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1.  Avizsgakézpont jogdlldsa

A vizsgakdzpont a Tiiske Kft. &nallé jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fliggetlenséggel mikddd szervezeti egysége.

A vizsgakézpont, mint a Tiske Kft. 6nallg jogalanyisaggal rendelkezé szervezeti egysége
jogilag felel6s a személyek vizsgaztatdsdért és annak a 12/2020 (11.7.) Kormdnyrendeletben,
valamint sajat belsd szabalyzataiban meghatérozott médon torténd dokumentdldsiért.

A vizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrél sz616 2019, évi LXXX. torvény, a

szakképzésrél sz4lo torvény végrehajtdsardl rendelkezs 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet
szerint végzi.

2. Avizsgakézpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Tiiskevér Fliggetlen Vizsgakdzpont
b) Székhely: 2040 Budadrs, Budapesti Gt 122.

c) Levelezésicim: 2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

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

e) Vezetdi: vizsgakézpont vezetd és vizsgak6zpont vezetd-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ).

f)  Alapitds datuma: 2021. junius 1.
g) Alapité okirat kelte (Cégvezetdi megbizds): 2021.06.01.

h) Gazdalkodasi jogkor: Gazddlkodasa tekintetében éves keretgazdalkoddst folytat,
amely keretet a Tiiske Kft. biztosit. A vizsgakdzpont vezetGje az altala elldtott szakmai
feladat tekintetében nem utasithato.

Oldal 4
2025.01.01.



Székhely: 2040 Budabrs, Budapesti ut 122.

Tluskevar Weboldal: www.tuskevarvizsga.hu
Fuggetlen E-mail: info@tuskevarvizsga.hu

Vlzsgakozpont Telefon: +36 70 599 0932
Verzié: 1.0. Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat Kiadas datuma: 2025.01.01.
5/13

3.  Avizsgakézpont telephelye
2040 Budadrs, Budapesti ut 122.

4.  Avizsgakézpont feladata

A vizsgakézpont a jogszabdlyoknak megfelelen szervezi és bonyolitja le a szakma
megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolédddan
megszerezhet szakképesitésre iranyulo képesité vizsgdt. A vizsgakozpontnak meg kell
felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez kapcsolddoan megszerezhetd
szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai, targyi és személyi feltételeknek.
Feltételek rendelkezésre alldsat a Vizsgakdzpont egyiittmikodeési keretmegallapoddasok és
személyek megbizésan keresztil biztositja.

5. A vizsgakézpont szervezete és tevékenységei

A vizsgakézpont szervezete a koordinacios kdzpontbdl (a tovabbiakban: kdzpont), valamint a
vizsgahelyekbdl all. A Kdézpont a vizsgakat egylttmiikddési keretmegallapodas alapjan, a
vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A kdzpont latja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolédé irdnyitasi, humanerdéforras-
gazdalkodasi, szolgéltatasi, logisztikai, palydzati, Gzemeltetési, keretgazdalkodasi, pénzigyi,
anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egyiittm@kédve a vizsgahelyszinekkel.

A vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges terilletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A Vizsgakézpont az
egylttm(ikédd vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A
Vizsgakozpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzité
irasbeli, hatarozatlan ideji, megujithato egylittm(kodési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitdsaban résztvevd személyeket a Vizsgakdzpont bizza meg, minden
esetben egy adott vizsgara. A vizsgabizottsdg tagjai, valamint a vizsga helyszinén a
Vizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyz6 a Vizsgakdzpont altal dokumentaltan
kivalasztasra, jovahagydsra és ellendrzésre keriilnek. Veliik a Vizsgakdzpont az adott vizsgara
érvényes, a feladatokat, kdtelezettségeket rogzitd irasbeli megbizdlevelet kot.
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Egylttm(ik6ds partnerekkel vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatasban részt vevs személyekkel a
vizsgakozpont vezetd jogosult szerz8dést, megallapodast kotni.

