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1. Modositasok jegyzéke

TF Sportvizsgakézpont
Igazgato: Dr. Borbas Beatrix PhD
1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322

Melyik fejezet/Melléklet

Moédositas tartalma

Modositas ideje

hagyomany6rz6 célbol

Teljes dokumentum Név, roviditett név megvaltoztatasa 2022.01.26.
alairas: vizsgakozpont igazgato

Tartalom Tartalom beszlrasa 2022.01.26.

6. fejezet Ellenjegyzés nélkiil érvényes, 2022.01.26.

8. fejezet VizsgakOzpont igazgatd a vezetd. Nincs 2022.01.26.
kozalkalmazott.

9. fejezet Jogszabalyok kovetését végzi az iranyitasi 2022.01.26.
vezeto.

11. fejezet A honlap aktualizalasa a titkarsagvezetd 2022.01.26.
feladata

2.fejezet Székhelyiink hazszama megvaltozott - 2022.02.01.
Egyetem SZMSZ okirata alapjan atirva

8. fejezet Kozalkalmazott helyett alkalmazott 2022.02.01.

14. fejezet, utolsé bekezdés Pecsét hasznalata 2022.03.22.

8.m, A kancellar megsziinése miatt kizardlag a 2022.08.01.
rektor felé tesz adatszolgaltatast

16.a Onall6 weboldal cimének rogzitése 2022.08.01.

Teljes dokumentum Megvaltozott cimer miatt az él6fej 2022.10.01.
kicserélése

3.4, Akkreditacids szam rogzitése 2022.10.01.

3/b TF rovidités hasznalata MTSE helyett 2022.11.01.

Oldal 4 /21



\‘ s TF Sportvizsgakézpont
\\" MAGYAR TESTNEVELESI Igazgatd: Dr. Borbas Beatrix PhD
7| \Z ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
2 EGYETEM +36 1488 1550
.“ /'0' sportvizsgakozpont@tf.hu
—> &S P P
PN

2. TF Sportvizsgakizpont jogdllasa

A Magyar Testnevelési €és Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakozpont a Magyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai

fliggetlenséggel mikddo szervezeti egysége (a tovabbiakban: TF Sportvizsgakdzpont).

TF Sportvizsgakdzpont tevékenységét a szakképzeésrol szold 2019. évi LXXX. térvény, a
szakképzésrol szOolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet,
valamint a nemzeti akkreditalasrél szold torvény szerinti akkreditald szerv altal
személytanusito szervezetként a személyakkreditaciorol sz616 MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

szabvany szerint végzi, az akkreditacié megszerzését kovetden.

3. TF Sportvizsgakiozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Magyar Testnevelési ¢és  Sporttudomanyi Egyetem

Sportvizsgakdzpont
b) Roviditett név: MTSE Sportvizsgakézpont

A Sportvizsgakdzpont hagyomany6rzd célbol a rovid nevet: TF Sportvizsgakdzpont

nevet is hasznalja.

€) Angol megnevezés: Hungarian University of Phisical Education and Sports Science Sport

Examination Center
d) Akkreditacios szama: NAH-12-0050/2022
e) Székhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
f) Telephely: 2481 Velence, Tobiro koz 2.
g) Levelezési cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

h) Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

Oldal 5/21



\‘ , TF Sportvizsgakézpont
\\', MAGYAR TESTN EYELES| Igazgato: Dr. Borbas Beatrix PhD

g §; ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
”\; EGYETEM +36 1488 1550

sportvizsgakozpont@tf.hu

1)  Vezet6i: Vizsgakozpontvezetd és Vizsgakdzpontvezetd-helyettes — részletesen leirva
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzZMSz).

J)  Alapitas datuma: 2021. oktober 1.

k) Alapité okirat kelte (Szenatusi hatarozat): 2021. oktober 1.

I) Gazdalkodasi jogkdr: Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem biztosit. A keret felhasznalasa
tekintetében TF Sportvizsgakozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithaté.
Keretgazdalkodason til a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem iranyitasa alatt
folytat gazdalkodast.
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4. TF Sportvizsgakozpont székhelye és telephelye

TF Sportvizsgakdzpont székhelye 1123 Budapest, Alkotés u. 42-48.

