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Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

1. A Vizsgakdzpont jogallasa

A vizsgakdzpont a Barhdcs és Tarsa Kft. teljes szakmai fliggetlenséggel m(ik6ds szervezeti
egysége.

A vizsgakozpont, vizsgaztatasi tevékenységét a szakképzésrdl sz6ld 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet,
valamint a szakképzésért felel6s miniszter altal kiadott Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és
Mdkodtetési Kézikdonyv kidolgozasanak tartalmara vonatkozo ajanlasokat tartalmazo
Utmutatd kovetelményei szerint kialakitott belsé szabalyzataiban meghatarozott modon
torténd dokumentalas alapjan végzi.

2. A \Vizsgakozpont alapadatai

e Hivatalos megnevezés: Barhacs és Tarsa Flggetlen Vizsgakdzpont
e Roviditett név: BFVK

e Székhely: 1089 Budapest, Vajda Péter u. 10/a.

e Levelezési cim: 1089 Budapest, Vajda Péter u. 10/a.

e Hivatalos honlap: www.barhacsfuggetlenvizsgakozpont.hu

3. A \Vizsgakozpont feladata

A vizsgakodzpont a szakképzési alapfeladat elldtdsra vonatkozé jogszabdlyoknak megfelelGen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesit6 vizsgat. A
vizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai képzéshez
kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a vizsgakozpont egylttmikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

4. A Vizsgakozpont szervezete és tevékenységei

A Barhacs és Tarsa Flggetlen Vizsgakozpont szervezete a koordindciés kdzpontbdl (a
tovabbiakban: kdzpont) valamint a vizsgahelyekbdl all. A kbzpont a vizsgakat egylttmikodési
megallapodas alapjan a vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolédd iranyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, Uzemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazddlkodasi és adminisztracids feladatokat egylittm(ikodve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziiksége teriletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat a vizsgdztatasban részt vevs segité
személyzetet. A vizsgakdzpont az egylttm(ikodd vizsgahelyszineket dokumentdltan vélasztja
ki és folyamatosan ellenérzi. A vizsgakdzpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat,
kotelezettségeket rogzité irasbeli, hatarozatlan idejl egylttmikodési megallapoddst kot.
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A vizsga lebonyolitdsdban részt vev6 személyeket a vizsgak6zpont bizza meg minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagja kozlil a méré és értékels személy, kamarai delegalds
hianyaban a vizsgakozpont altal valasztott vizsgafelligyelS, valamint a vizsga helyszinén a
vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyz6 a vizsgakdzpont altal dokumentaltan
kivalasztasra, jovahagyasra és ellenGrzésre keril. Velik a vizsgakOdzpont az adott vizsgara
érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzit6 irasbeli megallapodast kot.

Egylttm{kodd partnerekkel, vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevé személyekkel a
vizsgakozpont vezets jogosult szerz6dést, megallapodast kotni.

4.1. A vizsgakozpont vezetd

A Barhacs és Tarsa Flggetlen Vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezet6/szakmai vezetd vezeti,
tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén teljes jogkorrel a minGségiranyitasi vezet6 latja el a
feladatait. A helyettesités id6tartamat és jogkorét (vis major esetét kivéve) irdsba kell foglalni.

4.1.1. A vizsgakdzpont vezet6/szakmai vezetd felelGsségei és feladatkore
A vizsgakdzpont vezeté/szakmai vezeté felel:

e avizsgakozpont munkajaért, szakszer(, fliggetlen és partatlan, torvényes miikodéséért,

e avizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

e 3 szakképzésrdl széld 2019. évi LXXX. torvény, valamint a végrehajtasardl rendelkezé
12/2020. (. 7.) Korm. rendelet elGirasainak megfelel6 miikodés folyamatos biztositasaért,

e avizsgakozpont fliggetlen és partatlan miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

e a vizsgakdzpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek biztositasahoz
szlkséges targyalasok lefolytatasdért, a szerz6dések megkotéséért,

