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1. Alkalmazasi teriilet

Jelen kézikdonyv a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakézpont

személyek tanusitasat végzo testiilet (a tovabbiakban: Sportvizsgakdézpont) tevékenységére

vonatkoz6 rendszerkdvetelményeket irja le, 6sszhangban az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

szabvanyban rogzitettekkel és a kapcsolodd normativ kdvetelményekkel, beleértve a rendszer

kialakitasat és fenntartasat.

Alkalmazott tanusitasi teriiletek a Nemzeti Akkreditdlo Hatosag altal akkreditalt képzési

terliletek (KEOR 1014 valamennyi aktudlis szakmaja, szakképesitése).

Az

alkalmazott

tanusitasi  teriiletek  részletes  kovetelményei  elérhetdk a

https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt és https://szakkepesites.ikk.hu/#kereses.
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2. Rendelkezo hivatkozasok, kapcsolodéo dokumentumok

2.1 Az akkreditalt iranyitasi rendszer miikodésénél figyelembe vett kovetelmények:

e 2019. évi LXXX sz. torvény a szakképzésrdl (a tovabbiakban: Szkt.)

e 12/2020 (II.7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl szolo torvény végrehajtasarol (a
tovabbiakban: Szkr)

o a feln6ttképzésrol sz616 2013. évi LXXVIL. torvény

e 11/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

e anemzeti akkreditalasrol szolo 2015. évi CXXIV. térvény

e akiilfoldi bizonyitvanyok ¢€s oklevelek elismerésérdl szolo 2001. évi C. torvény

e az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény

e GDPR Az Eurdpai Parlament és a Tanécs (Eu) 2016/679 Rendelete

e 2011. ¢évi CXII. torvényaz informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o Akr. -2016. évi CL. torvény az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz616 torvény

e MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfeleldségértékelés. Személyek tanusitasat végzo
testiiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

e MSZ EN ISO 19011:2018 Utmutaté iranyitisi rendszerek auditélasdhoz (ISO
19011:2018)

e MSZ EN ISO/IEC 17000:2020. Megfeleloségértékelés. Szakszotar ¢és altalanos
alapelvek (ISO/IEC 17000:2020)

e NAR-01 - Az akkreditalasi, bovitési, rendkiviili feliigyeleti és feliigyeleti vizsgalati
eljaras értékelési szakaszanak szabalyzata

e NAR-02 - Szabdlyzat a szabvany- és jogszabaly valtozasok kezelésére

e NAR-08 - A Nemzeti Akkreditadlo Hatosag jelképének haszndlata és az akkreditalt
statuszra valo hivatkozas szabélyai

e NAR-25 - Akkreditalasi ellenérzési ciklusprogramok készitésének szabalyzata

e NAR-31- Rugalmas teriilet akkreditalasi szabalyzata

e NAR-35 - Szabalyzat 0j akkreditalasi tevékenységek felvételére és az akkreditalasi

kovetelmények valtozasadnak bevezetésére
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2.2 Az akkreditalt iranyitasi rendszer miikodésénél alkalmazott dokumentumok:

Sportvizsgakdzpont SZMSZ

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
(a tovabbiakban: SZMSZ)

Vizsgaszabalyzat

Képzési és Kimeneti Kovetelmények (tovabbiakban KKK) és Programkovetelmények
(tovabbiakban PK)

Tanusitasi rendszerkovetelmények

Informaciok a tantsitasra vald alkalmassag eldfeltételeként szolgaldo oktatasrol
(bizonyitvanyok, tantisitvanyok)

Kompetencia matrix (A személyzetre vonatkoz6 kompetencia kovetelmények)
Kockazatértékelés

GDPR szabdlyzat

Integritas szabalyzat

Etikai kodex

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

hivatkozott szabalyzatok, dokumentumok, formanyomtatvanyok
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3. Szakkifejezések és meghatarozasok

A Kézikonyvben, illetve a kapcsolédd dokumentumokban alkalmazott szakkifejezések és

meghatarozasok az MSZ EN ISO/IEC 17000:2020 ¢s az MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

szabvanyban (a tovabbiakban: Szabvany) és a Vizsgaszabalyzatban foglaltak szerint

torténnek. Ezek alapjan:
e atanusitas megfeleltethetd a vizsgaztatas fogalmanak,
e atanusitvany megfeleltethetd az oklevél/bizonyitvany fogalmanak,
e a tanUsitas bemeneti feltételeként megjelend tantsitvany a bemeneti (képzést igazolo)
tanusitvany, iskolai bizonyitvany
e Iranyitdsi vezetd munkakor a Sportvizsgakdzpontban megfeleltethetd a
Mindségiranyitasi vezetd munkakorrel.

Tanusitasi  folyamat: Olyan tevékenységek, amelyek révén a Sportvizsgakdzpont
meghatarozza, hogy egy adott személy teljesiti-e a tanusitasi kovetelményeket, amelyek
magukban foglaljak a jelentkezést, az értékelést, a tanusitvanyra vonatkozo dontést. A
Sportvizsgakdzpontra vonatkozoan a tanusitasi folyamat a teljes vizsgaztatasi folyamat,
amely magaba foglalja a vizsgara jelentkezést, vizsgaztatast, a bizonyitvanyra/ oklevélre
vonatkoz6 dontést is.

Tanusitasi tevekenység: A Sportvizsgakdzpont vonatkozasdban vizsgaztatasi tevékenység,
mely a vizsgaztatasi folyamatoknak az Szkr., valamint a Szabvany rendelkezései és az
ezekre épiil6 belsd szabalyozasok szerinti miikddtetésével valdosul meg.

Tanusito testiilet: A tanusitasi tevékenységet végz0 — Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti
egységeként miikodd — Sportvizsgakdzpont.

Képzesi és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmdhoz az ellenérzési, a mérési és az
értékelési rendszer kialakitdsat és miikodését biztositd, a szakképzésben kotelezden
alkalmazando6 el6irasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK): szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kovetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolddd — a szakmai képzéstdl elvalo és fiiggetleniil szervezett - képesitd
vizsga  megszervezéséhez  sziikséges  feltételek ¢és a  képesitd  vizsga
vizsgatevékenységeinek részletes leirasat rogzitd dokumentum.

Tanusitasi rendszer: Alkalmassag (kompetencia a kivant célok elérése érdekében ismeretek €s
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készségek alkalmazasanak a képessége) €és a személyek konkrét foglalkozasi vagy
szakképzettségi kategdriaira vonatkozo egyéb kovetelmények.

A Sportvizsgakdzpont vonatkozdsdban egy adott szakma keretében ellathato
tevékenységek végzésére vald alkalmassag kritériumait és egyéb, a vizsgaval
kapcsolatos kovetelményeket a szakképzésért felelds miniszter altal jovahagyott KKK-k
¢és nyilvantartasba vett PK-k, valamint a tanusitasi rendszerkdvetelmények rogzitik. (A
Sportvizsgakdzpont belsd szabdlyozasi rendszere, a vizsgaztatasi folyamat a Szabvany
eldirasainak ¢és a tanusitasi rendszerkovetelményeknek valdé megtelelését szolgalja.)

Tanusitasi kovetelmények: Meghatarozott kovetelmények kore, amelybe beletartoznak annak
a rendszernek a kovetelményei is, amelyeket teljesiteni kell tantsitvany megadasa vagy
fenntartasa érdekében.

Tanusitasi  rendszerkévetelmeny: A Sportvizsgakdzpont  akkreditdlasnak —szakmai
kovetelményrendszerét rogzitd dokumentum, ami az akkreditdlds &ltalanos, atfogd
szabalyozasanak kiegészitésével megalapozza a Sportvizsgakozpont akkreditalasahoz
nélkiilozhetetlen, a vizsgaztatasi tevékenységgel szemben tdmasztott elvarasokat,
kovetelményeket.

Vizsgakovetelmények: A Képzési és Kimeneti Kovetelményekben,
Programkovetelményekben rogzitettek, beleértve a vizsgara bocsatas eldfeltételi
kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai, vagy képesitd vizsga soran
teljesitendd vizsgatevékenységek kovetelményeit. (tanusitasi rendszerkovetelmények)

Rendszertulajdonos: Olyan szervezet, amely felelos egy tantsitasi rendszer kifejlesztéséért és
fenntartasaért.

Tanusitas: Bizonyitott képzettség, oktatds és munkavégzési tapasztalat, ahol ez sziikséges.

A Sportvizsgakozpont vonatkozasdban a szakma keretében elldthatdo tevékenység
végzésére vald képzettség bizonyitasa az Szkr., valamint a Szabvany rendelkezései és az
ezekre €piilo belsd szabalyozas szerint megszervezett vizsgaztatassal valosul meg.

Oklevél/bizonyitvany: A Sportvizsgakozpont altal a Szabvany rendelkezései és az Szkr.
szerint kiadott dokumentum, amely igazolja, hogy a benne megnevezett személy
teljesitette a vizsgakovetelményeket.

Kompetencia: A kivant célok elérése érdekében ismeretek és készségek alkalmazasanak a
képessége.

Ertékelés: Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben teljesitette a

tantsitasi rendszer kovetelményeit. A vizsgéaztatas soran a vizsgazo teljesitményének
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mindsitése.

Vizsgaszabalyzat: A Sportvizsgakdzpont vizsgaszervezésre, lebonyolitasra és dokumentalasra
vonatkoz6 szabélyzata, amely az Szkt-ban és az Szkr-ben foglaltak alapjan késziilt.
Vizsga: Az értékelés részét képezd mechanizmus, amely egy jelolt alkalmassagat egy vagy
tobb modon méri, példaul irasos, szdbeli, gyakorlati és megfigyelésen alapuld

modszerekkel, a tantsitasi rendszerben meghatarozottak szerint.

