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Modositasok tartalma Modositas datuma
Kiegeszites: referens munkakor 2021.04.15.
Kiegészités: vizsgareferens, képzési szakreferens feladatai 2021.12.06.
Kiegészités: mindségiranyitasi vezetd feladata a Jogszabaly/KKK/PK | 2021.12.06.
valtozaskdvetés

Pontositas: a vizsgakdzpont-vezetd teljes munkaidében hatarozatlan | 2022.08.18.
idore l1étrejott munkaviszonyban foglalkoztatott

Jogszabalyvaltozas miatti aktualizalas 2024.07.11.
Akkreditalt szakképzeési vizsgakozpontok Intézmeényi | 2024.10.09.
Vizsgaztatasiranyitasi ¢és Mikodtetési Kézikonyvének Utmutatoja

alapjan aktualizalas

Vizsgatorzslap-kivonat aldirasara valo jogosultsaga 2024.11.25.
A vizsgakdzpont-vezetdi és a szakmai vezet6i feladatok, felelosségek | 2025.11.11.

szétvalasztasa; a vizsgakOzpont- vezetd munkakor helyettesitése;
aktualizalasok
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1.

2.

g)
h)

)
i)
k)

A vizsgakozpont jogdllasa

A Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum részeként mikodé akkreditalt
szakképzési vizsgakozpont a szakképzési centrum jogi személyiséggel rendelkezo
szervezeti egységeként mikodik. Az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont-vezetdje az
altala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithato.

A vizsgakOzpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzeésrol szolo 2019. évi LXXX.
torvény, a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezo 12/2020. (I1. 7.)
korm. rendelet kdvetelményei szerint végzi.

A vizsgakozpont alapadatai

Hivatalos megnevezés: Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont
Roviditett név: BFVK

Angol megnevezés: Independent Vocational Exam Centre Budapest
Német megnevezés: Unabhiingiges Berufspriifungszentrum Budapest
Székhely: 1074 Budapest, Dohany u. 65

Levelezési cim: 1074 Budapest, Dohany u. 65

Hivatalos honlap: https://budapestivizsgakozpont.hu/

Vezeto6i: vizsgakdzpont vezetd- szakmai vezetd
mindségiranyitasi vezetd- vizsgakdzpont vezetd helyettes

Alapitas datuma: 2020. julius 1.
Alapit6 okirat kelte: Kancellari utasitas 2020.06.30.
Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely

keretet a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum biztositja. A keret felhasznalasa
tekintetében a vizsgakozpont-vezetoje szakmai kérdésekben nem utasithaté.
Keretgazdalkodason til a Budapesti Szakképzesi Centrum iranyitasa alatt folytat
gazdalkodast.
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3. Avizsgakozpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozo6 jogszabalyoknak megfelelden
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyulé szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsolddoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesité vizsgat. A
vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatirozott specialis szakmai, targyi €s
szemelyi feltételeknek. A feltételek rendelkezésre allasat a vizsgakdzpont a vizsgahelyszineket
biztosito partnerekkel megkdotdtt megdllapodasokkal és a sziikséges személyek adott vizsgara
valé megbizasaval biztositja.

4. A vizsgakozpont szervezgete és tevékenysegei

Vizsgakdzpont
vezets-

szakmai vezeto

Mindségiranyitasi vezetol kg
m Belsé auditor

Képzési
szakreferens

Titkarsagvezet6

Vizsgareferens

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgak6zpont szervezete a koordinacios kozpontbol (a tovabbiakban:
kozpont) valamint a vizsgahelyekbdl all. A kdzpont a vizsgakat egyiittmiikodési megallapodas
alapjan a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolodo iranyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, tizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi ¢s adminisztracios feladatokat egyiittmiikodve a vizsgahelyszinekkel.
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A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziiksége teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat a vizsgaztatisban részt vevd segitd
személyzetet. A vizsgakOzpont az egyiittmiikodo vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja
ki ¢és ellenorzi. A vizsgakozpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzitd irasbeli, hatarozatlan idejli egylittmiikodési megéllapodast kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevd személyeket a vizsgakdzpont bizza egy adott vizsgara.

