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1. Modositdsok jegyzéke

Melyik fejezet/Melléklet Maddositds tartalma Médositas ideje

Teljes dokumentum Név, roviditett név megvaltoztatisa 2022.01.26.
alairds: vizsgakbzpont igazgatd

Tartalom Tartalom beszirasa 2022.01.26.
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vezetd.

11. fejezet A honlap aktualizdlasa a titkarsagvezetd 2022.01.26.
feladata

2.fejezet Székhelytlink hazszdma megvéltozott - 2022.02.01.
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2. A TF Sportvizsgakozpont jogilldsa

A Magyar Testnevelési €s Sporttudoméanyi Egyetem Sportvizsgakézpont a Magyar
Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) jogi személyiséggel
rendelkezd, teljes szakmai fliggetlenséggel miik6dd szervezeti egysége (a tovabbiakban: TF
Sportvizsgakézpont).

A TF Sportvizsgakozpont tevékenységét a szakképzésrol sz6l6 2019. évi LXXX. torvény (a
tovabbiakban: Szkt.), a szakképzésr6l sz016 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (I1.
7.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Szkr.), valamint a nemzeti akkreditalasrol szol6 torvény
szerinti akkreditalo szerv 4ltal személytanusito szervezetként a személyakkreditaciorol sz6l6
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 szabvany (a tovébbiakban: Szabvéany) szerint végzi, az

akkreditacié megszerzését kovetden.

3. A TF Sportvizsgakozpont alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Magyar Testnevelési ¢&s Sporttudominyi Egyetem
Sportvizsgakézpont

b) Roviditett név: MTSE Sportvizsgakdzpont

A Sportvizsgakézpont hagyomény6rzd célbol a rovid nevet: TF Sportvizsgakdzpont

nevet is hasznélja.
¢) Angol megnevezés: Hungarian University of Sports Science Sport Examination Center
d) Akkreditacios szama: NAH-12-0050/2022
;) S;ékhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
f) Telephely: 2481 Velence, Tébird koz 2.
g) Levelezési cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

h) Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

i)  Vezetbi: Vizsgakdzpontvezetd és VizsgakozpontvezetS-helyettes — részletesen leirva

jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SzMSz).

j)  Alapitas datuma: 2021. oktéber 1.

k) Alapit6 okirat kelte (Szenatusi hatarozat): 2021. oktober 1.



1)  Gazdalkodasi jogkor: Gazdalkodésa tekintetében éves keretgazdalkodést folytat, amely
keretet az Egyetem biztosit. A keret felhasznldsa tekintetében a TF Sportvizsgakézpont
vezetdje szakmai kérdésekben mem utasithaté. Keretgazddlkoddson til az Egyetem

iranyitdsa alatt folytat gazdalkodast.

TF Sportvizsgakdzpont székhelye és telephelye
A TF Sportvizsgakdzpont székhelye 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

A TF Sportvizsgakdzpont telephelye 2481 Velence, Tébird koz 2.

4. A TF Sportvizsgakozpont feladata

A TF Sportvizsgakdzpont sport szakképzési alapfeladatok ellataséra vonatkozo jogszabélyoknak
megfelelen szervezi €s bonyolitja le a szakma megszerzésére irdnyulé szakmai vizsgét, illetve
a szakmai képzéshez kapcsolddéan megszerezhet szakképesitésre iranyuld képesitd vizsgat. A
TF Sportvizsgakozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmékra, illetve szakmai
képzéshez kapcsoldddan megszerezheté szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai,
targyi és személyi feltételeknek. Feltételek rendelkezésre 4llasat a TF Sportvizsgakdzpont
egyuttmiikodési megallapodasok és szakértdk megbizasan keresztiil biztositja.

