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Melyik Modositas tartalma Modositas

fejezet/Melléklet ideje

Teljes dokumentum név, ’r0V1c.11tett név megyaltozta}tasa 2022.01.26.
alairas: vizsgakdzpont igazgatd

Tartalom Tartalom készitése az attekinthetdségért 2022.01.26.

2.fejezet NAD nyomtatvanyok ¢és a 2011. évi
CLV. torvény kivétele, MSZ EN ISO | 2022.01.26.
19011:2018 szerepeltetése

4.3.fejezet P’artatlan’sagl Tanacs_ado Bizottsag 2022.01.26.
létrehozasa, feladatai.

7.3. fejezet Titoktartas krlterjed a 2022.01.26.
panaszkezelésre.

9.7. fejezet NAR 08-as szabalyozas kovetése 2022.01.26.

10.4. fejezet A megbrzési 1d6 mértéke hol 2022.01.26.
talalhato.

Fejléc Székhely hazszdma megvaltozott 2022.02.24.

5.2.e, Kivétel alkalmazasanak torlése 2022.04.10.

8.3.c, Tanusitasi rendszer és Kap"csorlodo 2022.04.10.
rendszer dokumentumok rogzitve

kiils6 boritd Verziészamot rogzitjiik 2022.04.10.

2.0 NAR .dokume’ntumok sziikségtelen 2022.04.10.
meghivatkozéasa

7.2. Honlapunk linkjének megjelenitése 2022.04.10.

6.1. Munkakori leirés,
kompetenciamatrix, képzési 2022.04.10.
dokumentécio rogzitése

9.3. Elektronlkus ylzsgarendszer 2022.04.10.
meghivatkozéasa

6.2. Helyszini vizsgaellendrzd lap 2022.04.10.

4.4. Koltségvetési terv 2022.04.10.

5.1. Szemelyzet. Yegzettsege, 2022.04.10.
kompetenciai

6.1. HR ¢és képzési terv 2022.04.10.

6.3. zl:lvallalkozasba nem szervezhetd 2022.04.10.

7.4.3 Vizsgazoi nyilatkozat 2022.04.10.

4e,ést)7 Védett helyiség, pancélszekrény 2022.04.10.

8.5. Ervénytelen KKK/PK archivalésa 2022.04.10.

9.2. Jeloltek anyaganak ellendrzése 2022.04.10.

5.sz. mell?klet 2.validalas torolve 2022.10.28.

Folyamatabra

Teljes dokumentum Megva}ltf)zott cimer miatt az él6fej 2022.10.28.
kicserélése

3/b TF rovidités hasznalata 2022.10.28.
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Mellékletek

1.sz. melléklet Miikodési politika 2021.10.28.
2.5z. melléklet TF Sportvizsgakdzpont 2022.05.04
szervezeti felépitése (organogram)
3.sz. melléklet Partatlansagi Nyilatkozat 2021.10.28.
4.sz. melléklet Alkalmazott tanusitasi 2023.03.06.
teriilet
5.sz. melléklet Folyamatabra 2021.10.28.
6.sz. melléklet Mindségpolitika 2021.10.28.
7.sz melléklet Esélyegyenldségi és 2021.10.28.

fenntarthat6sagi politika

1. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikonyv a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakdzpont
személyek tanusitasat végzo testiilet (tovabbiakban TF Sportvizsgakozpont) tevékenységére
vonatkozé rendszerkdvetelményeket irja le, 60sszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvanyban rogzitettekkel és a kapcsol6dd normativ kdvetelményekkel, beleértve a rendszer

kialakitasat és fenntartasat.

Az alkalmazott tanusitasi teriileteket a 4. szamu melléklet tartalmazza.
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2. Rendelkez6 hivatkozasok, kapcsolodé dokumentumok

2.1 Az akkreditalt iranyitasi rendszer miikodésénél figyelembe vett kovetelmények:

2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrol

12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasarol

a felnodttképzésrol szolo 2013. évi LXXVII. térvény

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzeésrdl szolo torvény végrehajtasarol

a nemzeti akkreditalasrol szol6 2015. évi CXXIV. torvény

a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szol6 2001. évi C. torvény

az oktatdsi nyilvantartasrol szol6 2018. évi LXXXIX. torvény

GDPR Az Europai Parlament ¢és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

2011. ¢évi CXIL. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

Akr. - 2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfeleloségértékelés. Személyek tanusitasat végzo
testiiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

MSZ EN 1SO 19011:2018 Utmutaté iranyitdsi rendszerek auditalisdhoz (ISO
19011:2018)

MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. Megfeleldségértékelés. Szakszotar és 4ltalanos
alapelvek (ISO/IEC 17000:2020)
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2.2 Az akkreditalt iranyitasi rendszer miikodésénél alkalmazott dokumentumok:

TF Sportvizsgakozpont SZMSZ

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ)

Vizsgaszabalyzat

Képzési és Kimeneti Kdvetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkdvetelmények
(tovabbiakban PK)

Tantsitasi rendszerkovetelmények

Informacidk a tanusitasra vald alkalmassag eldfeltételeként szolgald oktatasrol
(bizonyitvanyok, tanusitvanyok)

Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kovetelmények)
Kockazatértékelés

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai koédex

A jelen Iranyitasi Kézikonyv (a tovabbiakban: Kézikonyv) egyes fejezeteiben

hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok

A Kézikonyvben, illetve a kapcsolodd dokumentumokban alkalmazott szakkifejezések és
meghatarozasok az MSZ EN ISO/IEC 17000:2020 ¢és az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013
szabvanyban ¢és a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint torténnek. Ezek alapjan:

e atanusitds megfeleltethetd a vizsgaztatas fogalmanak,

e atanusitvany megfeleltethetd az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,

e a tanUsitas bemeneti feltételeként megjelend tanusitvany a bemeneti (képzést igazold)

tandsitvany, iskolai bizonyitvany
e Iranyitdsi vezetd munkakdér az TF Sportvizsgakdzpontban megfeleltethetd a

Mindségiranyitasi vezeté munkakorrel.

Egyetem: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

Egyiittmiikodo partnerek: vizsgahelyszinek, tantsitdsi folyamatban résztvevd személyek,

szakértok stb.

Erdekelt fél (interested party): Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatssal van egy

tanusitott személy vagy a TF Sportvizsgakdzpont teljesitménye.

Ertékelés (assessment): Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben
teljesitette a tanUsitdsi rendszer kovetelményeit. A vizsgédztatds sordn a vizsgazo

teljesitményének mindsitése.

Ervényesség (validity): Annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a

tantsitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Fellebbezés (appeal): A jelentkezd, a jelolt vagy a tanusitott személy kérése a kivant
tantsitasi statuszaval kapcsolatban a TF Sportvizsgakdzpont altal hozott dontés 1wjboli

megfontolasa érdekében.
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Feliigyelet (surveillance): Az akkreditalt iddszakok soran egy akkreditalt rendszer
teljesitményének iddszakonkénti ellendrzése az akkreditdlt rendszer feltételeinek folyamatos

kielégitése érdekében.

Innovativ Képzés Tamogato Kozpont (IKK): Gazdasagi tarsasdg, mely modszertani

kozpontként vesz részt a szakképzés megujitasaban.

Jegyzo: A TF Sportvizsgakdozpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga
elokészitésében, a vizsgan adminisztral és a TF Sportvizsgakdzpont helyszini képviseldjeként

lat el egyéb feladatokat. Szakmailag végigkiséri a vizsgat a szervezéstdl annak lezarasaig.

Jelentkezo (applicant): Olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsgafolyamatban valo

részvételre.

Jelolt (candidate): Jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott eléfeltételeket, és engedélyt
kapott a tantsitasi folyamatban valo részvételre.

A jeloltre hasznalt egyéb kifejezés a vizsgadz6. Olyan személy, aki a szakmai vizsga
megkezdéséig, illetve meghatarozott iddpontig igazolja, hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz
sziikséges, a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben ¢és Programkdvetelményekben

meghatarozott eléfeltételekkel rendelkezik.

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmahoz az ellenOrzési, a mérési és az
értekelési rendszer kialakitdsat és miikodését biztositd, a szakképzésben kotelezden

alkalmazando el6irasokat rogzité dokumentum.

Kompetencia (competence): A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek

alkalmazaséanak a képessége.

Megbizhatosag (reliability): Annak jelzéje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben
kovetkezetesek az eltérd tanusitasi iddpontokban és helyszineken, az eltérd tanusitasi formak

¢s a kiilonbozo vizsgaztatok esetében.
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Oklevél/bizonyitvany (certificate): Egy TF Sportvizsgakoézpont altal az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvany rendelkezései és a 12/2020 (I.7.) Korm.rendelet szerint kiadott
dokumentum, amely jelzi, hogy a benne megnevezett személy teljesitette a

vizsgakovetelményeket.

Panasz (complaint): Elégedetlenség kifejezése, de nem fellebbezés, amelyet egy egyén vagy
szervezet kiild a TF Sportvizsgakdzpont nak az adott testiilet vagy egy kdzremiikodd személy

tevékenységeire vonatkozodan, és amelyre valaszt var.

Partatlansag (impartiality): Az objektivitas megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem
allnak fenn érdekellentétek, illetve azokat feloldjadk oly mddon, hogy ne befolyasoljak

héatranyosan a testiilet, a TF Sportvizsgakdzpont tevékenységeit.

Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kdvetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolddd — a szakmai képzéstol elvalo és fiiggetleniil szervezett - képesitd vizsga
megszervezéséhez sziikséges feltételek €s a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes

leirasat rogzité dokumentum.

Rendszertulajdonos: Innovacios és Technoldgiai Minisztérium (scheme owner): Olyan

szervezet, amely felelds egy tanusitasi rendszer kifejlesztéséért és fenntartasaért.

Szakeértok: A vizsgafeladatfejlesztd bizottsagi tagjai (feladatkészitd ¢és feladatbiralo
személyek) egyéb TF Sportvizsgakdzpont altal felkért hozzaértd, kompetens személyek.

Személyzet (personnel): A TF Sportvizsgakdzpont olyan belsd és kiilsd tagjai, akik a TF

Sportvizsgakdzpont részére tevékenységeket végeznek.

Tanusitas (qualification).: Bizonyitott képzettség, oktatas €s munkavégzési tapasztalat, ahol ez
szlikséges.
Vizsgakdzpont vonatkozdsdban a szakma keretében elldthatd tevékenység végzésére valo

képzettség bizonyitasa a 12/2012 (II.7.) Korm.rendelet, valamint a MSZ EN ISO/IEC

Sportvizsgakoézpont Iranyitasi Kézikonyv Ervényesség kezdete: 2021.10.28. 8/68
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17024:2013 szabvany rendelkezései ¢s az ezekre ¢épiild belsO szabalyozds szerint

megszervezett vizsgaztatassal valosul meg.

Tanusitasi folyamat (certification process): Olyan tevékenységek, amelyek révén a TF
Sportvizsgakdzpont meghatarozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi
kovetelményeket, amelyek magukban foglaljadk a jelentkezést, az értékelést, a tantsitvanyra
vonatkoz6 dontést. TF Sportvizsgakozpont ra vonatkozdan a tanusitasi folyamat a teljes
vizsgaztatasi folyamat, amely magaba foglalja a vizsgara jelentkezést, vizsgdztatast, a

bizonyitvanyra/ oklevélre vonatkozd dontést is.

Tanusitasi kovetelmények (certification requirements): Meghatarozott kovetelmények kore,
amelybe beletartoznak annak a rendszernek a kovetelményei is, amelyeket teljesiteni kell

tandsitvany megadasa vagy fenntartisa érdekében.

Tanusitasi rendszer (certification scheme): Alkalmassag (kompetencia a kivant célok elérése
érdekében ismeretek és készségek alkalmazdsdnak a képessége) és a személyek konkrét
foglalkozasi vagy szakképzettségi kategoridira vonatkozo egyéb kovetelmények.

A TF Sportvizsgakozpont vonatkozdsdban egy adott szakma keretében ellathato
tevékenységek végzésére vald alkalmassag kritériumait €s egyéb a vizsgaval kapcsolatos
kovetelményeket a szakképzésért felelés miniszter 4altal jovahagyott KKK-k ¢és
nyilvantartdsba vett PK-k , az ITM altal kidolgozott és kozzétett tanusitdsi
rendszerkovetelmények rogzitik. (Vizsgakdzpont belsé szabalyozasi rendszere, a vizsgaztatasi
folyamat MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany eldirdsainak €s a tanusitasi

rendszerkovetelményeknek valdé megfelelését szolgalja)

Tanusitasi rendszerkovetelmény: a TF Sportvizsgakdzpont akkreditalasnak szakmai
kovetelményrendszerét rogzité dokumentum, ami az akkreditdlds altalanos, atfogo
szabalyozasanak kiegészitésével megalapozza a TF Sportvizsgakdozpont akkreditalasdhoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatdsi tevékenységgel szemben tdmasztott elvarasokat,

kovetelményeket.
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Tanusitasi tevékenység. TF Sportvizsgakozpont vonatkozasaban vizsgaztatasi tevékenység,
mely a vizsgaztatasi folyamatoknak a 12/2020 (IL.7.). Korm.rendelet, valamint a MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany rendelkezései €s az ezekre épiild belsd szabalyozasok szerinti

mukodtetésével valosul meg.

Tanusito testiilet: A tanusitasi tevékenységet végzd — Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem o0nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységeként mukodd — TF

Sportvizsgakdzpont.

Tisztesség (fairness): Minden egyes jelolt szamara a sikerre vald egyenld esély biztositasa a

vizsgéztatasi folyamatban.

Vizsga (examination): Az értékelés részét képez6 mechanizmus, amely egy jelolt
alkalmassagat egy vagy tobb mdédon méri, példaul irdsos, szobeli, gyakorlati €s megfigyelésen
alapulé modszerekkel, a tanusitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Kimenti mérés —értékelés, amely a 2019 évi szakképzési torvény és a 12/2020
Korményrendeletben leirtak, valamint a 2013. évi LXXVII. felndttképzési torvényben leirtak
¢s a TF Sportvizsgakdézpont belsd szabalyzata alapjan keriill megszervezésre, a vonatkozo
KKK-k PK-k, tantsitasi rendszerkovetelmények figyelembevételével, a
vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kovetelmények alapjan késziilt konkrét interaktiv-,

irasbeli- , illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgabizottsag: A vizsgazd tudasat mérd, a vizsgazd értekelését végzod, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatod tagbol allo testiilet, akiket TF Sportvizsgakdzpont biz meg egy

adott vizsgara a feladatok elvégzésére.
Vizsgafeliigyelo (invigilator): A TF Sportvizsgakdzpont altal megbizott személy, aki a vizsgat
feliigyeli, de nem értékeli a jelolt alkalmassagat. A vizsgafeliigyelore hasznalt egyéb

kifejezések a vizsgamegbizott, feliigyeld.

Vizsgahelyszin: egy a vizsgak lebonyolitasara rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség,
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terem, a vizsga lebonyolitdsahoz sziikséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitdgépes programokkal. A TF Sportvizsgakdzpont és a vizsgahelyszint
biztositd intézmény, szervezet egyiittmikodést szabalyozd megallapodast kot, amely
tartalmazza mind a TF Sportvizsgakézpont , mind a vizsgahelyszint biztosité intézmény,

szervezet kotelezettségeit €s jogait.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben  rogzitettek, beleértve a vizsgdra bocsatas eldfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai- képesitd vizsga soran teljesitendd

vizsgatevékenységek kovetelményeit. (tantsitasi rendszerkovetelmények)

Vizsgakozpont (VK): Szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai
képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd
vizsgat szervezd szervezet, mely a nemzeti akkreditalasrol szold torvény szerinti akkreditald

szerv altal személytanusito szervezetként keriil akkreditalésra.

