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Modositasok jegyzéke

Moddositds
Oldal Utolso mdédositdsok tartalma ddtuma
j:gf:: »A vizsgakdzpont a Tuske Kft. jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
. . fuggetlenséggel m(ikod6 szervezeti egysége.” szévegrész helyébe
A vizsgakdzpont 4 i . s . i s .1 2021.12.17.
e »A vizsgakdzpont a Tiiske Kft. 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
Jogailasa fuggetlenséggel m(ikodé szervezeti egysége.” szévegrész lép
4.oldal 7 5 : .. s 5 p :
1A JA V|Izsga.koz.pont, mllr’lt a Tuske’ Kft. or.1allol Jogz%la’n,ylsa’ggal rendelkez6 szervezeti
e T— egysege jogilag felel6s a szgmelyelzk wzsgaztat?saert .es annak a '12/2020 (,Il.7.) 2021.12.17.
foeilhea Kgrr?a?yrendeletbfer}, \I/?Iar,rlnnt"sajat belso’ sz:c_\ba'lyzatalban meghatarozott modon
torténd dokumentalasaért.” széveggel egésziil ki
4. oldal
A vizsgakozpont | ,A keret felhaszndldsa tekintetében a vizsgakdzpont vezet§je szakmai kérdésekben
alapadatai nem utasithatd.” szévegrész helyébe
2. h) pont »A vizsgakozpont vezetGje szakmai kérdésekben nem utasithatd.” szévegrész Iép | 2021.12.17.
Gazddlkodasi | ,Keretgazddlkoddson tul a Tiske Kft. cégvezetGjének iranyitasa alatt folytat
jogkor gazdalkodast.” szovegrész térlésre keriil
A vizsgakdzpont vezetd felel: a)-y) szovegrész helyébe a: ,,
— a vizsgakdzpontra vonatkozé Mikodési Politika és a Mindségpolitika
meghatarozdsaért és kozzétételéért,
— avizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,
6.7olial — a személytanusitasrdl sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany
. el6irdsainak megfelel6 miikodés folyamatos biztositasaért,
vizsgakodzpont S S B L s sl .
vezetd - a szakkepzesert'fellt-_:lc?s mmlszter"altal Jov’ahagyott I?KK.—k.es r}yllva'ntlartasba
e vett PK-k, a tanusitasi rendszerkovetelmények szerinti vizsgaztatasért, 2021.12.17.
felelGsségei és S e : 3 s fr
feladatkére — a vizsgaztatasi folyamatban résztvevSk alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,
— a vizsgakdzpont munkavdllaldinak alkalmassagaért és az alkalmassag
fenntartasaért,
—  a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozo
szabalyok, eljarasok kialakitasaért és betartasaért.”
szovegrész lép
6.oldal »A vezetS-helyettes altalanos hatdskorrel helyettesitheti a vizsgakozpont vezet6t | 2021.12.17.
7.A annak tavolléte, akadalyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
vizsgakOzpont | vizsgakdzpont vezetd a feladatai ellatdsara képtelen.” szévegrész helyébe
vezetd »A vezetG-helyettes altalanos hataskorrel helyettesiti a vizsgakdzpont vezet6t
felelGsségei és | annak tavolléte, akaddlyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
feladatkore vizsgakOzpont vezetd a feladatai ellatdsara képtelen.” szévegrész Iép
6.oldal »A vezet6-helyettes a munkakori leirasaban meghatarozott - a vizsgakdzpont|2021.12.17.
7.A vezet§ hatdskorébe és feladatai kozé tartozdé - feladatokat onalléan is
vizsgakozpont | gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetS-helyettesre a vizsgakdzpont
vezet§
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felel8sségei és |vezetGjére vonatkozd jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A vizsgakdzpont
feladatkore vezetG-helyettes ellathat mas vezetdi feladatot is.” szovegrész torlésre kertiil
8.oldal Az irdnyitasi vezet6 felel: a-b) pont szévegrész helyébe a ,, 2021.12.17
8. — avizsgdztatasi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok
Irdnyitasi vezetd és az iranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség
felelGsségei és fenntartasaért,
feladatkore — avizsgdztatasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért
és megvaldsuldsuk ellenérzéséért.”
szovegrész lép
8.oldal »megbizas alapjan feladata a bels6 audit lefolytatasa.” szévégrész térlésre | 2021.12.17
A titkarsagvezet6 keriilt
felelGsségei és
feladatkore
11.oldal »A vizsgakdzpont vezetSje a munkdja szakmai része, valamint a munkaltatéi|2021.12.17.
12. jogkoreinek gyakorlasa tekintetében, illetve az egyittm(ikodési megallapodasok
A munkadltatéi | megkotésével kapcsolatban, valamint a vizsgaztatasban részt vevd személyek
jogkor kivalasztasaval kapcsolatban és a gazdalkodasi keret felhasznaldsa vonatkozasaban
gyakorlasa szakmai kérdésekben nem utasithatd.” szévegrész helyébe
»A vizsgakdzpont vezetGje szakmai kérdésekben nem utasithatd.” szévegrész lIép
11.oldal »A keret felhasznalasa tekintetében a vizsgakdzpont vezetGje szakmai kérdésekben | 2021.12.17.
14. A nem utasithatd.” szévegrész helyébe
vizsgakdzpont |, A vizsgakézpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithatd.” szévegrész Iép
altalanos
mikodése,
gazdalkoddsa
11.oldal 12.pont |, A vizsgakdzpont vezet6t a Tiiske Kft. Cégvezetdje foglalkoztatja teljes 2022.02.24.
munkaidében, hatdrozatlan idére létrej6tt munkaviszonyban. A
vizsgakozpont vezet6 felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkdr
kivételével - a Cégvezetd gyakorolja. A munkajogviszony létesitése és
megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Tiiske Kft.
Cégvezetdje felé, mely javaslatot csak jogszabdlyba litk6zés esetén
utasithatja vissza a Cégvezets.” szévegrész helyébe
»A vizsgakdzpont vezet6t a Tuske Kft. ligyvezetésére és képviseletére
jogosult ligyvezetdje (tovabbiakban: ligyvezetd) foglalkoztatja teljes
munkaidében, hatarozatlan idére Iétrej6tt munkaviszonyban. A
vizsgakézpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor
kivételével - a Tiiske Kft. Ugyvezetésére és képviseletére jogosult
ligyvezetdje gyakorolja. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése
tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a Tiiske Kft. ligyvezetéje felé,
mely javaslatot csak jogszabalyba (itkdzés esetén utasithatja vissza az
lgyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetd.” szévegrész lép
Oldal 2
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Fedlap; 14.oldal