5. A TF Sportvizsgakizpont szervezete és tevékenységei

A TF Sportvizsgakdzpont szervezete a koordinaciés kdzpontbé!l (a tovabbiakban: Kd&zpont),
valamint a vizsgahelyszinekbél (a tovabbiakban: Vizsgahelyszinek) 4ll. A Kozpont a vizsgakat
egytittmikddési megallapodas alapjan, Vizsgahelyszineken bonyolitja le.

A Kozpont 1atja el a vizsgaszervezési és az ahhoz kapcsolédé irdnyitasi, huménerdforras-
gazdalkodasi, szolgaltatdsi, logisztikai, palyazati, iizemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi,

anyaggazdalkodasi és adminisztraci6s feladatokat, egyiittmiikddve a Vizsgahelyszinekkel.

A Vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet, helyiséget,
gepeket, berendezéseket, eszkozoket, anyagokat. A TF Sportvizsgakézpont az egyiittmitksdé
Vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellenérzi. A TF
Sportvizsgakézpont a Vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kételezettségeket rogzitd

irasbeli, hatdrozott idejli, megujithato egyiittmiikodési megallapodast kot.
A vizsga lebonyolitdsaban részt vev személyeket a TF Sportvizsgakdzpont bizza meg, minden
esetben egy adott vizsgara. A vizsgabizottsag tagjai koziil a mérd és értékels személy, valamint

)

f
r.



kamarai delegélés hidanyaban a TF Sportvizsgak6zpont altal valasztott vizsgafeliigyeld, valamint
a vizsga helyszinén a TF Sportvizsgakdzpont képviseletével is megbizott jegyz6 a TF
Sportvizsgakozpont dltal dokumentaltan kivalasztasra, jovahagydasra és ellenérzésre keriil. Veliik
a TF Sportvizsgakdzpont az adott vizsgara érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket rogzitd

irasbeli egyiittmiikodési megéllapodast kot.

Egyiittmiik6dé partnerekkel, Vizsgahelyszinekkel, vizsgaztatdsban részt vevd személyekkel a
vizsgak$zpontvezetd jogosult szerzodést, megallapodast kotni. A TF Sportvizsgakozpont
milkodésével kapcesolatos adatkezeléseket az informacids onrendelkezési jogrol szolé 2011.

CXIL. térvénnyel és a tovabbi vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban végzi.

6. A TF Sportvizsgakizpont vezetoi

A TF Sportvizsgakdzpontot a Vizsgak$zpontvezet vezeti, tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén
teljes jogkorrel a Vizsgak6zpontvezetd-helyettes 14tja el a feladatait. A helyettesités id6tartamat
és jogkorét, kiilonds tekintettel a munkajogviszony létesitések, modositasok €s megsziintetések

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

7. A Vizsgakozpontvezeto felelossége és feladatkore

A Vizsgakézpontvezetd felel:

a) A TF Sportvizsgak6zpont munkajaért, szakszeri, fiiggetlen és partatlan, torvényes
miikodéséért,

b) atanusitassal kapcsolatos dontésekért,

¢)  arektor ellenjegyzésével a TF Sportvizsgak6zpont SzMSz-ének kiadasaért,
d) a TF Sportvizsgak6zpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,
€) aSzabvany elbirasainak megfelelé mikddés folyamatos biztositaséért,

f)  aTF Sportvizsgakdzpont fiiggetlen és partatlan miitkodéséhez sziikséges személyi és

targyi feltételek biztositasanak koltségvetési vonzatinak érvényesitéséért,

g) a TF Sportvizsgak6zpontvezetSje altal elokészitett és a Magyar Testnevelési és
Sporttudomanyi Egyetem gazdasagi vezetGje altal véleményezett, tovabba az

Egyetem Szenatusa 4ltal jovahagyott koltségvetési tervének érvényesitéséért,
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h)

3)

k)

a TF Sportvizsgakdzpont miikddéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasahoz sziikséges targyaldsok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért az
Egyetem bels6 szabalyzatainak és a vonatkozé jogszabalyi eldirdsoknak

megfelel6en,

a tanusitasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

tanuisitasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassigi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkéjanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rSgzitéséért és rendszerszerd

ellendrzéséért.