TF Sportvizsgakozpont telephelye 2481 Velence, Tobird koz 2.

5. TF Sportvizsgakizpont feladata

TF Sportvizsgakozpont sport szakképzési alapfeladatok ellatasra vonatkozd jogszabalyoknak
megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyuld szakmai vizsgat, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. TF
Sportvizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai képzéshez
kapcsolodoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatdrozott specidlis szakmai, targyi és
személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre 4allasit az TF  Sportvizsgakdzpont

egylttmiikodési megallapodasok és személyek megbizasan keresztiil biztositja.

6. TF Sportvizsgakozpont szervezete és tevékenységei

TF Sportvizsgakozpont szervezete a koordinacios kozpontbol (a tovabbiakban: Kozpont),
valamint a vizsgahelyszinekbdl (a tovabbiakban: Vizsgahelyszinek) all. A Koézpont a vizsgékat

egyiittmitkddési megallapodas alapjan, Vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont latja el a vizsgaszervezési €s az ahhoz kapcsolddo iranyitasi, humanerdforras-
gazdalkodasi, szolgaltatési, logisztikai, palyazati, lizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,

anyaggazdalkodasi és adminisztracios feladatokat, egylittmiikodve a Vizsgahelyszinekkel.

A Vizsgahelyszinek biztositjak a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat. TF Sportvizsgakdzpont az egyiittmiikodd
Vizsgahelyszineket = dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. TF
Sportvizsgakdzpont a Vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd

irasbeli, hatarozott idejli, megujithaté egyiittmiikdési megallapodast kot.

A vizsga lebonyolitasaban részt vevo személyeket az TF Sportvizsgakézpont bizza meg, minden
esetben egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai koziil a méro €s értékeld személy, valamint

kamarai delegalas hianyaban az TF Sportvizsgakdzpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint
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a vizsga helyszinén az TF Sportvizsgakozpont képviseletével is megbizott jegyzé az TF
Sportvizsgakdzpont altal dokumentaltan kivalasztasra, jovahagyasra és ellendrzésre keriil. Veliik
az TF Sportvizsgakdézpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd

irasbeli egyiittmiikodési megallapodast kot.

Egyiittmikddd partnerekkel, Vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatdsban részt vevé személyekkel a
vizsgakozpontvezetd jogosult szerzodést, megallapodast kotni. TF  Sportvizsgakdzpont
mukodésével kapcsolatos adatkezeléseket az informacios onrendelkezési jogrol szolo 2011.

CXII. torvénnyel és a tovabbi vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban végzi.

7. TF Sportvizsgakozpont vezetoi

TF Sportvizsgakdzpontot a Vizsgakdzpont vezetd vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel a Vizsgakozpont vezetd helyettes latja el a feladatait. A helyettesités idotartamat
¢s jogkorét, kiilonds tekintettel a munkajogviszony 1étesitések, modositasok és megsziintetések

munkaltatdi jogokra — vis maior esetét kivéve — irasba kell foglalni.

8. A Vizsgakozpontvezetd felelosségei és feladatkore

A Vizsgakozpontvezeto felel:

a)  TF Sportvizsgakdzpont munkajaért, szakszeri, fiiggetlen és partatlan, torvényes
miukodéséért,
b)  atanusitassal kapcsolatos dontésekért,

c) arektor ellenjegyzésével TF Sportvizsgakézpont SZMSz-ének kiadasaért,
d)  TF Sportvizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

e) a személytanusitasrol szolo MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany el6irasainak

megfeleld miikddés folyamatos biztositasaért,

f)  TF Sportvizsgakozpont fliggetlen és partatlan mikodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

g) TF Sportvizsgakézpont az TF Sportvizsgakézpontvezetdje altal el6készitett és a

Magyar Testnevelési ¢és Sporttudomanyi Egyetem gazdasagi vezetdje altal
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véleményezett, tovabba a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

Szenatusa altal jovahagyott koltségvetési tervének érvényesitéséért,

h)  TF Sportvizsgak6zpont miikodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositdsdhoz sziikséges targyaldsok lefolytatasaért, a szerzédések megkotéséért a
Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem bels§ szabélyzatainak és a

vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden,
1)  atanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

J)  tantsitasi folyamatban résztvevl személyzet alkalmassagi kovetelményeinek

megallapitasaért és munkajanak irdnyitasaért,

k) a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerii

ellendrzéséért.