Az ellenjegyz6 neve Dostal Jozsefné, oktatdsi igazgatordl, Dostal Jozsef 2022.02.24.
Andras ligyvezetSre modosult

7.oldal

»K) adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a
Cégvezet6 részére a vizsgakdzpont tevékenységérél” szovegrész helyébe

k) adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irdsos tdjékoztatast ad az
ligyvezetd részére a vizsgakdzpont tevékenységérél” szovegrész 1ép

7.oldal

» m) teljesiti a Cégvezetd altal kért adatszolgaltatast,” szovegrész helyébe 2022.02.24.
» m) teljesiti az Ugyvezeté &ltal kért adatszolgaltatast” szévegrész Iép

12.oldal

»A vizsgakdzpont fenntartasi és mikodési kdltségeit az évente dsszedllitott, | 2022.02.24
és a Tiske Kft. altal megallapitott, a vizsgakézpont vezetd altal elGzetesen
véleményezett, a Cégvezetd altal jovahagyott gazdalkodasi terv tartalmazza.
A vizsgakdzpont vezeté szakmai véleményét a Cégvezetd koteles

figyelembe venni.” szévegrész helyébe

»A vizsgakdzpont fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente dsszedllitott,
és a Tuske Kft. altal megallapitott, a vizsgakézpont vezeté altal el6zetesen
véleményezett, az (gyvezet6 4altal jovahagyott gazdalkodasi terv
tartalmazza. A vizsgakdzpont vezetd szakmai véleményét az ligyvezetd
koteles figyelembe venni.”

szovegrész lép

Fedlap; 15.oldal

Dostal Jozsef Andras helyett az ellenjegyzd és ligyvezetd Dostal Andras 2022.09.26.
Zsigmondra modosult.

2022.02.17.
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1. Avizsgakézpont jogdllasa

A vizsgakézpont a Tiiske Kft. 6nalld jogi személyiséggel rendelkezs, teljes szakmai
fliggetlenséggel miik6dd szervezeti egysége.