Vizsgaszabalyzat: A TF  Sportvizsgakdzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra ¢és
dokumentalasra vonatkozé szabalyzata, amely a 2019. évi szakképzési torvény és a 12/2020

(I1.7.) Korményrendeletben foglaltak alapjan késziilt.

Vizsgaztato (examiner): Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére
olyan helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg.
Kivalasztasi kovetelményeknek megfelelé ¢€s jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a

vizsgaszervezd biz meg adott vizsgara a mérési, értekelési feladatok ellatasara.
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4. Altalanos kovetelmények

4.1 Jogallas

TF Sportvizsgakdzpont , mint @ Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem 06nallo
jogalanyisaggal rendelkez6 szervezeti egysége jogilag felelds a személyek vizsgaztatasaért és
annak a 12/2020 (IL.7.) Kormanyrendeletben, valamint sajat belsé szabalyzataiban

meghatarozott médon térténd dokumentalasaért.

e Hivatalos megnevezés: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
Sportvizsgakézpont
e Roviditett név: MTSE Sportvizsgakozpont; A Sportvizsgakozpont

hagyomanyoérzo célbdl a TF Sportvizsgakozpont nevet is hasznalja.

e Angol megnevezés: Sport Examination Center

e Székhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
e Telephely: 2481 Velence, Tobiré koz 2.

e Levelezési cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
e Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

TF Sportvizsgakozpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai
vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsoldéddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld
képesito vizsgat.

TF Sportvizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai
képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specidlis szakmai,

targyi és személyi feltételeknek, amiket folyamatosan biztositania kell.

Kapcsolodo dokumentumok:

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
TF Sportvizsgakézpont SZMSZ

Alapito Okirat (Szenatusi Hatarozat)
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4.2 A tanusitassal kapcsolatos dontési felelosség

TF Sportvizsgakozpont vezetd felel:

TF Sportvizsgakdzpontra vonatkozdé Miukodési Politika és a Mindségpolitika
meghatarozasaért és kozzétételéért,

a vizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

a személytanusitasrol szolo MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvéany el6irasainak
megfeleld mikodés folyamatos biztositasaért,

a szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-
k, a tantsitasi rendszerkdvetelmények szerinti vizsgaztatasért,

a  vizsgaztatasi  folyamatban  résztvevok  alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkdjuknak irdnyitasaért,

TF Sportvizsgakozpont munkavallaléinak alkalmassagaért ¢és az alkalmassag
fenntartasaért,

a teljes vizsgaztatasi folyamat alatt a biztonsag fenntartasara vonatkozo szabalyok,

eljarasok kialakitasaért és betartasaért.

Az irdnyitasi vezet0 felel:

a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgalo szabalyzatok ¢és az
iranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,
a vizsgaztatasi rendszer milkddési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért és

megvalosulasuk ellendrzéséért.

TF Sportvizsgakdzpont a tanusitasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem

ruhdzza 4at, mas szervezetnek nem adja ki, beleértve a tanUsitds érvényességi korének

bovitésére, szlikitésére, felfliggesztésére €s visszavonasara vonatkozo dontést is.

TF Sportvizsgakozpont vezetéje vagy meghatarozott helyettese dont minden a TF

Sportvizsgakozpont feladatat érintd kérdésben az TF Sportvizsgakozpont SZMSZ-ében

meghatéarozott helyettesitésre vonatkozé rend szerint.
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Kapcsolodo dokumentumok:

Magyar Testnevelési €s Sporttudoméanyi Egyetem SZMSZ
TF Sportvizsgakézpont SZMSZ

Alapité Okirat (Szenatusi Hatarozat)

Munkak®dri leirdsok

Mindségpolitika

Miikodési Politika

4.3 A partatlansag kezelése

A Magyar Testnevelési ¢és Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakézpont dokumentalja
struktlrdjat, irdnyelveit és eljardsait a partatlansag kezelése és annak biztositasa érdekében,
hogy a tanusitasi tevékenységeket partatlanul végezze (ezen kézikonyv 5. fejezete szerint). TF
Sportvizsgakozpont felsé szintli vezetése elkotelezi magat a vizsgaztatas partatlansaga irant.
TF Sportvizsgakozpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd nyilatkozattal rendelkezik
arrol, hogy megérti a partatlansadg fontossagat a teljes vizsgaztatasi folyamatban-beleértve a
jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat-kezelni tudja az érdekellentétek

eseteit, s biztositja a vizsgaztatas objektivitasat.

TF Sportvizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezdkkel, jeloltekkel és a vizsgazott

személyekkel kapcsolatban.

A személyek vizsgaztatdsdval kapcsolatos iranyelveknek (politikdnak) és eljarasoknak
tisztességesnek kell lenniiik minden jelentkezd, jelolt és vizsgazott személy esetében.

A vizsgaztatds nem korlatozhat6 indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesiilethez vagy csoporthoz kotédo tagsagi viszony megléte vagy hidnya alapjan.
TF Sportvizsgakozpont nem hasznalja fel az eljardsokat a jelentkezok és jeloltek
hozzaférésének akadalyozéasara vagy gatlasara.

TF Sportvizsgakozpont felelds a vizsgaztatasi folyamatok partatlansdgaért, és nem engedi,
hogy kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezok nyomadst gyakoroljanak rd a partatlansag

elvének feladasa céljabol.
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TF Sportvizsgakozpont folyamatosan figyeli a partatlansagot fenyegetd veszélyeket. Ezek a
veszélyek magukban foglaljak a tevékenységébdl, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazd veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansdg szempontjabol veszélyt a

testiilet szamara.

Az olyan kapcsolat, amely TF Sportvizsgakozpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, iranyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott er6forrasokon, pénziigyeken,
szerzddéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési

jutalék kifizetésén vagy 1j jelentkezok kiildésének 6sztonzésén, stb.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezdk lehetnek ténylegesek vagy véltek.

Egy kapcsolatban allo szervezet olyan szervezet, amely TF Sportvizsgakdzponthoz részben
vagy egészben kozos tulajdon révén kapcsolodik, és kozos vezetdséggel, szerzddéses
megallapodasokkal, kozds nevekkel, k6zds személyzettel, informdlis megéllapodéssal vagy
olyan mas eszkozokkel rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden

vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.

TF Sportvizsgakozpont elemzi, dokumentalja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi
folyamatbol - beleértve a jelentkezési-, mérési-, értékelési- és dontési- folyamatokat -adodo
potencialis érdekellentétet. TF Sportvizsgakdzpont a Partatlansagi Nyilatkozatra alapozva
dokumentélja, és képes bizonyitani, hogy milyen mdédon kiiszoboli ki, csokkenti vagy kezeli
az ilyen veszélyeket. Az érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe
kell venni, fliggetleniil att6l, hogy az érdekellentétek TF Sportvizsgakézponton beliil
jelentkeznek-e, példaul felelséségi korok kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy
szervezetek tevékenységeibdl szdrmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenységet Uigy strukturalja és iranyitja, hogy partatlansagat mindenképpen

megorizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.
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A partatlansagot veszélyeztetd tényez6k magukba foglaljak az alabbiakat., de nem

korlatozddnak azokra:

a) Onérdekbdl adodo veszélyek: olyan személy vagy szervezet részérdl felmeriild
veszélyek, aki vagy amely a sajat érdekében cselekszik, a sajat elonye érdekében;

b) szubjektivitasi veszélyek: olyan veszélyek, amelyek akkor meriilnek fel, amikor a
személyes elditélet feliilkerekedik az objektiv bizonyitékon;

C) ismer6si viszonybol adodd veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy
részérdl meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy
vizsgaztatd vagy a TF Sportvizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy
jelolttel, ami befolyasolja az objektiv itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési  veszélyek:  veszélyek, amelyek meggatolnak egy TF
Sportvizsgakdzpontot vagy személyzetet az objektiv cselekvésben egy jelolttdl vagy
mas érdekelt félt6l valo félelem miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forras a TF Sportvizsgakdzpont szamara veszélyt

jelenthet a partatlansagra nézve.

A Magyar Testnevelési ¢és  Sporttudomanyi Egyetem  Sportvizsgakdzpont belsd
munkatarsaival Péartatlansagi és titoktartdsi nyilatkozatot, megbizott munkatarsaival a
megbizolevélben megfogalmazott Osszeférhetetlenségi, partatlansdgi ¢és  titoktartasi
nyilatkozatot irat ald. A partatlansdgot veszélyeztetdé kockéazatok attekintésére
Kockazatértékelést készit, melyet rendszeresen min. éven beliil, illetve sziikség szerint (pl
panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban feliilvizsgal. Kivizsgalas soran
megfogalmazott helyesbitd, megel6z6 tevékenységek beépitése a Kockazatértékelésbe, illetve
vonatkozd szabalyoz6 dokumentumokban megtorténik. A folyamatos visszacsatolédssal,
valtozasok, fejlesztések beépitésével a partatlansadgi kockazatok csokkentheték. TF
Sportvizsgakdzpont a Kockéazatértékelésben meghatarozott intézkedések betartasaval a
Vizsgaszabalyzatban leirt méddon szervezi a vizsgait. TF Sportvizsgakdzpont vezetése
figyelemmel kiséri a fluktuaciot, informaciot gyiijt annak okar6l annak érdekében, hogy az
esetleges elégedetlenség eredete megismerhetd, megfeleld intézkedések bevezetésével
szlikség szerint megeldzhetd legyen. TF Sportvizsgakdzpont vezetése szamara kiemelten

fontos a munkatarsak elégedettsége, a bizalom kialakitasa megfelelé kommunikacio
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fenntartasaval annak érdekében, hogy TF  Sportvizsgakézpont megfogalmazott
Mindségpolitikaja a munkavallalok és a vizsgaztatasba bevont személyek kozremitkodésével
maradéktalanul érvényre juthasson. Abban az esetben, ha a partatlansag elveinek
megfogalmazasat, érvényesitését, ellendrzését végzd kulcspoziciobdl tavozik munkatars,
illetve ezt a feladatot végz6 munkatars panasszal érintett (vizsgakdzpontvezetd,
mindségiranyitasi vezetd) és a helyettesitéssel atmenetileg nem biztosithatd a minden
kétséget kizard partatlansagi felligyelet vagy ha a panaszok, visszajelzések mennyisége,
jellege, sulya azt indokolja, ugy a TF Sportvizsgakézpont vezet6je Partatlansagi Bizottsagot
kér fel a tevékenysége feliigyeletére. A Partatlansagi Bizottsdg tagjai lehetnek képzd
intézmények kapcsolattartdi, vizsgabizottsagi tagok, jegyzOk, a partatlansag kezelésében,
biztositasaban ismeretekkel rendelkez6 egyéb szakértok.

A Partatlansdgi Tandcsadd Bizottsdg 0Osszehivasarél ¢és annak tagjairol a TF
Sportvizsgakdzpont vezetd dont, a bizottsag iilésén eldterjesztéként vesz részt. A
Partatlansagi Tanacsadd Bizottsag 3 fobdl all, 1 elndkbdl és 2 tagbol, dontéseit szotobbséggel
hozza. A Partatlansagi Tanacsadé Bizottsdg megvizsgalja az elé keriilt panasz
lehetdség szerint csupan az iratok alapjan az ligy Osszes koriilményeit mérlegelve hozza meg
dontését. A Partatlansagi Tanacsadd Bizottsdg eljarasarol jegyzOkonyv keriil kiallitasra,
amelyet a Partatlansagi Tanacsado Bizottsag minden tagja aldirasaval lat el. A hozott dontés

végrehajtasaért a TF Sportvizsgakdzpont vezetd felelds.

Kapcsolodo dokumentumok:
Partatlansagi Nyilatkozat
Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat
Megbizo levél

Kockazatértékelés

4.4  Pénziigyek és felelosség

Gazdalkodasa tekintetében a TF Sportvizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem biztositja a gazdalkodasra
vonatkozo, a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ-ében és TF
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Sportvizsgakdzpont SZMSZ-ében meghatarozott részletszabalyok szerint.

TF Sportvizsgakdozpont minden évben koltségvetési tervet készit, amelyet a TF Szendtusa
hagy jova. Bevételeit és kiadasait az egyetem altal rogzitett szabalyozassal 0sszhangban
végzi. Szerzbdéseihez, teljesités igazolasahoz az Egyetem altal elfogadott sablonokat
hasznalja. A keret meghatarozdsa tekintetében véleményezési jogkorrel bir TF
Sportvizsgakdzpont vezetdje, a felhasznaldsa tekintetében szakmai kérdésekben nem
utasithato.

A TF Sportvizsgakézpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem, mint

koltségvetési szerv része.

A Magyar Testnevelési €s Sporttudoméanyi Egyetem Sportvizsgakdzpont szdmara pénziigyi

fedezetet biztosit a tevékenységébdl adodo esetleges karok enyhitésére.

Kapcsolodo dokumentumok:
Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
TF Sportvizsgakdzpont SZMSZ
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5. Szerkezeti kovetelmények

5.1 Iranyitasi és szervezeti felépités

TF Sportvizsgakdzpont szervezetének kialakitdsa és tevékenységeinek irdnyitdsa soran a
partatlansag ugy biztositott, hogy kialakitja és betartja a belsé szabalyzatait. TF
Sportvizsgakozpont a fels6 vezetés, a munkatdrsak, valamint a vizsgaztatist végzo
személyzet, feladatkészitd bizottsag, szakértok kotelezettségeit, felelosségi-, €s hataskorét a
munkaszerz6désekben, a munkakéri leirasokban, esetlegesen kollektiv szerzédésekben, illetve
az egyiuttmikodd személyzet megbizasaiban, illetve kapcsolodd —szabalyzatokban,
eljarasokban rogziti.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozo szabdlyozas és a
munkakori leirasok, megallapodasok, megbizasok tartalmazzak. A TF Sportvizsgakdzpont
személyzete munkaszerzodéssel, valamint munkakori leirassal rendelkezik. Az elvart
végzettségekrdl szold bizonyitvanyok, a szakmai Onéletrajz, erkdlcsi bizonyitvany, a
dolgozok partatlansagi nyilatkozata ellenérzésre keriilt és a vizsgakdzpont védett

helyiségében a Dolgozoi mappaban megdrzésre kertil.

Kapcsolodo dokumentumok:

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
TF Sportvizsgakézpont SZMSZ

Munkakori leirdsok

Megbizo levél

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

GDPR szabalyzat
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5.2 TF Sportvizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

TF Sportvizsgakézpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem jogi
személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai fiiggetlenséggel miikodd szervezeti egysége. TF

Sportvizsgakdzpont iranyitasi rendszert miikodtet.

TF Sportvizsgakdzpont tevékenységét a szakképzésrdl szolo 2019. évi LXXX. torvény, a
szakképzésrol szo616 torvény végrehajtasardl rendelkez6 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet, a
2013. évi LXXVIIL torvény a feln6ttképzésrol, valamint a nemzeti akkreditalasrol szolod
torvény szerinti akkreditalo szerv altal személytanusitoé szervezetként akkreditaltan, az MSZ

EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany szerint végzi.

TF Sportvizsgakdzpont szakmailag fliggetleniil, onalléan végzi tevékenységét.