Egyiittm{ik6d6 partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatisban részt vevo személyekkel a
vizsgakdzpont-vezetd jogosult szerzddést, megallapodast kotni.

5.  Avizsgakozpont-vezetd

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont-vezet6- aki egyben a szakmai
tevékenységért felelos szakmai vezetd is - vezeti. A vizsgakdzpont vezetd (egyben szakmai
vezetd) rendelkezik az oktatasszervezésben, -iranyitasban, mérés értékelésben legalabb harom
éves szakmai gyakorlattal.

A vizsgakozpont-vezetéi, a szakmai vezetoi feladatkor és felelosség
Vizsgakozpont-vezetoi feladatkor és felelGsség:

- a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, onalloan vezeti a
vizsgakdzpontot,

- képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo tigyekben,

- dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

- meghozza a vizsgaztatissal, a vizsgakozpont tevékenységével Kkapcsolatos
megfelel6 dontéseket,

- meghozza a vizsgazd vizsgaeredményét érinté jogszerii és szakmailag
megalapozott dontéseket,

- biztositja a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott KKK-k és
nyilvantartasba vett PK-k kivetelményeinek megfelelé vizsgaztatast,

- megszervezi, ellendrzi a vizsgakozpont muikodését érintd dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat,

- megfogalmazza a vizsgaztatasi rendszer mikodési céljait, melyeket megvalosulasat
ellenoriz,

- kiadja a vizsgakdzpont belsd szabdlyzatait,
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elkésziti az éves munkatervet ¢s kiadja az ¢ves audittervet,

- kezdeményezi a munkavégzes személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges —
hataskorébe nem tartozo — intézkedések megtételét,

- évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a centrum
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészités€hez, teljesiti a fenntartoi,
foigazgato és kancellar altal kért adatszolgaltatast,

- kérésre adatot szolgaltat, tajékoztatast ad a felligyeleti szerv részére a vizsgakdzpont
tevékenységérol, a vizsgaztatas tapasztalatairol,

- azéves 6sszegzd beszamolot a vizsgakézpont honlapjan nyilvanossagra hozza,

- gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol és adattisztitisardl az elektronikus
nyilvantartasokban,

- elszamol a vizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos pénziigyekkel,
- biztositja a vizsgaztatasi tevékenységhez sziikséges eréforrasokat,
- ateveékenyseghez sziikséges, megfelel6 szerzddéseket, megallapodasokat kot,

- kivélasztja a vizsgakdzpont munkatarsait és az ismereteik sziikség szerinti, folyamatos
fejlesztését biztositja,

- elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,
- gyakorolja a raruhazott munkaltatoi jogokat,
- Javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozo6 munkavallalok elismerésére,

- sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol szolo
szabalyok szerint végzi,

- gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
vizsgakdzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozé nyilatkozatok
tekintetében.

A vizsgakdzpont-vezeto feleloséggel tartozik:
- a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekert,
- a vizsgakozpont Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak kiadasaért és betartasaért,

- a vizsgakodzpontnak a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11
7.) Korm. rendelet eldirasainak megfelelo szakszerii, fiiggetlen és partatlan,
torvényes miikodéséért,
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- a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan mukodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasaert,

- a vizsgakozpont mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
sziikséges targyaldsok lefolytatasaért, a megfelelo szerzodések megkotéséért,

- a koltségvetési terv véleményezéséért,
- az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételek megteremtéséért,

- a szabalyos ¢s hatékony munkavégzéshez sziikséges szakképzési centrumon beliili és
azon kivilli szervezetekkel ¢€s érdekképviseletekkel tortend egytittmikodések
kialakitasaért,

- a vizsgakoézpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybeveteléert,

- a gazdalkodas soran a szakmai hatékonysag ¢és a gazdasidgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

- a GDPR szabalyainak megfelelo biztonsagos informaciokezelésért és a nyilvanos

informaciok vonatkozo jogszabalyok szerinti biztositasaért,

- a tervezési, beszamolasi, informaciészolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban
valo kozremiikodésért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a vezetdk részére elOirt, valamint a munka- és tlizvédelmi szabdlyzatban el6irt
ellen6rzések elvégzéséeért,

- a munkavédelmi eldirasok maradéktalan betartasanak ellenorzéséért,

- a nemdohanyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért.