A vizsgakbzpont, mint a Tliske Kft. 6nallé jogalanyisaggal rendelkezd szervezeti egysége jogilag
felelGs a személyek vizsgaztatasaért és annak a 12/2020 (I1.7.) Kormanyrendeletben, valamint
sajat belsé szabalyzataiban meghatdrozott médon t6rténé dokumentalasaért.

A vizsgakodzpont tevékenységét a szakképzésrél sz6ld 2019. évi LXXX. térvény, a szakképzésrdl
sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezé 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet, valamint a nemzeti
akkreditalasrol szdl6 térvény szerinti akkreditalo szerv altal személytanudsitd szervezetként a
személyakkreditaciordl sz6l6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint fogja végzi, az
akkreditacié megszerzését kévetGen.

2.  Avizsgakézpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Tuskevar Fliggetlen Vizsgakézpont
b) Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

c) Levelezésicim: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

d) Hivatalos honlap: http://www.tuskevarvizsga.hu

e) Vezetdi: vizsgakézpont vezet§ és vizsgakézpont vezetS-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

f)  Alapitds datuma: 2021. junius 1.
g) Alapito okirat kelte (CégvezetSi megbizas): 2021.06.01.

h) Gazdalkodasi jogkor: Gazddlkoddsa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat,

amely keretet a Tiske Kft. biztosit. A vizsgakdzpont vezetje szakmai kérdésekben nem
utasithato.

Oldal 4
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3.  Avizsgakézpont telephelye: 2040 Budaérs, Budapesti Gt 122.

4. Avizsgakézpont feladata

A vizsgakdzpont a szakképzési alapfeladat ellatasra vonatkozé jogszabalyoknak megfelelen
szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai
képzéshez kapcsoléddan megszerezhetd szakképesitésre irdnyuld képesité vizsgat. A
vizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgdztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolédéan megszerezheté szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre allasat a Vizsgakézpont Egyiittmikodési
megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

5.  Avizsgakdzpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakdzpont szervezete a koordindcids kdzpontbdl (a tovébbiakban: kdzpont), valamint a
vizsgahelyekbdl all. A Kézpont a vizsgakat egyiittmiikédési megallapodds alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kozpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolddé irdnyitasi, humaneréforras-
gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai, palyazati, Uzemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracids feladatokat, egylittmiikédve a vizsgahelyszinekkel.

Avizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat. A Vizsgakdzpont az egyiittm(ikods
vizsgahelyszineket dokumentadltan vdlasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A Vizsgakézpont a
vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket régzitd irasbeli, hatarozatlan
idejd, megujithaté egylittm{kodési megallapodast két.

A vizsga lebonyolitasaban résztvevé személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden esetben
egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagja koziil a méré és értékels személy, valamint kamarai
delegalas hianyaban a vizsgakézpont altal vélasztott vizsgafelligyel6, valamint a vizsga
helyszinén a Vizsgakdzpont képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakdzpont altal
dokumentaltan kivélasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Veliik a Vizsgakézpont az
adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket régzit6 irasbeli egylittmiikddési
megallapodast kot.

Oldal 5
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Egylttm(ikodé partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevé személyekkel a
vizsgakozpont vezetd jogosult szerzédést, megallapodast kotni.

6. Avizsgakdzpont vezetdi

A vizsgak6zpontot a vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén teljes
jogkorrel a vezet6-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités idGtartamat és jogkorét,
kiilénos tekintettel a munkajogviszony létesitések, mddositasok és megsziintetések
munkaltatoi jogokra — vis major esetét kivéve — irdsba kell foglalni.

7. Avizsgakoézpont vezeté felelGsségei és feladatkore

A vizsgakbdzpont vezetd felel:

— a vizsgakozpontra vonatkozd Mikodési Politika és a Minéségpolitika
meghatarozasaért és kozzétételéért,

— avizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

— a személytanusitasrol sz6lé6 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany elGirdsainak
megfelelé miikodés folyamatos biztositasaért,

— a szakképzésért felel6s miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k,
a tanusitasi rendszerkévetelmények szerinti vizsgaztatasért,

— a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevék alkalmassagi  kdvetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

— avizsgakézpont munkavallaléinak alkalmassagéaért és az alkalmassag fenntartasaért,

— a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti a biztonsag fenntartasara vonatkozé szabdlyok,

eljarasok kialakitasaért és betartasaért.