Kimenti mérés—értékelés, amely az Szkt-ban ¢és az Szkr-ben leirtak, valamint a
felndttképzésrdl  szoldo  2013. évi LXXVIL. torvényben leirtak, valamint a
Sportvizsgakdzpont belsd szabalyzata alapjan keriil megszervezésre, a vonatkozo KKK-
k PK-k, tanusitasi rendszerkdvetelmények figyelembevételével, a
vizsgatevékenységeknél leirt tartalmi kdvetelmények alapjan késziilt konkrét interaktiv-,
irasbeli, illetve projektfeladatok hasznalataval.

Vizsgaztato: Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére ¢és értékelésére olyan
helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg.

Kivalasztasi kdvetelményeknek megfeleld és jovahagyott vizsgabizottsagi tag, akit a
vizsgaszervezO biz meg adott vizsgara a mérési, értékelési feladatok ellatasara.

Vizsgafeliigyelo: A Sportvizsgakézpont altal megbizott személy, aki a vizsga szabalyos
lebonyolitasat feliigyeli, de nem értékeli a jelolt alkalmassagat. A vizsgafeliigyelOre
hasznalt egyéb kifejezések a vizsgamegbizott, feliigyeld.

Személyzet: A Sportvizsgakdzpont olyan belsd és kiilsé tagjai, akik a Sportvizsgakdzpont
részére tevékenységeket végeznek.

Szakertok: A vizsgafeladatfejlesztd bizottsag tagjai (feladatkészitd és feladatbiralod személyek)
egyeéb, a Sportvizsgakdzpont altal felkért hozzaértd, kompetens személyek.

Vizsgabizottsag: A vizsgazd tudasat mérd, a vizsgazo értékelését végzod, valamint az
ellendrzési feladatokat ellatd tagbol (vizsgafeliigyeld) 4llo testiilet, akiket a
Sportvizsgakdzpont biz meg egy adott vizsgara vonatkozo feladatok ellatasara.

Jegyzo: A Sportvizsgakdzpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga
elokészitésében, a vizsgdn adminisztrdl ¢és a Sportvizsgakdozpont helyszini
képviseldjeként 1at el egyéb feladatokat. Szakmailag végigkiséri a vizsgat a szervezéstol
annak lezarasaig.

Jelentkezo: Olyan személy, aki jelentkezést nyujtott be a vizsgafolyamatban valo részvételre.

Jelolt: Jelentkezd, aki teljesitette a meghatarozott eldfeltételeket, és engedélyt kapott a

tantsitasi folyamatban valo részvételre.
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A jeldltre hasznalt egyéb kifejezés a vizsgazd. Olyan személy, aki a szakmai vizsga
megkezdéséig, illetve meghatirozott idOpontig igazolja, hogy a szakmai vizsgara
bocsatashoz  sziikséges, a Képzési ¢és Kimeneti Kovetelményekben és
Programkdvetelményekben meghatarozott elofeltételekkel rendelkezik.

Partatlansag: Az objektivitds megléte. Az objektivitds azt jelenti, hogy nem allnak fenn
érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly mddon, hogy ne befolyéasoljak hatranyosan a
testiilet, valamint a Sportvizsgakdzpont tevékenységeit.

Tisztesseg: Minden egyes jelolt szdmara a sikerre vald egyenld esély biztositasa a
vizsgaztatasi folyamatban.

Ervényesség: Annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a tanusitasi
rendszerben meghatarozottak szerint.

Megbizhatosag: Annak jelzdje, hogy a vizsga értékelései milyen mértékben kovetkezetesek az
eltéré tanusitdsi idOpontokban ¢és helyszineken, az eltérd tanusitasi formak és a
kiilonbozo vizsgaztatok esetében.

Fellebbezés: A fellebbezés az tigyfélnek az TF Sportvizsgakozpont altal — a vizsgaztatassal
kapcsolatos folyamat barmely szakaszaban — hozott dontés feliilvizsgéalatara vonatkozé
kérelme.

Panasz: A panasz olyan kérelem, bejelentés, amely egyéni jog - vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi,
kozigazgatdsi — eljards hatdlya ald. Az eljardsban panasznak mindsiil minden az
igyfélnek a vizsgabizottsag valamely tagja, vagy a vizsga személyzetének mas tagja
tevékenységével vagy mulasztasaval, a TF Sportvizsgakdzponttal kapcsolatos kifogasa,
reklamacioja, bejelentése.

Erdekelt fél: Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatassal van egy tandsitott
személy vagy a OSportvizsgakdzpont teljesitménye.

Feliigyelet: Az akkreditalt iddszakok soran egy akkreditalt rendszer teljesitményének
idészakonkénti ellenérzése az akkreditalt rendszer feltételeinek folyamatos kielégitése
érdekében.

Vizsgakozpont: Szakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat, illetve szakmai képzéshez
kapcsolddoan megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesitd vizsgat
szervezd szervezet, mely a nemzeti akkreditdlasrol szolo torvény szerinti akkreditald
szerv altal személytantsito szervezetként kertil akkreditalasra.

Vizsgahelyszin: egy, a vizsgdk lebonyolitdsara rendelkezésre allo teriilet, épiilet, helyiség,
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terem, a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges szamitogépekkel, berendezésekkel,
gépekkel, eszkozokkel, szamitogépes programokkal. A Sportvizsgakdzpont és a
vizsgahelyszint  biztositd  intézmény, szervezet egyiittmiikodést szabalyozo
megallapodast kot, amely tartalmazza mind a Sportvizsgakézpont, mind a
vizsgahelyszint biztositd intézmény, szervezet kotelezettségeit €s jogait.

Egyiittmiikédo partnerek: vizsgahelyszinek, tantsitdsi folyamatban résztvevd személyek,
szakértok stb.

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

kozpontként vesz részt a szakképzés megujitasaban.
4. Altalanos kovetelmények

4.1 Jogallas

A Sportvizsgakézpont, mint az Egyetem 0©nallo jogalanyisdggal rendelkezd szervezeti
egysége jogilag felelos a személyek vizsgaztatdsaért ¢s annak a 12/2020 (I1.7.)

Kormanyrendeletben, valamint sajat belsé szabalyzataiban meghatarozott modon torténd

dokumentalasaért.
e Hivatalos megnevezés: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
Sportvizsgakozpont
e Roviditett név: TF Sportvizsgakozpont
e Angol megnevezés: Sport Examination Center
e Székhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
e Telephely: 2481 Velence, Tobiro koz 2.
e Levelezési cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.
e Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

A Sportvizsgakdzpont a szakképzési feladatellatasra vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen
szervezi €és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld szakmai vizsgat,
illetve a szakmai képzéshez kapcsoloddan megszerezhetd szakképesitésre iranyuld képesitd
vizsgat.

A Sportvizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai
képzéshez kapcsoldédoan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis szakmai,

targyi és személyi feltételeknek, amelyeket folyamatosan biztositania kell.
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Kapcsolodo dokumentumok:
e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
e TF Sportvizsgakdzpont SZMSZ

e Alapité Okirat (Szenatusi Hatarozat)

4.2 A tanusitassal kapcsolatos dontési felelosség

A Sportvizsgakdzpont vezetd felel:

e a Sportvizsgakdozpontra vonatkoz6 Miikddési Politika (1. sz. melléklet) és a
Mindségpolitika (2. sz. melléklet) meghatarozasaért és kozzétételéért,

e avizsgaztatassal kapcsolatos dontésekért,

e a Szabvany eldirasainak megfelel6 miikddés folyamatos biztositasaért,

e a szakképzésért felelés miniszter altal jovahagyott KKK-k és nyilvantartasba vett PK-
k, a tantsitasi rendszerkovetelmények szerinti vizsgaztatasért,

e a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevok  alkalmassagi  kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajuk iranyitasaért,

e a Sportvizsgakézpont munkavallaloinak alkalmassagaért ¢és az alkalmassag
fenntartasaért,

e a teljes vizsgdztatasi folyamat alatt a biztonsag fenntartasara vonatkozd szabalyok,
eljarasok kialakitasaért és betartasaért.

Az irdnyitasi vezeto felel:

e a vizsgaztatasi rendszer szakszerliségét és partatlansagat szolgald szabalyzatok és az
iranyitasi rendszer kidolgozasaért, valamint az érvényesség fenntartasaért,
e a vizsgaztatasi rendszer miikodési céljainak megfogalmazasaért, kozzétételéért és
megvalosulasuk ellendrzéséért.
A Sportvizsgakdzpont a tanusitasi tevékenységgel kapcsolatos dontéseket masra nem ruhdzza
at, mas szervezetnek nem adja ki, beleértve a tantsitds érvényességi korének bovitésére,
sziikitésére, felfiiggesztésére €s visszavonasara vonatkozd dontést is.
A Sportvizsgakdzpont vezetdje vagy helyettese dont minden a Sportvizsgakdézpont feladatat
érint6 kérdésben a Sportvizsgakézpont SZMSZ-ében meghatarozott helyettesitésre vonatkozo
rend szerint.
Kapcsolodo dokumentumok:
e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
e TF Sportvizsgakézpont SZMSZ
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e Alapité Okirat (Szenatusi Hatarozat)
e Munkakoéri leirasok

e Mindségpolitika

e Miikddési Politika

4.3 A partatlansag kezelése

A Sportvizsgakdzpont dokumentalja struktirdjat, iranyelveit és eljarasait a partatlansag
kezelése és annak biztositdsa érdekében, hogy a tanusitdsi tevékenységeket partatlanul
végezze (ezen kézikonyv 5. fejezete szerint). A Sportvizsgakoézpont elkdtelezi magat a
vizsgéaztatas partatlansaga irant. A Sportvizsgakdzpont kérés nélkiil nyilvanosan hozzaférhetd
nyilatkozattal rendelkezik arr6l, hogy megérti a partatlansag fontossagat a teljes vizsgaztatasi
folyamatban-beleértve a jelentkezési, mérési, értékelési és dontési folyamatokat, tovabba
kezelni tudja az érdekellentétek eseteit, €s biztositja a vizsgdztatas objektivitasat.