A Vizsgakozpontvezeto feladatkore:

TF Sportvizsgakozpont képviseletére teljes jogkorrel az TF Sportvizsgakozpont vezetdje

jogosult. A vizsgakozpont vezetdi feladatokat a vizsgakozpont igazgato latja el.

a)  ajogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfeleléen, 6nalldan vezeti a TF

Sportvizsgakdzpontot,

b) dont minden olyan, a TF Sportvizsgakézpont miikodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tiigyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy

hataskorébe,

C)  gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen a
TF Sportvizsgakdzpont altal hozott dontések €s a feladatkorébe tartozo nyilatkozatok

tekintetében.

d) meghatarozza a TF Sportvizsgakdzpont miikodési politikajat és kiadja a TF

Sportvizsgakdzpont Iranyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

e)  elkésziti a TF Sportvizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakori leirasat,

Oldal 9/21



9)

h)

)

K)

P)

q)

\‘ TF Sportvizsgakézpont
N/, MAGYAR TESTNEVELESl Igazgatd: Dr. Borbas Beatrix PhD

\; ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
.\,’ EGYETEM +36 1488 1550
sportvizsgakozpont@tf.hu

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a TF Sportvizsgakdzpont

egyéb szabdlyzatait,

szervezi ¢és ellendrzi a TF Sportvizsgakézpont feladatainak végrehajtasat, biztositja

a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges

— hataskorébe nem tartoz6 — intézkedések megtételét,

gyakorolja az e szabalyzatban és a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

egy¢éb szabalyzataiban raruhazott munkaltatdi jogokat,

évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Magyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem beszamoldjanak, jelentésének és

koltségvetésének elkészités¢hez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tajékoztatast ad a Szenatus részére a TF

Sportvizsgakdzpont tevékenységérol,

gondoskodik az adatok folyamatos aktualizalasarol ¢és adattisztitasarol az

elektronikus nyilvantartasokban,

teljesiti a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem fenntartdja, a rektora

altal kért adatszolgaltatast,

szakmai értekezletet hiv 6ssze az TF Sportvizsgakdzpont miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabol,

sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol

sz0l06 szabalyok szerint végzi,
képviseli a TF Sportvizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,
javaslatot tesz az iranyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

javaslatot tesz a TF Sportvizsgakdzpont alapfeladatara létesitett munkakorre
benyujtott palydzat elbirdlasakor a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

rektora szamara,
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s)  kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t) megszervezi, ellen6rzi az TF Sportvizsgakozpont miikddését érintdé dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.

A Vizsgakdzpont vezetd helyettes hataskorei és feladatai:

A vizsgakdzpont vezetd helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a Vizsgakdzpont vezetdt
annak tavolléte, akadalyoztatasa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
Vizsgakdzpontvezeto a feladatai ellatdsara képtelen lenne. A helyettesités idétartamat és jogkorét

— vis maior esetét kivéve - irasban kell rogziteni.