A vizsgakbzpont vezet§ feladatkore

a) a jogszabdlyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelSen, 6nalléan vezeti a
vizsgakdzpontot,

Oldal 6
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b) dont minden olyan, a vizsgakézpont miikédésével, feladatellatdsaval kapcsolatos
ugyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hataskérébe,

c) gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilénésen a
vizsgakézpont altal hozott dontések és a feladatkérébe tartozd nyilatkozatok
tekintetében.

d) meghatdrozza a vizsgakdzpont miikdési politikajat és kiadja a vizsgakézpont [ranyitasi
Kézikonyvét és szabalyzatait,

e) elkésziti a vizsgakézpontban foglalkoztatottak munkakéri leirdsat,

f) kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a vizsgakdzpont egyéb
szabalyzatait,

g) szervezi és ellenérzi a vizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kdvetelmények érvényesiilését,

h) kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges —
hataskérébe nem tartozé — intézkedések megtételét,

i) gyakorolja a raruhazott munkaltatéi jogokat,

j) évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tiiske
Kft. beszamoldjanak elkészitéséhez,

k) adatot szolgaltat, és legaldbb félévente irasos tdjékoztatdst ad az Ugyvezets részére a
vizsgakdzpont tevékenységérdl,

I) gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasardl és adattisztitasardl az elektronikus
nyilvantartasokban,

m) teljesiti az ligyvezetd altal kért adatszolgaltatast,

n) szakmai értekezletet hiv 6ssze a vizsgakdzpont miikédésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabdl,

0) sajat hataskérben elldtandd feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol sz616
szabalyok szerint végzi,

p) képviseli a vizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

q) javaslatot tesz az iranyitdsa ala tartozé munkavallaldk elismerésére,

r) doént a vizsgakdézpont alapfeladatdra létesitett munkakérre benydjtott palyazat
elbiralasakor,

s) kozrem(ikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t) megszervezi, ellenérzi a vizsgakézpont miikédését érinté dontések, allasfoglaldsok
végrehajtasat.

A vezet6-helyettes hatdskorei és feladatai:
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A vezetG-helyettes altaldanos hataskorrel helyettesiti a vizsgakdzpont vezet6t annak tavolléte,
akadalyoztatdsa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont vezet6 a
feladatai ellatasara képtelen. A helyettesités idGtartamat és jogkorét — vis major esetét kivéve-
irasban kell rogziteni.

8.  Iranyitdsi vezetd felel6sségei és feladatkdre

Az irdnyitdsi vezet6 feladata, hogy a Miikédési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miukédtesse a vizsgakGzpont iranyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és felligyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, miikodtetésével biztositja minden
vizsgazé partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

Az irdnyitasi vezetd felel:

— a vizsgaztatdsi rendszer szakszer(iségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
irdnyitdsi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,
— a vizsgaztatasi rendszer mikodési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért és

megvalosulasuk ellenérzéséért.

Az irdnyitdsi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése;

b) aszolgdltatas minéségével kapcsolatos belsd és kiilsé jelentések elkészitése;

c) folyamatellen6rzések végrehajtasa;

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kdvetése;

e) iranyitasi médszerek alkalmazasa;

f) a vizsgakdzpont iranyitasi rendszerének feliigyelete; miikédtetése, elemzése és
folyamatos fejlesztése;

g) a vizsgdztatds minGségének és a vizsgdzd személyek elégedettségének nyomon
kdvetése és fejlesztése;

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinalasa;

i) gondoskodik a jeldltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossag el6mozditdsarél az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitasi rendszer szdmdra sziikséges folyamatok
azonositasardl, leirasarol, bevezetésérdl és fenntartasardl; az ellenérzési folyamatok
elvégzésérdl,
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i) belsé auditterv készitése és jovahagyasra el6terjesztése, a belsé audit végrehajtasanak
felligyelete;

k) vezetSségi atvizsgalas tamogatasa;

[) abelsé audittal kapcsolatban az Iranyitdsi kézikényvben leirtak betartasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése;

n) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése;

0) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolds biztositasa;

p) mindséglgyi jegyz6kdnyvek és dokumentumok atvizsgalasa;

d) amindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kévetése;

r) részvétel a problémat kivalté okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megel6zésében;

s) avizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a vizsgakozpont vezets és az
egyéb érintettek részére

t) valtozasok rendszeres figyelemmel kisérése, napl6zasa

9.  Belsé auditor felelésségi és feladatkére:

A vizsgakdzpont vezet§ a jévahagyott belsé auditorok kéziil, vagy kilsés, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a belsg audit elvégzésére. A
belsé auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsé auditor felel:

a) apartatlansagon és elfogulatlansagon alapulé miikédési folyamatok biztositasanak és
az iranyitdasi rendszernek a tAmogatdsaért,

b) anem megfelel6ségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

c) aziranyitasi vezet6 munkajanak tamogatasaért, a belsd audit soran

A belsé auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetével,
b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk elvégzése
c) A belsd audit IKK szerinti dokumentalasa

10. A titkdrsdgvezeté felelésségei és feladatkére:

A titkarsagvezet6 felel:
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a) avizsgakdzpont vezetdjének munkdjanak tdmogatasaért,

b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

c) avizsgakozpont nyilvantartasainak jogszabalyoknak megfelel6 és
informacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevé kezeléséért,

d) avizsgaanyagok a Vizsgakdzpont és a Vizsgahely kozotti szallitasaért

A titkarsagvezetd feladatkore:

a) avizsgafeladatok sokszorositdsa utan elvégzi a csomagolast a Vizsgakdzpont védett
helyiségében

b) elvégzi a napi adminisztraciés feladatokat (anyag és eszkozrendelés,
[étszamjelentés, egyéb HR adminisztracid stb.),

c) fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriil6 tgyek intézést, az érdeklédéstdl
fligg6en informacidt nydjt,

d) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimeng levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

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

f) kapcsolatot tart a vizsgakdzpont dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az
egyéb szervezeti egységekkel,

g) fogadja a latogatdkat,

h) értekezleteken jegyz6konyvet készit,

i) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

j) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

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

11. Az Adminisztrator felelésségei és feladatkére:

Adminisztrator felelgsségi kore:

a) avizsgakdzpont vezetGjének munkajanak tdmogatdasaért,

b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

c) avizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfelel§ és
informacidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevd kezeléséért,

Az adminisztrator feladatkore:

a) elvégzi a napi adminisztracids feladatokat (anyag és eszkézrendelés, létszamjelentés,
egyéb HR adminisztracié stb.),
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b) a beérkezd leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a
cimzetteknek vagy a hataskérrel rendelkezéknek,

c) fogadja a telefonokat és tamogatja a felmeril§ ligyek intézést, az érdeklGdéstsl
fligg6en informaciét nyujt,

d) intézi a vizsgakdzpont kiilsé és belsg levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

e) elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

f) papir alapd és elektronikus nyilvantartasokat vezet, a gyljtott adatokat rendszerbe
foglalja,

g) kapcsolatot tart a vizsgakézpont dolgozéival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb
szervezeti egységekkel,

h) fogadja a latogatdkat,

i) iktat, rendszerez és irattaroz,

i) értekezleteken jegyz6kényvet készit,

k) elvégzi a sziikséges archivélasi feladatokat,

I) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasardl,

m) sziikség esetén felettese utasitdsiara koteles ellatni barmely a képzettségének
megfelel§ feladat ellatdsa.

12. A munkadltatoi jogkér gyakorldsa

A vizsgakozpont vezet6t a Tiiske Kft. ligyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetsje
(tovabbiakban: ligyvezetd) foglalkoztatja teljes munkaidében, hatarozatlan idére [étrejott
munkaviszonyban.

A vizsgak6zpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével - a Tiiske

Kft. Ugyvezetésére és képviseletére jogosult tigyvezetdje gyakorolja. A vizsgakdzpont vezetdje
szakmai kérdésekben nem utasithaté.

A vizsgakézpont vezet6je a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban foglaltak szerint - a
munkajogviszony |étesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatéi jogokat.

A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik
a Tuske Kft. GgyvezetGje felé, mely javaslatot csak jogszabdlyba litkozés esetén utasithatja
vissza az lgyvezetésére és képviseletére jogosult iigyvezetd.

13. A kiadmdnyozds rendje
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A kiadmanyozas az ligyben torténd kdzbensé intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsara ad felhatalmazast. A kiadmdanyozasi jog
magaban foglalja az intézkedést, a kbzbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogdt. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért
a kiadmanyoz6 felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakézpont vezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhdzhaté.