A Sportvizsgakdzpont partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeldltekkel és a vizsgazott
személyekkel kapcsolatban.

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

A vizsgaztatas nem korlatozhaté indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozo feltétel, példaul
valamely egyesililethez vagy csoporthoz kot6dd tagsagi viszony megléte vagy hianya alapjan.
A Sportvizsgakdzpont nem haszndlja fel az eljardsokat a jelentkezdk ¢és jeldltek
hozzaférésének akadalyozéasara vagy gatlasara.

A Sportvizsgakozpont felelds a vizsgaztatasi folyamatok partatlansagaért, és nem engedi,
hogy kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezOk nyomadst gyakoroljanak ra a partatlansag
elvének feladasa céljabol.

A Sportvizsgakdzpont folyamatosan figyeli a partatlansdgot fenyegetd veszélyeket. Ezek a
veszélyek magukban foglaljdk a tevékenységébol, a vele kapcsolatban allo szervezetekbdl,
kapcsolataibol, vagy a személyzetének kapcsolataibol szarmazd veszélyeket. Az ilyen
kapcsolatok azonban nem feltétleniil jelentenek a partatlansag szempontjdbdl veszélyt a
testiilet szamara.

Az olyan kapcsolat, amely a Sportvizsgakdzpont partatlansagat veszélyezteti, alapulhat
tulajdonjogon, irdnyitason, vezetésen, személyzeten, megosztott eréforrdsokon, pénziigyeken,
szerzddéseken, marketingtevékenységen (beleértve a védjegyek kérdését) és az értékesitési

jutalék kifizetésén vagy j jelentkezok kiildésének dsztonzésén, stb.
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Egy kapcsolatban 4ll6 szervezet olyan szervezet, amely a Sportvizsgakozponthoz részben
vagy egészben kozOs tulajdon révén kapcsolodik, és kozds vezetdséggel, szerzOdéses
megallapodasokkal, kozds nevekkel, kozds személyzettel, informalis megéllapodassal vagy
olyan mas eszkozokkel rendelkezik, amelyek alapjan szerzett érdekeltséggel bir minden
vizsgaztatasi dontést illetden, vagy potencialisan képes a folyamat befolyasolasara.

A Sportvizsgakdzpont elemzi, dokumentélja, és kikiiszoboli vagy csokkenti a vizsgaztatasi -
beleértve a jelentkezési, mérési, értékelési és dontési folyamatbol adodd potencidlis
érdekellentétet. A Sportvizsgakozpont a 2. sz. melléklet szerinti partatlansagi nyilatkozatra
alapozva dokumentélja, hogy kikiiszoboli, csokkenti vagy kezeli az ilyen veszélyeket. Az
érdekellentétek minden azonositott potencidlis forrasat figyelembe kell venni, fliggetleniil
attél, hogy az érdekellentétek a Sportvizsgakézponton belill jelentkeznek-e, példaul
felelsdségi  korok kijelolésébol, vagy mas személyek, testiiletek vagy szervezetek
tevékenységeibdl szdrmaznak-e.

A vizsgaztatasi tevékenységet ugy strukturalja és irdnyitja, hogy partatlansdgat mindenképpen

megodrizhesse. Ez magaban foglalja az érdekelt felek kiegyensulyozott bevonasat.

A partatlansagot veszélyeztetd tényezok elsGsorban az alabbiak:

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) ismerdsi viszonybol adddé veszélyek: olyan veszélyek, amelyek olyan személy
részEérél meriilnek fel, aki ismer egy masik személyt, vagy bizik benne, pl. amikor egy
vizsgéaztatd vagy a Sportvizsgakdzpont személyzete kapcsolatot alakit ki egy jeldlttel,
ami befolyasolja az objektiv itéletalkotasi képességét;

d) megfélemlitési veszélyek: veszélyek, amelyek meggatoljadk a Sportvizsgakdzpontot
vagy annak személyzetét az objektiv cselekvésben egy jelolttol, vagy mas érdekelt
féltol valo félelem miatt;

e) pénziigyi fenyegetések: a bevételi forrds a Sportvizsgakézpont szdmara veszélyt

jelenthet a partatlansagra nézve.

A Sportvizsgakozpont belsd munkatdrsaival a 3. sz. melléket szerinti partatlansagi és

titoktartasi nyilatkozatot, megbizott munkatarsaival a megbizélevélben megfogalmazott
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Osszeférhetetlenségi, partatlansagi és titoktartdsi nyilatkozatot irat ald. A partatlansagot
veszélyeztetd kockazatok attekintésére Kockazatértékelést készit, melyet évente, illetve
sziikség szerint (pl panaszok, visszajelzések érkezése esetén) ennél gyakrabban feliilvizsgal.
Kivizsgalas soran megfogalmazott helyesbitd, megel6z6 tevékenységek beépitése a
Kockazatértékelésbe, illetve a vonatkozd szabalyoz6d dokumentumokban megtorténik. A
folyamatos visszacsatolassal, valtozasok, fejlesztések beépitésével a partatlansagi kockazatok
csokkenthetok. A Sportvizsgakdzpont a Kockéazatértékelésben meghatarozott intézkedések

betartasaval a Vizsgaszabalyzatban leirt mddon szervezi a vizsgait.

Kapcsolodo dokumentumok:
o 2.sz. melléklet: Partatlansagi Nyilatkozat
e 3.sz. melléklet: Partatlanséagi és titoktartasi nyilatkozat
e Megbizé levél

Kockazatértékelés

4.4 Pénziigyek és felelosség

Gazdalkodasa tekintetében a Sportvizsgakdzpont éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet az Egyetem biztositja a gazdalkodéasra vonatkozd, az Egyetem SZMSZ-¢ében és a
Sportvizsgakdozpont SZMSZ-ében meghatarozott részletszabalyok szerint. A keret
meghatarozasa tekintetében véleményezési jogkorrel bir a Sportvizsgakdzpont vezetdje, a
felhasznalasa tekintetében szakmai kérdésekben nem utasithato.

A Sportvizsgakdzpont az Egyetem, mint koltségvetési szerv része, az Egyetem a
Sportvizsgakdzpont szamara pénziigyi fedezetet biztosit a tevékenységébdl adodd esetleges

karok fedezetére.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
e TF Sportvizsgakézpont SZMSZ

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Hatalyos: 2023.11.06-t4l 13/68



5. Szerkezeti kovetelmények

5.1 Iranyitasi és szervezeti felépités

A Sportvizsgakdzpont szervezetének kialakitdsa és tevékenységeinek irdnyitdsa soran a
partatlansag ugy biztositott, hogy kialakitja ¢és betartja a bels6 szabalyzatait. A
Sportvizsgakdzpont a szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban régziti, dokumentalja szervezeti
felépitését, miikodésének alapvetd szabalyait. A Sportvizsgakdzpont vezetdi, munkatarsai,
valamint a vizsgaztatdst végzd személyzet, feladatkészitdé bizottsag, szakértdk
kotelezettségeit, felel0sségi-, és hataskorét a szervezeti és miikodési szabalyzataban,
munkakdri leirasokban, illetve az egyiittmikodd személyzet megbizasaiban, illetve
kapcsolodo szabalyzatokban, eljarasokban rogziti.

A konkrét feleldsségeket, kotelezettségeket az adott teriiletre vonatkozd szabéalyozds és a

munkakdri leirdsok, megallapodasok, megbizasok tartalmazzak.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
e TF Sportvizsgakdzpont SZMSZ
e Munkakori leirasok
e Megbizé levél
e Vizsgaszabalyzat
e Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

e GDPR szabalyzat

5.2 A Sportvizsgakozpont felépitése és kapcsolata a képzéssel

A Sportvizsgakézpont az Egyetem jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fliggetlenséggel miikodé szervezeti egysége. A Sportvizsgakdzpont irdnyitdsi rendszert
miikodtet.

A Sportvizsgakdzpont tevékenységét az Szkt., az Szkr., a felndttképzésrol szold 2013. évi
LXXVII. térvény, valamint a nemzeti akkreditalasrol szolo torvény szerinti akkreditalo szerv
altal személytanusitd szervezetként akkreditaltan, a Szabvany szerint végzi.

A Sportvizsgakdzpont szakmailag fiiggetleniil, 6ndlldan végzi tevékenységét.

A vizsgara vald jelentkezés, a vizsga lebonyolitdsdnak ¢és az oklevél/bizonyitvany
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kiallitasdnak részletes szabalyait a Sportvizsgakozpont Vizsgaszabalyzata tartalmazza
Osszhangban az Szkt-val és annak végrehajtasardl rendelkezd Szkr-el.

A vizsgara bocsathatosag elbirdlasanal a Sportvizsgakdzpont alkalmazza a partatlansag
eldirasait. (4. fejezet) A vizsgdra bocsathatosag esetére eldirt képzés feltételeit a
Sportvizsgakdzpont oly moddon ellenérzi és véleményezi, hogy az nem veszélyezteti a
partatlansagot. A  tanusitasra vald alkalmassag eldfeltétele alkalméaval nyujtott
informacioszolgaltatas esetén sem jelentheti ki és nem utalhat r4, hogy a tanusitas egyszertibb,
olcsobb vagy barmely forméaban kedvezObb megitélés ald esik, ha az adott oktatdsi/képzési
szolgaltatast veszi igénybe.