A Vizsgakézpontvezetd feladatkore:

A TF Sportvizsgakdzpont képviseletére teljes jogkdrrel a TF Sportvizsgakozpont vezetje

jogosult. A vizsgakdzpontvezet6i feladatokat a vizsgakdzpont igazgaté latja el.

a)

b)

d)

g)

h)

a jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfeleléen, 5nalléan vezeti a TF

Sportvizsgakézpontot,

dont minden olyan, a TF Sportvizsgakézpont miikdésével, feladatellatasaval
kapcsolatos {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy

hataskorébe,

gyakorolja a jogszabélyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiiléndsen a
TF Sportvizsgakbzpont altal hozott dontések és a feladatkdrébe tartozo nyilatkozatok

tekintetében.

meghatdrozza a TF Sportvizsgakozpont miikodési politikajat &s kiadja a TF
Sportvizsgakdzpont Irdnyitasi Kézikonyvét és szabalyzatait,

elkésziti a TF Sportvizsgakdzpontban foglalkoztatottak munkakdri lefrasat,

kiadja az éves audittervet és az éves munkatervet, valamint a TF Sportvizsgakdzpont
egyéb szabalyzatait,
szervezi és ellendrzi a TF Sportvizsgakdzpont feladatainak végrehajtésat, biztositja

a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdséhoz sziikséges

— hataskdrébe nem tartozé — intézkedések megtételét,



i)  gyakorolja az e szabalyzatban és az Egyetem egyéb szabalyzataiban raruhazott
munkaltatéi jogokat,

j)  évente, illetve a feliigyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az

Egyetem beszamoldjanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k)  adatot szolgaltat, és legalabb félévente irdsos tajékoztatast ad a Szenétus részére a TF

Sportvizsgakézpont tevékenységérol,

1)  gondoskodik az adatok folyamatos aktualizéldsarél és adattisztitasardl az

elektronikus nyilvantartasokban,
m) teljesiti az Egyetem fenntartdja, a rektora altal kért adatszolgaltatast,

n) szakmai értekezletet hiv 6ssze a TF Sportvizsgakdzpont miikddésével kapesolatos
feladatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az

operativ feladatok iranyitasa céljabdl,

0) sajat hataskorben ellatando feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol

$z010 szabalyok szerint végzi,
p) képviseli a TF Sportvizsgakdzpontot a hataskorébe tartozé ligyekben,
q) javaslatot tesz az irnyitasa ala tartozé munkavallalok elismerésére,

r) javaslatot tesz a TF Sportvizsgakézpont alapfeladatara létesitett munkakorre

benytjtott palyazat elbiralasakor az Egyetem rektora szamaéra,
s)  kozremiikddik a biztonsagos €s egészséges munkafeltételek megteremtésében,

t)  megszervezi, ellendrzi a TF Sportvizsgak6zpont miikodését érinté dontések,

allasfoglalasok végrehajtasat.

A vizsgakdzpontvezeti-helvettes hataskore és feladatai:

A vizsgakozpontvezetd-helyettes altalanos hataskorrel helyettesitheti a Vizsgakdzpontvezetot
annak tavolléte, akadalyoztatisa vagy barmely olyan helyzet esetén, amelyben a
Vizsgakozpontvezetd a feladatai ellatasara képtelen lenne. A helyettesités idétartamat és jogkorét

— vis maior esetét kivéve — irasban kell rogziteni.

A Vizsgakdézpontvezeto-helyettes a  munkakori leirdsdban  meghatérozott - a
Vizsgakézpontvezetd hataskérébe és feladatai kozé tartozo - feladatokat Onalldan is
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gyakorolhatja. Altalanos helyettesités esetén a vezetd helyettesére a TF Sportvizsgakdzpont
vezetdjére vonatkozo jogok és kételezettségek vonatkoznak. A helyettes a helyettesitett személy
feladatkorébe tartozé tigyekben jar el a jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, az SzMSz-
ben, illetve a munkakdri leirdsban meghatérozott korlatozdsokkal. A helyettes a helyettesités
ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt munkéba 4llasat

koveten haladéktalanul tajékoztatni.