Szakmai-vezetoi feladatkor és felelosség:
- meghatirozza és kozzéteszi a vizsgakozpont mindségpolitikajat,

- a vizsgakozpont mikodésének megfeleloségét és a partatlan vizsgaztatast szolgalo
szabalyzatokat és eljarasokat kidolgozza,

- a vizsgdzd vizsgaeredményét érintd jogszerli és szakmailag megalapozott dontéseket
elokésziti,

- eclbiralja a szakért6i palyazatokat,

- kivalasztja az alkalmassagi kovetelményeknek megfelelo személyzetet a vizsgaztatasi
folyamatban,

- karbantartja a szakért6i névjegyzéket,
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- biztositja a vizsgakozpont munkavallaléinak alkalmassagat és az alkalmassag
fenntartasat,

- megszervezi a szakértok és munkatarsak szakmai felkészitését,

- megszervezi €s ellendrizni a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

- Iranyitja és ellendrzi a vizsgdztatasban részt vevd személyzet munkdjat,

- szakmai értekezletet hiv 0ssze.

A szakmai vezeto feleloseggel tartozik:

L

- avizsgaztatasi és kapcsolodo folyamatok fenntartasaért €s fejlesztéséért,

- a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzetnek az eldirt alkalmassagi
kovetelményeknek valo megfeleloségéért, a sajat hataskorbe utalt kovetelmények
megallapitasaért,

- avizsgaztatasi folyamatban résztvevo személyzet munkajanak iranyitasaért,

- a vizsgakozpont szakszerli, fiiggetlen és partatlan, torvényes miikodését biztositd

szabalyok, eljarasok betartasacrt, betartatasaért,
- az érdekellentétek rendszerszerii kikiiszoboléséért,
- a panaszok Kivizsgalasaért,
- elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

- a személyzeti adatok, valamint a jelentkezdék, vizsgazok és vizsgazott személyek
naprakész nyilvantartasaért,

- teljes vizsgaztatisi folyamat alatti a munkabiztonsag fenntartisara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért, betartatasaért.
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6.  Minoségiranyitdasi vezeto feleldsségei és feladatkire

A mindségiranyitasi vezeté munkakorhoz tartozo felelosség:

a vizsgakozpont milkodésének megfeleldségét és a partatlan vizsgaztatast szolgald
szabalyzatok ¢€s eljarasok szakmai, tamogato elokészitése,

- a mindségiranyitisi rendszer fenntartisa, miikodtetése,

- mindségiranyitasi rendszer értékelése,

- Jelentésteétel a vizsgakozpont-vezetonek a mindsegiranyitasi rendszer miikodésérol és a
tovabbfejlesztési igényekrol.

A mindségiranyitasi vezetd kotelezettségei és feladatai:

A vizsgakozpont -szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (I1. 7.) korm.
rendelet eldirasainak megfeleld - mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, felligyelete;
mukodtetése, elemzése és folyamatos fejlesztése:

- a beérkezett panaszok nyilvantartasa,

- részvétel a panaszok kivizsgalasaban, €s a kivizsgalas eredményérol szolo tajékoztatas
eljuttatasa az érintetteknek,

- nem- megfelel6ségek azonositasa és helyesbitd- megel6zo tevékenységek meghozatala
vagy eloterjesztése,

- aszolgaltatas mindségével kapcsolatos belso és kiilsd jelentések eldkészitése,

- folyamatellendrzések végrehajtasa,

- avizsgaztatokkal szemben tamasztott kovetelmények rogzitése,

- ajegyzOi névjegyzek karbantartasa,

- vizsgaztatok tevékenységének, a végzett munka mindségének nyomon kovetése az
ellendrzések eredmenyei €s a visszajelzések alapjan,