Mivel a Sportvizsgakdzpont része egy képzést kinadld jogi személynek, ezért az Egyetem
képzéseinek és a Sportvizsgakdzpont tanusitdsanak az Egyetem hallgatoi, ill. alkalmazottai
részére nyujtasa veszélyt jelent a partatlansag szempontjabol, ezért az alabbi szabalyozast

alkalmazza:

a) a Sportvizsgakdzpontnak folyamatosan fel kell ismernie és dokumentilnia kell a
partatlansagat veszélyeztetd tényezoket: a 4.3 pontban leirt szabalyozas szerint;

b) a Sportvizsgakdzpont sajat SZMSZ-ével €s belsd szabalyzataival bizonyitja, hogy az
altala végzett minden folyamat ¢&s eljaras fiiggetlen a képzéstdl, a bizalmas kezelés, az
informaciok biztonsadganak ¢€s a partatlansag védelme érdekében;

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

d) a Sportvizsgakdzpont nem koveteli meg a jeldltektdl, hogy végezzék el az Egyetem
sajat oktatasi vagy képzési programjat a vizsgazas kizardlagos eldfeltételeként, amikor
mashol ugyanolyan képesitést nyjto oktatds vagy képzés all rendelkezésre;

e) az ugyanazon jogi személy alkalmazottjai esetében: biztositja, hogy a személyzet - a
vizsgadokumentumok figyelemmel kisérésével - nem miikodik kozre az altala képzett
jelolt vizsgaztatdjaként, a képzés befejezésétdl szamitott két éven beliil, mely
id6tartam lerdvidithetd, ha a Sportvizsgakdzpont bizonyitja, hogy a rovidebb kivarasi

id6tartam nem veszélyezteti a partatlansagot.

Kapcsolodo dokumentumok:

e Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem SZMSZ
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TF Sportvizsgakozpont SZMSZ
Vizsgaszabalyzat
Kockazatértékelés

Megbizo levél

6. Az eroforrasokkal kapcsolatos kovetelmények

6.1

Altalanos személyi kovetelmények

A Sportvizsgakozpont:

elegendo 1étszamu ¢€s a sziikséges szakmai kompetencidju személyzettel rendelkezik a
meghatarozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott,
illetve szerz0dott személyzet formajaban,

meghatdrozza a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevd személyzetre vonatkozd
alkalmassagi kovetelményeket,

biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreinek megfeleld
kompetencidval rendelkezzék,

iranyitja a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd teljes személyzet munkdjat, és
feleldsséget vallal a munka eredményéért,

a kotelességeket és feleldsségi koroket leird, aktualis dokumentalt utasitasokkal latja el
a személyzetét,

naprakész személyzeti nyilvantartdst vezet, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkoz6 informaciokat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatot,
szakképzettséget €s az ismert érdekellentéteket,

nevében eljaré személyzetnek vizsgaztatasi tevékenységei sordn szerzett €s 1étrehozott
minden informacidt bizalmasan kezeli, kivéve a torvény altal megkovetelt eseteket,
vagy ahol az ettdl eltérd kezelésmodot a jelentkezo, a jeldlt vagy a vizsgazott személy
engedélyezi,

altal meghatarozott szabalyok betartdsdra, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansagra ¢és az érdekellentétre vonatkozo szabalyokat, a személyzet tagjai irdsos
nyilatkozatban kotelezik magukat,

a foglalkoztatott vagy szerzOodéssel alkalmazott személyek vonatkozdsdban a
partatlansag megdrzését szolgalo eljarasokat alkalmazza,

altal foglalkoztatott vagy megbizassal, szerzddéssel alkalmazott személyek képzés
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keretében megismerik a Sportvizsgakdzpont tevékenységeit leird szabalyzatokat,
eljarasokat, munkajukat annak megfelelden végzik és a Sportvizsgakdzpont altal

jovahagyott formanyomtatvanyokat hasznaljak.

A Sportvizsgakozpont a jelentkez0 potencialis munkatarsaktol, vizsgdztatasba bevont
személyektdl onéletrajzot, valamint a képzettséget igazold dokumentumok masolatat kéri be.
A kivalasztashoz sziikséges kompetencidk ellenérzése, ezen dokumentumok atvizsgalasaval
torténik meg. Tovabbi, a munkavégzéssel 0sszefiiggd kompetencidk figyelemmel kisérése a
munkavégzéssel kapcsolatban nyomon kovetett, rendszeresen értékelt.

Az Osszeférhetetlenséget, partatlansagot befolyasold valtozasokat a konkrét megbizasok eldtt
ellendrizni kell. Megbizasok alkalmaval az 6néletrajzban feltiintetett informaciok kiegészitése
aktualitasokkal Osszefiiggésben - példdul munkahelyvaltas vagy munkahellyel kiegésziilés
adategyeztetésekkel - megtorténik és sziikség esetén a Sportvizsgakdzpont nyilvantartdsaban
atvezetésre kertl.

A Sportvizsgakozpont konkrét megbizasra felkérés el6tt a nyilvantartasba (személyi anyag)
vett kompetenciak meglétét adategyeztetés utjan ellendrzi, gondoskodik a megbizasra felkért
személy nyilatkozatdnak és azt alatamasztd igazold dokumentumok masolatanak sziikség
szerinti bekérésrol, a személyi anyag aktualizalasarol, figyelemmel kisérend6 a kompetencidk
fenntartasat, folyamatos meglétét. KKK-k/PK-k, tanUsitdsi rendszerkOvetelmények,
jogszabalyi kovetelmények valtozésainak figyelemmel kisérésével a Sportvizsgakézpont
gondoskodik az eldirt kompetenciak sziikség szerinti moddositasardl, bdvitésérdl, azok

fenntartasara vonatkoz6 eldirasok figyelembevételérdl, érintettek tajékoztatasarol.

6.2 Vizsgaztatasi tevékenységben résztvevo személyzet

A Sportvizsgakdzpont munkavallaldi esetén munkaszerzédésben, nyilatkozatban, illetve az
egylittmiikddd partnereivel kotott megallapodasokban, az érintettekkel kotott megbizasokban,
megkoveteli a partatlansdgot, valamint azt, hogy jelentsenek minden potencidlis
érdekellentétet.

A vizsgéztatd-jelolt felvételét a  Sportvizsgakdzpont vizsgaztatdoi adatbazisdba a
Sportvizsgakdzpont vezetdje hagyja jova. Vizsgara torténd konkrét megbizdsok esetén az
érintett Képzési és Kimeneti Kovetelményekben ¢s Programkdvetelményekben rogzitett
személyi feltételre vonatkozo egyedi kovetelmények figyelembevétele kotelezd, tovabba a

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

a) megértsék a vonatkoz6 vizsgaztatasi rendszert;

b) képesek legyenek alkalmazni a vizsgaztatési eljarasokat ¢s dokumentumokat;

c) szakmailag felkésziiltek legyenek a vizsganak megfeleld szakteriileten;

d) rendelkezzenek folyékony szobeli és irdsbeli nyelvtudassal a vizsgaztatas nyelvén;
Amennyiben a vizsga sordn jelnyelvi tolmacsot kell igénybe venni, gy arra
vonatkozoan a megbizast a Sportvizsgakdzpont vezetdje jogosult megadni, az igényelt
képességet igazold dokumentum ellendrzését kovetden. Az 0Osszeférhetetlenségi,
partatlansagi, titoktartdsi nyilatkozatok megtétele a megbizas feltétele, hasonléan a
vizsgabizottsdg tagjainak megbizdsdhoz. Megbizott személynek nyilatkoznia kell
annak tudomasulvételérdl ¢és elfogadasarol, hogy a jelnyelvi tolmacsolds, nem
befolyésolhatja a vizsgaz6 tuddsanak objektiv felmérését. A vizsgadokumentacioban a
jelnyelvi tolmécs, bevonasa nyomon kovethetben meg kell jelenjen, az érintett
vizsgazé elégedettségének mérésérol gondoskodni sziikséges.

e) deritsenek ki minden ismert érdekellentétet a partatlan dontések meghozatalanak

érdekében.

Amennyiben egy vizsgaztatd esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jelolt
vizsgéaztatasakor, a Sportvizsgakozpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak biztositasara,
hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

A vizsgaztatoval szembeni tovabbi kovetelményeket a megbizés tartalmazza.

A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellendrzések magukban foglaljak a helyszini megfigyelést, a
vizsgéaztatok jelentéseinek, dokumentacidinak feliilvizsgalatat, a vizsgazott személyek
visszajelzéseit.

A Sportvizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendrzi és évente értékeli a vizsgaztatok
munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatosagat. A
vizsgaztatok munkavégzésének szuroprobaszerii helyszini ellendrzésével a
Sportvizsgakdzpont vezetd az iranyitasi vezetdt bizza meg, aki az ellendrzés eredményérol
jelentést készit. A vizsgaztatok munkdjanak helyszini ellendrzésére a Sportvizsgakdzpont
vezetd kiilon megbizassal egyéb személyeket is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen
tulmenden a vizsgahelyszinen jelen levd jegyz0 szdmara is elbirja a vizsgaztatok

munkaveégzésérdl valo visszajelzési kotelezettséget.
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Minden beérkezett, a vizsgabizottsag munkajanak ellendrzésére iranyuld vizsgélati
eredményt, visszajelzést az irdnyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén
szlikség szerint kiegészitd informaciot is gylijtve, a koriilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt
a Sportvizsgakdzpont vezetdjének.

A Sportvizsgakdzpont vezetdje a vizsgak adminisztracidjat is folyamatosan ellendrzi.