A munkako6rdk 4tadds-atvételét az egyes munkakdrokben bekovetkezd személyi valtozasok
eseten, illetve a 30 napot meghalado tartds tavollét esetén kell végrehajtani. A munkakért a
munkakdr elltdsdra megbizott 0] alkalmazottnak vagy a munkakor helyettesitésével megbizott
alkalmazottnak kell 4tadni, ennek hidnyaban a munkakort a kézvetlen vezetdnek kell 4tadni.

8. A mindéségirdnyitdsi vezetd felelGsségei és feladatkore

A mindségiranyitdsi vezeté feladata, hogy a miikodési politikara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan m{ikddtesse a TF Sportvizsgakdzpont iranyitasi rendszerét az Iranyitasi Kézikonyv
szerint (a tovabbiakban: IKK). A rendszer folyamatait ellenérzi és feliigyeli, részt vesz az

elemzésben és a fejlesztésben.

A megfelelé kockazatkezelési rendszer kialakitasdval, miikodtetésével biztositja minden

vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

A min6ségiranyitisi vezetd felel:

a) a tanUsitdsi rendszer mikodési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért és

megvaldsulasuk ellenérzéséért.

b) a tanusitdsi rendszer szakszer(iségét, pértatlansagat biztosito szabalyzatok, valamint az

irdnyitasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra vald eléterjesztéséért.

A minéségiranyitisi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartisa és kezelése,
b) aszolgaltatds mindségével kapcsolatos belsd és kiilsé jelentések elkészitése,
¢) folyamatellenérzések végrehajtasa,

d) vizsgaztatdk tevékenységének nyomon kdvetése,



g)

h)

i)

k)

D

irdnyitasi modszerek alkalmazésa,

a TF Sportvizsgakdzpont irdnyitdsi rendszerének feliigyelete; mikddtetése, elemzése és

folyamatos fejlesztése,

a vizsgéztatas minGségének és a vizsgazo személyek elégedettségének nyomon kovetése

és fejlesztése,
a kockéazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa és koordinalasa,

gondoskodik a jeloltek kovetelményeivel kapcsolatos tudatossidg elémozditasarol az
egész szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szamara sziikséges folyamatok
azonositasardl, leirasardl, bevezetésérol ¢és fenntartasarol, az ellen6rzési folyamatok

elvégzésérol,

bels6 auditterv készitése és jovahagydasra elGterjesztése, a belsd audit végrehajtasanak

feliigyelete,
vezetOségi atvizsgalas timogatasa,

a bels6 audittal kapcsolatban az Iranyitasi Kézik6nyvben leirtak betartasa,

m) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgdk mintavételes mindségi ellendrzése,

n)
0)
P

Q)

t)

vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,

mindségiigyi jegyz6konyvek és dokumentumok atvizsgalésa,

a minéségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

részvétel a problémat kivéltd okok felderitésében, a hibék korrighldsdban és
megelézésében,

a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a Vizsgakdzpontvezetd €s az

egy¢€b érintettek részére,

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

rendszerességgel koveti,

mindségiranyitasi feladatkérében eljarva irdnyitja a vizsgaszervez6k munkajat.
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9. Belso auditor feleldsségi és feladatkore:

A Vizsgakdzpontvezetd a jovahagyott belsé auditorok koziil, vagy kiilsGs, irényitasi
rendszerekkel kapesolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére. A belsd

auditort megbizza az audit elvégzésével.

A belsd auditor felel:

a) a partatlansagon és elfogulatlansigon alapulé miiksdési folyamatok biztositdsanak és az

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

) az irdnyitasi vezetd munkdajanak tdmogataséért, a bels6 audit soran.