A Vizsgakdzpontvezetd-helyettes a  munkakori  leirdsdban  meghatdrozott - a
Vizsgakozpontvezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozd - feladatokat Onalldan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén a vezetd helyettesére az TF Sportvizsgakdzpont
vezetdjére vonatkozo jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A helyettes a helyettesitett személy
feladatkorébe tartozo tigyekben jar el a jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban, az SzMSz-
ben, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott korlatozasokkal. A helyettes a helyettesités
ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt munkaba allasat

kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasokkor,
illetve a 30 napot meghalado tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakort a munkakor
ellatasara megbizott 1) alkalmazottnak vagy a munkakor helyettesitésével megbizott

alkalmazottnak kell atadni, ennek hidnyaban a munkakort a kozvetlen vezetonek kell atadni.
9. A mindségiranyitdsi vezeto felelosségei és feladatkore

A mindségiranyitasi vezetd feladata, hogy a miikdodési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikddtesse az TF Sportvizsgakdzpont iranyitdsi rendszerét az Iranyitési
Kézikdnyv szerint (a tovabbiakban: IKK). A rendszer folyamatait ellendrzi és feliigyeli, részt

vesz az elemzésben ¢€s a fejlesztésben.

A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikodtetésével biztositja minden

vizsgdz6 partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.
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A mindségiranyitasi vezeto felel:

a)

b)

a tanusitasi rendszer miikddési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért ¢&s

megvaldsulasuk ellendrzéséért.

a tanusitasi rendszer szakszerliségét, partatlansagat biztositd szabalyzatok, valamint az

iranyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra valo eloterjesztéséért.

A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

1)

panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belso és kiilso jelentések elkészitése,
folyamatellen6rzések végrehajtasa,

vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

iranyitasi modszerek alkalmazésa,

az TF Sportvizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének feliigyelete; miikodtetése, elemzése és

folyamatos fejlesztése,

a vizsgaztatds mindségének ¢és a vizsgadzo személyek elégedettségének nyomon kdvetése

¢s fejlesztése,
a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinalasa,

gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossdg eldmozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az irdnyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasarol, leirdsardl, bevezetésérol és fenntartasardl; az ellendrzési folyamatok

elvégzésérol,

belsé auditterv készitése €s jovahagyasra eloterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak

felligyelete,
vezetOségi atvizsgalas tdmogatésa,

a belsd audittal kapcsolatban az Iranyitasi Kézikdnyvben leirtak betartésa,

m) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes minéségi ellendrzése,

n)

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

Oldal 12 /21



\‘ TF Sportvizsgakézpont

" MAGYAR TESTN EVELES| Igazgato: Dr. Borbas Beatrix PhD
\/ ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48., K1, C322
.\,’ EGYETEM +36 1488 1550

sportvizsgakozpont@tf.hu

0) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,
p) mindségligyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalasa,
g) amindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

) részvétel a problémat kivalto okok felderitésében, a hibak korrigalasdban és

megeldzésében,

S) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a Vizsgakozpontvezetd és az

egyéb érintettek részére.

t) A jogszabalyi valtozasokat, a KKK/PK-k valtozasait dokumentaltan heti

rendszerességgel koveti.

10. Belso auditor felelosségi és feladatkore:

A Vizsgakdzpont vezetd a jovahagyott belsdé auditorok koziil, vagy kiilsds, iranyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bir6 szakembert kér fel a belsd audit elvégzésére. A belsd

auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsd auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansagon alapuld miikodési folyamatok biztositasanak és az

iranyitasi rendszernek a tdmogatasaért,
b) anem megfeleldéségek feltarasaért és megoldasukra javaslatok megfogalmazasaért,

C) az iranyitasi vezetd munkajanak tamogatasaért, a bels6 audit soran

A bels0 auditor feladatkore:

a) kapcsolattartas az iranyitasi vezetovel,

b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozasa, interjuk

elvégzése

c) abelsd audit IKK szerinti dokumentalasa
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11.A titkarsagvezetd felelosségei és feladatkore:

A titkarsdgvezeto felel:

3)
b)

c)

TF Sportvizsgakdzpont vezetd munkdjanak tamogatasaért,
ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat,

TF  Sportvizsgakdzpont  nyilvantartasainak  jogszabalyoknak  megfeleld  és

informaciobiztonsagi szempontokat figyelembe vevo kezeléséért,

Megbizas alapjan feladata a belsd audit lefolytatasa.