Nem megfeleléségek, hianyossagok esetében a Sportvizsgakdzpont vezetdje kivizsgalast
indit, ¢és helyesbitd intézkedést rendel el a probléma 1jboli eléfordulasanak
megakadalyozasara, ami lehet az érintett személy Ujabb képzése vagy sulyos nem
megfeleldség esetén a vizsgdztatdi adatbazisbol vald atmeneti vagy végleges torlése.

Az éves atfogo értékelés az évkozi ellendrzéseken és a vizsgazott személyek dokumentalt

véleményén alapul.

A vizsgaztatasban résztvevo egyeéb személyekkel kapcsolatos kovetelmények:

e A Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd egyéb személyek
felelosségi  koreire ¢és  képzettségeire vonatkozoan dokumentélt leirasokkal
rendelkezik. Amennyiben a vizsgdztatasi folyamatban résztvevd egyéb személyek
esetében potencialis érdekellentét all fenn egy jelolt vizsgaztatasakor, a
Sportvizsgakdzpont azonnal és dokumentaltan intézkedik annak biztositadsara, hogy a
vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

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

e A Sportvizsgakdzpont megkoveteli a feladatokra felkért vizsgaztatdsban résztvevo
személyektdl, hogy a rendelkezésre 4allé6 informaciok alapjan nyilatkozzanak az
elfogadasaval egyidejlileg.

e A Sportvizsgakézpont a megbizassal kotelezi a felkért, vizsgaztatasban résztvevo
személyeket, hogy ha a megbizds elfogadasat kovetéen jut tudomasukra olyan
kapcsolati viszony, amely a partatlan munkavégzésre vonatkozo vallalast potencialisan

befolyasolhatja, ugy azt haladéktalanul jelezzék.

6.3 Alvallalkozas, Egyiittmiikodo partnerek

A Sportvizsgakdzpont a Szabvanynak megfeleléen személytanusitasi tevékenysége korében

alvallalkozokat nem foglalkoztat.
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Egyiittmiik6do partnerek

A Sportvizsgakdzpont a tanusitassal, vizsgdztatassal kapcsolatban szervezetekkel,
személyekkel mitkddik egylitt, ugymint vizsgédztatdsban résztvevd személyek, vizsgafeladat
készitésben résztvevo személyek €s biralo szakértok, vizsgahelyszinek.

A Sportvizsgakozpont:

a) teljes korti feleldsséget wvallal az egylittmikodd partnerek munkajaért,
megfeleloségéért;

b) biztositja, hogy az egyiittmiikddo szervezet, személy szakmailag megfeleld legyen, €s
kielégitse a jogszabaly és a nemzetkdzi szabvany vonatkoz6 eldirasait;

c) dokumentélt eljaras szerint értékeli és figyelemmel kiséri az egyiittmiikodé partner
teljesitményét;

d) nyilvantartasokkal rendelkezik annak bizonyitdsara, hogy az egyiittmikddd partner
kielégiti a munkaval kapcsolatos 0sszes kovetelményt;

e) listdt vezet az egylittmiikodd partnerekrdl a GDPR szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden.

A tanusitasi/ vizsgaztatasi dontéssel kapcsolatban a Sportvizsgakdozpont nem ad
egylittmiikddé partnernek feladatot.

A Sportvizsgakdzpont a tantsitassal, vizsgaztatassal kapcsolatban egylittmiik6dd partnereivel
szemben, azok kivalasztisara és jovahagyasara vonatkozdéan dokumentalt kdvetelményekkel
rendelkezik. Az egyiittmiikodd partnerek €ves értékelése a teljesitmények elemzését kovetden

megtorténik.

Egyéb eréforrdsok

A Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatdsi tevékenységek végzéséhez megfeleld telephelyet,
vizsgahelyszineket, berendezéseket és erdforrasokat hasznal.

A Sportvizsgakozpont a jeloltek vizsgaztatasat ellendrzott, megfeleld feltételekkel rendelkezd
vizsgahelyszineken végzi. A vizsgahelyszineken a vizsgaztatds targyi, személyi feltételeinek
meglétét az egylittmiikddésre felkért partner keretmegallapodasban vallalja. A rendelkezésre
allast dokumentaltan igazolja. Szakma/szakképesités-specifikus gépek, berendezések esetén a
Sportvizsgakdzpont helyszini szemle (személyes vagy online szemle, helyszint bemutato
aktualisan készitett fotdé dokumentacié attekintése) keretében gydzdédik meg a

keretmegallapodas megkotését megelézden. Konkrét vizsgara torténd megbizas alkalméval a

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Hatalyos: 2023.11.06-t4l 20/68



feltételek meglétérol vizsgahelyszinnek aktualisan is nyilatkoznia sziikséges, illetve a
Sportvizsgakdzpont a konkrét vizsga eldtt is végezhet sziikség szerinti helyszini
ellendrzéseket.

A vizsgahelyszineket a vizsgabizottsdg vizsgadk alkalmaval ellendrzi, illetve azok a
szuroprobaszerii helyszini vizsgaellendrzéssel egyidejlileg is kontrollaltak. Minden vizsga
utan a vizsgabizottsag, jegyzO, vizsgazd a vizsgahelyszint is érintd elégedettségmérd
kérddivet tolt ki.

Minden beérkezett, a vizsgahelyszin tervezett ellendrzésére iranyuld vizsgalati eredményt,
visszajelzést, beérkezett nem megfeleléséget, panaszt, az iranyitasi vezeté fogad és tart
nyilvan. Felmeriilt probléma esetén sziikség szerint kiegészitdé informaciot is gyljtve a
koriilményeket kivizsgalva tovabbitja azt a Sportvizsgakdzpont vezetdjének.

Nem megfeleldségek, hidnyossagok esetében a Sportvizsgakdzpont vezetdje kivizsgalast
indit, ¢és helyesbitd intézkedést rendel el a probléma Ujboli eléforduldsanak
megakadalyozasara. Stulyos vagy nem rendezett hidnyossag esetén a Sportvizsgakdzpont a
vizsgahelyszint leveszi a jévahagyott vizsgahelyszinek listajarol.

A Sportvizsgakdzpont a vizsgéaztatasra vonatkozé iranyitasi, nyilvantartdsi, informacios, a
feladatok ellatasara megfeleld szamitastechnikai és irodai eszkozokkel felszerelt helyiséggel

rendelkezik.

Kapcsolodo dokumentumok:

e Vizsgaszabalyzat

e Munkaszerzddés

e 3.sz. melléklet: Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

o Megbizé levél

¢ GDPR szabalyzat

o Kompetencia matrix

o Egyiittmiikddd partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend (Vizsgaztatasban
résztvevo személyek kivalasztasanak kovetelményei, Vizsgafeladat készitd szakértok
kivalasztasanak kovetelményei Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kovetelményei)

e FEtikai kddex

e Helyszini vizsgaellendrzo lap

o Elégedettségmérd kérddiv
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o K¢épzési Terv

o Egyiittmiikddési keretmegallapodas vizsgahelyszinekkel
7. Nyilvantartasi és informacios kovetelmények

7.1 A jelentkezdk, a jeloltek és a vizsgaztatott személyek nyilvantartasa

A 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 nyilvantartdsok azonositdsaval, kezelésével ¢és rendezésével, biztositott a folyamat
kovetkezetessége és az informaciok bizalmassaga.

A Sportvizsgakozpont gondoskodik a nyilvantartdsok meghatarozott iddtartamig torténd
megorzesérdl, a megdrzeési 1dé mértékét Szkr. szerint hatarozza meg. A Sportvizsgakdzpont
nyilvantartdsat a Vizsgaszabalyzat és a Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat tartalmazza

részleteiben.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Vizsgaszabalyzat
e Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat

e GDPR szabalyzat

7.2 Nyilvanos informaciok

A Sportvizsgakozpont a folyamatosan aktualizalt nyilvantartdsok alapjan ellendérzi és
hivatalos megkeresés esetén informdciot ad az altala nyilvantartott konkrét adatokrol
(vizsgatorzslap, bizonyitvany, oklevél) a GDPR szabalyozdsanak betartasaval, kivéve, ha
torvény irja eld az ilyen informaciok felfedésének tilalmat.

Tanusitési rendszerkovetelmények, KKK-k és PK-k elérhetéek az Innovativ Képzéstamogatd
Kozpont (www.ikk.hu) honlapjan. A Sportvizsgakézpont sajat honlapjarol link kapcsolattal
biztositja a kozvetlen elérhetdséget.

A Sportvizsgakdzpont nyilvanosan elérhetdvé teszi:

e az altala szervezett vizsgakra vonatkozoan, a tanusitasi rendszerkdvetelmények, KKK-
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k/ PK-k érvényességi korét,
e avizsgafolyamatok altalanos leirdsat,
e avizsgahoz sziikséges Osszes elofeltétel felsorolasat.
A vizsga Osszes sziikséges elofeltételét fel kell sorolni €s a listat kérés nélkiil nyilvanosan
elérhetdvé kell tenni. A Sportvizsgakdzpont altal biztositott informacionak, beleértve a

hirdetéseket is, pontosnak ¢s egyértelmiinek kell lennie.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Honlap
e Vizsgaszabalyzat
e GDPR szabalyzat
o K¢épzési és kimeneti kdvetelmények

e Programkovetelmények

7.3 Bizalmas kezelés

A Sportvizsgakdzpont belsé szabalyzatanak kialakitasdval, munkatarsainak megfeleld
képzésével, a biztonsagi eldirasok betartasaval, a munkakdri leirdsokban és megbizasokban
foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy a
jelentkezo6tol, jelolttdl vagy vizsgdzott személytdl eltérd mas forrasokbdl szadrmazéd
informaciokat ne tarja fel illetéktelen fél szdmara az érintett egyén (jelentkezd, jeldlt vagy
tanasitott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a torvény eldirja az ilyen
informéaciok feltarasat.