e az érdekellentétek rendszerszer( kikliszoboléséért,

e 3 vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerd ellenbrzéséért,

e avizsgaszervezd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e avizsgakozpont dolgozdi helyi tovabbképzésének megszervezéséért,

e elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmaért,

e a vizsgakdzpont feladatai ellatdsdhoz hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(
igénybevételéért,

e a gazddlkodas soran a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért,

e a személyzeti adatok, valamint a jelentkezdk, jeloltek és tanusitott személyek naprakész
nyilvantartdsaért,

e a GDPR szabalyainak megfelel6 biztonsagos informacidokezelés és a nyilvanos informaciok
vonatkozo jogszabdlyoknak megfeleld biztositasaért,

e atervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitésekor az abban valé
kozremUkodésért, annak teljességéért és hitelességéért,
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>

a gazdalkodas teriletén a vezet6k részére el6irt, valamint a munka- és tlizvédelmi
szabalyzatban el8irt ellen8rzések elvégzéséért és mas szikséges iranyitasi rendszerek
mikodtetéséért,

a nemdohdnyzok védelmére eldirt torvényi feltételek biztositasaért,

77

a munkavédelmi el6irdasok maradéktalan betartasanak ellen6rzéséért.
vizsgakézpont vezeté/szakmai vezeté feladatkére

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelG6en, oOndlléan vezeti a
vizsgakozpontot,

dont minden olyan, a vizsgakdzpont miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos ligyben,
amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabdlyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiiléndsen a
vizsgakozpont dltal hozott dontések és a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok tekintetében,
meghatarozza a vizsgakdzpont miikodési politikdjat és kiadja a vizsgakdzpont Intézményi
Vizsgaztatasiranyitasi és Mlkodtetési Kézikonyvének és szabalyzatait,

elkésziti a vizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirdsat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb
szabadlyzatait,

szervezi és ellendrzi a vizsgakozpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmének érvényesiilését,

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

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
nyilvantartasokban,

szakmai értekezletet hiv Ossze a vizsgakozpont miikodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol,

sajat hataskorben ellatandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrél szold
szabalyok szerint végzi,

képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

dont a vizsgakozpont alapfeladatara létesitett munkakorre benydjtott palyazat
elbiralasakor,

koézrem(kodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
megszervezi, ellenérzi a vizsgakdzpont mikodését érint6 dontések, allasfoglalasok
végrehajtasat.

4.1.2. A mindségiranyitasi vezeto felelGsségei és feladatkore

A

minGségiranyitasi vezet6 feladata, hogy a MUkodési politikara figyelemmel kialakitsa és

folyamatosan mikodtesse a vizsgakOzpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és felligyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.
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A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, mikodtetésével biztositjia minden
vizsgdzd partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A minéségiranyitdsi vezetd felel:

a tanusitasi rendszer mikodési céljainak megfogalmazasért, kozzétételéért és
megvaldsulasuk ellenbrzéséért;

a tanusitdsi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgdld szabalyzatok és az irdnyitasi
rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra vald elSterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezeto feladatkore

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

a szolgaltatas minGségével kapcsolatos belsé és kiilsé jelentések elkészitése;
folyamatellen6rzések végrehajtasa;

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése;

iranyitasi modszerek alkalmazasa;

a vizsgakozpont irdnyitasi rendszerének felligyelete; mikodtetése, elemzése és folyamatos
fejlesztése;

a vizsgdztatas minGségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon kovetése
és fejlesztése;

a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitasa és koordinalasa;

gondoskodik a jel6ltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag elémozditdsardl az egész
szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szamara szikséges folyamatok
azonositasardl, leirasardl, bevezetésérdl és fenntartasardl;, az ellendrzési folyamatok
elvégzésérdl,

belsé auditterv készitése és jovahagydsra elbterjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
feligyelete;

a bels6 audittal kapcsolatban az Iranyitasi kézikonyvben leirtak betartdsa,

vezetGségi atvizsgalas tamogatdsa;

hibaanalizis elvégzése;

a vizsgdk mintavételes minGségi ellenGrzése;