A titkarsagvezeto feladatkore:

a)

b)

d)

€)

9)

h)

elvégzi a napi adminisztracios feladatokat (anyag €s eszkozrendelés, 1étszdmjelentés,

egy¢b HR adminisztracio stb.),

a beérkezo leveleket, iratokat érkezteti, valogatja, szétosztja, tovabbitja a cimzetteknek

vagy a hataskorrel rendelkezdknek,

fogadja a telefonokat és tdmogatja a felmeriild ligyek intézést, az érdeklddéstdl fiiggden
informaciot nyujt,

intézi az TF Sportvizsgakozpont kiilsé és belsd levelezését, tovabbitja a leveleket az

illetékesek felé,

elektronikus nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, fénymasol,

szkennel,

papir alapu ¢és elektronikus nyilvantartdsokat vezet, a gy(jtott adatokat rendszerbe

foglalja,

kapcsolatot tart az TF Sportvizsgakdzpont és az egyetem dolgozodival, a

vizsgahelyszinekkel, valamint az egyéb szervezeti egységekkel,

a honlap folyamatos aktualizalasa,
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i) fogadja a latogatokat,

j) iktat, rendszerez és irattaroz,

k) értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

I) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

m) intézkedik a meghibdsodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

n) sziikség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladatot.

12. A munkaltatoi jogkor gyakorldsa

A Vizsgakozpont vezetdt a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem rektora bizza meg

legfeljebb 5 évig terjedd hatarozott iddre, illetve vonja vissza a megbizasat.

A Vizsgakozpont vezetd felett a munkaltatdi jogokat - az utasitasi jogkor kivételével —a Magyar

Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem rektora gyakorolja.

TF Sportvizsgakdzpont vezetdje a munkéja szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egyiittmiikodési megallapodasok megkdtésével kapcsolatban,
valamint a vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasaval kapcsolatban €s a koltségvetési

keret felhasznalasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato.

TF Sportvizsgakdzpont vezetdje a Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetem Szervezeti
és Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint - a munkajogviszony létesitése és megsziintetése
kivételével - gyakorolja az TF Sportvizsgakézpont alkalmazottai feletti munkaltatdi jogokat. A
munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi joggal rendelkezik a

Magyar Testnevelési és Sporttudoméanyi Egyetem rektora felé.

TF  Sportvizsgakdozpont munkatarsainak munkakori leirdsai  elkészitésérél az TF
Sportvizsgakdzpont vezetdje gondoskodik. A munkakori leirdst a Magyar Testnevelési és

Sporttudoményi Egyetem HR Iroda altal kiadott egységesitett formatumban kell elkésziteni.
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Amennyiben az TF Sportvizsgakézpont olyan uj feladat feleldsévé valik, melyet korabban nem
latott el, vagy a feladatellatasanak modja, ideje jelentdsen modosul, akkor a szervezeti egység

érintett munkatarsainak munkakori leirasat feliil kell vizsgalni.

13. A kiadmanyozds rendje, iratkezelés és bélyegzohaszndlat rendje

A kiadmanyozés az tigyben torténd kozbensd intézkedésre, érdemi dontésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A kiadményozési jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbens6é intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért ¢és alakisdgaért a

kiadmanyozo felelds.

Kiadmanyozasi joggal a Vizsgakdzpontvezetd rendelkezik. A kiadményozasi jog tovabb nem

ruhazhato.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat az TF Sportvizsgakozpont munkatarsai az Iratkezelési

Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden végzik.

TF Sportvizsgakdozponthoz beérkezd iratok atvételérdl az erre kijelolt munkatars gondoskodik,

aki elvégzi az iratok iktatasat és a kiadmanyozast kovetden gondoskodik az iratok tovabbitasarol.

A helyi irattarban elhelyezett iratok kezelése €s a kozponti irattarba adasanak elokészitése az erre

kijeldlt munkatars feladata.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokra torténd kijeldlést az érintett munkatars munkakdori

leirdsdban szerepeltetni kell.