- a vizsgaztatas mindségének és a vizsgazott személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

- gondoskodik a vizsgazok kévetelményeivel kapcesolatos tudatossag elomozditasarol az
egész szervezetben,

- gondoskodik a mindségirdanyitdsi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirasarol, bevezetésérol és fenntartasarol ¢és az ellendrzési folyamatok
elvégzésérol,

- a kockazatértékelés készitése, a potencialis veszélyek azonositasa,

- bels6é a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos képzések végzése a munkatarsak
részére, belso auditor felkészitése,

- belsé auditterv készitése és jovahagydsra eldterjesztése, a belsé audit
végrehajtasanak koordinalasa,

- abelso auditra vonatkozo szabalyok betartasa és betartatasa,

- vezetdségi atvizsgalas timogatasa,
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a vizsgdk mintavételes dokumentalt helyszini ellenorzése, megfigyelése ¢s a

vizsgadokumentacio ellendrzése,

- avizsgak minGségiranyitasi rendszer szempontjabol relevans adatainak nyilvantartasa,

- jogszabalyok, KKK-k , PK-k egyéb kotelezo érvényh eloirasok valtozasanak kovetése
¢s a bels6é szabdlyozé dokumentumok érintettségének vizsgdalata, aktualizaldsok
elvégzese,

- a mindségiranyitasi dokumentumok és egyéb nyilvantartisok naprakész
adattartalmanak biztositasa,

- egyittmikodesi megallapodasok elokészitése,

- vizsgahelyszinek ellenorzése.

A vizsgakOzpont-vezetot a mindségiranyitasi vezetd helyettesiti.

A vezetohelyettes altalanos ¢és teljes hataskorrel helyettesitheti a vizsgakdzpont-vezetdt annak
tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakozpont-vezetd
a feladatai ellatasara képtelen lenne. A vezet6helyettes a munkakori leirasaban meghatarozott -
a vizsgakdzpont-vezetd hataskorébe ¢s feladatai kozé tartozd - feladatokat Ondlldan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén a vezetShelyettesre a vizsgakdzpont vezetdjére
vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont-vezetohelyettes ellathat
mas vezetoi feladatot is.

7. Belso auditor felelosségi és feladatkire

A vizsgakOzpont-vezetd a jovahagyott belso auditorok koziil, vagy kiilsos, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A
bels6 auditort megbizza az audit elvégzésével.

A bels6 auditor felel:

a) a partatlansagon ¢s elfogulatlansagon alapulé mikddési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tamogatasacrt,

b) anem megfeleldségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

¢) a mindségiranyitasi vezetd munkajanak timogatasaért, a belso audit soran.

A belso auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetovel,

b) a belso audit kérdéslista €s az auditjelentés kidolgozasa,

c¢) asziikséges interjik lefolytatasa, elemzése, a dokumentumok atvizsgalasa,
d) a belso audit iranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa.
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8. A titharsagvezeto felelosségei és feladatkire

A munkakoérhoz tartozé felel6sség:

A titkarsagvezetd felel:

- avizsgakdzpont-vezetdjének munkdjanak timogatasaért,

- a GDPR szabalyainak megfelelé adatkezelésért,

- avizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel6 és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

- informacidés kapcsolat tartasért a vizsgahelyszinekkel, vizsgara jelentkezokkel,
vizsgazokkal, vizsgazott személyekkel, hatosaggal ¢s az egylittmiikodo partnerekkel,

- dokumentum ¢s iratkezelési szabalyok betartasaért.