A vizsgara vald jelentkezés, a vizsga lebonyolitdsanak ¢és az oklevél/bizonyitvany
kiallitasanak részletes szabalyait TF Sportvizsgakozpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza
Osszhangban a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasardl rendelkezd

12/2020. (11. 7.) Korm. rendelettel.

A vizsgara bocsathatdsag elbiralasanal TF Sportvizsgakozpont alkalmazza a partatlansag

eldirasait. (4. fejezet)

A vizsgara bocsathatosag esetére eldirt képzés feltételeit TF Sportvizsgakdzpont oly mdédon
ellendrzi és véleményezi, hogy az nem veszélyezteti a partatlansdgot. A tanuUsitasra vald
alkalmassag eldfeltétele alkalmaval nyqjtott informacidszolgaltatas esetén sem jelentheti ki és
nem utalhat ra, hogy a tanusitas egyszeriibb, olcsobb vagy barmely formaban kedvezébb

megitélés ala esik, ha az adott oktatasi/képzési szolgaltatast veszi igénybe.

Mivel TF Sportvizsgakozpont része egy képzést kinald jogi személynek, valamint a

képzésnek és tanlsitdsnak az ugyanazon jogi személyen beliili alkalmazottak részére valo
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kinalasa veszélyt jelent a partatlansag szempontjabol, ezért az alabbi szabalyozast alkalmazza:

a) TF Sportvizsgakozpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentalnia kell a
partatlansagat veszélyeztetd tényezoket: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint;

b) TF Sportvizsgakdzpont belsé szabalyzataival bizonyitja, hogy az altala végzett minden
folyamat ¢s eljaras fliggetlen a képzéstél a bizalmas kezelés, az informéciok
biztonsaganak és a partatlansag védelme érdekében;

€) nem szabad olyan benyomast keltenie, hogy mindkét szolgaltatas (képzés és tanusitas)
igénybevétele barmilyen elénnyel jarna a jelentkezd szamara: a 4.3 pontban leirt
szabalyozas szerint

d) TF Sportvizsgakézpont nem koveteli meg a jeloltektdl, hogy végezzék el a Magyar
Testnevelési és Sporttudoméanyi Egyetem sajat oktatdsi vagy képzési programjat a
vizsgazas kizarolagos elofeltételeként, amikor mashol ugyanolyan képesitést nyu;jtd
oktatas vagy képzés all rendelkezésre;

€} az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem miikodik kozre az altala képzett
jelolt vizsgéaztatojaként, a képzés befejezésétdl szamitott két éven beliil;

B A vizsgafeliigyelo, illetve a vizsgabizottsag tovabbi tagja nem lehet az, aki a vizsgazo
szakmai vizsgara torténd felkészitésében részt vett, vagy a vizsgazd hozzatartozdja. A
vizsgafeliigyel6 és a vizsgabizottsag tovabbi tagja csak olyan személy lehet, aki a
vizsgdn megszerezhetd szakma oktatasahoz jogszabalyban eldirt feltételekkel
rendelkezik. A vizsgabizottsag mérési feladatokat ellatd tagja csak olyan személy
lehet, aki megbizdsa id6pontjdban a vizsgdn megszerezhetd szakma tekintetében

rendszeres oktatasi tevékenységet folytat.

Kapcsolodo dokumentumok:

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
TF Sportvizsgakdzpont SZMSZ

Vizsgaszabalyzat

Kockazatértékelés

Megbiz6 levél
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6. Az eréforrasokkal kapcsolatos kovetelmények

6.1 Altalanos személyi kovetelmények

TF Sportvizsgakdzpont:

e elegend6 1étszamu és a sziikséges szakmai kompetenciaju személyzettel rendelkezik a
meghatarozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott,
illetve szerz6dott személyzet formajaban,

e meghatirozza a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevd Személyzetre vonatkozd
alkalmassagi kovetelményeket a munkakori leirdsokban,

e Dbiztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreiknek
megfeleld kompetencidval rendelkezzék, amit rogzit a kompetenciamatrixban,

e iranyitja a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd teljes személyzet munkajat, és
felelosséget vallal a munka eredményéért,

o akotelességeket és felelosségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitdsokkal latja el
a személyzetét a munkakori leirdsokban,

e naprakész személyzeti nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkoz6 informaciokat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatot,
szakmai hovatartozast, szakmai statuszt, szakképzettséget ¢és az ismert
érdekellentéteket,

e nevében eljar6 a személyzetnek vizsgaztatdsi tevékenységei sordn szerzett és
létrehozott minden informaciot bizalmasan kezeli, kivéve a torvény altal megkovetelt
eseteket, vagy ahol az ettdl eltérd kezelésmodot a jelentkezd, a jelolt vagy a vizsgazott
személy engedélyezi,

e altal meghatirozott szabalyok betartasdra, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansagra és az érdekellentétre vonatkozo szabalyokat, a személyzet tagjai irasos
nyilatkozatban kotelezik magukat, amiket védett helyiségben a dolgozo6i dossziéban
tarolnak,

e Altala foglalkoztatott vagy szerzddéssel alkalmazott személy vonatkozédsdban TF
Sportvizsgakdzpont a partatlansdg megdérzését szolgdld eljardsokat alkalmazza,

amelyrdl Partatlansagi nyilatkozatot irnak ald a dolgozok,
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e Jltala foglalkoztatott vagy megbizassal, szerzodéssel alkalmazott személyek képzés
keretében megismerik TF Sportvizsgakozpont tevékenységeit leird szabalyzatokat,
eljarasokat, munkajukat annak megfeleléen végzik és TF Sportvizsgakdzpont altal
jovahagyott formanyomtatvanyokat hasznaljak. A személyzetre vonatkozd képzésrol

dokumentalt iratok a dolgoz6i mappaban kerililnek megdrzésre.

TF Sportvizsgakozpont a jelentkezd potencialis munkatarsaktol, vizsgaztatisba bevont
személyektdl aktudlis onéletrajzot, valamint a képzettséget igazolé dokumentumok masolatat
kéri be. A kivalasztashoz sziikséges kompetenciak ellenérzése, ezen dokumentumok
atvizsgalasaval torténik meg. Tovabbi, a munkavégzéssel Osszefiiggd kompetencidk

figyelemmel kisérése a munkavégzéssel kapcsolatban nyomonkdvetett, rendszeresen értékelt.

Az Osszeférhetetlenséget, partatlansdgot befolyasold valtozasok konkrét megbizasok elott
ellendrzésre kerlilnek. Megbizasok alkalmaval az oOnéletrajzban feltiintetett informaciok
kiegészitése aktualitasokkal Osszefiiggésben - példaul munkahelyvaltas vagy munkahellyel
kiegésziilés adategyeztetésekkel - megtorténik és a TF Sportvizsgakoézpont nyilvantartasaban

atvezetésre kertil.

TF Sportvizsgakozpont konkrét megbizasra felkérés eldtt a nyilvantartasba (személyi anyag)
vett kompetencidk meglétét adategyeztetés Utjan ellendrzi, gondoskodik a megbizasra felkért
személy nyilatkozatanak €s azt aldtdmasztd igazold dokumentumok masolatanak sziikség
szerinti bekérésrol, a személyi anyag aktualizalasarol, figyelemmel kisérendd a kompetencidk
fenntartasat, folyamatos meglétét. KKK-k/PK-k, tanusitasi rendszerkovetelmények,
jogszabalyi kovetelmények valtozdsainak figyelemmel kisérésével TF Sportvizsgakoézpont
gondoskodik az eldirt kompetencidk sziikség szerinti modositasarol, bovitésérdl, azok
fenntartasara vonatkoz6 eldirasok figyelembevételérdl, érintettek tajékoztatasarol.

TF Sportvizsgakdzpont HR tervvel rendelkezik a biztonsdgos miikddés érdekében. A
Stratégiai- és Munkaterv, Iranyitasi célok nevli dokumentum utols6 fejezete taglalja Human
stratégia €s Képzési terv cimen. Itt rogzitjiik terveinket mind a személyzet, mind a bepalyazott
szakértOk létszamat és képzését illetden, figyelembe véve a ndvekedd képzések szamat.

A fejlesztéseket a vizsgazok/vizsgacsoportok ndvekedésével
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6.2 Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo személyzet

TF Sportvizsgakdzpont munkavallaloi esetén munkaszerz6désben, nyilatkozatban, illetve az
egylittmiikodd partnereivel kotott megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
megkoveteli a partatlansagot, valamint azt, hogy jelentsenck minden potencialis
¢érdekellentétet.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos kérdésekben a 12/2020.(I1.7.) Korm.rendeletben, illetve a
Vizsgaszabalyzataban, vonatkozd eljarasokban rdgzitettek szerint jar el a TF

Sportvizsgakdzpont.

A vizsgaztatojelolt felvételét az TF Sportvizsgakdzpont vizsgaztatdi adatbazisaba a TF
Sportvizsgakdzpont vezetd hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizasok esetén az
érintett Képzési és Kimeneti Kovetelményekben és Programkdvetelményekben rogzitett

személyi feltételre vonatkozo egyedi kovetelmények figyelembevétele kotelezo.

A vizsgaztatoknak meg kell felelniiik TF Sportvizsgakdzpont altal elvart kovetelményeinek.
TF Sportvizsgakdzpont személyzet kivalasztasi és jovahagyasi folyamata és a kotelezden
eloirt képzések biztositjak, hogy a vizsgaztatok:

a) megértsék a vonatkozo vizsgaztatasi rendszert;

b) képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatasi eljarasokat és dokumentumokat;

c) szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfeleld szakteriileten;

d) rendelkezzenek folyékony szobeli és irasbeli nyelvtudassal a vizsgaztatas nyelvén;
Amennyiben a vizsga soran jelnyelvi tolmacsot kell igénybe venni, Ggy arra
vonatkozoan a megbizast TF Sportvizsgakozpont vezetGje jogosult megadni, az
igényelt  képességet i1gazoldé  dokumentum  ellendrzését  kovetden. Az
Osszeférhetetlenségi, partatlansagi, titoktartasi nyilatkozatok megtétele a megbizas
feltétele, hasonldan a vizsgabizottsdg tagjainak megbizasdhoz. Megbizott személynek
nyilatkoznia kell annak tudomasulvételérél és elfogadasarol, hogy a jelnyelvi
tolmacsolds, nem befolyasolhatja a vizsgdz6 tuddsanak objektiv felmérését. A
vizsgadokumentacioban a jelnyelvi tolmacs, bevonasa nyomon kovethetéen meg kell

jelenjen, az érintett vizsgazo elégedettségének mérésérdl gondoskodni sziikséges.
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e) deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozatalanak

érdekében.

Amennyiben egy vizsgaztatd esetében potencialis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgaztatasakor, TF Sportvizsgakdozpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak

biztositasara, hogy a vizsga bizalmas jellege €s partatlansadga ne sériiljon.

A vizsgaztatdval szembeni tovabbi kdvetelményeket a megbizas tartalmazza.

A vizsgéaztatokkal kapcsolatos ellendrzések magukban foglaljak a helyszini megfigyelést, a
vizsgaztatok jelentéseinek, dokumentacidinak feliilvizsgalatat, a vizsgazott személyek

visszajelzéseit.

TF Sportvizsgakozpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendrzi, és éves szinten értékeli a
vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat.
A vizsgaztatbk munkavégzésének szurdprobaszerli  helyszini  ellendrzésével TF
Sportvizsgakdzpont vezetd az iranyitasi vezett bizza meg, aki az ellenérzés eredményér6l
jelentést készit a Helyszini vizsgaellen6rzé lap kitoltésével. A vizsgaztatok munkajanak
helyszini ellendrzésére a TF Sportvizsgakézpont vezetd kiilon megbizassal egyéb személyeket
is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen tGilmenden a vizsgahelyszinen jelen levd

jegyz6 szamara is eldirja a vizsgaztatok munkavégzésérol valo visszajelzési kotelezettséget.

Minden beérkezett, a vizsgabizottsag munkdjanak ellendrzésére iranyuld vizsgalati
eredményt, visszajelzést az iranyitasi vezetd fogad ¢€s tart nyilvan. Jelzett probléma esetén
sziikség szerint kiegészitd informaciot is gylijtve, a koriilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt
az TF Sportvizsgakdzpont vezetdjének.

TF Sportvizsgakdzpont vezetése a vizsgak adminisztraciojat is folyamatosan ellen6rzi.

Nem megfeleldségek, hianyossagok esetében a felsd vezetés kivizsgalast indit, és helyesbitd
intézkedést rendel el a probléma ujboli el6fordulasanak megakadalyozasara, ami lehet az

érintett személy tUjabb képzése vagy sulyos nem megfeleléség esetén a vizsgaztatdi
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adatbazisbol vald atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogd értékelés az évkozi ellenérzéseken és a vizsgazott személyek dokumentalt
véleményén alapul.

A vizsgaztatasban résztvevo egyéb személyekkel kapcsolatos kovetelménvyek:

e TF Sportvizsgakdzpont a Vizsgaztatasi folyamatban résztvevd egyéb személyek
felelosségi  koreire és képzettségeire vonatkozdéan dokumentalt leirasokkal
rendelkezik. Amennyiben a vizsgdztatdsi folyamatban résztvevd egyéb személyek
esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jelolt vizsgaztatdsakor, TF
Sportvizsgakdzpont azonnal és dokumentaltan intézkedik annak biztositasara, hogy a
vizsga bizalmas jellege €s partatlansaga ne sériiljon.

e TF Sportvizsgakdozpont az eldzetesen bekért adatok alapjan vizsgalja az
Osszeférhetetlenségi tényezoket, a partatlan munkavégzést befolyasold kapcsolatokat.

e TF Sportvizsgakdzpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatdsban résztvevo
személyekt6l, hogy a rendelkezésre allo informaciok alapjan nyilatkozzanak az
elfogadésaval egyidejiileg.

e TF Sportvizsgakdzpont a megbizassal kotelezi a felkért vizsgaztatisban résztvevo
személyeket, hogy ha a megbizds elfogadasat kovetden jut tudomdsukra, olyan
kapcsolati viszony, amely a partatlan munkavégzésre vonatkozo vallalast potencialisan

befolyasolhatja, igy azt haladéktalanul jelezzék.

6.3 Alvallalkozas, Egyiittmiikod6 partnerek

TF Sportvizsgakdzpont alvéllalkozokkal nem all kapcsolatban, tevékenysége nem

szervezheto ki alvallalkozasba.

Egyiittmiikdé partnerek

TF Sportvizsgakozpont a tanusitdssal, vizsgaztatdssal kapcsolatban szervezetekkel,
személyekkel miikddik egylitt, ugymint vizsgaztatasban résztvevd személyek, vizsgafeladat

készitésben résztvevd személyek €s biralo szakértdk, vizsgahelyszinek.
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TF Sportvizsgakdzpont :

a) teljes kort feleldsséget wvallal az egyittmikodé partnerek munkajaért,
megfeleloségéért;

b) biztositja, hogy az egyiittmiikk6d6 szervezet, személy szakmailag megfelel6 legyen, és
kielégitse a jogszabaly és a nemzetkozi szabvany vonatkoz6 eléirésait;

c) dokumentalt eljaras szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egylittmiikodd partner
teljesitményét;

d) nyilvantartasokkal rendelkezik annak bizonyitasara, hogy az egyiittmikodé partner
kielégiti a munkéval kapcsolatos 0sszes kovetelményt;

e) listat vezet az egylittm(ikodé partnerekr6l a GDPR szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.