A bels6 auditor feladatkére:

a) kapcsolattartas az iranyitési vezetével,

b) a BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES kidolgozésa, interjik

elvégzése,

¢) abelsé audit IKK szerinti dokumentalasa.

10.A titkdrsdgvezetd feleldsségei és feladatkore:

A titkdrsaovezeté felel:

a) aTF Sportvizsgakodzpont vezet munkéjanak tdmogatasaért,

b) a TF Sportvizsgakbzpont nyilvantartisainak jogszabalyoknak megfelel6 és

informécidbiztonsagi szempontokat figyelembe vevé kezeléséért.

A titkarsdovezet feladatkore:

a) elvégzi a napi adminisztracids feladatokat,
b) abeérkez6 leveleket, iratokat iktatja, kezeli és tovabbitja a hatdskorrel rendelkezsk felé,

c) kapcsolatot tart a vizsgéra jelentkezokkel, szakértokkel, egyiittmiikds partnerekkel és az

Egyetem mas szervezeti egységeivel,

d) nyilvantartdsokat vezet, kimend levéltervezeteket készit, /
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g)

h)

i)

a honlap folyamatos aktualizalasa,

értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,

kezeli és nyilvantartja a bélyegzoket,

intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

szilkség esetén felettese utasitasara koteles ellatni barmely a képzettségének megfeleld

feladatot.

11.A4 vizsgaszervezok feladatkore:

A vizsgaszervez felel:

2)
b)

a vizsgak szakszer( és pontos elokészitéséért €s lebonyolitasaért;

ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

A vizsgaszervezd feladatkore:

a)
b)

2

h)

felveszi a kapcsolatot a vizsgéra jelentkezokkel;

Osszegyjti, ellenérzi, és nyilvantartja a vizsgajelentkezések csatolményait €s a vizsgara

bocsathatosagot igazold dokumentumokat;
ellatja a vizsgaszervezés teljeskérii adminisztracidjat;

a vizsgaszoftveren meghatirozott jelentkezési hatariddig beérkezett jelentkezOk részére

szamlat allittat ki a gazdasagi feladatok ellatasaért felel6s szervezeti egységgel;

kapcsolatot tart és tadjékoztatast ad a vizsgara jelentkezdkkel, vizsgahelyszinekkel,

vizsgabizottsag tagjaival és jegyzokkel;
elokésziti a bizonyitvanyokat, vizsgatdrzslapokat;

a felmentési kérelem alapjaul szolgald igazolé dokumentumokat, kérelmeket, €s egyeb

vizsgazdi megkereséseket a vizsgakdzpont igazgato felé tovabbitja;

egylttmikodési  megallapodasok, megbizasok (Gsszeférhetelenség, partatlansag

ellendrzést kovetd) elokészitése;
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12. A munkdltatoi jogkor gyakorldsa

A VizsgakézpontvezetGt a Magyar Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem rektora bizza meg

legfeljebb 5 évig terjedd hatérozott idre, illetve vonja vissza a megbizasat,

A Vizsgakdzpontvezetd felett a munkaltatéi jogokat - az utasitési jogkor kivételével — a Magyar
Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem rektora gyakorolja.

A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje a munkéja szakmai része, valamint a munkaltatéi jogkoéreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egyiittm{ikddési megéllapodasok megkotésével kapcsolatban,
valamint a vizsgaztatisban részt vevé személyek kivalasztasaval kapcsolatban és a koltségvetési

keret felhasznaldsa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato.

A TF Sportvizsgakézpont vezetbje a Magyar Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint - a munkajogviszony létesitése és
megszintetése kivételével - gyakorolja a TF Sportvizsgakdzpont alkalmazottai feletti
munkaltatdi jogokat. A munkajogviszony létesitése és megsziintetése tekintetében javaslattételi

joggal rendelkezik a Magyar Testnevelési és Sporttudoményi Egyetem rektora felé.