A Sportvizsgakdozpont minden munkatarsdra és vizsgaztatisban résztvevo személyre
kiterjedden, jogilag érvényesithetd megallapoddsokon keresztiil biztositja a vizsgaztatasi
folyamat soran birtokaba keriilt informaciok bizalmas kezelését.

A Sportvizsgakdzpont biztositja, hogy az Egyiittmiikodé Partnerek az egytlittmiikddési
megallapodasokban rogzitik, hogy a titoktartas elvét nem sérthetik meg. A titoktartas kiterjed

a panaszkezelés, fellebbezés, feliilvizsgalat folyamataira is.

Kapcsolodo dokumentumok:
e GDPR szabalyzata
e Munkaszerzdés

e Megbizas
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e Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat

e Szerzddés, Megallapodas (Megallapodasok az informaciok bizalmas kezelésére)

7.4 Biztonsag

A Sportvizsgakozpont kialakitja ¢és dokumentalja a teljes vizsgaztatasi folyamat alatti
biztonsadg fenntartasdhoz sziikséges elveket és eljarasokat, és gondoskodik a helyesbitd
intézkedések megtételérdl a biztonsdg megsértése esetén. A Sportvizsgakdzpont a teljes
vizsgaztatasi  folyamat alatti  biztonsdg  fenntartdsdhoz  sziikséges elveket a

vizsgaszabalyzatban, illetve belsd szabalyzataiban rogziti.

A Sportvizsgakoézpont megakadalyozza a tisztességtelen. csalason alapuld vizsgamodszereket:

» Dbiztositja vizsgafeliigyeld és vizsgaztatd folyamatos jelenlétét a vizsgan,

» gondoskodik a jeldltek személyazonossaganak ellendrzésérdl,

» a vizsgabizottsag és a vizsga lebonyolitasban kozremiikodo személy megakadalyozza
a nem engedélyezett segédeszkdzok bevitelét a vizsga helyszinére,

» a vizsgabizottsag ¢s a vizsga lebonyolitasban kozremiikodd személy megakadalyozza,
hogy a jeloltek a vizsga alatt hozzaférjenek tiltott segédeszkdzokhoz,

» a vizsgabizottsaggal ¢és a vizsga lebonyolitdsban koézremiikodd személlyel egy
titoktartasi nyilatkozatot irat ala, amely kifejezi a személyek azon kotelezettségét,
hogy nem adnak ki bizalmas vizsgaanyagokat, illetve nem vesznek részt
tisztességtelen tesztkitoltési modszerekben,

» a jelentkezOket a jelentkezési lapon nyilatkoztatja, hogy hogy a vizsgaanyagokat nem
terjesztik és nem hasznalnak tisztességtelen vizsgazasi modszereket.

» amunkatarsak a vizsgaeredményeket figyelemmel kisérik a csalas jeleinek felismerése

céljabol.

A Dbiztonsagos iratkezelés szabalyait rogzité Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat
figyelembe veszi az alabbiakat:
a) az anyagok helyét (pl. szallitds, elektronikus szallitds, selejtezés, térolds, a
Sportvizsgakdzpont helyiségei);
b) az anyagok jellegét (pl. elektronikus, papir, vizsgalati berendezés);
c) a vizsgaztatasi folyamat Iépéseit (pl. kidolgozéds, adminisztracid, eredmények

jelentése);
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d) avizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket

Kapcsolodo dokumentum:
e Vizsgaszabalyzat
e Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat

e GDPR szabalyzat

e Integritas szabalyzat

e FEtikai kodex

8.

Tanusitasi rendszerek

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

kovetelményei

Tanusitasi rendszer

Kapcsolodé

rendszer dokumentumok

8.1 A tanusitasi rendszer

létrehozasa

Tanusitasi rendszerkovetelmények

(innovéacioért felelés minisztérium)

KKK, Programkdvetelmény,

Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi Kézikonyv

8.2 A tanusitasi rendszer
elemei

a) a tanusitas érvényességi kore

KEOR-ban felsorolt szakmak,

szakképesitések

KKK, Programkdvetelmény, tanusitasi

rendszerkdvetelmények (Sziikséges

KKK, Programkdvetelmény
Vizsgaszabalyzat
Iranyitasi Kézikonyv

" KKK, Programkévetelmény |
Vizsgaszabalyzat

KKK, Programkdvetelmény

Vizsgaszabalyzat,

KKK, Programkdvetelmény,

Egylittmtikddod partnerek kivalasztasa,

eléfeltételek) értékelése eljarasrend, Vizsgaszabalyzat
| f) magatartési szabalyzat | | Vizsgaszabalyzat, Etikai kodex |
KKK, KKK, Programkovetelmény,
8.3 A tanisitdsi folyamat Programkovetelmény Vizsgaszabalyzat, Iranyitasi kézikonyv

kovetelményei

a vizsgaztatas kritériumai

MSZ EN ISO/IEC 17024:2013

KKK, Programkovetelmény

KKK, Programkovetelmény,
Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasr.
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vizsga feliigyeleti modszerek és KKK, Programkovetelmény,

kritériumok Vizsgaszabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasr.

a vizsga felfliggesztésének Vizsgaszabalyzat

kritériumai Kiilonleges és rendkiviili események
eljarasrend
| vizsgaztatas érvényességi | Tanusitasi alrendszertulajdonos innovécioért
korének megvaltoztatasi felelds minisztérium - jogosultsag
kritériumai
MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 Kapcsolédo

Tanusitasi rendszer rendszer dokumentumok

Szkt. Szkr.

kovetelményei

KKK, PK, Vizsgaztatasban résztvevo

8.4 A tanusitasi testiilet igazolo

személyek/ Vizsgafeladat készitd szakértok

dokumentumai . i " .
kivalasztasanak kovetelményei,

a) megfeleld szakérték bevonasa Kompetencia matrix, Iranyitasi kézikonyv,

Képzési terv

Szkt. Szkr, KKK, KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,
b) megfeleld struktura alkalmazasa
Programkovetelmény

KKK, Programkdvetelmény

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

c) eléfeltételek meghatarozasa és a
szakképesitési kovetelményekkel valo
Osszhangja

d) értékelési mechanizmusok

KKK, Programkovetelmény KKK, PK, Vizsgaszabalyzat,

meghatarozasa és a szakképesitési Vizsgafeladatok készitése eljarasrend

kovetelményekkel vald 6sszhangja

e) munka- vagy eljaraselemzés

- a feladatok meghatarozasa a sikeres
teljesitmény érdekében

- a sziikséges szakképzettség
meghatarozasa a feladatokhoz

- az eldfeltételek meghatarozasa, ahol lehet
-az értékelési mechanizmusok, vizsgék
megerdsitése

-az 0jboli tanusitas kovetelményeinek és

gyakorisaganak meghatarozasa

Iranyitasi Kézikonyv

Kompetencia matrix

Egyiittmikddo partnerek kivalasztasa,
értékelése eljarasrend

Vizsgaszabalyzat
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a séma tulajdonos az

Iranyitasi Kézikonyv

8.5 A tanusitasi rendszer innovacioért felelds
e _ s minisztérium
feliillvizsgalata, érvényesitése
8.6 A tanusitasi rendszer megadott

kovetelményeinek teljesiilése

A személytantsitasi szervezeti egység nem
tulajdonosa az 4ltala alkalmazott tanusitasi

rendszernek.
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8.7 Munka és  eljaraselemzések, feliilvizsgalatok a  Sportvizsgakézpont

vonatkozasaban:

1. Nyilvéntartasok vezetése, elemzése

A Sportvizsgakdzpont negyedévente iddszakos jelentést készit vizsgaztatasi tevékenységérol,
a vizsgaztatasi folyamatban felmeriildé nehézségekrél, melyrdl az Egyetem rektorat is
tajékoztatja.

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

A Sportvizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével ¢és figyelemmel kisérésével
biztositja, a vizsgak mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat késziték munkéjahoz sziikséges

megfeleld feltételeket, a vizsgahelyszinek megfeleldségét.

2. Elégedettségmérés, elemzés

A Sportvizsgakézpont minden vizsgat kovetden méri a vizsgdzok elégedettségét, mely a
jelentkezéssel kapcsolatos informéciok megfeleldségérdl, a vizsgalebonyolitassal kapcsolatos
elégedettségrol (beleértve a vizsgahelyszint is), a vizsgabizottsag munkdjarol ad
visszacsatolast. A Sportvizsgakdzpont minden vizsgara vonatkozoan kiértékeli a beérkezett

kérdoiveket, minimum évente értékeld elemzést készit.

3. Vizsgaval kapcsolatos panaszok, észrevételek elemzése

A Sportvizsgakdzpont minden beérkezett panaszt, észrevételt kivizsgal és sziikség esetén
megfeleld helyesbitd, megel6zd intézkedést hoz, mely részeként a folyamatok sziikség

szerinti modositasa is megtorténik.

4. Feliigyeleti médszerek

Kockazatértékelés
A partatlansagot veszélyeztetd kockazatok attekintése
Felelds: iranyitasi vezetd, jovahagydja a Sportvizsgakdézpont vezeto.

Gyakorisag: folyamatos

Vizsgadokumentacio ellendrzése
- A jegyz6tdl beérkezd dokumentumok ellendrzése, azok megléte, kitoltése, tartalma

szempontjabol.
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Felel6s: Sportvizsgakdzpont vezetd
Gyakorisag: minden vizsga esetén
- A dontésre elOkészitett vizsgadokumentacid ellendrzése, a dontéshez sziikséges

tartalom szempontjabol.

Felelds: Sportvizsgakdzpont vezetd

Gyakorisag: minden vizsga esetén
megbizdsa, vizsgadokumentacio, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel
torténé megallapodas, 0Osszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok
érvényesiilése stb).

