerete, alkalmazésa és tuddsanak naprakészen

tartasa,
s) szakmai feliigyeletet ellaté és a munkaltatdi jogkorok gyakorloja altal elrendelt feladatok
azonnali elvégzése.
12.  Informatikai segito felelossége és feladatkiore

Feladata a Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpont informatikai feladatainak ellatésa.

Az informatikai segitd felel

a) A vizsgak6zpont szamitégépeinek, nyomtatoinak karbantartasaért
b) A honlap az irdnymutatasnak megfeleld frissitéséért

¢) Az informatikai hal6zat megfelelé mikodtetéséért

Az informatikai segit6d feladata

a) Honlap szerkesztése, karbantartasa
b) Szamitogépek, nyomtatdk karbantartasa, hibak elharitasa

c) Egyes programok alkalmazasaban segitséget nytjt

A vizsgakdzpont Gsszes munkatarsara vonatkoztatva érvényes a 2012. évi 1. toérvény a munka
torvénykonyvérl 8. § (4) bekezdés alapjan ,,A munkavallalé koteles a munkdja sorén
tudomasara jutott iizleti titkot megérizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel

olyan adatot, amely munkakéore bet6ltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek
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kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kévetkezménnyel jarhat. A titoktartas
nem terjed ki a kdzérdekli adatok nyilvanossagara és a kozérdekb6l nyilvanos adatra vonatkozo,

torvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatasi kotelezettségre.”

13. Helyettesités rendje:

A vizsgakozpont vezet6t akadalyoztatasa esetén, a vizsgakozpont vezetd-helyettes helyettesiti.
A szakmai vezetét akadalyoztatisa esetén, a vizsgakdzpont vezetd-helyettes €és a
mindségbiztositasi referens helyettesiti.

A vizsgakdzpont-vezetd helyettest akadalyoztatasa €s tavolléte esetén a vizsgakdzpont vezetd
helyettesiti.

A gazdasagi ugyintéz6t akadalyoztatasa és tavolléte esetén a vizsgakdzpont vezetd és a
munkatiigyi igyintéz6 helyettesiti.

A mindségbiztositasi referenst akadalyoztatasa és tavolléte esetén a gazdasdgi ligyintézd
helyettesiti.

A vizsgaszervezési referenst akadalyoztatdsa és tavolléte esetén a mindségbiztositasi referens
és a gazdasagi ligyintéz6 helyettesiti.

A munkatigyi tigyintéz6t akadalyoztatasa és tavolléte esetén a gazdasagi ligyintézo helyettesiti.
Az informatikai segitd akadalyoztatasa esetén kiilsé segitséggel oldjuk meg az esetleges

helyettesitését.

14.  Belsd auditor felelosségi és feladatkore:

A vizsgakdzpont vezetd kiilsGs, az iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird

szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A belsé auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsd auditor felel

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikédési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tAmogatasaért,
b) anem megfeleldségek feltardsaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

c) amindségbiztositasi referens munkajanak tamogatasaért, a belsé audit sordn
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A bels6 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a minGségbiztositasi referenssel,
b) a belsd audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozasa, interjukelvégzeése

¢) abelsé audit iranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa

15. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A vizsgakdzpont vezetét a Bajai Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg hatarozatlan
idére, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat a
kancellar gyakorolja.

A vizsgakdzpont vezetbje a munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével -

gyakorolja a vizsgak6zpont alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat.

16. A kiadmdnyozds rendje

A kiadményozas az iigyben torténd kdzbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magéban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a
kiadmanyoz6 felelds.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgak6zpont vezetd rendelkezik.

17. A vizsgakozpont dltaldnos mitkodése, gazddlkoddsa
A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Bajai Szakképzési Centrum éltalanos
miikodésére vonatkozé szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi, kotelezettségvallalasi, lizemeltetési €s

egyéb folyamatokkal foglalkozé szabalyzatok).

A vizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, dologi €s
pénziigyi feltételekkel. A Centrum utasitisa alapjan, kancellari kabinetiroda részére, minden

hénap 4. napjdig targyhavi €s targyhonapot kovetd havi elézetes felhasznalasi terv tablat
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készitiink, melyben megtervezziikk kiadasainkat, részletezve a személyi juttatdsokat és
jarulékokat, a dologi kiadasokat €s a bevételeinket (a tArgyhénapot kovetd havi terv tablankat,
targyhonappa valaskor eltérés esetén korrigalhatjuk).

Bevételeinket a Centrum tajékoztatdsa alapjan, a vizsgakdzpont sajat analitikus
nyilvantartasaban kovetjik. Minden kiadas eldtt igénylést nyljtunk be jovahagyasra és
pénziigyi ellenjegyzésre a kancellar és a gazdaséagi vezet6 felé.

A vizsgakdzpont valamennyi vezetdje és munkatirsa a feladatok végrehajtasaban
egyiittm(ikodik a Szakképzési Centrum vezetdivel és munkatdrsaival. Az egylittmiikddés

kialakitasaért a vizsgakdzpont vezet és a Szakképzési Centrum kancellarja a felelések.
18. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsdgok

A vizsgakozpontot szakmai feladatkorében eljarva a vizsgakdzpont vezetd képviseli. Alairdsra
onalldan jogosult a vizsgakzpont koltségvetésének terhére a kancellar jovahagydsaval és a

gazdasagi vezetd pénziigyi ellenjegyzésével.
19. Belsé szabdlyozds eszkizei és azok nyilvanossdga

A vizsgakozpont bels6 szabalyozasanak eszkozei a szabélyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabélyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejili jogi
norma, mely az iranyado jogi kdrnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a vizsgaztaté
testiiletre vonatkozd szabalyzatokat jelenti.
Az utasitas a vizsgakozpont vezet6 altal hataskérében kiadott bels6 szabdlyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelez6 erejii jogi norma.
A vizsgakozpont a tevékenységére és milkodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a. avizsgakozpont tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyok

jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok

hatalyos szévegének ingyenes elérhetdségét biztosité honlapra,

b. avizsgara jelentkez6 €s a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara
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informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, és a jov6ben hatalyba 1€p6
szdvegét a honlapon kézzéteszi,
c. aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatdlyos dokumentumokat,

utasitasokat a belsd haldzaton kdzzéteszi.

20. A belsd és kiilso tdjékoztatds eszkizei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan, intranetes halozatan és elektronikus levelek 4altal ad
tajékoztatast a vizsgaztatasban érintetteknek €s a foglalkoztatottaknak a vizsgaval

kapcsolatos €s a napi munkat érinté aktualitdsokrol.

A vizsgak6zpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a tanusito szervezet

mikodésének gordiilékenységét.

A vizsgakozpont nyilvanossa teszi a miikodéséhez kapcsolodd kulcseredményeit és az

iranyitasi rendszeréhez k6t6d6 kozérdekii informacidit.

21. A vigsgakozpont kapcsolattartdsdnak a rendje

A Bajai Szakképzési Centrum vezetdivel a Bajai FiiggetlenVizsgakézpont

vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartas sziikség szerint tartott vezetdi értekezleteken biztositott,

amelyeken a Centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a témaban érintett

kollégak.

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egyiittmi(ikddni a Centrum vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen tdjékoztatni, valamint

sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezé intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd
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legmegfelelébb moédon, e-mail, telefon, személyes taldlkozéas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgak megszervezése a leggordiilékenyebben
és a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgakodzpont a kapcsolattartas jogszabaly szerinti kdvetelményeit belsé szabélyzataiban

rogziti.

22. Zaro rendelkezések
A vizsgéztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai kérdésekben a kancellar jogosult

a sajtoval kapcsolatot tartani.

A Bajai Fiiggetlen Vizsgakdzpont mikodésére a jelenlegi SZMSZ-t, belso szabalyzatait és egyéb
az a Szakképzési Centrum altaldnos miikodését meghatarozd szabalyzatait egylittesen kell
alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont belsé szabalyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a Szakképzési Centrum &ltalanos mitkodését meghatarozé szabalyzatait koteles

alkalmazni.
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