A TF Sportvizsgakézpont munkatérsainak munkakori lefrasai  elkészitésérl a TF
Sportvizsgakdzpont vezetbje gondoskodik. A munkakéri leirast a Magyar Testnevelési és
Sporttudomanyi Egyetem HR Iroda altal kiadott egységesitett formatumban kell elkésziteni.

Amennyiben a TF Sportvizsgakdzpont olyan 1j feladat felelésévé valik, melyet korabban nem
latott el, vagy a feladatellatdsanak médja, ideje jelentdsen médosul, akkor a szervezeti egység

érintett munkatérsainak munkakori lefrésat feliil kell vizsgalni.

13. A kiadmdnyozds rendje, iratkezelés és bélyegzéhaszndlat rendje
A kiadmdnyozés az ligyben torténd kézbensd intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsé
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadményozési jog
magaban foglalja az intézkedést, a kozbensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattdrba helyezésének jogit. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a

kiadmanyoz6 felel6s.

Kiadmanyozasi joggal a Vizsgakézpontvezets rendelkezik. A kiadményozasi jog tovabb nem
ruhazhato.
Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a TF Sportvizsgakdzpont munkatarsai az Iratkezelési

Szabalyzat rendelkezéseinek megfeleléen végzik.
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A TF Sportvizsgakdzponthoz beérkezo iratok atvételérol az erre kijel6lt munkatars gondoskodik,

aki elvégzi az iratok iktatdsat és a kiadmanyozast kvetden gondoskodik az iratok tovabbitasarol.

A helyi irattarban elhelyezett iratok kezelése és a kdzponti irattirba adasénak el6készitése az erre

kijel6lt munkatars feladata.

Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokra t6rténd kijel6lést az érintett munkatars munkakori

leirasaban szerepeltetni kell.

A TF Sportvizsgakozpont hivatalos bélyegz6jét a Dokumentum és iratkezelési szabélyzat 1.8.

pontja szerint a titkarsagvezet6 kezeli.

14. A TF Sportvizsgakizpont dltalanos miikidése, gazdilkoddsa

A TF SportvizsgakGzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek az Egyetem altalanos
miikodésére vonatkozd szabalyzatai, amennyiben azok a TF Sportvizsgakdzpont fliggetlen és

partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

A TF Sportvizsgakdzpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdélkodast folytat, melynek
kéltségvetési fedezetét az Egyetem biztositja. A koltségvetési keret felhasznalésa tekintetében a
TF Sportvizsgak6zpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

A TF Sportvizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsdhoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A TF Sportvizsgakézpont az Egyetem altal biztositott
keretgazdalkod4si forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak ellatasar6l.
A TF Sportvizsgakozpont fenntartisi és miikodési koltségeit az évente Osszedllitott, és az
Egyetem altal megallapitott, a Vizsgakdzpontvezetd altal el6készitett, az Egyetem gazdasagi
vezetdje altal véleményezett, a Szendtus altal jovdhagyott koltségvetés tartalmazza. A
Vizsgakozpontvezeté szakmai véleményét a Szendtus koteles figyelembe venni a

koltségvetés vonatkozasaban.

A TF Sportvizsgakézpont munkatérsai kotelesek a feladatok végrehajtasaban egyiittmiitkddni az
Egyetem vezet6ivel és munkatarsaival. Az egytittmtik6dés kialakitasaért a Vizsgakdzpontvezetd

és az Egyetem rektora a felelosek.

V]
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15. A TF Sportvizsgakiozpont képviselete és aldirdsi jogosultsigok

A TF Sortvizsgakdzpontot a Vizsgakdzpontvezetd képviseli. Alairasra nalldan jogosult a TF
Sportvizsgakdzpont koltségvetésének terhére, az Egyetem kotelezettségvallalasi szabalyainak

megfelelden.