Felelds: iranyitéasi vezetd

Gyakorisag: negyedévente szurdprobaszeriien

Helyszini vizsgaellenorzés a belsé ellenOrzés részeként (vizsgahelyszin megfeleldsége,
vizsgéaztatasban résztvevd személyzet munkajanak megfelelosége, vizsgdztatasi folyamat
megfeleldsége)

Felel6s: iranyitasi vezetd

Gyakorisag: szurdprobaszeriien negyedévente minimum 1 db (szakmanként,

vizsgahelyszinenként rotacidban) Tervezett bels6 audit részeként.

8.8 Vizsgafolyamat feliilvizsgalata

A vizsgafolyamat feliilvizsgalata a rendszeres, szurdéprobaszerti helyszini vizsgaellendrzéssel,
a panaszok, észrevételek kezelésével és azok tendenciijanak kovetésével, a vezetdségi
atvizsgalas keretében torténd éves elemzésével is megvalosul.
A rendszer feliilvizsgélatat szolgalja az éves, minden teriiletet érintd belsd audit lefolytatasa.
A feliilvizsgalat célja, hogy a vizsga legyen:
partatlan, objektiv, értheté és vildgos, az adott id0 alatt megvalosithato, keriilje az
egyoldalu fokuszt és a tulzott specializaciot, mérje a meglévd szakmai kompetenciat,
mérje az elért tanuldsi eredményeket, orszagosan Osszemérhetd legyen, nyujtson
megbizhatdo eredményeket, valojaban azt ellendrizze, amit a tartalom szempontjabol
ellendriznie kell, tegyen kiilonbséget a kiilonboz6 teljesitmények kozott, legyen

gazdasagos ¢és atlathato.

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Hatalyos: 2023.11.06-t4l 29/68



Kapcsolodo dokumentumok:
o Képzési és Kimeneti Kovetelmények
e Programkovetelmények
e Vizsgaszabalyzat
e Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
o Elégedettségmérd kérddiv
e Egylittmiikodo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend
o (Vizsgaztatasban résztvevd személyek kivalasztasanak kdvetelményei
e Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasdnak kovetelményei)
e Kompetencia matrix

e Kockazatértékelés
9. Avizsgaztatas folyamatanak kovetelményei

9.1 Jelentkezési folyamat

A vizsgara valo jelentkezéskor a Sportvizsgakdozpontnak rendelkezésre kell bocsatani a
vizsgaztatasi folyamat attekintését a kovetkezd tartalommal:
» a befogadhat6 tanusitvanyra vonatkozé kovetelményeket,
a vizsgara ¢és annak érvényességi korére vonatkozo kovetelményeket,
az értékelési folyamat leirasat,
a jelentkezd jogait,

a vizsgazo személy kotelességeit,

YV V. V V V

a dijakat.

A Sportvizsgakdzpont az Szkt-ban és az Szkr-ben rogzitettek figyelembevétele mellett
Vizsgaszabalyzataban részletesen eldirja a jelentkezésre vonatkozd szabalyokat és a

sziikséges dokumentumokat.

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

e GDPR szabalyzat

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Hatalyos: 2023.11.06-t4l 30/68



9.2  Ertékelési folyamat

A Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatasi tevékenysége soran az értékelést olyan mddon tervezi
meg ¢és €piti fel, amellyel biztositja, hogy objektiven meghatarozhaté legyen a jelolt, milyen
mértékben teljesitette a tanusitasi rendszer kovetelményeit.
Az értékelés végzésének kiemelt teriiletei:

» avizsga bemeneti feltételei,

» ajeloltek felkésziiltsége.

Vizsgazod 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 megszerezhetd osszes pontszam KKK-ban/ PK-ban rogzitett
minimum szazalékat elérte. A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai a KKK-ban/ PK-
ban rogzitettek.

Az értékelés a KKK-ban/ PK-ban hivatkozott javitasi-értékelési titmutatd eldirasai alapjan
torténik. Az egyes kérdésekre és feladatokra adhaté pontszamokat a javitasi-értékelési
utmutatd tartalmazza. Az értékelést kizarolag a Sportvizsgakdzpont altal eldzetesen
jovahagyott, a feladatra képzett, adott vizsgdra a SportvizsgakOézponttdol megbizast kapott
vizsgabizottsagi tag végezheti. Az értékelést végzd vizsgabizottsagi tag a mérést végzo
bizottsagi tagtdl kapott adatok és informacidk alapjan végzi az értékelést. Az értékelési
dokumentumot a vizsgafeliigyeld is aldirja. A szakmai vizsga eredményébe az agazati
alapvizsga a KKK-ban/ PK-ban rdgzitett stlyarannyal szamit bele. A tanusitasrol szolo
dontést a vizsgadokumentacid alapjan a Sportvizsgakdzpont vezetdje hozza meg.

A Sportvizsgakdzpont az Szkt-ban, az Szkr-ben, a KKK-ban/ PK-ban rogzitettek figyelembe
vétele mellett vizsgaszabalyzataban részletesen elbirja a vizsgazok értékelésre vonatkozd
szabalyokat.

Mas vizsgakdzpontbol hozott vizsgarész beszamitasanak lehetdségét jelentkezd irasbeli
kérelme alapjan, a beérkezett dokumentacidk ellendrzését kovetden, annak egyenértékiiségét

megvizsgalva mérlegeli a Sportvizsgakozpont.

Kapcsolodo dokumentumok:
o K¢épzési és Kimeneti Kovetelmények

e Programkdvetelmény
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e Vizsgaszabalyzat

e Vizsgafeladatok készitése eljarasrend (Vizsgak értékelési szempontjai)
e GDPR szabalyzat

e Integritas szabalyzat

e FEtikai kodex

9.3  Vizsgafolyamat

A Sportvizsgakdozpont a vizsgaztatdsi folyamatot, Vizsgaszabalyzatdban szabalyozza, a
tanusitasi rendszerek kovetelményeinek megfelelden.
A Sportvizsgakdzpont a vizsgakat Ggy tervezi meg, hogy:

» a kompetenciat az adott tanusitdsi rendszer alapjan és azzal Osszhangban
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”
érvényesseégét is;

» a Sportvizsgakozpont eljarasokkal rendelkezik a kovetkezetes vizsgaadminisztracid
biztositasdhoz és elektronikus hozzaférést biztosit a vizsgajelentkezésekhez az eKréta
rendszerben;

» a vizsgaszabalyzatnak megfelelden vizsgaadminisztracidt dolgoz ki, dokumental és
ellendriz;

» a vizsgdhoz sziikséges mennyiségli és mindségli targyi berendezések biztositasarol
dokumentaltan gondoskodik.

A vizsgafolyamathoz sziikséges targyi ¢€s személyi feltételeket a vonatkozé KKK/PK
hatarozza meg.
A Sportvizsgakdzpont

» minden vizsga esetén dokumentaltan ellendrzi a vizsga feltételeinek rendelkezésre
allasat, megfeleloségét.

» az Szkt-ban és az Szkr-ben rogzitettek figyelembe vétele mellett Vizsgaszabalyzataban
részletesen eldirja a vizsgaztatasi folyamatra vonatkozo szabalyokat.

» minden vizsgara vonatkozoan biztositja a bizonylatok rendelkezésre allasat, melyek
hasznalatat a vizsgaztatasban résztvevok szdmara kotelezoveé teszi.

» a vizsgaeredményeket folyamatosan (vizsganként) figyelemmel kiséri és elemzi. A
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figyelemmel kisérés, az elemz€s célja az esetleges szabalytalansagok feltarasa mellett
a tanusitasi rendszer megfeleldségének, lehetséges problémainak feltarasa annak
érdekében, hogy a sziikséges javitd — megel6zd tevékenységek meghozatalaval a

tantsitasi rendszer megbizhatosaga fentarthato legyen.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Vizsgaszabalyzat
e Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
e Egylittmiik6do partnerek kivalasztasa eljarasrend
e Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat
e GDPR szabalyzat
e Etikai kodex
e Integritas szabalyzat

e Kozponti elektronikus vizsgarendszer dokumentumai (tdrzslap)

9.4 A tanusitasra vonatkozo dontés

A vizsgaztatasi folyamat alatt gy(ijtott informécionak elegenddnek kell lennie:

» avizsgaztatassal kapcsolatos dontés meghozataldhoz;

» a kivizsgélashoz példaul torvényességi kérelem. feliilvizsgalati kérelem, vagy panasz

esetén.

A Sportvizsgakdzpont a tanuasitdsra vonatkoz6 dontését azokra az tligyekre korlatozza,
amelyek konkrétan a tanusitdsi rendszer kovetelményeihez kapcsolédnak. Egy jeldlt
tanGsitasara vonatkozo dontést egyediil a Sportvizsgakdzpont vezetdje hozhatja meg a
vizsgéaztatasi folyamat sordan gy{ijtott informaciok ¢és dokumentumok alapjan. A
Sportvizsgakdzpont vezetdje nem vehet részt a jelolt vizsgdztatisaban vagy eldzetes
oktatasaban.
A tanusitassal kapcsolatos dontést meghozd Sportvizsgakdzpont vezetd kelld ismerettel és
tapasztalattal rendelkezik a tanusitasi folyamat terén annak eldontéséhez, hogy a
vizsgafolyamatban gytijtott informéciok alapjan a vizsgakovetelményeknek a jelolt megfelelt-
e. A Sportvizsgakdzpont a vizsgaztatas folyamataban olyan megbizott személyzettel mikodik
kozre, akik kelld ismerettel és tapasztalattal rendelkeznek a vizsgdzd tudasanak objektiv
felméréséhez. A tanusitas (bizonyitvany/oklevél) addig nem adhato ki, amig a jelolt az 6sszes

tantsitasi kovetelményt nem teljesti.
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A Sportvizsgakézpont minden eredményesen vizsgazott személy részére tanusitvanyt
(oklevelet/bizonyitvanyt) ad ki, melyet a Sportvizsgakdzpont vezetdje irja ald. A kiadott
okleveleknek/bizonyitvdnyoknak minden esetben tartalmazniuk kell az Szkr. 34. § (2)

bekezdésében tételesen felsorolt kvetelményeket.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Vizsgaszabalyzat
e GDPR szabalyzat
e Integritas szabalyzat

e FEtikai kodex

9.5 A tanusitas felfiiggesztése, visszavonasa, érvényességi korének sziikitése

A szabvanykovetelményre vonatkozd eljardst a Vizsgaszabdlyzat és a Kiilonleges ¢és

rendkiviili események eljarasrend tartalmazza.