A tanusitasi/ vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi

Egyetem Sportvizsgakdzpont nem ad egyiittmiikddd partnernek feladatot.

TF Sportvizsgakézpont a tanusitassal, vizsgaztatassal kapcsolatban egylittmiikodo
partnereivel szemben, azok kivalasztdsdra és jovahagyasdra vonatkozdéan dokumentalt
kovetelményekkel rendelkezik. Az egyiittmiikodd partnerek éves értékelése a teljesitmények

elemzését kovetden megtorténik.
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Egyéb eréforrdsok

» TF Sportvizsgakdézpont a vizsgaztatdsi tevékenységek végzéséhez megfeleld
telephelyet, vizsgahelyszineket, berendezéseket és er6forrasokat hasznal.

» TF Sportvizsgakozpont a jeloltek vizsgaztatasat ellenorzott, megfeleld feltételekkel
rendelkez0 vizsgahelyszineken végzi. Vizsgahelyszineken a vizsgaztatds targyi,
személyi  feltételeinek  meglétét az  egyiittmikddésre  felkért  partner
keretmegallapodasban vallalja.

» A rendelkezésre allast dokumentaltan igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus
gépek, berendezések esetén TF Sportvizsgakdzpont helyszini szemle (személyes vagy
online szemle, helyszint bemutatd aktudlisan készitett fotd6 dokumentacio attekintése)
keretében gy6zOodik meg a keretmegéllapodds megkotését megel6zden. Konkrét
vizsgara torténd megbizds alkalméval a feltételek meglétérdl vizsgahelyszinnek
aktualisan is nyilatkoznia sziikséges, illetve TF Sportvizsgakozpont a konkrét vizsga
el6tt is végezhet sziikség szerinti helyszini ellenérzéseket.

> A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsag vizsgak alkalmaval rendszeresen ellendrzi,
illetve azok a szuroprobaszerli helyszini vizsgaellenérzéssel egyidejilleg is
kontrollaltak. Minden vizsga utan a vizsgabizottsag, jegyz0, vizsgazd a
vizsgahelyszint is érintd elégedettségmérd kérddivet tolt ki.

» Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgélati
eredményt, visszajelzést, beérkezett nem megfeleldséget, panaszt, az iranyitasi vezetd
fogad ¢és tart nyilvan. Felmeriilt probléma esetén sziikség szerint kiegészitd
informaciot is gylijtve a korilményeket kivizsgalva tovabbitja azt az TF
Sportvizsgakdzpont vezetdjének.

» Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a felsé vezetés kivizsgalast indit, és
helyesbitd  intézkedést rendel el a probléma Gjboli  eléfordulasanak
megakadalyozasara. Sulyos vagy nem rendezett hidnyossdg esetén a TF
Sportvizsgakdzpont a vizsgahelyszint leveszi a jovahagyott vizsgahelyszinek
listajarol.

» TF Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatasra vonatkozo iranyitasi, nyilvantartasi,
informacios, a feladatok ellatasara megfeleld szamitastechnikai €s irodai eszkdzokkel

felszerelt helyiséggel rendelkezik.
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Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Munkaszerzddés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Megbizo6 levél

GDPR szabalyzat

Kompetencia matrix

Egyiittmikodd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend (Vizsgaztatisban résztvevo
személyek kivalasztdsanak kovetelményei, Vizsgafeladat készitd szakértOk kivalasztasanak
kovetelményei Vizsgahelyszinek kivalasztasdnak kovetelményei)

Etikai kodex

Helyszini vizsgaellen6rzé lap

Elégedettségmérd kérddiv

Képzési Terv

Egylittmiikodési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel

Egylittmiikdd6 partnerek kivalasztdsa, eljaras —utasités
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7. Nyilvantartasi és informacios kovetelmények

7.1 A jelentkezok, a jeloltek és a vizsgaztatott személyek nyilvantartasa

TF Sportvizsgakdzpont nyilvantartast vezet, amely egyértelmiien tartalmazza:

» atanusitott személy statuszat,

» a vizsgaztatasi folyamatok hatékony teljesitésének bizonyitékait, mint a jelentkezési,
értékelési és egyéb dokumentumokat, amelyek a vizsgara vonatkozo dontésekhez
sziikségesek.

A nyilvantartasok azonositasaval, kezelésével és rendezésével, biztositott a folyamat
kovetkezetessége €s az informaciok bizalmassaga.

TF Sportvizsgakdzpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott idétartamig torténd
megorzésérol.

TF Sportvizsgakdzpont a megdrzési idé mértékét 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet szerint
hatarozza meg.

TF Sportvizsgakdzpont nyilvantartdsat a Vizsgaszabalyzat és a Dokumentum és Iratkezelési

szabalyzat tartalmazza részleteiben.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat
Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat

GDPR szabalyzat

7.2 Nyilvanos informaciok

TF Sportvizsgakdzpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartidsok alapjan ellendrzi és
hivatalos megkeresés alapjan informéciot ad a rakérdezett személyre vonatkozo
dokumentumokrol (vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél), a GDPR szabalyozasanak
betartasaval, kivéve, ha tdrvény irja eld az ilyen informéaciok felfedésének tilalmat.

Tantsitasi rendszerkovetelmények, KKK-k és PK-k elérhetéek az Innovativ Képzéstamogatod

Kozpont (www.ikk.hu) honlapjan. TF Sportvizsgakdzpont sajat honlapjarol
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https://sportvizsgakozpont.hu/ kapcsolattal biztositja a kdzvetlen elérhetéséget.

TF Sportvizsgakdzpont nyilvadnosan elérhetdvé teszi:

e az altala szervezett vizsgadkra vonatkozoan, a tanusitasi rendszerkovetelmények, KKK-
k/ PK-k érvényességi korét,
e avizsgafolyamatok altalanos leirasat,
e avizsgahoz sziikséges Osszes elofeltétel felsorolasat.
A vizsga Osszes sziikséges eldfeltételét fel kell sorolni és a listat kérés nélkiil nyilvanosan
elérhetévé kell tenni.
TF Sportvizsgakozpont altal biztositott informacionak, beleértve a hirdetéseket is, pontosnak

és egyértelmiinek kell lennie.

Kapcsolodo dokumentumok:
Honlap

Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Képzési és kimeneti kovetelmények

Programkovetelmények

7.3  Bizalmas kezelés

TF Sportvizsgakozpont belsd szabalyzatanak kialakitasaval, személyzete megfeleld
képzésével, a biztonsagi eldirdsok betartasdval, a munkakori leirdsokban €s megbizasokban
foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgéztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a
jelentkezdtdl, jelolttél vagy vizsgazott személytdl eltéré mas forrdsokbol szarmazéd
informéciokat ne tarja fel illetéktelen fél szadmara az érintett egyén (jelentkezd, jellt vagy
tantsitott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen
informaciok feltarasat.

TF Sportvizsgakézpont a teljes személyzetre kiterjedden, jogilag érvényesithetd
megallapodasokon keresztiil biztositja a vizsgaztatdsi folyamat soran birtokdba Kkeriilt
informaciok bizalmas kezelését.

TF Sportvizsgakdozpont biztositja, hogy az Egyiittmiik6dé Partnerek az egyiittmiikodési
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megallapodasokban rogzitik, hogy a titoktartas elvét nem sérthetik meg. A titoktartas kiterjed

a panaszkezelés, fellebbezés, feliilvizsgalat folyamataira is.

Kapcsolodo dokumentumok:

GDPR szabalyzata

Munkaszerzédés

Megbizés

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

Szerzddés, Megallapodas (Megéllapodasok az informaciok bizalmas kezelésére)

7.4 Biztonsag

TF Sportvizsgakdzpont kialakitja és dokumentédlja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti
biztonsag fenntartdsdhoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd
intézkedések megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén.

TF Sportvizsgakdzpont a teljes vizsgaztatdsi folyamat alatti biztonsdg fenntartasdhoz

sziikséges elveket a vizsgaszabalyzatban, illetve belsé szabalyzataiban rogziti.

TF Sportvizsgakdzpont  megakadalyozza a  tisztességtelen, csaldson  alapulo

vizsgamoOdszereket:

» biztositja vizsgamegbizott (vizsgafeliigyeld) vagy vizsgaztatdo folyamatos jelenlétét a
vizsgan,

> teljes kortien ellendrizteti a jeloltek személyazonossagat,

» a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kdzremitkodé személy megakadalyozza
a nem engedélyezett segédeszkozok bevitelét a vizsga helyszinére,

» a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodé személy megakadalyozza,
hogy a jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszk6zokhoz,

» a vizsgabizottsaggal és a vizsga lebonyolitasban kozrem(kodé személlyel egy
titoktartasi nyilatkozatot irat ald, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét,
hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt
tisztességtelen tesztkitoltési modszerekben,

> a jelentkezoket a jelentkezési lap mellett kiilon nyomtatvanyon nyilatkoztatja, hogy a
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vizsgaanyagokat nem terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi
modszereket.

» amunkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése

céljabol.

A biztonsagos iratkezelés szabdlyait rogzitd Dokumentum ¢&s Iratkezelési Szabalyzat
figyelembe veszi az alabbiakat:
a) az anyagok helyét (pl. szallitas, elektronikus szallitas, selejtezés, tarolas, TF
Sportvizsgakdzpont helyiségei);
b) az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);
C) a vizsgaztatasi folyamat I1épéseit (pl. kidolgozas, adminisztracio, eredmények
jelentése);
d) avizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket
e) TF Sportvizsgakézpont helyiségei védett helyek, kizardlag a vizsgakdzpont
személyzete tud belépni személyre szol6 kartyaval.
f) TF Sportvizsgakozpont rendelkezik pancélszekrénnyel a bizonyitvanyok és titkositott

iratok védelmére.

Kapcsolodo dokumentum:
Vizsgaszabalyzat

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai kodex
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8. Tanusitasi rendszerek

TF Sportvizsgakézpont

Igazgato: Dr. Borbas Beatrix PhD

1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
+36 1488 1550
sportvizsgakozpont@tf.hu

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

kovetelményei

Tanusitasi rendszer

Kapcsolédo

rendszer dokumentumok

8.1 A tanusitasi rendszer

létrehozasa

Tanusitasi rendszerkdvetelmények (ITM)

KKK, Programkévetelmény,

Vizsgaszabalyzat, [ranyitasi Kézikonyv

8.2 A tanusitasi rendszer

elemei

a) a tanusitas érvényességi kore

KEOR-ban felsorolt szakmak,

szakképesitések

KKK, Programkévetelmény
Vizsgaszabalyzat

Iranyitasi Kézikonyv

b) munka- és feladatleiras

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkévetelmény
Vizsgaszabalyzat

c) sziikséges szakképzettség

KKK, Programkdvetelmény, FKr.

KKK, Programkévetelmény

Vizsgaszabalyzat,

d) képességek

KKK, Programkévetelmény

KKK, Programkévetelmény

e) sziikséges elofeltételek

KKK, Programkdvetelmény, tanusitasi

rendszerkdvetelmények (Sziikséges

KKK, Programkdvetelmény,

Egyiittmik6dd partnerek kivalasztasa,

kovetelményei

a vizsgaztatas kritériumai

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

eléfeltételek) értékelése eljarasrend, Vizsgaszabalyzat
f) magatartasi szabalyzat Vizsgaszabalyzat, Etikai kodex

KKK, KKK, Programkovetelmény,
8.3 A taniisitisi folyamat Programkovetelmény Vizsgaszabalyzat, [ranyitasi kézikonyv

a vizsga értékelési modszerei

KKK, Programkdvetelmény

KKK, Programkdvetelmény,
Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasr.

kritériumai

¢) vizsga felligyeleti modszerek | KKK/PK KKK, Programkévetelmény,
és kritériumok Vizsgaszabalyzat
d) a vizsga felfiiggesztésének Szkr. Vizsgaszabalyzat

Kiilonleges és rendkiviili események

eljarasrend

e) vizsgaztatas érvényességi
korének megvaltoztatasi

kritériumai

Tanusitasi alrendszertulajdonos ITM

jogosultsag
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MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

kovetelményei

Tanusitasi rendszer

Kapcsolédo
rendszer dokumentumok

dokumentumai

a) megfelel6 szakértok bevonasa

8.4 A tanusitasi testiilet igazolo

Szkt. Szkr.

KKK, PK, Vizsgaztatasban résztvevo
személyek/ Vizsgafeladat készitd szakértok
kivalasztasanak kdvetelményei,
Kompetencia matrix, Iranyitasi kézikonyv,

Képzési terv

megfeleld struktira alkalmazasa

Szkt. Szkr, KKK,

Programkovetelmény

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

c) elofeltételek meghatarozasa és a

Osszhangja

szakképesitési kovetelményekkel vald

KKK, Programkévetelmény

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat

d) értékelési mechanizmusok
meghatarozasa és a szakképesitési

kovetelményekkel vald dsszhangja

KKK, Programkévetelmény

KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

e) munka- vagy eljaraselemzés

teljesitmény érdekében

- a szlikséges szakképzettség

meghatarozasa a feladatokhoz

megerdsitése

gyakorisaganak meghatarozasa

- a feladatok meghatarozasa a sikeres

- az elofeltételek meghatarozasa, ahol lehet

-az értékelési mechanizmusok, vizsgak

-az ujboli tantisitas kovetelményeinek és

Iranyitasi Kézikonyv

Kompetencia matrix

Egyiittmikodo partnerek kivalasztasa,
értékelése eljarasrend

Vizsgaszabalyzat
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8.5 A tanusitasi rendszer

feliilvizsgalata, érvényesitése

a séma tulajdonos az ITM

Iranyitasi Kézikonyv

Archivalas: Elektronikus feliileten a
Sportvizsgakoézpont/ Sportképzések
mappaban egy archiv mappa lett
létrehozva, ahova keriil majd a nem

relevans PK/KKK

8.6 A tanusitasi rendszer megadott
kovetelményeinek teljesiilése

A személytanusitasi szervezeti egység nem

tulajdonosa az altala alkalmazott tanusitasi

rendszernek.
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8.7 MunkKa és eljaraselemzések, feliilvizsgalatok TF Sportvizsgakozpont

vonatkozasaban:

1. Nyilvantartasok vezetése, elemzése

Vizsgakdzpont minden vizsgérdl, az elért vizsgaeredményekrdl nyilvantartast vezet,
melyek adatot, informaciot szolgéltathatnak a vizsgafeladatok teljesithetdségérdl
(érthetdségérol, nehézségérdl) a képzés ¢€és a vizsga tartalmanak Gsszhangjarol.
Amennyiben egy adott vizsgahelyszin vagy vizsgabizottsag  Osszesitett
vizsgaeredményének atlaga 25 szazalékkal eltér a tobbi vizsgahely vagy
vizsgabizottsag atlagatol, TF Sportvizsgakdzpont megvizsgalja az eltérés indokat.

TF Sportvizsgakdzpont félévente iddszakos elemzést készit az TF Sportvizsgakdzpont
tevékenységérol, vizsgadk tartalmardl, tapasztalatokrol a vizsgaeredményekre is
kiterjedden.

Kérés esetén a szakképzési allamigazgatasi szerv részére TF Sportvizsgakdzpont
adatot szolgaltat.

TF Sportvizsgakézpont minimum évente a vizsganyilvantartds adataibol részletes
értekeld elemzést készit. Az elemzés eredményét ismerteti a vizsgaztatasi folyamatban
résztvevokkel, feladatkészitd szakértok felé, illetve tovabbi érintettek felé az esetleges
helyesbitd, megel6z6 intézkedések megtétele érdekében.