Feladata:

- ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

- meghirdeti a vizsgat az eKRETA rendszeren,

- kialakitja a vizsgacsoportokat,

- felkéri a kijel6lt vizsgabizottsagi tagokat és a jegyzoket,

- a vizsgaztatdshoz sziikséges bizonyitvanyok beszerzése, nyilvantartasa és
felhasznalasanak vezetése és ellenOrzése,

- arontott bizonyitvanyokrol ¢s masodlatokrol nyomonkovetést biztositdo adminisztracio
vezetése,

- jegyzoi felkészitéseket végez,

- feliigyeli és ellendrzi a kdzponti iktatod rendszer hasznalatat,

- beérkezd leveleket, iratokat érkeztet, valamint tovabbitja a cimzettnek vagy a
hataskorrel rendelkezonek,

- iktat, rendszerez és irattaroz,

- archivalassal és selejtezéssel kapcsolatos feladatokat végez,

- bélyegz0 hasznalattal kapcsolatos adminisztracio vezetése,

- fogadja a telefonokat €s tdmogatja a felmeriil6 ligyek intézését,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

Egyéb feladata:

Megbizas alapjan feladata a belsd audit lefolytatisa.
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9.

Vizsgareferens felelossége és feladatkire

A vizsgareferens felel:

a GDPR szabalyainak megfeleld adatkezelésért,

a vizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfeleld és informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

informacids kapcsolat tartasért a vizsgahelyszinekkel, vizsgara jelentkezokkel,
vizsgazokkal, vizsgazott személyekkel.

Feladata:

kapcsolattartas a vizsgafolyamatban részt vevo vizsgabizottsagi tagokkal, jegyzokkel és
vizsgazokkal,

vizsgakdzpont mindségpolitikajanak és partatlansagi elveinek kommunikaldsa az
egyliittmiikddo partnerek felé,

megbizdlevelek elokészitése és kikiildése a rendszeren,

megbizasi szerzodeések elokészitése,

a megbizasok teljesitésének dokumentdlt nyilvantartisa; teljesitési igazolasok
adminisztracioja, tovabbitasa vezet6 felé,

konkrét szakmai és képesitoé vizsgak adminisztracios elokészitése,

a vizsgara jelentkezések fogadasa és a vizsgara bocsatasi feltételek meglétének
ellendrzése,

a jelentkezok tajekoztatdsa a jelentkezés elfogadasrol, clutasitasarol, az esetleges
hianypotlasrol,

vizsgazok értesitése kérelmek elfogadasarol /elutasitasarol,

szamlak kikiildése a vizsgazok részére, utalasok érkezésének nyomonkovetése,
lebonyolitasi rend elokészitése,

a vizsgak koordinalasa,

a jegyz0i munka iranyitasa,

a vizsgadokumentdcio ellendrzése,

egyes vizsgakrol kimutatasok készitése,

vizsgara jelentkezokkel, vizsgazokkal, vizsgazott személyekkel valo kapcsolattartas;
az érdeklodok tajékoztatasa,

részvétel vizsgahelyszinek ellendrzésében, vizsgak ellendrzésében,

vizsgaval kapcsolatos koltségek nyilvantartasa, 0sszesitése, tovabbitasa vizsgakdzpont-
vezetd felé,

altalanos irodai iktatasok végzése,

irodai rendszerezeés €s irattarozas,

archivalassal és selejtezéssel kapcesolatos feladatok végzése.
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10. Képzési szakreferens felelossége és feladatkire

A képzési szakreferens felel:

- a GDPR szabalyainak megfelel6 adatkezelésért,

- avizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelelo €s informaciobiztonsagi
szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

- informaci6s kapcsolat tartasért a feladatfejlesztésben részt vevo szakértokkel

Feladata:

- A vizsgakdzpont - szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol szol6 12/2020. (11. 7.)
korm. rendelet elGirasainak megfeleldé - mindségiranyitasi  rendszerének
miuikodtetésében valo részvétel,

- a vizsgaztatok, feladatfejlesztok képzése, tovabbképzése, veliik vald szakmai
kapcsolattartas,

- a feladatfejlesztésben részt vevo szakértok felkérése,

- a feladatfejlesztések -vonatkozd eljarasrend szerinti -teljes korti menedzselése,