TF Sportvizsgakdzpont a Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat 1.8. pontja szerint kezeli a
bélyegzOk hasznalatat. A  bélyegzOk nyilvantartdsat, kiadasat ¢&s visszavételét a

Vizsgakdzpontvezetd altal erre kijelolt munkatars latja el.
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14. TF Sportvizsgakizpont dltalanos miikodése, gazdalkoddsa

TF Sportvizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek a Magyar Testnevelési és
Sporttudoményi Egyetem altalanos miikodésére vonatkoz6 szabalyzatai (pl. a gazdalkodasi,
kotelezettségvallalasi, lizemeltetési, stb. folyamatokkal foglalkoz6 szabalyzatok) amennyiben

azok az TF Sportvizsgakozpont fiiggetlen és partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

Gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely keretet a Magyar Testnevelési
és Sporttudomanyi Egyetem biztosit. A Kkeret felhasznalasa tekintetében az TF

Sportvizsgakozpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

TF Sportvizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, dologi
és pénziigyi feltételekkel. Az TF Sportvizsgakdzpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem altal biztositott keretgazdalkodasi forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. Az TF Sportvizsgakdzpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
Osszeallitott, és a Magyar Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem 4&ltal megallapitott, a
Vizsgakozpontvezetd altal el6készitett, a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
gazdasagi vezetdje altal véleményezett, a Szenatus altal jovahagyott kdltségvetés tartalmazza. A
Vizsgakozpontvezeté6 szakmai véleményét a Szenatus koteles figyelembe venni a
koltségvetés vonatkozasaban. Az TF Sportvizsgakozpont gazdalkodasra vonatkozo
részletszabalyai tekintetében a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem gazdalkodéaséara

vonatkoz6 szabalyzatok alkalmazandok.

Az TF Sportvizsgakdzpont valamennyi vezetdje ¢és munkatarsa koteles a feladatok
végrehajtasaban egylittmiikodni a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem vezetdivel
¢s munkatarsaival. Az egylittmikodés kialakitasaért a Vizsgakozpontvezetd €s a Magyar

Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem rektora a feleldsek.
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15. TF Sportvizsgakiozpont képviselete és aldirdsi jogosultsagok

TF Sortvizsgakdzpontot a Vizsgakozpontvezetd képviseli. Aldirdsra onalléan jogosult az TF
Sportvizsgakdzpont koltségvetésének terhére, a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi

Egyetem kotelezettségvallalasi szabalyaival harmonizélva.

16. Belso szabadlyozads eszkozei és azok nyilvanossdaga

TF Sportvizsgakdzpont belsé szabalyozasanak eszkozei a szabalyzat és az eljarasrend, valamint
az utasitas. A szabalyzat és az eljarasrend az TF Sportvizsgakdzpont egészére érvényes, kotelezd
erejii jogi norma, mely az irdnyadd jogi kornyezet altal meghatarozottak szerint kiadott, a

tanusitasi testiiletre vonatkoz6 szabalyzatokat jelenti.

Az utasitas a Vizsgakdzpontvezetd altal hataskorében kiadott belsd szabalyozas. Az utasitas az

altala érintett személyi kor vonatkozasaban kotelezd erejii jogi norma.

TF Sportvizsgakdzpont a tevékenységére és mikodésére vonatkozo jogi normak nyilvanossagat

az alabbiak szerint biztositja:

a. az TF Sportvizsgakdzpont tevékenységére ¢és milkodésére vonatkozod
jogszabalyok jegyzékét, kozzéteszi a honlapjan, és link-kapcsolatot biztosit a
jogszabalyok  hatdlyos szOovegének ingyenes elérhetdségét  biztositd

www.sportvizsgakozpont.hu honlapra,

b. a vizsgara jelentkez6, az TF Sportvizsgakdzpontban vizsgazott személyek
szdmara informativ szabalyzatok és eljarasrendek hatalyos, és a jovében hatalyba

1€p6 szovegét a honlapon kozzéteszi,

Cc. a személyzet munkavégzéséhez sziikséges hatalyos dokumentumokat,

utasitasokat a belsé halozaton kozzéteszi.
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17. A belsé és kiilso tajékoztatas eszkozei és forumai

TF Sportvizsgakdzpont a honlapjan ¢és intranetes halozatdn keresztiil ad tdjékoztatast a
tantsitasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tantsitassal kapcsolatos és a napi munkat

érintd aktualitasokrol.