TF Sportvizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével ¢és figyelemmel
kisérésével biztositja, a vizsgdk mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitok
munkajat, a vizsgahelyszinek megfeleldségét. Biztositja tovabba, hogy vizsgafeladat

valtozatlan formaban 5 éven belil nem keriil ismételt felhasznalasra.

2. Elégedettségmérés, elemzés

TF Sportvizsgakdzpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgazok elégedettségét,
mely a  jelentkezéssel  kapcsolatos  informéciok — megfeleloségérdl, a
vizsgalebonyolitadssal kapcsolatos elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a
vizsgabizottsag munkajarol ad visszacsatolast. TF Sportvizsgakdzpont minden
vizsgara vonatkozoan kiértékeli a beérkezett kérddéiveket, minimum évente értékeld
elemzést készit, melyet eljuttat minden érintett részére (vizsgabizottsag, szakértok,

vizsgahelyszin).
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3. Vizsgafeladattal 6sszefiiggd észrevétel elemzés

TF Sportvizsgakézpont minden vizsgat kovetden felméri és elemzi a vizsgabizottsag
véleményét, a szakértok altal készitett vizsgafeladattal Osszefliggésben. A felmérés
kiterjed a KKK-val /PK-val val6 6sszhangra, az érthetdségre, a feladat nehézségére, a
javitasi, értékelési utmutatdo megfeleloségére a rendelkezésre allo id6 megfeleldségére.
TF Sportvizsgakézpont az értékelés eredményét elemzi és sziikség eseten azt
szakértéknek jelzi. A felmérés kiterjed a KKK-ban /PK-ban rogzitett a szakmai/
képesitd vizsgara vonatkozo6 kovetelményekkel kapcsolatos észrevételek fogadasara és
elemzésére, melyekkel kapcsolatban sziikség esetén szakmai egyeztetést kezdeményez

TF Sportvizsgakdzpont.

4. Vizsgaval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

TF Sportvizsgakozpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség
esetén megfeleld helyesbitd, megel6z6 intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok

sziikség szerinti modositasa is megtorténik.

5. Feliigyeleti modszerek

Kockazatertékelés
(A partatlansagot veszélyeztetd kockdzatok attekintése) feleldse az iranyitasi vezeto,

jovahagydja az TF Sportvizsgakézpont vezetd.

Bemeneti feltételek meglétének ellenorzése minden jelolt esetében megtorténik:
- a vizsgaszervezd altal, a beérkezett (nem eredeti ) dokumentumok meglétének
ellendrzésével,

- avizsgafelligyeld részérdl az eredeti dokumentumok ellendrzésével.

Vizsgadokumentdcio ellendrzése
- A jegyz6tol beérkezé dokumentumok ellendérzése, azok megléte, kitoltése, tartalma
szempontjabol.
Felelds: TF Sportvizsgakdzpont vezetd altal megbizott személy/ rendszer
Gyakorisag: minden vizsga esetén
- A dontésre elokészitett vizsgadokumentacié ellenérzése, a dontéshez sziikséges

tartalom szempontjabol.
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Felelds: TF Sportvizsgakdzpont vezetd

Gyakorisag: minden vizsga esetén

megbizésa, vizsgadokumentéacio, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténdé megallapodés, Osszeférhetetlenség kizarasa, partatlansdgi szempontok
érvényesiilése stb).

Felelds: iranyitasi vezetd

Gyakorisag: szuroprobaszeriien vizsgaidészakonként az 6sszes vizsgabol min. 2 db és
vizsgaidészakonként a legnagyobb szamban szervezett szakmai vizsga / képesitd

vizsga esetén min.1-1 db.

Helyszini vizsgaellendrzés a belso ellendrzés részeként (vizsgahelyszin megfelelosége,
vizsgaztatasban résztvevd személyzet munkajanak megfelelosége, vizsgaztatasi
folyamat megfeleldsége)

- Felelds: iranyitasi vezetd / TF Sportvizsgakdzpont vezetd altal megbizott személy
Gyakorisag:  szroprobaszertien évente minimum 10 db  (szakmanként,
vizsgahelyszinenként rotacioban) Tervezett bels6 audit részeként.

- Felel6s : TF Sportvizsgakdzpont vezetd
Gyakorisag: vizsgaidészakonként min. 1 db a legtobb jelltet érintd vizsga latogatasa
(szakmanként/vizsgahelyszinenként rotacidban)

- Felelos: TF Sportvizsgakdzpont vezetd
Gyakorisag: “Probavizsgaval” szervezett szaroprobaszerii helyszini vizsgaellenérzés
évente min. 2 alkalommal a képesitd vizsgakon.

Eszlelt nem megfelel6ségek esetén javitd, helyesbitd tevékenységek inditasa sziikséges.

8.8 Vizsgafeladatok validalasa

frasbeli feladat validaldsa képzéintézményben tanulocsoporttal vagy /illetve felkért szakértd
altal megtorténik.

Fejlesztett projektfeladatok validalasa egy szimulalt vizsgahelyzetben, valasztott
képzointézményben a vizsgakészitd bizottsag legaldbb egy tagja és TF Sportvizsgakdzpont

megbizottja jelenlétében vagy felkért szakértd altal torténik.
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8.9 Vizsgafolyamat feliilvizsgalata

A vizsgafolyamat feliilvizsgélata a rendszeres, szurdprobaszerli helyszini vizsgaellendrzéssel,
a panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendencidjanak kovetésével, a vezetdségi
atvizsgalas keretében torténd éves elemzésével is megvalosul.

A rendszer feliilvizsgalatat szolgalja az éves min.egyszeri minden teriiletet érintd belsé audit
lefolytatasa.

A feliilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:

partatlan, objektiv, érthetd és vilagos, az adott id6 alatt megvaldsithat6, keriilje az egyoldala
fokuszt és a talzott specializacidt, mérje a meglévé szakmai kompetencidt, mérje az elért
tanulasi eredményeket, orszagosan osszemérhetd legyen, nydjtson megbizhaté eredményeket,
valdjaban azt ellendrizze, amit a tartalom szempontjabol ellendriznie kell, tegyen kiillonbséget
a kilonbozo teljesitmények kozott, legyen gazdasagos, produktumai legyenek lehetdleg

hasznalhatok.

Kapcsolodo dokumentumok:

Képzési és Kimeneti Kovetelmények

Programkovetelmények

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

Elégedettségmérd kérddiv

Egyiittmiikdd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
(Vizsgaztatasban résztvevd személyek kivalasztasdnak kdvetelményei
Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasanak kovetelményei)
Kompetencia matrix

Kockazatértékelés
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9. Avizsgaztatas folyamatianak kovetelményei

9.1 Jelentkezési folyamat

A vizsgara vald jelentkezéskor TF Sportvizsgakdzpontnak rendelkezésre kell bocsatani a
vizsgaztatasi folyamat attekintését a kovetkezo tartalommal:
» abefogadhato tanusitvanyra vonatkozo6 kovetelményeket,
a vizsgara ¢s annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,
az értékelési folyamat leirasat,
a jelentkez06 jogait,

a vizsgdz6 személy kotelességeit,

YV V V VYV V

a dijakat.

TF Sportvizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol
rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részleteiben eldirja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat és a

szlikséges dokumentumokat.

Kapcsolodo dokumentumok:
KKK és Programkdvetelmény
Vizsgaszabalyzat (Jelentkezési lap, Felmentési kérelem)

GDPR szabalyzat

9.2  Ertékelési folyamat

TF Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan mddon tervezi
meg ¢és épiti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhat6 legyen a jeldlt, milyen
mértékben teljesitette a tanusitasi rendszer kovetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:
» avizsga bemeneti feltételei, amit a vizsgaszervezd végez a bekiildott dokumentumok
alapjan. Hianytalan-e, alairt, pontosan kitoltott.

> ajeloltek felkésziiltsége, amit a vizsgabizottsag értékel az eldirtak szerint.
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Vizsgazd teljesitményének értékelése a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben
[Programkovetelményekben rogzitettek alapjan keriil meghatarozasra. A vizsgatevékenység
aranya a teljes szakmai vizsgan beliil a KKK-ban/ PK-ban rogzitett. A vizsgatevékenység
akkor eredményes, ha a tanuld a megszerezhet6 6sszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett
minimum szazalékat legalabb elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK
—ban/ PK-ban rogzitettek.

Az értékelés a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben / Programkdvetelményekben
hivatkozott javitasi-értékelési utmutatd eldirasai alapjan torténik. Az egyes kérdésekre és
feladatokra adhatdé pontszdmokat a javitdsi-értékelési utmutatd tartalmazza. Az értékelést
kizarolag TF Sportvizsgakozpont altal eldzetesen jovahagyott, a feladatra képzett, adott
vizsgara az TF Sportvizsgakdzponttdl megbizast kapott vizsgabizottsagi tag végezheti. Az
értekelést végzd vizsgabizottsagi tag a mérést végzd bizottsagi tagtdl kapott adatok és
informaciok alapjan végzi az értékelést. Az értékelési dokumentumot a vizsgafeliigyeld
alairja. A szakmai vizsga eredményébe az agazati alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rogzitett
sulyarannyal szamit bele. A tanusitasrol sz6l6 dontést a vizsgadokumentacié alapjan a TF

Sportvizsgakdzpont vezeté hozza meg.

TF Sportvizsgakézpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény €s annak végrehajtasarol
rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben, a Képzési és Kimeneti Kovetelményekben €s
Programkovetelményekben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vvizsgaszabalyzataban

részletesen eldirja a vizsgdzok értékelésre vonatkozo szabalyokat.

Mas TF Sportvizsgakézpontbol hozott vizsgarész beszamitdsanak lehetdségét jelentkezo
irasbeli kérelme alapjan, a beérkezett dokumentédciok ellendrzését kovetden, annak

egyenértékiiségét megvizsgalva mérlegeli TF Sportvizsgakdzpont.

Kapcsolodo dokumentumok:
Képzési és Kimeneti Kovetelmények
Programkovetelmény

Vizsgaszabalyzat
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Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgak értékelési szempontjai)
GDPR szabalyzat
Integritas szabalyzat

Etikai kddex

9.3 Vizsgafolyamat

TF Sportvizsgakézpont a vizsgaztatadsi folyamatot, Vizsgaszabalyzataban szabalyozza a
tanusitasi rendszerek kovetelményeinek megfelelden.
TF Sportvizsgakdzpont a vizsgakat tigy tervezi meg, hogy:

» a kompetenciat az adott tanusitasi rendszer alapjan és azzal Gsszhangban
lehessen értékelni interaktiv/irasos, szobeli, gyakorlati, megfigyelésen alapuld vagy
mas megbizhato és objektiv modszerrel;

» biztositja minden egyes vizsga eredményének Osszehasonlithatdosdgat mind tartalmi,
mind nehézségi szempontbol, beleértve a ,megfelelt/nem megfelelt dontések”
érvényességét is;

» TF Sportvizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsgaadminisztracio
biztositasahoz;

» a vizsgaszabalyzatnak megfelelden vizsgaadminisztraciot dolgoz ki, dokumental és
ellenoriz;

» a vizsgahoz sziikséges mennyiségli és mindségll targyi berendezések biztositasarol
dokumentéltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi és személyi feltételeket a vonatkozo Képzési és
Kimeneti kdvetelmények és Programkdvetelmények rogzitik.
TF Sportvizsgakdzpont minden vizsga esetén dokumentaltan ellendrzi a vizsga feltételeinek

rendelkezésre allasat, megfeleldségét.

TF Sportvizsgakdzpont a 2019. évi LXXX. szakképzési torvény és annak végrehajtasarol
rendelkezé 12/2020. (II. 7.) Korm. rendeletben rogzitettek figyelembe vétele mellett

Vizsgaszabalyzataban részletesen eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozé szabalyokat.
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TF Sportvizsgakézpont minden vizsgara vonatkozdan biztositja a bizonylatok rendelkezésre
allasat, melyek hasznalatat a vizsgaztatasban résztvevok szamara kotelezové teszi.

TF  Sportvizsgakdzpont honlapjarél  kozvetlen hozzaférést nyajt az elektronikus
vizsgarendszerhez, egy kattintassal elérhetd6 az oldal:  https://vizsgakozpont.e-
kreta.hu/vizsgajelentkezes/meghirdetett-vizsgak

TF Sportvizsgakdzpont a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri
¢és elemzi. A figyelemmel kisérés, az elemzés célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa
mellett a tanusitdsi rendszer megfeleloségének, lehetséges problémadinak feltdrdsa annak
érdekében, hogy a sziikséges javito — megeldzd tevékenységek meghozatalaval a tanusitasi

rendszer megbizhatdsaga fentarthato legyen.

Kapcsolodo dokumentumok:

Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Egyiittmiikddod partnerek kivalasztasa eljarasrend
Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Etikai kodex

Integritas szabalyzat

Ko6zponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai (térzslap)

9.4 A tanusitasra vonatkozo dontés

A vizsgaztatasi folyamat alatt gylijtott informacionak elegenddnek kell lennie:
> avizsgaztatassal kapcsolatos dontés meghozatalahoz;
» a kivizsgalashoz példaul torvényességi kérelem. feliilvizsgalati kérelem, vagy panasz

esetén.

TF Sportvizsgakézpont a tanusitisra vonatkozd dontését azokra az iigyekre korlatozza,
amelyek konkrétan a tanusitdsi rendszer kovetelményeihez kapcsolodnak. Egy jelolt

tanusitasara vonatkozo dontést egyediill az TF Sportvizsgakézpont vezetéje hozhat a
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vizsgadztatasi folyamat soran gyljtott informaciok ¢és dokumentumok alapjan. TF
Sportvizsgakdzpont vezetdje nem vehet részt a jelolt vizsgaztatisaban vagy eldzetes
oktatasaban.

A tanusitassal kapcsolatos dontést meghozo TF Sportvizsgakdzpont vezetd kelld ismerettel és
tapasztalattal rendelkezik a tanusitdsi folyamat terén annak eldontéséhez, hogy a
vizsgafolyamatban gyljtott informaciok alapjan a vizsgakovetelményeknek a jelolt megfelelt-
e. TF Sportvizsgakdzpont a vizsgéztatds folyamatdban olyan megbizott személyzettel
mikddik kozre, akik kelld ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgdzo tudasanak
objektiv felméréséhez. A tanusitds (bizonyitvany/oklevél) addig nem adhat6 ki, amig a jelolt
az Osszes tanusitasi kovetelményt nem teljesti.

TF Sportvizsgakdzpont minden eredményesen vizsgazott személy részére tanusitvanyt
(oklevelet/bizonyitvanyt) ad ki. A tanusitasi dontést Sportvizsgakdzpont vezetdje hozza az TF
Sportvizsgakdzpont Szervezeti és Miikodési Szabéalyzataban rogzitett helyettesitési szabalyok

figyelembe vétele mellett.

A kiadott okleveleknek/bizonyitvanyoknak minden esetben tartalmazniuk kell a 12/2020.
(I1.7) Korm.rendelet 34.(2) bekezdésében tételesen felsorolt kovetelményeket.

Kapcsolodo dokumentumok:
Vizsgaszabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Etikai kddex

9.5 A tanusitas felfiiggesztése, visszavonasa, érvényességi korének sziikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozo eljarast a Vizsgaszabalyzat ¢s a Kiilonleges ¢és

rendkiviili események eljarasrend tartalmazza.
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Tw

9.6 Ujratanisitasi folyamat

Nem értelmezhetd szabvanykovetelmény, mert a 12/2020.(11.7.) Korm. rendelet kizarja ezt a

szabvanypontot.