- dokumentumok lektoralasa,

- részvétel vizsgahelyszinek ellendrzésében, vizsgak ellendrzésében,

- vizsgafeladatfejlesztés nyilvantartas naprakész ¢s nyomonkdvetést biztositd vezetése,

- vizsgaszervezéssel kapcsolatos egyéb adminisztarcios feladatok végzése,

- vizsgakdzpont altal készitett irasbeli és projekt feladatok vizsgacsoportonkénti
elokészitése a vizsgara (sokszorositas, boritékolas, biztonsagos tarolas),

- OTR képzéssel kapcsolatos szervezeési ¢s adminisztracios feladatok végzése,

- szarmaztatott feladatok készitése feladatbankbol a KKK, PK ¢és az Intézményi
Vizsgaztatasi Kézikonyv el6irasainak megfeleléen,

- a vizsgaztatott szakmakhoz, szakképesitésekhez kapcsolodo irasbeli és
projektfeladatlapok, értékeldlapok elkészitése és vizsgara torténd elokészitése

- részvétel a vizsga adminisztracioban.
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11. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A vizsgakdzpont-vezetot a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kancellarja bizza meg.
A vizsgakozpont-vezetd teljes munkaiddben hatarozatlan idoére létrejott munkaviszonyban
foglalkoztatott. A vizsgakdzpont-vezetd felett a munkaltatoi jogokat - az utasitasi jogkor
kivételével - a kancellar gyakorolja. A vizsgakozpont-vezetdje munkdja szakmai része,
valamint munkaltatéi jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az egylittmiikodési
megallapodasok megkotésével, valamint a vizsgaztatdsban részt vevd személyek
kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhaszndlasa vonatkozasaban szakmai
kérdésekben nem utasithaté. A vizsgakozpont-vezetdéje a munkajogviszony létesitése ¢és
megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakOzpont alkalmazottai feletti munkaltatoi
jogokat.

A munkajogviszony létesitése ¢s megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a
Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum kancellarjanak, mely javaslatot csak jogszabalyba
litkozés esetén utasithatja vissza a kancellar.

12. A kiadomdnyozads rendje

A kiadomanyozas az ligyben torténo kozbenso intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadomanyozasi jog
magdaban foglalja az intézkedést, a kézbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadomanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadomanyozo felelds.

Kiadomanyozasi joggal a vizsgakdzpont-vezeté rendelkezik. A kiadomanyozasi jog tovabb
nem ruhazhaté.

13. A vizsgakozpont altalanos mitkodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Budapesti Gazdasagi Szakképzési
Centrum  altalanos  miikodésére  vonatkozd  szabalyzatai (pl. a  gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi, lizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkoz6 szabalyzatok) amennyiben
azok a vizsgakozpont fliggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a centrum biztositja. A
keret felhasznaldsa tekintetében a vizsgakozpont-vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigy1 feltételekkel. A vizsgakézpont a szakképzési centrum altal biztositott
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keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatasarol. A vizsgakozpont fenntartasi és mitkodési koltségeit az évente dsszeallitott, és a
szakképzési centrum altal megallapitott, a vizsgakozpont-vezeto altal elozetesen
veleményezett, kancellar altal jovahagyott kéltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpont-vezeto
szakmai véleményét a kancellar koteles figyelembe venni. A vizsgakdzpont gazdalkodasra
vonatkozo részletszabalyai a szakképzési centrum gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatokkal
harmonizalnak.

A vizsgakozpont valamennyi vezetdje €s munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni a szakképzési centrum vezetdivel és munkatirsaival. Az egylittmiikodés
kialakitasaért a vizsgakozpont-vezetd és a szakképzési centrum kancellarja a felelosek.

14. A vizsgakozpont képviselete és aldirdsi jogosultsdagok

A vizsgakézpontot a vizsgakdzpont-vezetd képviseli. Aldirasra ondlléan jogosult a
vizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a szakképzési centrum kotelezettségvallalasi
szabalyaival 6sszhangban.