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

részvétel reklamacidk kezelésében, visszacsatolas biztositasa;

mindséglgyi jegyz6kdnyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

a minGségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése;

részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibdk korrigdlasdban és
megelGzésében;

4.1.3. A belss auditor felelGsségei és feladatkore

A vizsgakozpont vezet6 a jovahagyott belsé auditorok kozil, vagy kilsGs, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A
belsd auditort megbizza az audit elvégzésével.
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A belsé auditor felel:

e 3 partatlansagon és elfogulatlansdgon alapulé m(ikodési folyamatok biztositdsanak és az
iranyitasi rendszernek a tamogatasaért,
e anem megfelel6ségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

//////

------

e aBELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk elvégzése
e a3 bels6 audit iranyitasi kézikonyv szerinti dokumentalasa

4.1.4. A Szakmai koordinator felelGsségei és feladatkoére
A koordindtor felel:

e avizsgakdzpont vezeté munkdajanak tamogatdsaért,

e avizsgakdzpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel6 és informacidbiztonsagi
szempontokat figyelembe vevé kezeléséért,

e avizsgahelyszinekkel, jeloltekkel, egylittm{kodd partnerekkel valo kapcsolattartasért,

o ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat.

4.1.5. Az adminisztrator feladatkore

e elvégzi a napiadminisztracids feladatokat (anyag és eszkdzrendelés, |étszdmjelentés, egyéb
HR adminisztracio stb.),

e 3 beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek
vagy a hataskorrel rendelkezéknek,

e fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeril6 lGgyek intézést, az érdeklédéstél fliggben
informaciét nyujt,

e intézi a vizsgakdzpont kiils6 és belsé levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek felé,

o elektronikus nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol, szkennel,

e papir alapu és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gy(jtott adatokat rendszerbe foglalja,

e fogadja a latogatodkat,

e iktat, rendszerez és irattaroz,

o ¢rtekezleteken jegyz6konyvet készit,

e elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

e intézkedik a meghibdsodott irodatechnikai berendezések javittatasaradl,

o szikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfelel6
feladat ellatasa.

5. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A vizsgakozpont vezet6t a Barhdacs és Tarsa Kft. tulajdonosa bizza meg hatdrozatlan, illetve
vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpont vezetd felett a munkaltatoi jogokat - az utasitasi
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jogkor kivételével - a Barhdacs és Tarsa Kft tulajdonosa gyakorolja. A vizsgakO6zpont vezetdje
munkaja szakmai része, valamint munkaltatdi jogkoreinek gyakorldsa tekintetében, illetve az
egylittm(ikodési megallapodasok megkotésével, valamint a vizsgaztatasban részt vevé
személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési keret felhaszndlasa vonatkozasaban
szakmai kérdésekben nem utasithato. A vizsgakdzpont vezet6je a munkajogviszony létesitése
és megszlintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont alkalmazottai feletti munkaltatoi
jogokat.

6. A kiadmanyozas rendje

A kiadmanyozas az ligyben torténd kozbenss intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensé intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogdt. A kiadmanyozott irat tartalmdért és alakisagaért
a kiadmanyoz6 felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakodzpont vezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovdbb nem
ruhdzhato.

7. Avizsgakozpont altalanos miikodése, gazdalkodasa

A vizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Barhacs és Tarsa Kft. altaldnos
mUkodésére vonatkozd szabalyzatai, amennyiben azok a vizsgakdzpont fliggetlen és partatlan
szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazddlkodast folytat, amely keretet a Barhdcs és Tarsa
Kft. biztositja. A keret felhaszndldsa tekintetében a vizsgakdzpont vezet6je szakmai
kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakozpontnak rendelkeznie kell a feladatok elldtasdahoz sziikséges személyi, dologi és
pénzigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a Barhacs és Tarsa Kft. altal biztositott
keretgazdalkodasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatdsarol. A vizsgakdzpont fenntartasi és mikodési koltségeit az évente Osszeadllitott, és a
Barhacs és Tarsa Kft. altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezetd altal elGzetesen
véleményezett és jovahagyott koltségvetés tartalmazza.