9.7 Tanusitvanyok, emblémak és jelolések alkalmazasa

A kiadott Dbizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél a 12/2020.(I.7.) Korm. rendelet
rendelkezéseit alkalmazzuk.

A NAR 08-as szabalyozas alapjan kovetjiik a Nemzeti Akkreditalé Hatdsag (a tovabbiakban:
NAH) akkreditalasi jelének hasznalatat és az akkreditélt statuszra torténd hivatkozasat.

Kapcsolodo dokumentum:

Vizsgaszabalyzat

Kiilonleges ¢és rendkiviili események eljarasrend
GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

9.8 Fellebbezések a tanusitasra vonatkozo dontések ellen

TF Sportvizsgakdzpont dokumentélt eljarassal rendelkezik a fellebbezések atvételére,
kiértékelésére, és a dontéshozatalra.
A fellebbezés kezelésével kapcsolatos Osszes dontésért TF Sportvizsgakdzpont vezetd a
felel0s.
TF Sportvizsgakdzpont biztositja, hogy:

» minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan modon és kellé idében foglalkoznak,

> a fellebbezés benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozé dontés ne eredményezzen

diszkriminativ lépést a fellebbez6 féllel szemben,

> a fellebbezés kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhet6 legyen.
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9.9 Panaszok

TF Sportvizsgakdzpont dokumentalt eljardsa rendelkezik a panaszok atvételére,
kiértékelésére, és a dontéshozatalra.
TF Sportvizsgakdzpont biztositja, hogy:
> minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szold torvénynek a hatdridd szamitdsara
vonatkoz6 szabalyai szerint foglalkoznak,
> a felek tisztességes és egyenld kezelésben részesiilnek,

» apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérheto.

TF Sportvizsgakdzpont vezetdnek a panasz elbirdldsakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia, amennyiben a partatlansdgaval kapcsolatban kétely meriil fel, ugy
koteles magat kizarni a vizsgalatbol és TF Sportvizsgakozpont vezetd-helyettesre, iranyitas

vezetdre bizni az ligy kivizsgalasat.

A panasz atvételekor TF Sportvizsgakdzpont felsd vezetése a lehetd legrovidebb idén beliil
dont arr6l, hogy a panasz olyan vizsgaztatassal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozik-e,
amelyekért TF Sportvizsgakdzpont a felel0s.

A panaszos féllel kozlendd dontés meghozataldba vagy feliilvizsgalatdba és jovahagyasaba a
TF Sportvizsgakozpont vezetdje olyan személyeket von be, akik kordbban nem voltak

kapcsolatban a panasz targyaval.

TF Sportvizsgakdzpont minden panaszt regisztral és a panaszos félre és a panasz targyara
vonatkoz6  dokumentumokat Osszegylijti. Ezen dokumentumokra a titoktartasi

kovetelményeket kell alkalmazni, a kézikonyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.

TF Sportvizsgakdzpont a panasz kezelésének lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és sziikség esetén meghatdrozza a kapcsolodd helyesbitd- és
megel6zd intézkedéseket.

Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),

gy Ot (Oket) TF Sportvizsgakozpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt tajékoztatja,
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de legkésobb a panaszos, dontésrdl torténd értesitésével egyidejlileg. A tajékoztatds abban az
esetben nem sziikséges, ha a kivizsgalas eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott

személyt, személyeket, illetve korabban kiéllitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

TF Sportvizsgakézpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket, hataridoket,

folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

Kapcsolodo dokumentum:

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend (Intézkedési tervek)
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

Ftikai kodex

10. Az iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kovetelmények

TF Sportvizsgakozpont olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt, valositott meg és
tart fenn, amely alkalmas az MSZ EN ISO/IEC 17024 jeli szabvany kovetelményei
kovetkezetes teljesitésének eldsegitésére és bizonyitasara.

Az alkalmazott iranyitasi rendszer kielégiti az MSZ EN ISO/IEC 17024 2013 jelii szabvany

10.2 pontjanak kovetelményeit.

10.1 Altalanos kovetelmények

TF Sportvizsgakdzpont kiépitett és dokumentalt egy olyan irdnyitasi rendszert, amely képes
alatdmasztani €s bizonyitani az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013, nemzetkdzi szabvany
kovetelményeinek kovetkezetes teljesiilését.

TF Sportvizsgakozpont vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai
célokat. A vezetdség nyilvanvalova teszi elkotelezettségét az iranyitasi rendszer kialakitasa és
bevezetése €s fenntartisa irant, a nemzetkdzi szabvany kovetelményeinek megfeleléen. A

fels0 vezetés biztositja, hogy a politikat megértsék, bevezessék ¢s fenntartsak TF
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Sportvizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.
A Sportvizsgakdzpont vezetdsége megbizta a vezetdség egy tagjat (Iranyitasi vezetd)- egyéb

feladataitol fiiggetleniil - azzal a feleldsségi és hataskorrel, amelybe beletartozik :

» az iranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatok és eljarasok kidolgozasa, bevezetése és
fenntartasa, valamint
> jelentéstétel a felsé vezetdségnek az iranyitdsi rendszer miikodésérdl és a

tovabbfejlesztési igényekrdl.

A Sportvizsgakdzpont szervezet iranyitasi céljainak megvaldsitasaért és a politika érvényre

juttatasaért végrehajtoi felelosséggel felruhazott megbizottja a Sportvizsgakozpont vezetdje.

TF Sportvizsgakozpont altal kialakitott és miikodtetett iranyitasi rendszer az MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany vonatkozé elemeivel Gsszhangban van, és megfelel az TF
Sportvizsgakdzpont tevékenységének jellegének, terjedelmének és mennyiségének az
iranyitasi dokumentacios rendszer az TF Sportvizsgakdzpont Szervezet személyzete szamara
hozzéaférhetd hasznalat céljabol.

Az iranyitdsi rendszer mikodését az Iranyitdsi Kézikdnyv ¢és az ebben hivatkozott
dokumentumok, valamint a mellékleteket képez0 iranyitasi feljegyzések egylittesen valositjak

meg.

Folyamatos fejlesztés

TF Sportvizsgakdzpont vezetdsége elkotelezett az irdnyitasi rendszer folyamatos fejlesztése
mellett. Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden
szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiilsé szakértoktol, jeldltektol,
tanusitott személyektdl, a Sportvizsgakozponttal kapcsolatban 4all6 egyéb személyektdl,
szervezetektdl. Fejlesztési javaslatok tehetdk személyesen a TF Sportvizsgakdézpont
vezet6jének cimezve vagy elektronikus formaban a Sportvizsgakdzpont honlapjan keresztiil
(otletlada).

A vezetés, a beérkezett javaslatokat atvizsgdlja a megvalosithatosag szempontjabol és

azokrol, legkésdbb a vezetdségi atvizsgalas alkalmaval hataroz.
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A rendszer folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijelolik TF Sportvizsgakdzpont

részére a javitando, esetlegesen a beavatkozast igénylo teriileteket.

Keépzés

TF Sportvizsgakdzpont valamennyi munkatarsaval,- beleértve a megbizas alapjan munkat
végz0 vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készitd és ellendrzé szakértdkkel, jegyzokkel -
szemben elvaras, hogy kozvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken tal, ismerjék ¢és
fogadjak el TF Sportvizsgakozpont belsé szabalyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek
érdekében TF Sportvizsgakdzpont gondoskodik, valamennyi érintett munkavallalo rendszeres
képzésérol. TF Sportvizsgakozpont munkatarsainak képzése, éves terv szerint torténik. A
képzések nyilvantartdsaért a mindségiranyitasi vezetd a felelés. Személyes jelenlét esetén a
képzési jegyzOkonyvokon aldirdsok is rogzitettek, online képzés esetén a képzésen
elhangzottak megértése és tudomasul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett, kitoltott tesztek
értékelésével igazolhatd. A vizsgabizottsag, feladatfejlesztok, jegyzok kivalasztasa soran a TF
Sportvizsgakdzpont felsé vezetése a vonatkozd eljarasrendben rogzitett képzettségi és
jéartassagi  kovetelmények teljesitését igazold6 dokumentumok meglétét ellendrzi és
nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Sportvizsgakdzpont belsd
képzésének elvégzesét (Képzési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve
szlikség szerint a jelolttel szakmai elbeszélgetést folytat.

Személyes elbeszélgetést szervezhet a TF Sportvizsgakozpont , a jogszabalyi eldirasok, KKK-
k/ PK-k, tanusitasi rendszerkovetelmények figyelembevétele mellett azok sériilése nélkiil,
olyan jelolteknek is, akiknek végzettsége csak részben feleltethetd meg az éltala vizsgéaztatni
kivant tartalmaknak, vagy végzettsége €s/vagy a szakmaban, oktatasban eltoltott aktiv ideje
régebbi, mint 10 év, vagy a jelentkezéshez nem csatolta a megfeleld6 vagy meggy6zo
dokumentumokat.

TF Sportvizsgakdzpont elismeri mas akkreditalt vizsgakdzpont képzéseit azonos értékiinek,
amennyiben a tematika 75%-ban megfeleltethetd egymasnak, illetve a tovabbképzés
id6tartama meghaladja a 14 orat.

TF Sportvizsgakozpont belsé képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel
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kivalthato. Specifikus TF Sportvizsgakdzponti elvarasokra vonatkozoan képzést kizardlag TF
Sportvizsgakdzpont végez.

A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy Vizsgakdzpont) tanusitvanyt/részvételi igazolast
allit ki, ami a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat.
Megu;jito képzés a vizsgabizottsagi tagok, feladatfejlesztok, részére haroméves gyakorisaggal,
belsé munkatarsak szédmadra, jegyzok részére, évente iitemezett. A személyzetet érintd
visszajelzések, panasz esetén TF Sportvizsgakézpont dontése alapjan tovabbi képzés ennél
gyakrabban is szervezheto.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levd
valtozas kovetkezik be, arrdl érintettek irdsban, sziikség esetén kiegészitd képzés keretében
kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket TF Sportvizsgakdzpont
vezet6je rendeli el.

Evente a vizsgabizottsagi tagoknak, jegyzOknek, tovabbi érintetteknek online tajékoztatés

keretében torténik meg az informaciok, tapasztalatok, eredmények, célok ismertetése.

10.2 Az iranyitasi rendszer dokumentacidja

TF Sportvizsgakézpont az alkalmazhatd tanUsitdsi/ vizsgaztatasi kovetelményeket a
kézikonyvben és a hivatkozott dokumentumokban rogziti. A dokumentacios rendszer része a
kapcsolodo  kiils6 eredeti dokumentumok kore ( IKK. 2. fejezet, pl.: jogszabalyok,
szabvanyok, NAH el6irasok).

A dokumentéicié érvényes, feliigyelt valtozata, minden érintett munkatars részére TF
Sportvizsgakdzpont szamitogépein, az Egyetem hivatalos elektronikus munkatardnak
jegyzékében (Tovabbiakban: Munkatar (M)), Kizarolag a TF Sportvizsgakdzpont munkatarsai
szamara érhetdek el. A TF Sportvizsgakozpont miikodését szabalyozo, leir6 dokumentumok

tartalmarol a munkavallalok rendszeres, ismétld képzésben részestilnek.

A dokumentécio elkészitése, Osszeallitasa, elfogadasra vald eldterjesztése, sziikség szerinti
frissitése, azonositdsa az iranyitdsi vezetd, ellendrzése és ezt kovetd jovahagyasa, hatalyba
Iéptetése TF Sportvizsgakdzpont vezetdjének feladata.

Az iranyitasi vezet6 a jovahagyasra, érvénybe l1éptetéshez el6készitett rendszerdokumentumok
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pdf. formatumat. Frissitett iranyitasi rendszerdokumentumok Pdf mappéba helyezi.

TF Sportvizsgakozpont vezetd altal sajat kezlileg aldirt, jovahagyott egyéb mindségiranyitasi
dokumentumok pdf. formatumban az Iranyitasi rendszerdokumentumok Hitelesitve mappaba
feltoltésre keriilhetnek.

Az iranyitasi rendszer dokumentumai egyetlen, az TF Sportvizsgakézpont vezetd altal
alairassal utjan hitelesitett, jovahagyott, érvénybe Iéptetett torzspéldany formajaban igény
esetén  kinyomtatva is tarolhatok TF Sportvizsgakdzpont irod4jaban. A dokumentalt
atvételért, Orzésért, az érvénytelenné valt dokumentum azonositdsaért és selejtezéséért az

iranyitasi vezetd a felelds.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a
hatalyba 1éptetés datumaval torténik. (érvényességet a TF Sportvizsgakdzpont vezetd
hitelesit)

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy
megfeleléen érvénybe [éptettek-e, tartalmuk aktualis-e, valtoztatdsuk sziikséges —e. A
dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség szerinti moédositasok elvégzéséért az 0jboli érvénybe
1éptetésre valo eldterjesztésért az irdnyitdsi vezetd felelds.

A dokumentumok rendkiviili modositasat kezdeményezheti TF Sportvizsgakdzpont vezetd,
illetve az iranyitasi vezetd, barmely kiils6, belsé észrevétel, nemmegfeleloség, kiegészitési

igény, fejlesztési javaslat okan.

A modositott dokumentumon az 0j érvénybelépési datumot at kell vezetni.

Az iranyitasi vezet6 feladata a dokumentumok modositasi datumait nyilvantartani.

A hatalyat vesztett, érvénytelen dokumentumok a Munkatarban (M) létrehozott Archivalt
Iranyitasi rendszerdokumentumok mappaba keriilnek athelyezésre. Hozzaférése a mappahoz
kizardlag a TF Sportvizsgakdzpont személyzetének van. Az érintett munkatarsak hozzaférését
biztositd mappaba, az érvénytelen dokumentumok eltavolitasat kovetden keriilhet feltoltésre a
modositott, 0j kiadasu érvényesitett, hitelesitett dokumentum. Fiiggetlen datummal ellatott
mellékletek  Ondlloan is modosulhatnak. Iranyitdsi Kézikonyv, Vizsgaszabalyzat

tartalomjegyzéke onalldan modosul a mellékletek valtozasaval 6sszhangban.
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Ervénytelenné valt nyomtatott torzspéldany azonositdsa megsemmisitésig, piros atlos
athuzassal, az érvényét vesztés datumaval és az érvénytelenitd azonositast végzo iranyitasi
vezetd alairasdval biztositott. A nyomtatott torzspéldany érvénytelenné valassal egyidejiileg

megsemmisitésre keriilhet.

TF Sportvizsgakézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a TF Sportvizsgakdzpont
altal meghatdrozott iranyitasi formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat,
azok megnevezése ¢és a kiadasuk datuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a
kotelezd tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kitdltés soran az aktudlis tényeknek

megfelelden bévithetdk, alakithatok.(pl vizsgadokumentum)

Az irdnyitasi vezetd a jovahagyasra, érvénybe léptetéshez eldkészitett formanyomtatvanyok
pdf forméatumat aMunkatarban (M) létrehozott Bizonylati album Pdf mappéba helyezi.

Hozzaférése a mappadhoz kizdrdlag a Sportvizsgakdzpont személyzetének van.
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Vizsgakozpontvezetd a formanyomtatvanyok jovahagyasat kovetden azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitéssel latja el az altala jovahagyott, érvénybe léptetett
formanyomtatvanyokat, melyet a Munkatarban (M) 1étrehozott Bizonylati album Hitelesitve
mappaba helyez. Hozzaférési jogosultsagot a mappahoz TF Sportvizsgakdzpont vezeté ad a

munkakdr fliggvényében.