A Vizsgakozpontvezetd rendszeres értekezletek 1tjan biztositja a tanusitd szervezet

tevékenységének gordiilékenységét.

TF Sportvizsgakozpont nyilvanossa teszi a mitkodéséhez kapcsolodd kulcseredményeit €s az

iranyitasi rendszeréhez kotddd kozérdekii informacidit.

18. TF Sportvizsgakizpont kapcsolattartasanak a rendje

A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem vezetdivel az TF Sportvizsgakdzpont

vezetdje tartja a kapcsolatot.

A személyes kapcsolattartds legalabb negyedévente egy alkalommal tartott vezetdi
értekezleteken biztositott, amelyeken a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
vezetdségén kivil részt vehetnek egyéb meghivottak, mint az intézmények vezetdi, vagy a

témaban érintett kollégak.

A vizsgaszervezd intézmény feladatainak Osszehangolt ellatdsa érdekében koteles
egylittmiikodni a Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetem vezetdségével, kotelesek

egymast rendszeresen tajékoztatni, valamit sziikség szerinti egyeztetéseket tartani.

A vizsgaszervezd intézmény koteles minden érintettel kapcsolatot tartani a lehetd

legmegfelelobb modon, e-mailben, telefonon, személyes taldlkozas alkalmaval, egyéni vagy
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csoportos megbeszéléseket tarthat annak érdekében, hogy a vizsgdk megszervezése a

leggordiilékenyebben, €s a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden torténjen.

A vizsgaszervezd intézmény a kapcsolattartdas jogszabaly szerinti kovetelményeit a

folyamatszabalyozasban szabalyozza. (pl: kotelezo vizsgak ellotti értesitések modja és formaja.)

19. Szabadsdgok kiaddsdara vonatkozo rendelkezések

TF Sportvizsgakdzpontvezetd targyév marcius 31-ig jovahagyja az éves szabadsagtervet. Az
éves szabadsagtervet a munkatarsak igényeinek figyelembevételével ugy kell dsszedllitani, hogy

igazodjék a tanév idébeosztadsdhoz és a varhaté munkaterheléshez.

A rendes szabadsag engedélyezésére a szabadsagengedély alairasaval kertil sor.

20. Etikai szabadlyok

TF Sportvizsgakdzpont munkatdrsai kotelesek a Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi
Egyetem jo hirnevét megdrizni, valamint a foglalkoztatasra irdnyad6 jogszabalyokban és belsd

szabalyzatokban eldirtakat betartani.

21. Zaro rendelkezések

A Vizsgakdzpontvezetd a vizsgaztatdssal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben 6nalldan jogosult a sajtdval kapcsolatot tartani. A sajtoval torténd kapcsolattartartas
soran figyelembe kell venni a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemre vonatkozo
fenntartoi és a Magyar Testnevelési és Sporttudoméanyi Egyetem belsd és kiilsé kommunikaciora

vonatkozo utasitasait.
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TF Sportvizsgakdzpontra a jelenlegi SzZMSz-t, az IKK-t ¢és egyéb, a Magyar Testnevelési és
Sporttudomédnyi Egyetem altaldnos mitkddését meghatdroz6 szabalyzatait egylittesen kell

alkalmazni.

A jelen SzMSz-ben és az TF Sportvizsgakdzpont belsé szabalyzataiban nem rendelkezett
kérdésekben az TF Sportvizsgakozpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem

altalanos miikddését meghatarozo szabalyzatait koteles alkalmazni.

Kelt: Budapest, 2023.02.07.

Dr. Borbas Beatrix
Vizsgakozpont igazgatod

Jovéhagyom:

Prof. Dr. Sterbenz Tamas

a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem rektora
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