6.  Avizsgakézpont vezetdi

A vizsgakozpontot a vizsgakdzpont vezet6 vezeti, tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén
teljes jogkérrel a vezetS-helyettes latja el a feladatait. A helyettesités id6tartamat és
jogkorét, kilénés tekintettel a munkajogviszony létesitések, médositisok és megszlintetések
munkaltatéi jogokra — vis major esetét kivéve — irdsba kell foglalni.

7. Avizsgakézpont vezetd feleldsségei és feladatkére
Szakmai vezetd, vizsgakdzpont vezeté feladatai:

A vizsgakdzpontot a szakmai, vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatdsa
esetén teljes jogkorrel a vezet8-helyettese - a minGségiranyitasi vezets - latja el a feladatait,
A helyettesités id6tartamat és jogkarét, kilonos tekintettel a munkajogviszony létesitések,
modositdsok és megsziintetések munkaltatéi jogokra — vis major esetét kivéve — irasba kell

foglalni.
Feladatai:

- aszervezet mindségpolitikajanak meghatarozasa és kozzététele

- @ vizsgakdzpont mikodésének megfelel6ségét és a partatlan vizsgaztatdst
szolgald szabdlyzatok és eljarasok kidolgozasa

- az érdekellentétek rendszerszer( kikliszobolése

- avizsgakozpont tevékenységével kapcsolatos m déntések hozatala

- @ vizsgazd vizsgaeredményét érints jogszer(i és szakmailag megalapozott
dontések hozatala,

- a KKK-k és nyilvantartasba vett PK-k kovetelményeinek megfelels vizsgaztatds
biztositasa,

- az alkalmassagi kévetelményeknek megfelel6 személyzet kivalasztasa a
vizsgaztatdsi folyamatban,

- avizsgakdzpont munkavallalgi alkalmassaganak és az alkalmassag fenntartasanak
biztositdsa,

- elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmanak biztositasa,

- a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag fenntartdsira vonatkozé
szabalyok, eljarasok kialakitasa, betartasa, betartatdsa,

- apanaszok kivizsgélasa,
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A vezet6-helyettes hatdskorei és feladatai:

A vezet6é-helyettes altalanos hataskorrel helyettesiti a vizsgakdzpont vezet6t annak tavolléte,
akadélyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a vizsgakdzpont vezetd a
feladatai elldtasara képtelen. A helyettesités id6tartamat és jogkérét — vis major esetét
kivéve- irdsban kell rogziteni.

8.  Minéségranyitdsi vezetd feleldsségei és feladatkore

Minéségiranyitdsi vezetd feladatai:

A mindségiranyitasi vezet6 feladata, hogy a MUkodési politikdra figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan mikddtesse a vizsgakozpont irdnyitasi rendszerét. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feluigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelel6 kockazatkezelési rendszer kialakitasaval, m(ikodtetésével biztositja minden
vizsgazé pértatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

Feladatai:

- apanaszok nyilvéntartasa,

- a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazé személyek elégedettségének nyomon
kovetése és fejlesztése,

- a belsé auditterv készitése és az audit koordinaldsa, a helyszini
vizsgamegfigyelések végzése,

- amin@ségiranyitasi rendszer mikodtetése,

_ a GDPR szabdlyainak megfelel§ biztonsagos informacidkezelés és a nyilvanos
informaciok vonatkozo jogszabalyoknak megfeleld biztositdsa,

- a vizsgakozpont szakszerl figgetlen és partatlan, torvényes miikodésének
biztositasa.
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9.  Belsé auditor felelsségi és feladatkére:

A vizsgakdzpont vezet§ kiilss, iranyitasi rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel biré
szakembert kér fel a belsé audit elvégzésére. A bels§ auditort megbizza az audit
elvégzésével.