14. Avizsgakézpont dltaldnos miikédése, gazddlkoddsa

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Tiiske Kft. biztosit.
A vizsgakozpont vezetGje szakmai kérdésekben nem utasithato.

A vizsgakézpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgakdzpont a Tiske Kft. dltal biztositott keretgazdalkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A vizsgakozpont fenntartasi és miik6dési koltségeit az évente Gsszeallitott, és a Tiiske Kft. altal
megallapitott, a vizsgakézpont vezetd altal elGzetesen véleményezett, az lgyvezet6 altal
jévahagyott gazdalkodasi terv tartalmazza. A vizsgakdzpont vezeté szakmai véleményét az
tigyvezetd koteles figyelembe venni.

15. Avizsgakézpont képviselete és aldirdsi jogosultsdgok

A vizsgakdézpontot a vizsgakdzpont vezet6 képviseli. Aldirasra o6ndlléan jogosult a
Vizsgakdzpont gazdalkodasi keretének a terhére.

16. Belsé szabdlyozds eszkézei és azok nyilvanossdga

A vizsgakozpont bels6 szabdlyozasanak eszkozei a szabdlyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabalyzat és az eljarasrend a vizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd erejli jogi
norma, mely az irdnyadé jogi kérnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a tanusitasi
testiiletre vonatkozo szabdlyzatokat jelenti.

Az utasitas a vizsgakdzpont vezet6 altal hataskorében kiadott belsé szabalyozas. Az utasitds az
altala érintett személyi kor vonatkozdsaban kételez6 ereji jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:
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a) avizsgakdzpont tevékenységére és miikédésére vonatkozo jogszabalyok jegyzékét,
kézzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatalyos szévegének
ingyenes elérhetéségét biztositd honlapra,

b) avizsgdra jelentkezd, a vizsgakozpontban vizsgazott személyek szamara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatdlyos, és a jévGben hatalyba 1ép6 sz6vegét a
honlapon kézzéteszi,

c) aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitisokat a
bels6 halézaton kozzéteszi.

17. A belsé és kiilsé tdjékoztatds eszkézei és forumai

A vizsgakozpont a honlapjan és intranetes halézatan keresztiil ad tajékoztatast a
tandsitdsban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi
munkat érinté aktualitasokrol.

A vizsgakdzpont vezet6 rendszeres értekezletek Utjan biztositja a tanusitd szervezet
tevékenységének gordiilékenységét.

A Vizsgak6zpont nyilvdnossa teszi a miikédéséhez kapcsolédé kulcseredményeit és az
iranyitasi rendszeréhez k6t6d6 kézérdek( informacisit.

18. Avizsgakézpont kapcsolattartdsdnak a rendje

A Tiske Kft. vezetGivel a vizsgakozpont vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartas vezetdi értekezleteken biztositott, amelyeken a vezetSségen kiviil
részt vehetnek egyéb meghivottak, vagy a témaban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovabbi formai lehetnek
a) vezetGi értekezlet, melynek tagjai: Cégvezetbk, gazdasagi vezetd, vizsgakdzpont
vezetdje,

b) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevéi: a vizsgakdzpont valamennyi munkatarsa,

A vizsgakézpont kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelébb
modon, e-mail, telefon, személyes talalkozas, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa
annak érdekében, hogy a vizsgak megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi
eléirasoknak megfelelen térténjen.
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A vizsgakdzpont a  kapcsolattartds  jogszabdly  szerinti  kdvetelményeit a
folyamatszabdlyozasban szabdlyozza. (pl: kételez6 vizsgak ellGtti értesitések mddja és
formaja.)

19. Zdré rendelkezések

A vizsgakézpont vezet§ a vizsgaztatassal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben 6nalldan jogosult a sajtdval kapcsolatot tartani.
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A vizsgakdzpont képviseletére teljes jogkérrel a vizsgakozpont vezetdje jogosult.

A vizsgakézpontra a jelenlegi SZMSZ-t , belsé szabalyzatait és egyéb dokumentumait
egyuttesen kell alkalmazni.

Akkreditdcios eljarast kdvetéen felllvizsgalat sziikséges. (akkreditacids szam, Vizsgakézpont
jogallasa)

Kelt: Budaérs, 2022.09.26.

r/ /// e

vizsgakdzpont vezetd
Farkas Erika
Ellenjegyezte:

Dostal Andras Zsigmond

Ugyvezetd
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