A hitelesitett formanyomtatvanyokkal megegyezd tartalmi szerkeszthetd dokumentumok a
Munkatarban (M) létrehozott Bizonylati album szerkeszthetd mappaban érhetdk el. A
formanyomtatvanyokat tartalmazé mappahoz valé hozzaférés a TF Sportvizsgakdzpont
vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatdrs szamara biztositott.
Tovabbadasuk érintetteknek kizardlag jogosultsag alapjan dokumentaltan torténhet, kizardlag
egy adott vizsgara.

Ezen formanyomtatvanyok haszndlata a vizsgaztatdsi folyamatban kotelezd, de kivalthatod a

vizsgaszoftverbdl nyert dokumentumokkal.

A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, modositasa, TF Sportvizsgakdzpont vezetd altali
jovahagydsa a valtozdsok nyilvantartdsa, a dokumentumoknal leirtak szerint valésul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolddé dokumentumtol fiiggetleniil, 6ndlléan is mddosulhatnak.
A formanyomtatvanyokat kitoltve és alairassal ellatva szabad csak mas szervezeti egységhez

vagy személyhez tovabbitani.

Az iranyitasi folyamat lezarasat kovetden a folyamatban keletkezett dokumentumokat, a TF
Sportvizsgakdzpont az altalanos selejtezési szabalyok alapjan koteles megdrizni:
Papir alapa dokumentumok: 5 év. Digitalis formaban meglevé dokumentumok: 5 év

(Kikiildott levelek, e-mail-ok, iktatasi dokumentacio stb.)

A Sportvizsgakdzponthoz papir alapon érkezett eredeti, aldirt dokumentumok dossziéban
keriilnek 6rzésre, azok elosztasra nem kertilnek.

A miikddés soran keletkezett eredeti, aldirt feljegyzések, bizonylatok dossziéban keriilnek
megOrzésre, védve a rongalodastél és az illetéktelen hozzaféréstdl. Sziikség szerint a

mikodést igazold feljegyzések, bizonylatok elektronikus forméaban (pdf) is tarolhatok az
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illetéktelen hozzaférést kizar6 modon.

10.3 Dokumentumok ellendrzése

Az irdnyitasi folyamat soran keletkezett dokumentumokat az iranyitasi vezetd ellendrzi. A
teljes dokumentaciés rendszer (szabalyzatok, formanyomtatvanyok) érvényességének,
aktualizaldsanak évente torténd atvizsgaldsa az irdnyitasi vezetd feladata. Sziikség esetén az
éves atvizsgalas alkalmaval észlelt nemmegfeleloségek, fejlesztések a dokumentacidban
atvezetésre kerlilnek. Ismételt eldterjesztés jovahagyasra, az irdnyitdsi vezetd feladata. A
dokumentumok, észlelt nemmegfeleldség, fejlesztések miatt év kdzben is moddosulhatnak.

Modositasok nyilvantartasanak felel0se az iranyitas vezeto.

10.4 Nyilvantartasok ellenérzése

TF Sportvizsgakdzpont eljardsokat vezetett be az MSZ EN ISO/IEC 17024 jeli szabvany
teljesitésére  vonatkoz6 nyilvantartdsok  azonositasahoz, tarolasahoz, védelméhez,
visszakeresés¢hez, megorzési id6tartamukhoz

A dokumentumok megdrzési idejét a Dokumentum ¢&s iratkezelési szabalyzat Belso

dokumentum/Feljegyzés/Formanyomtatvany nyilvantartdsa mellékletei tartalmazzak.

Kapcsolodo dokumentum:
Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat
GDPR szabalyzat

Képzési terv
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10.5 Vezetéségi atvizsgalas

TF Sportvizsgakdzpont vezetd és az iranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetden 3 honapon beliil, atvizsgalja a tanusitasi rendszer mukodését, annak
biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesiilésével kapcsolatosan
kinyilvanitott politikat és célokat. Az atvizsgalasi jelentést az Iranyitasi vezetd allitja Ossze,
melynek formatuma koétetlen (formanyomtatvany nincs). Az idészakos atvizsgalasrol késziilt
jelentést iranyitasi feljegyzésként kezeljik. A belsd feliilvizsgalatok ¢és vezetdségi
atvizsgalasok rendjének miikodtetéséért és végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért az

TF Sportvizsgakdzpont vezeto felelds.

A vezetdségi atvizsgdlds bemend adatai:

a belsd és a kiils6 auditok eredményei,

a jelentkezoktol, jeloltektol, vizsgazott személyektdl, hatdosagtol érkezo visszajelzések,
a partatlansag megorzése,

a megel6zo €s helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

a célok teljestilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az iranyitasi rendszert,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

© o N o gk~ wDh -

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

10. GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentacioja,

11. etikai észrevételek,

12. vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolas a Képzési és Kimeneti Kovetelményekhez, Programkdvetelményekhez

13. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

14. egylittm{ik6do partnerek értékelése.
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Az atvizsgalas kimenetei

A vezetOségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak az
alabbiakkal kapcsolatban:
1. az iranyitési rendszer €s azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,
2. az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany teljesitéséhez kapcsolodo tanusitasi
szolgaltatasok tokéletesitése,
3. az éves auditterv,
4. erdforrasigények,

5. intézkedési terv/ tervek.

10.6 Bels6 auditok

A bels¢ audit célja annak bizonyitasa, hogy a TF Sportvizsgakozpont Iranyitasi
Kézikonyvében ¢€s hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok az MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013, szabvany kovetelményeit teljesitik és annak megfelelden miikodnek a
gyakorlatban, azok alkalmazésa és hatékonysdga eredményes.

TF Sportvizsgakdzpont vezetd, jovahagyott belsd auditort vagy kiilsds, iranyitési

rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére.

Jovéahagyott belsd auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a TF Sportvizsgakdzpont sajat
belsé auditori képzését vagy kiilsd szolgaltatd altal szervezett belsd auditori képzést, aki
bizonyithatéan megismerte az auditaldsi eljarast, ismeri a tanusitasi eljarast, a MSZ EN
ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitasa, miikodési rendjének megvaltoztatasa vagy a TF Sportvizsgakdzpont

vezetdjének kezdeményezése, soron kiviili belso feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utén.

A feliilvizsgal6 az észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES, illetve
helyszini vizsgaellendrzés alkalmaval a HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP valamint a
BELSO AUDIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az irdnyitasi vezetének adja at.
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A belsO auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat f6bb 1épései:

>

vV VY

YV V V V

az iranyitasi rendszer leirdsanak eldzetes atvizsgalasa, (kérdéslista Osszedllitdsa a
szabvanykovetelmények ismeretében)

helyszini vizsgaellendrzés alkalméval a rendelkezésre all6 kotelezéen ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmazé formanyomtatvany hasznalata,

feliilvizsgalat megkezdése (nyitd értekezlet),

a feliilvizsgalat teriiletein (megegyeznek a szabvany fejezetekkel), érintetettekkel
interju készitése

adminisztrativ és ligyviteli eljardsok miikodésének atvizsgalasa,

objektiv bizonyitékok gyljtése,

nemmegfeleléségek azonositisa, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,

zard értekezlet tartdsa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit
a tapasztalt nemmegfeleléségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek

keretében javaslatot tesz az estlegesen feltart problémak kezelésére.

A bels6 auditot a vonatkozo eljarast-utasitasban részletezettek szerint kell lefolytatni.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

>

YV V. V VYV V

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI {v

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az iranyitasi vezeté

A feltart hidnyossagok megsziintetésére az Iranyitdsi vezetd hibajavitd/ megel6z6

intézkedéseket hoz.

A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbité / megeldz6 intézkedések

modjat és hataridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumait irdnyitasi
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feljegyzésként kezeljik.

A belsd auditortol elvart kompetencia:

» Jovéhagyott vezetd auditor, auditor (képzett belsé munkatars) vagy kiilsds, irdnyitasi
rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki ismeri a
Sportvizsgakdzpont dokumentacios rendszerét, €s a folyamatait.

» Olyan szakember, aki tajékozott a tanusitasban, az auditalasban, és ismeri az MSZ EN

ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit.

Az éves belsd audittervet és kockdzatbecslést az Iranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve
az egyes teriiletekre vonatkozé korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is).

TF Sportvizsgakdzpont a belsé auditjai soran az Iranyitasi Kézikonyv és az abban hivatkozott
dokumentumok és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szurdéproba szert.

Belsé auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisaga
csokkenthetd, ha TF Sportvizsgakdzpont bizonyitani tudja, hogy iranyitdsi rendszere
folyamatosan és eredményesen megfelel az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvanynak, ¢és
stabilnak bizonyult.

Legkorabbi csokkentés lehetdségét TF Sportvizsgakdzpont hdrom éves miikodési tapasztalata

utan mérlegeli.

Vizsgakdzpont. biztositja, hogy:
» a bels6 auditokat képzett személyek végezzEék, akik tdjékozottak a tanusitasban, az
auditalasban, és ismerik az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany kovetelményeit,
» az auditorok ne auditaljak sajat munkajukat,
> az auditalt tertiletekért felelds személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
» a belsé auditbdl kifolyolag megtett minden intézkedést idében és megfeleld6 modon
végezzenek el, valamint

» barmely fejlesztési lehetoséget feltarjanak.

Kapcsolodo dokumentumok:
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Miikodési Politika

Iranyitasi vezetd munkakori leirasa

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI {V

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV

Helyszini vizsgaellen6rzo6 lap

Eves belsé auditterv és kockazatbecslés

Bels6 audit eljaras-utasitasa

10.7 Helyesbité intézkedések

A vizsgaztatasi folyamatok soran feltart nemmegfeleldségek okainak kivizsgalasa az
Iranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyul6 intézkedéseket (helyesbitd
tevékenység) a TF Sportvizsgakozpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgaztatasi tevékenység, az egylittmikodd partnerek észrevételei, a belsé auditok soran
felfedett nemmegfeleléségek, a kiilsé érdekelt féltdl, jeloltdl, vizsgazotol érkezd panasz,
reklamacidk, hatosagi észrevételek, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint
ezek jegyzOkonyvei jelentik. A kiilsé vagy belsé auditok eredményét, nemmegfeleldségeit az
iranyitasi vezeté dolgozza fel és sziikség szerint helyesbitd, megel6z6 intézkedéseket
kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhetdk a rendszerbeli hianyossagok illetve feltarhatok a
potencialis hibaforrasok. A helyesbitd tevékenységnek O0sszhangban kell lennie a felmertilt

probléma hatésaval.
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Az irényitasi rendszer mikdodtetés soran felmertilo eltérések esetén kovetelmény, hogy:
a) a nemmegfeleléség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott
panaszokbol és belsé auditokbol, ellendrzésekbol),
b) a nemmegfeleldség helyesbitése megtorténjen,
c) a nemmegfeleldség ismételt el6fordulasanak megelézésére szolgald
tevékenység sziikségessége kiértékelésre kertiljon,
d) a sziikséges tevékenység kell6 idében legyen meghatarozva és bevezetve,
e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbit6 tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

Az eltérések jboli eléfordulasanak az elkeriilésére a nemmegfeleldségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbdli el6fordulas
megakadalyozésara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem-
megfeleldségeket ¢és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések
hatékonysagat, a vezetOségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd
tevékenységet minden probléma észlelését kovetéen el kell végezni, melyeknek irdsos
bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb feljegyzéseken taldlhatok. A belsd auditon feltart
hidnyossadgokra formalapon dokumentéalt helyesbité tevékenységet kell végezni, melyek

nyilvantartasa és kezelése az IKK 10.2. fejezete szerint torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
Miikodési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
PROBLEMALAP

Helyszini vizsgaellendrzo lap

Intézkedési tervek
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10.8 Megel6z6 intézkedések
A Sportvizsgakdzpont a potencialis nemmegfeleldségek okainak kikiiszobolése érdekében
megel6zo intézkedéseket hajt végre.
A megel6z6 intézkedések kovetelményei:
a) a potencionalis nem megfeleléségek azok okainak kimutatasa, azonositasa
b) a nem megfeleléségek eléfordulasanak  elkeriilését célzo  intézkedések
sziikségességének mérlegelése
C) asziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa
d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése
e) a megtett megeldz6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata
A megeléz0 intézkedések dokumentdldsa a helyesbité intézkedések trlapjain vagy

problémalapon torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:
Miikodési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
PROBLEMALAP

Helyszini vizsgaellendrzo lap

Intézkedési tervek

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Ervényesség kezdete: 2021.10.28. 62/68
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1.sz melléklet

Miikodési politikank
,» Szellemet, erkolcsot, erét egyesits!”

A Magyar Testnevelési és Sporttudoméanyi Egyetem Sportvizsgakdzpont altal alkalmazott
tanGsitasi rendszer, a dokumentélt struktirdk, irdnyelvek ¢és eljarasok biztositjak a
vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat, a partatlansag kezelését és az érdekelt felek
kiegyensulyozott bevonasaval az érdekiitk6zés kockazatanak csokkentését.

TF Sportvizsgakdzpont vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitdsaval, a vizsgaztatassal
kapcsolatos iranyelvek és eljarasok tisztességesek legyenek minden jelentkezd, jelolt és
vizsgazott személy esetében.

TF Sportvizsgakdzpont vezetése biztositja a teljes tanusitasi folyamat soran, a vizsgaval
kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokaba keriilt informacidk
bizalmas kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a tisztességtelen,
csaldson alapulo6 vizsgamddszerek megakadalyozasat.

A vizsgaztatasi tevékenységben résztvevd munkatarsak ¢és megbizott személyek
felkésziiltsége ¢s folyamatos képzése biztositja az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany, a

kapcsolddo eldirasok €s a jovahagyott eljarasok kdvetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Budapest, 2021. oktober 29.
Dr. Borbas Beatrix
vizsgakdzpont igazgatd
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2.sz. melléklet

TF SPORTVIZSGAKOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

[ Vizsgakozpont igazgato }

Mindéségiranyitasi
vezetd

J [ Titkarsagvezeto J [ Vizsgaszervezok }

Budapest, 2022.05.04.

Dr. Borbas Beatrix

vizsgakdzpont igazgatd
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3.sz. melléklet

Partatlansagi nyilatkozat

,» Szellemet, erkolcsot, erét egyesits!”

A Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakézpont elkotelezett a
vizsgaztatasi tevékenységek partatlansaga irant.

TF Sportvizsgakdzpont a szakmai és képesité vizsgakat Ugy szervezi ¢€s iranyitja, hogy

TF Sportvizsgakézpont

Igazgato: Dr. Borbas Beatrix PhD

1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
+36 1488 1550
sportvizsgakozpont@tf.hu

biztonsagosan lehessen megdrizni a partatlansagot.

TF Sportvizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel és a

vizsgazott személyekkel kapcsolatban, az TF Sportvizsgakdzpont miikodését nem korlatozza

indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel.

A partatlansagi és a titoktartasi nyilatkozatoknak megfeleléen jar el minden kozremiikodd a

vizsgaztatas teljes folyamatéaban.

Budapest, 2021. oktober 29.

Dr. Borbas Beatrix
vizsgakodzpont igazgato
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4.sz. melléklet

Alkalmazott tanusitasi teriilet
Alkalmazott tantsitasi teriiletek részletes kovetelményei elérhetok a https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt és https://szakkepesites.ikk.hu/#kereses.