A bels§ auditor felel:

a) a partatlanségon és elfogulatlansagon alapulé miikédési folyamatok biztositasanak és
az iranyitasi rendszernek a tamogatdsdaért,

b) anem megfelelGségek feltardsaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazdsaért,
) aziranyitasi vezets munkajdnak tamogatasaért, a belsd audit soran

A bels§ auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas a mindségiranyitasi vezetvel,
b) a bels6 audit kérdéslista/ auditjelentés kidolgozdsa, interjk elvégzése
c) Abels6 audit dokument&ldsa

10. A titkdrsagvezets felelésségei és feladatkére:

Titkarsdgvezetd felel§sségi kire:

- avizsgakdzpont vezetd, minGségiranyitasi vezetd munkdjanak tamogatasa,

- aVvizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatok ellatésa

- avizsgakézpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfelels és
informécidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevd kezelése

- avizsgaanyagok Vizsgakdzpont és a Vizsgahelyszin kdzotti szallitasanak
megszervezése
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Az titkdrsagvezetd feladatkore:

- elvégzi a napi adminisztracios feladatokat

- a beérkez6 leveleket, iratokat érkezteti, vdlogatja, szétosztja, tovdabbitja a
cimzetteknek vagy a hataskorrel rendelkezéknek,

- fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriil6 Ugyek intézést, az érdeklédéstél
fliggben informaciot nyujt,

- intézi a vizsgakdzpont kiils6 és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az illetékesek
felé,

- elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,
szkennel,

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

- kapcsolatot tart a vizsgakézpont dolgozdival, a vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb
szervezeti egységekkel,

- fogadja a latogatdkat,

- iktat, rendszerez és irattaroz,

- értekezleteken jegyz8konyvet készit,

- elvégzi a szilkséges archivalasi feladatokat,

- intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatdsarol,

- sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének
megfelel6 feladatot
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11. A munkdltatdi jogkér gyakorldsa

A vizsgakézpont vezetSt a Tiske Kft. (igyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetdje
(tovdbbiakban: ligyvezetd) foglalkoztatja teljes munkaidében, hatarozatlan idére létrejott
munkaviszonyban.

A vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitdsi jogkor kivételével - a Tiiske
Kft. lgyvezetésére és képviseletére jogosult GgyvezetGje gyakorolja. A vizsgakbzpont
vezetdje az dltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem utasithatd.

A vizsgakOzpont vezetSje a Szervezeti és MGkddési Szabalyzataban foglaltak szerint - a
munkajogviszony létesitése és megsziintetése kivételével - gyakorolja a vizsgakdzpont
alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat.

A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal
rendelkezik a Tlske Kft. igyvezetdje felé, mely javaslatot csak jogszabdlyba titkdzés esetén
utasithatja vissza az ligyvezetésére és képviseletére jogosult ligyvezetd.

12. A kiadmdnyozds rendje

A kiadmanyozds az ligyben térténé kdzbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsg
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadasira ad felhatalmazast. A kiadményozési jog
magaban foglalja az intézkedést, a kézbensé intézkedést, a déntést, a dontés kialakitdsanak,
valamint az irat irattarba helyezésének jogat. A kiadmdnyozott irat tartalmaért és
alakisagdért a kiadmanyozé felelds.

Kiadmanyozasi joggal a vizsgakdzpont vezetd rendelkezik. A kiadmdnyozési jog tovabb nem
ruhdzhata.

13. A vizsgakézpont dltalénos miikddése, gazddlkoddsa

Gazdalkoddsa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Tiske Kft.

biztosit. A vizsgakdzpont vezetGje az dltala ellatott szakmai feladat tekintetében nem
utasithato.

A vizsgakézpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz szlikséges személyi, dologi és
pénziigyi feltételekkel. A vizsgak6zpont a Tiiske Kft. altal biztositott keretgazdalkodasi forras,
valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ell4tasardl.
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A vizsgakdzpont fenntartdsi és miikodési koltségeit az évente Gsszedllitott, es a Tlske Kft.
altal megallapitott, a vizsgakdzpont vezet§ dltal el6zetesen véleményezett, az lgyvezets
altal jovahagyott gazdalkoddsi terv tartalmazza. A vizsgakdzpont vezet§ szakmai véleményét
az tigyvezet6 koteles figyelembe venni.