15. Belso szabalyozas eszkozei és azok nyilvanossaga

A vizsgakozpont belsd szabalyozasanak eszkdzei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitds. A szabalyzat €s az eljarasrend a vizsgakdzpont egészere érveényes, kotelezo ereji jogi
norma, mely az iranyado jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a
vizsgakdzpontra vonatkozé szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakozpont-vezeto altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitas az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezé erejii jogi norma.

A vizsgakozpont a tevékenysegére és milkodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a. a vizsgakozpont tevékenységére ¢és milkddésére vonatkozd jogszabalyok
jegyzeket, kozzéteszi a honlapjan, ¢s linkkapcesolatot biztosit a jogszabalyok
hatalyos szovegének ingyenes elérhetéségét biztosito honlapra,

b. a vizsgara jelentkezo és a vizsgakozpontban vizsgazott személyek szamara, a
vizsgalebonyolitasban  kézrem(ikodd  személyek  szamdra  informativ
szabalyozasokat és eljarasrendeket a honlapon kozzéteszi,

c. a munkatarsak munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat a belso
halozaton kozzéteszi.
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16. A belso és kiilso tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan, intranetes halozatan és elektronikus levelek altal ad tajékoztatast
a vizsgaztatasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgaztatassal kapcsolatos €s a napi
munkat érintd aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont-vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a szervezet miikodésének
gordiilékenységét.

A vizsgakdézpont nyilvanossa teszi a mikodéséhez kapcsolodd kuleseredményeit és az
mindségiranyitasi rendszeréhez kotodo kozérdekii informacioit.

17. A vizsgakozpont kapcsolattartasanak a rendje

A Budapesti Gazdasagi Szakképzeési Centrum vezetdivel a Budapesti Fiiggetlen
Vizsgakozpont-vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartds sziikség szerint tartott vezet6i értekezleteken biztositott,
amelyeken a centrum vezetdségén kiviil részt vehetnek egyéb meghivottak, a témaban érintett
kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek

a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: foigazgato, kancellar, szakmai foigazgato-helyettes,
gazdasagi vezet0, vizsgakdzpont-vezetoje,

b) féigazgatoi értekezlet, melynek tagjai: vizsgakozpont-vezetdje, szakmai foigazgato-
helyettes és a vizsgaszervezd intézmény meghivott munkatarsai,

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

d) gazdasagi értekezletek, melynek tagjai a kancellar, a gazdasagi vezetd, foigazgato,
szakmai foigazgato-helyettes, a vizsgakozpont-vezetdje,

¢) igazgatoi értekezlet, melynek tagjai a centrum vezetdin kiviil a centrum iskolainak
1gazgatoi.

A vizsgakozpont feladatainak Osszehangolt ellatasa érdekében a centrum vezetésége koteles

egylttmikddni a vizsgakozpont-vezetdjével, kotelesek egymast rendszeresen tajékoztatni,
valamit sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgakozpont koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a leheté legmegfelelébb modon,
e-mail, telefon, személyes vagy online talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa
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annak ¢érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a leggordiilékenyebben és a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgakozpont a kapcsolattartas jogszabaly szerinti kdvetelményeit belsé szabalyzataiban
rogziti (pl: kotelez6 vizsgak elltti értesitések modja és formaja).

18. Zaro rendelkezések

A vizsgakOzpont-vezetd a vizsgaztatassal €s a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben Onalléan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd
kapcsolattartartds soran figyelembe kell venni a centrumra vonatkoz6 fenntartoi és a centrum
belsé kommunikaciora vonatkozo utasitasait.

A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont-vezetdje jogosult.

A Budapesti Fiiggetlen Vizsgakozpont miikodésére jelen SZMSZ-t és valamennyi belsé
szabalyzatait egyiittesen kell alkalmazni.

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdozpont belsé szabalyzataiban nem rendelkezett, a

vizsgakdzpont szakmai fliggetlen miikddését nem befolyasold kérdésekben a vizsgakdzpont a
szakképzési centrum altalanos mitkodését meghatarozo szabalyzatait koteles alkalmazni.
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