1014

SPORT KEOR Azonositoszam Szakma/szakképesités

51014 20 02 | Sportedzd (a sportag megjeldlésével) — sportszervez6

51014 20 01 | Fittness-wellness instruktor

10144001 | Sportszervezé munkatars

10144002 | Fitness instruktor

10144003 | Csoportos fitness instruktor

10144007 | Sportoktato (vivas sportagban)

10144009 | Sportoktatd (evezés sportagban)

10144011 | Sportoktatd (kajak-kenu sportagban)

10144029 | Sportoktaté (muaythai sportagbhan)

10144037 | Sportoktatd (ju-jitsu sportaghan)

10144039 | Sportoktato (kick-box sportagban)

10144047 | Sportoktatd (tenisz sportagban)

10145044 | Sportedz6 (birk6zas sportagban)

10145045 | Sportedz6 (labdarligas sportagban)

10145046 | Sportedz6 (tenisz sportagban)

10145049 | Sportedz6 (tackwondo sportagban)

10145050 | Sportedz6 (triatlon sportagban)

(
(
10145048 | Sportedz6 (golf sportaghan)
(
(
(

10145051 | Sportedz6 (roghi sportagban)

10145052 | Sportedz6 (vitorlazas sportaghan)

10144041 | Sportoktato (grappling sportagban)

10145024 | Sportedz6 (roplabda sportaghan és szakagaiban)



https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt
https://szakkepesites.ikk.hu/#kereses

s‘,‘

)\=

MAGYAR TESTNE\,/ELESI
ES SPORTTUDOMANYI

EGYETEM

10145025

TF Sportvizsgakézpont
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Sportedz6 (szinkronUszas sportagban)

10145042

10145026

Sportedzé (akrobatikus rock and roll sportagban)

10145027

(

Sportedz6 (alpesi si sportaghan)
(
(

Sportedzé (kosarlabda sportagban)

10145028

Sportedz6 (muaythai sportagban)

10145036

Sportedz6 (ju-jitsu sportagban)

10145038

Sportedz6 (kick-box sportagban)

10145040

Sportedzé (grappling sportaghan)

10144013

Sportoktato (karate sportagban)

10144016

Sportoktato (testépités-fitness sportagban)

10144018

Sportoktato (Uszas sportaghan)

10144031

—~ |||

Sportoktato (tajékozodasi futas sportagban)

10144021

Sportoktatd (snowboard sportagbhan)

10144032

Tanc instruktor (Latin tanc szakirany)

10144023

Aqua instruktor

10144033

Tanc instruktor (Tanciskola szakirany)

10144034

Tanc instruktor (Street dance/utcai tanc szakirany)

10145030

Sportedz6 (tajékozodasi futas sportagban)

10144035

Tanc instruktor (Show és szinpadi tanc szakirany)

10145004

Személyi edz6

10145005

Sportedz6 (jégkorong sportagban)

10145006

Sportedz6 (vivas sportaghan)

10145008

Sportedz6 (evezés sportaghan)

10145010

Sportedz6 (kajak-kenu sportagban)

10145012

10145014

Sportedz6 (kung-fu/wushu sportagban)

10145015

Sportedzé (testépités-fitness sportaghan)

10145043

(
(
Sportedzé (karate sportagban)
(
(
(

Sportedz6 (atlétika sportagban)
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Sportedz6 (Uszas sportaghan)

10145019

10145020

(U
Sportedz6 (vizilabda sportagban)
Sportedzé (snowboard sportagban)

10145022

Sportedz6 (fallabda sportagban)

10144055

Sportoktaté (lovaglas sportgban)

10144053

Sportedz6 (versenytanc sportagban)

10144054

Sportedz6 (lovaglas sportaghan)

10144058

Sportoktatod (kerékpar sportagban)

10144059

Sportoktato (si, alpesi sizés sportagbhan)

10144064

Sportoktato (sportmaszas sportagban)

10145062

Sportedz6 (sarkanyhajoé sportagban)

10145063

Sportedzd (sportmaszas sportagban)

10145065

Sportedz6 (tollaslabda sportagban)

10144060

Sportoktato (versenytanc sportagban)

10144061

Sportoktato (vitorlazas sportagbhan)

10144056

Sportoktato (asztalitenisz)

10145057
10145066

Sportedz6 (asztalitenisz sportagban)
Sportedzé (6kolvivas sportagban)

Budapest, 2023.03.06.

Dr. Borbas Beatrix

vizsgakdzpont igazgatd



5. sz. melléklet

Vizsgara

jelentkezés

Vizsgabizottsag

felkérése

KKK
Projekt
feladat

készitése

PK irasbeli
feladat
készitése

PK Projekt
feladat
készitése

Vizsga

Vizsgakdzpont
szempontjabal

Vizsga

szempontjabol

Feladatkészitd
bizottsagok
szervezése

Feladatkészits
bizottsagok
szervezése

Feladatkészit
bizottsagok
szervezése

megkezdése

Budapest, 2022.10.28.

Elgjelentkezések
fogadasa

Vizsgaszervezés

ElGjelentkezés

Vizsgabizottsagitagok kivalasztasa az
adatbazisbdl (mérd, értékeld és a jegyzd)
felkérés és megbizas

Feladatkészits
ulések,
worksopok

Feladatok
elkészitése

Feladatkészité
ulések,
worksopok

Vizsga
megnyitasa

Jelentkezés
a vizsgara

Vizsgaidépontok
kozzététele

FOLYAMATABRA

Vizsgéra bocsatas

Vizsgdra jelentkezés feltételének vizsgalata

Avizsga lebonyolitasaban kdzremiikddé személyek megbizasa
(Interaktiv vizsgatevékenységet felligyeld, technikai feltételek
biztositasaért felel6s személy, folyosafeliigyel§)

Fliggetlen

Vizsgazok értesitése a vizsgak
idGpontjarol és helyszinérdl

Vizsgazo, vizsgabizottsagi tagok,
jegyzd értesitése a vizsga
idépontjarol és helyszinérdl

. s o Szilkséges Ellendrzés,
szakértok e Validalas médosiizck \gplegesites Titkositas
véleményezése eszitok alta Reeiekali=d
Fliggetlen R i s Szilkséges L
szakérték Modostasok Validals modositdsok ke Titkositas
véleményezése végrehajtasa vl
Fiiggetlen Modositasok —
ES g ~ o ikséges .
szakértok el Validalds médositasok Bles Titkosités
véleményezése mengl']zottja végrehajtésa gleg
Interaktiv /irdsbeli ororekifeladat Mérés, R Oklevél/Bizonyftvany el‘ft'glff;s
vizsgatevékenység ) értékelés mindsitésral kiallitasa, atadasa A
. Interffktlv . Projektfeladat Oklevél/Bizonyitvany
vizsgatevékenység . i
= megoldasa atvétele
megoldasa

Dr Borbas Beatrix
vizsgakozpont igazgatod
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6.sz. melléklet
MINOSEGI POLITIKANK

» Szellemet, erkolcsot, erot egyesits!”

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Szenatusa a sport képzési teriiletein levo
szakmai ¢s képesitd vizsgdk lebonyolitasara hozta létre 2021. oktéber 1-én a TF
Sportvizsgakdzpontot. A jogszabalyban eldirt akkreditacid lezarultdval a sport teriiletén
kivanjuk betolteni a szerepiinket, majd a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
hattértamogatasaval ezt a vizsgaztatasi szerepkort szeretnénk a nemzetkdzi porondra is
kiterjeszteni, foként legjobban teljesitd sportagak tekintetében, amelyek esetében komoly

hagyomanyokkal és jeles eredményekkel dicsekedhetiink.

A sport — legyen szabadidds tevékenység, munka vagy mindkettd egyszerre — szakszer(
moédon torténd €lvezetéhez és szakmailag megalapozott oktatdsdhoz kivanunk hozzajarulni
hazank sportképzési centrumaban. Mindehhez kivanjuk biztositani a jové szakembereit, hogy
eredményes vizsgdik utdn tovdbb vigyék a legmagasabb szakmaisagot képviseld
elvarasainkat, amivel tovabb épithetik e szakma hirét itthon €s a nagyvilagban — megerdsitve

ezzel helyzetiinket.

A vizsgara jelentkezOk részletes tdjékoztatdsa szdmunkra alapelvards, irasban
(elektronikusan/papiron) és szoban tajékoztatjuk Oket a vizsgaszabalyok feltételeirdl, a
dokumentaciok kitoltésérol és hataridokrol, tovabba batran fordulhatnak hozzank felmeriilo

kérdéseikkel szoban és irasban egyarant. Készséggel allunk mindenki rendelkezésére.

Tudjuk, hogy kizardlag a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus magatartas a jo
modszer, eszerint mikodiink, ez alapjan alkottuk meg belsd szabalyzatainkat, amelyben
egyértelmiien meghatarozzuk a feleldsségi- és hatdskoroket. Szabalyzatunk maradéktalan
betartdsa munkatarsaink és egyiittmiikodé partnereink felé is elvaras, amelyet nyilatkozat

alairasaval is megerdsittetiink mindenkivel.
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Ennek érdekében:

Vizsgaztatoink magasfoku képzettsége, szakmai tapasztalata eldfeltétel,
valamint az is, hogy partatlansagi elveinket elfogadjak és alkalmazzak.

Vizsgahelyszineink ~ biztonsdgos  hatteret  nyuGjtanak,  korszerli
infrastruktiraval rendelkeznek, szamos esetben versenyhelyszinek szinhelyeként mar
bizonyitottak. A vizsgahelyszinek ¢és felszerelésiik folyamatos megfeleldségét ellendrizziik,
idojarasi kitettség figyelembevételével akar napi szinten is és szlikség esetén feliilvizsgaljuk,
hogy vizsgankhoz minden feltétel adott legyen.

Vizsgafeladatainkat és értékelési utmutatoinkat kiprobaljuk, igy biztositva,
hogy a jogszabdlyi eldirdsoknak maradéktalanul megfeleljenek, és a szakmai
tudas/kompetencidk mérésére a lehetd legobjektivabb mddon alkalmasak legyenek.

Vizsgainkat minden egyes alkalommal a rank vonatkoz6 jogszabalyok és
vizsgaszabalyzatunk eldirasai szerint bonyolitjuk le.

A célok elérése érdekében az erdéforrasokat hozzarendeljiik a feladatokhoz.

Felkésziiltiink ra, hogy a folyamatosan valtozd vilagunkban sajat belsd
folyamatainkban nemcsak bels6 ellenérzés, hanem sziikség esetén folyamatfejlesztés is

megvalosuljon.

A folyamatos visszacsatolas érdekében:

e

w Meérjuk, értékeljiik a vizsgdztatd szakemberek teljesitményét. A vizsgaztatasi folyamat
mindségének javitdsa érdekében véleményliket és javaslataikat elvarjuk és
megkérdezziik.

e Meérjiik ¢és értekeljik a vizsgazok elégedettségét ¢€s valaszaikat feldolgozzuk,
folyamatfejlesztésiink soran figyelembe vessziik.

% Belsd képzéseket tartunk kollégaink részére a valtozasok nyomon kdvetése érdekében,

amelynek soran értékeljiik munkankat mind szakmai, mind mindségpolitikdnkban

foglalt esélyegyenldségi, partatlansagi kérdésekben.

33

% A sport, a technikai hattér, a folyamatok valtozasanak figyelembe vételével innovativ
megoldasokat keresiink, amiket kiértékeliink és a kiértékelés ¢és Dbiztonsag

megvizsgalasa utan a jo6 megoldasokat beépitjiik rendszeriinkbe.
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Célunk, hogy miikddésiink, dontéseink, eredményeink visszatiikr6zzék a kor elvarasait, €s
hogy ez a hely csaladbarat munkahely és egyben hallgatobarat TF Sportvizsgakdzpont legyen.
A hely, ahol a vizsgaz6 levizsgazott, ahol figyeltek ra, ahol feleldsséget vallal G szerepében,
ahol megtette az elsd 1épést valasztott szakmaja terén, s elindult egy uton, hogy példakép,
vezetd legyen. Hiszem, hogy vizsgazéink mar most is rendelkeznek a tarsadalmi
felelosségvallalas, a kornyezet védelmének fontossagaval, az empatikus viselkedéssel, s

nekiink csak megerdsit6 szereplink van, amelyet tovabb kell hogy vigyenek.

Vizsgaztatasi folyamatunkat kozzétesszilk honlapunkon, hogy minden érdeklddd és
valamennyi partneriink megismerje mindségpolitikankat, alapvetd céljainkat és miikodési

eldirasainkat.

Budapest, 2021. oktober 29.
Dr. Borbas Beatrix
vizsgakdzpont igazgatd
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7.sz. melléklet

TF Sportvizsgakozpont esélyegyenloségi és fenntarthatosagi politikaja

A sokszinliség, a jovonkért és az elkovetkezd nemzedékek jovojéért érzett felelosségteljes
gondolkodés, illetve a diszkriminacidémentes cselekvés nagymértékben hozzajarul a
szervezetek sikeréhez, az innovacid ¢és a Kkreativitas ndveléséhez, tovabba a valtozasokra valo
gyors reagalashoz. Ennek érdekében TF Sportvizsgakozpont a kovetkezd értékek betartasat

tazte ki célul:

1. Szervezetiink miikodése a kolcsonos tisztelet és az egyenld banasmaod értékeire épiil,

ezért a soksziniiséget és a kiilonbozdségek elfogadasat kiemelt teriiletként kezeljiik.

2. Téjékoztatjuk munkavallaldinkat az egyenld bandsmod elvének megvaldsitasaval
kapcsolatos jogaikrdl, kotelezettségeikrdl, és lehetdséget biztositunk szamukra a
munka és a maganélet egyensulydnak megteremtésére, az élethelyzetiiknek és

valasztasuknak megfeleld egyéni fejlodésre.

3. Minden intézményi partneriinket tajékoztatjuk a partatlan és megkiilonboztetésmentes
vizsgaztatas elveinek betartdsanak modozatairol, és etikai szabdlyzatainkrol, etikai

kodexinkrol.

4. Folyamataink leirdsat, a végleges akkrediticid6 —megszerzése utan, az
olvasasi/szovegeértési nehézségekkel rendelkezd vizsgazok szdmara konnyen

értelmezhetd formaban is kozzétessziik.

5. A vizsgaztatdsban a jelentkezést6l a bizonyitvanykiadasig kiilonleges figyelmet

forditunk a biztonsagos, elditéletmentes és timogatd szervezésre, lebonyolitasra.

6. Partnereinkkel hosszatava fenntarthaté egylittmiikodésre toreksziink, melynek
érdekében dokumentumainkat elektronikus uton hitelesitjik és  kezeljiik,
informécioinkat honlapunkon vagy elektronikus Uton osztjuk meg, illetve egyeztetd

megbeszéléseink legtobbjét online tartjuk meg.

7. Toreksziink arra, hogy a kiilonboz6 vizsgak projektfeladatainak fejlesztése sordn a

fenntarthatosagi szempontok érvényesiiljenek, az elkészitett termékek felhasznalhatok
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legyenek valamilyen tovabbi munkafolyamatban vagy hatranyos helyzeti

személyek/csoportok szamara segitséget nyujtsanak.

8. Minden olyan esetet dokumentaltan kivizsgalunk, mely sérti az esélyegyeldség ¢€s a

fenntarthatosag alapelveit.

Budapest, 2021. 10. 28.

Dr. Borbas Beatrix

vizsgakdzpont igazgatd