14. A vizsgakézpont képviselete és aldirdsi jogosultsdgok

A vizsgakdzpontot a vizsgakozpont vezet§ képviseli. Aldirdsra o©nalléan jogosult a
Vizsgakozpont gazdalkodasi keretének a terhére.

15. Belsé szabdlyozds eszkézei és azok nyilvanossdga

A vizsgakdzpont belsé szabdlyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint az
utasitas. A szabdlyzat és az eljardsrend a vizsgakozpont egészére érvényes, kotelez6 erejl
jogi norma, mely az irdnyadd jogi kérnyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a
tanusitasi testuletre vonatkozd szabdlyzatokat jelenti.

Az utasitds a vizsgakozpont vezetd altal hataskdrében kiadott belsd szabalyozds. Az utasitds
az altala érintett személyi kér vonatkozasaban kotelez6 erejl jogi norma.

A vizsgakdzpont a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogi normdk nyilvanossagat az
alabbiak szerint biztositja:

a) a vizsgakdzpont tevékenységére és mikodésére vonatkozd jogszabdlyok jegyzékeét,
kdzzéteszi a honlapjan, és linkkapcsolatot biztosit a jogszabalyok hatélyos szévegének
ingyenes elérhetdségét biztositd honlapra,

b) a vizsgara jelentkezd, a vizsgakdzpontban vizsgazott személyek szdmara informativ
szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, és a jovében hatélyba 1épd szdvegét a
honlapon kozzéteszi,

¢) aszemélyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat, utasitasokat a
belsé haldzaton kozzéteszi.
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16. A bels6 és kiils6 tdjékoztatds eszkézei és forumai

A vizsgakézpont a honlapjén és internetes haldzatan keresztiil ad tajékoztatast a
tanusitdshan érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi
munkat érint6 aktualitdsokrdl.

A vizsgakézpont vezetd rendszeres értekezletek Gtjan biztositja a tanusité szervezet
tevekenységének gordiilékenységét.

A Vizsgakozpont nyilvdnossa teszi a miikddéséhez kapcsolddd kulcseredményeit és az
irdnyitasi rendszeréhez kot6dé kdzérdeki informécidit.

17. Avizsgakézpont kapcsolattartdsdnak a rendje

A Tuske Kft. vezetGivel a vizsgakozpont vezetGje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartds vezetsi értekezleteken biztositott, amelyeken a vezet§ségen
kivil részt vehetnek egyéb meghivottak, vagy a témdban érintett kollégak.

Kapcsolattartas tovdbbi formdi lehetnek
a) vezetdi értekezlet, melynek tagjai: Cégvezet6k, gazdasdgi vezetd, vizsgakdzpont
vezetGje,

b) munkatarsi értekezlet, melynek résztvevsi: a vizsgakézpont valamennyi munkatérsa,

A vizsgakozpont kételes minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd legmegfelelGbb
modon, e-mail, telefon, szemeélyes taldlkozds, egyéni vagy csoportos megbeszélések tartasa

annak érdekében, hogy a vizsgak megszervezése a leggordiilékenyebben, és a jogszabalyi
eléirdsoknak megfelelGen torténjen.

A vizsgakézpont a  kapcsolattartas jogszabaly  szerinti  kévetelményeit a

folyamatszabélyozasban szabdlyozza. (pl: kotelezd vizsgdk ell6tti értesitések moddja és
formaja.)
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18. Zaro rendelkezések

A vizsgakOzpont vezet6 a vizsgdztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben 6nalldan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani.

A vizsgakozpont képviseletére teljes jogkérrel a vizsgakézpont vezetGje jogosult.

A vizsgakdzpontra a jelenlegi SZMSZ-t, bels6 szabalyzatait és egyéb dokumentumait

egyuttesen kell alkalmazni.

Kelt: Budaors, 2025.01.01.

Farkas Erika
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szakmai vezetd, vizsgakdzpont vezetd

Ellenjegyezte:
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