16. Belsd szabdlyozds eszkozei és azok nyilvinossdga

A TF Sportvizsgakdzpont belsé szabilyozdsinak eszkozei a szabalyzatok, valamint az
utasitasok. A szabélyzatok a TF Sportvizsgakdzpont munkatarsaira, szakértbire, egylittmikodé
partnereire és a vizsgéra jelentkezOkre, valamint a TF Sportvizsgakézpontban vizsgazottakra

altalanos érvénnyel kotelezd norma.

Az utasitis a Vizsgakdzpontvezetd 4ltal hatdskérében kiadott, meghatirozott személyi kor

és/vagy ligy vonatkozasaban kotelez6 erejti norma.

A TF Sportvizsgakdzpont tevékenységére és miikodésére vonatkozé belsd szabélyozasi

eszkdzok nyilvanosségat az alabbiak szerint biztositja:

a. aTF Sportvizsgakézpont tevékenységére és miikddésére vonatkozé jogszabalyok
jegyz€két a titkarsagvezetd kozzéteszi a honlapjan, és link-kapcsolatot biztosit a
jogszabalyok  hatdlyos szdvegének ingyenes elérhetdségét  biztosité

www.sportvizsgakozpont.hu honlapra,

b. a vizsgira jelentkez6, a TF Sportvizsgakdzpontban vizsgdzott személyekre

vonatkoz6 szabdlyzatokat a honlapon a titkarsagvezetd kozzéteszi,

c. a TF Sportvizsgakézpont munkatarsainak munkavégzéséhez szilkkséges hatalyos

szabalyzatokat, dokumentumokat, utasitisokat a bels6 halozaton a minéségiranyitasi

vezetd kdzzéteszi.

17. A TF Sportvizsgakizpont tdjékoztatisi és kapcsolattartisi rendje

A TF Sportvizsgakdzpont a honlapjén és intranetes halézatan keresztiil ad t4jékoztatast a
tanusitasban érintetteknek és a foglalkoztatottaknak a tanusitassal kapcsolatos és a napi munkat
érint6 aktualitasokrol.

A TF Sportvizsgakdzpont nyilvanossa teszi a miikédéséhez kapcsolédd eredményeit és az

iranyitasi rendszeréhez k6t6d6 kozérdekii informaciéit.
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A Vizsgakdzpontvezetd a vizsgaztatissal és a vizsgaszervezéssel kapcsolatos szakmai
kérdésekben onalldan jogosult a sajtéval kapcsolatot tartani. A sajtdval torténd kapcsolattartartas
soran figyelembe kell venni az Egyetemre vonatkozo fenntartdi és az Egyetem bels6 €s kiilso

kommunikaciora vonatkozo utasitasait.

A TF Sportvizsgakézpont feladatainak ellatasa érdekében koteles egyiittmiikédni az Egyetem
vezetdségével, kotelesek egymast rendszeresen téjékoztatni, valamit sziikség szerinti

egyeztetéseket tartani.

18. Szabadsdgok kiaddsdra vonatkozo rendelkezések

A TF Sportvizsgak6zpont vezetdje targyév marcius 31-ig jovahagyja az éves szabadségtervet.
Az éves szabadsagtervet a munkatarsak igényeinek figyelembevételével ugy kell dsszeéllitani,
hogy igazodjék a tanév id6beosztasahoz és a varhaté munkaterheléshez. A rendes szabadsag

engedélyezésére a szabadsagengedély alairasaval keriil sor.

19. Zaro rendelkezések

Jelen szabélyzat 1. sz. mellékletét képezi a TF Sportvizsgakézpont szervezeti felépitését abrazolod

1. sz. melléklet szerinti organogram.

A jelen szabdlyzat a modositasokkal egységes szerkezetben 2023. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.
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1. szamu melléklet

A TF SPORTVIZSGAKQOZPONT SZERVEZETI FELEPITESE (ORGANOGRAM)

[Vizsgakiizpont igazgato ]_[ Titkarsagvezets J

[ Mindségiranyitasi vezeto ]

[ Vizsgaszervezok }
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