A vizsgakdzpont valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a feladatok végrehajtasaban
egylUttm(ikodni a Barhacs és Tarsa Kft. vezetGivel és munkatdrsaival. Az egylttm(ikodés
kialakitasaért a vizsgakozpont vezeté a felelSs.

8. Avizsgakozpont képviselete, alairasi jogosultsagok
A vizsgakdzpontot a vizsgakdzpont vezetd képviseli, alairasra 6nalléan jogosult.
9. Bels6 szabalyozas eszko6zei és azok nyilvanossaga

A vizsgakozpont belsé szabalyozasanak eszkozei a szabdlyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kotelezé ereji jogi
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norma, mely az irdnyadd jogi kdrnyezet altal meghatdrozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiletre vonatkozo szabalyzatokat jelenti.

Az utasitds a vizsgakozpont vezetd altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitds az
altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezé erejli jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogi normak nyilvanossagat az
aldbbiak szerint biztositja:

e a vizsgakOzpont tevékenységére és mikodésére vonatkozé jogszabdlyok jegyzékét,
kozzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabdlyok hatdlyos szbvegének
ingyenes elérhetdségét biztositd honlapra,

e a vizsgara jelentkez6 és a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szamara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, és a jov6ben hatalyba |ép6 szévegét a honlapon
kozzéteszi,

e aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat a belsé
halézaton kozzéteszi.

10. Belsd és kiilsé tajékoztatas eszkozei és forumai

A vizsgakodzpont a honlapjan, belsé informatikai halézatan és elektronikus levelek altal ad
tdjékoztatdst a vizsgaztatasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a vizsgdztatassal
kapcsolatos és a napi munkat érint6 aktualitasokrol.

Avizsgakdzpont vezetd rendszeres értekezletek Utjan biztositja a vizsgakdzpont miikédésének
gordulékenységét.

A vizsgakdzpont nyilvanossa teszi a mikodéséhez kapcsolédd kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez k6t6dé kdzérdekl informacidit.

11. Avizsgakozpont kapcsolattartasanak rendje

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak 0Osszehangolt ellatasa érdekében koteles
egylUttm(ikddni a Barhdcs és Tarsa Kft. vezet6ségével, kotelesek egymdst rendszeresen
tdjékoztatni, valamit sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehet§
legmegfelel6bb mddon, e-mail, telefon, személyes taldlkozas, egyéni vagy csoportos
megbeszélések tartdsa annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a
leggordiilékenyebben és a jogszabalyi elGirasoknak megfelelGen torténjen.

12. Zard rendelkezések

A vizsgakdzpont vezetl6 a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben 6nalléan jogosult a sajtoval kapcsolatot tartani.

A vizsgakodzpont képviseletére teljes jogkorrel a vizsgakdzpont vezetbje jogosult.

A Barhacs és Tarsa Fuggetlen Vizsgakdozpont m(ikodésére a jelenlegi SZMSZ-t, belsé
szabdlyzatait és egyéb a Barhacs és Tarsa Kft. altalanos mikodését meghatarozo szabalyzatait
egylttesen kell alkalmazni.

Barhacs és Tarsa Fliggetlen Vizsgakozpont

1089 Budapest, Vajda Péter u. 10/a.
Telefon: +36 30 461 2944
E-mail: vizsgakozpont@barhacs.hu
www.barhacsfuggetlenvizsgakozpont.hu
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Barhdacs és Tarsa Fiiggetlen Vizsgak6zpont
akkreditalt szakképzési vizsgakozpont

Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat

A jelen SZMSZ-ben és a vizsgakdzpont bels6 szabdlyzataiban nem rendelkezett kérdésekben a
vizsgakdzpont a Barhacs és Tarsa Kft. dltalanos mikodését meghatdrozé szabalyzatait kdteles
alkalmazni.

Barhacs és Tarsa Fliggetlen Vizsgakozpont

1089 Budapest, Vajda Péter u. 10/a.
Telefon: +36 30 461 2944
E-mail: vizsgakozpont@barhacs.hu
www.barhacsfuggetlenvizsgakozpont.hu
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