9.6 Ujratanisitasi folyamat

Nem értelmezhetd szabvanykovetelmény, mert az Szkr. kizarja ezt a szabvanypontot.

9.7 Tanusitvanyok, emblémak és jelolések alkalmazasa

A Sportvizsgakdzpont a kiadott bizonyitvanyok/oklevelek kezelésénél az Szkr. rendelkezéseit
alkalmazza, tovabba a NAR 08-as szabalyozas alapjan a Nemzeti Akkreditdlo Hatosag (a
tovabbiakban: NAH) akkreditalasi azonositdjat hasznalja és az akkreditalt statuszra torténd

hivatkozasat.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Vizsgaszabalyzat
e Kiilonleges ¢és rendkiviili események eljarasrend
e GDPR szabalyzat

Integritas szabalyzat

9.8 Fellebbezés a tanusitasra vonatkozo dontések ellen

A Sportvizsgakdzpont dokumentalt eljarassal rendelkezik a fellebbezések atvételére,
kiértékelésére, és a dontéshozatalra. A fellebbezés kezelésével kapcsolatos Osszes dontésért a

Sportvizsgakdzpont vezetdje a felelds.
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A Sportvizsgakdzpont biztositja, hogy:
» minden fellebbezéssel konstruktiv, partatlan modon és kellé iddben foglalkoznak,
» a fellebbezés benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkoz6 dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a fellebbezd féllel szemben,
» riminativ 1épést a fellebbezo féllel szemben,

> afellebbezés kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd legyen.

9.9 Panasz

A Sportvizsgakozpont dokumentalt eljarasa rendelkezik a panaszok atvételére, kiértékelésére,
¢s a dontéshozatalra.
A Sportvizsgakdzpont biztositja, hogy:
> minden panasszal konstruktivan, részrehajlas nélkiil és az Akr. - 2016. évi CL. torvény
az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolod torvénynek a hataridd szamitdsara
vonatkoz6 szabélyai szerint foglalkoznak,
> a felek tisztességes és egyenld kezelésben részesiilnek,

» apanasz kezelésének eljarasa nyilvanosan elérhetd.

A Sportvizsgakdzpont vezetének a panasz elbirdldsakor a partatlansagi kovetelményeknek
megfelelden kell eljarnia, amennyiben a partatlansagaval kapcsolatban kétely meriil fel, ugy
koteles magat kizarni a vizsgalatbol és a Sportvizsgakdzpont vezetd-helyettesre, irdnyitas
vezetdre bizni az ligy kivizsgalasat.

A panasz elbirdldsa sordn a Sportvizsgakdzpont vezetdje a vonatkozo szabalyzatnak
megfeleléen dont arrdl, hogy a panasz olyan vizsgéaztatassal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkozik-e, amelyek a Sportvizsgakozpont tevékenységi korébe tartoznak. A dontés
meghozataldba vagy feliilvizsgalataba és jovahagyasaba a Sportvizsgakdzpont vezetdje olyan
személyeket von be, akik kordbban nem voltak kapcsolatban a panasz targyat képezd
eseményekkel, korilményekkel, igy tolik az iigy objektiv megitélése varhato. A
Sportvizsgakdzpont minden panaszt regisztral, a panaszos félre és a panasz targyara
vonatkoz6 sziikséges dokumentumokat Osszegytijti. Ezen dokumentumokra a titoktartdsi
kovetelményeket kell alkalmazni, a kézikonyv 7.3 fejezetében rogzitettek szerint.

A Sportvizsgakdzpont a panaszkezelési eljaras lezarasat kovetden a panasszal kapcsolatos
informaciokat feldolgozza, és sziikség esetén meghatdrozza a kapcsolddd helyesbitd és

megel6zo intézkedéseket.
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Amennyiben a panaszban, mar korabban vizsgazott személy(ek) is bizonyitottan érintett(ek),
ugy Ot /6ket a Sportvizsgakdzpont sziikség szerint a kivizsgalasi eljaras alatt, de legkésébb a
panaszos, dontésrdl torténd értesitésével egyidejiileg tdjékoztatja. A tdjékoztatas abban az
esetben nem sziikséges, ha a kivizsgalds eredménye azt igazolja, hogy a panasz a vizsgazott
személyt, személyeket, illetve korabban kiallitott bizonyitvanyukat érdemben nem érinti.

A Sportvizsgakdzpont a panaszkezeléssel kapcsolatos konkrét felelosségeket, hataridoket,

folyamatokat és nyilvantartasi kotelezettségeket panaszkezelési eljarasba foglalja.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend (Intézkedési tervek)
e Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat
e GDPR szabalyzat
e Integritas szabalyzat

e Etikai kddex
10. Az iranyitasi rendszerrel kapcsolatos kovetelmények

A Sportvizsgakdzpont olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt és tart fenn, amely
alkalmas a Szabvany kovetelményei kovetkezetes teljesitésének elOsegitésére ¢és
bizonyitasara.

Az alkalmazott iranyitasi rendszer kielégiti a Szabvany 10.2 pontjanak kovetelményeit.

10.1 Altalanos kovetelmények

A Sportvizsgakozpont kiépitett és dokumentalt egy olyan iranyitdsi rendszert, amely képes
alatdmasztani és bizonyitani a Szabvany kdvetelményeinek kovetkezetes teljesiilését.
A Sportvizsgakdzpont vezetdje megfogalmazza a mindségpolitikat és kijeloli a stratégiai
célokat, valamint gondoskodik az iranyitdsi rendszer kialakitasarol és bevezetésérdl és
fenntartdsarol a Szabvany kovetelményeinek megfeleléen. A Sporvizsgakdzpont vezetdje
biztositja, hogy a politikdt megértsék, bevezessék ¢és fenntartsak a Sportvizsgakdzpont
szervezetének minden szintjén.
Az iranyitasi vezeto felelds:

» az iranyitasi rendszerhez sziikséges folyamatok ¢és eljarasok kidolgozasaért,

bevezetéséért és fenntartasaért, valamint

> koteles tajékoztatni a Sportvizsgakdzpont vezetdjét az iranyitasi rendszer mitkodésérdl
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¢s a tovabbfejlesztési igényekrol.

A Sportvizsgakdzpont szervezet iranyitasi céljainak megvaldsitasaért és a politika érvényre
juttatasaért végrehajtoi feleldsséggel felruhdzott megbizottja a Sportvizsgakdzpont vezetdje.

A Sportvizsgakdzpont altal kialakitott és mikodtetett iranyitdsi rendszer a Szabvany
vonatkoz6 elemeivel 6sszhangban van, és megfelel az a Sportvizsgakdzpont tevékenysége
jellegének, terjedelmének és mennyiségének. Az irdnyitdsi dokumenticidés rendszer a
Sportvizsgakdzpont személyzete szadmara hozzaférhetd.

Az iranyitdsi rendszer miikddését az Irdnyitasi Kézikonyv és az ebben hivatkozott

dokumentumok, valamint a mellékletek egyiittesen valdsitjak meg.

Folyamatos fejlesztés

A Sportvizsgakozpont minden munkatarsa elkdtelezett az irdnyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése mellett. Ennek érdekében motivalja a fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat
minden szintjén. A fejlesztési javaslatok érkezhetnek kollégaktol, kiils6 szakértoktol,
jeloltektdl, tanusitott személyektdl, a Sportvizsgakdzponttal kapcsolatban allo egyéb
személyektdl,  szervezetektdl.  Fejlesztési  javaslatok  tehetdk  személyesen a
Sportvizsgakdzpont vezetdjének cimezve vagy elektronikus formaban a Sportvizsgakdzpont
honlapjan keresztiil (6tletlada).

A Sportvizsgakdzpont vezetdje, a beérkezett javaslatokat atvizsgalja a megvaldsithatosag
szempontjabol és azokrol, legkésdbb a vezetdségi atvizsgalas alkalméval hataroz.

A rendszer folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijelolik a Sportvizsgakdzpont
részére a javitando, esetlegesen a beavatkozast igénylo teriileteket.

Keépzés

A Sportvizsgakézpont valamennyi munkatarsaval - beleértve a megbizas alapjan munkat
végz6 vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készitd és ellendrzd szakértokkel, jegyzokkel -
szemben elvaras, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges ismereteiken til, ismerjék és
alkalmazzak a Sportvizsgakdzpont belsd szabdlyzatait, etikai és partatlansagi elveit. Ennek
érdekében a Sportvizsgakézpont gondoskodik, valamennyi érintett munkavallald rendszeres
képzésérol. A Sportvizsgakdzpont munkatarsainak képzése, éves terv szerint torténik. A
képzések nyilvantartasaért a mindségiranyitasi vezetd a felelds. Személyes jelenlét esetén a
képzési jegyzOkonyveken aldirdsok is rogzitettek, online képzés esetén a képzésen

elhangzottak megértése és tudomasul vétele az e-mail cimrdl visszaérkezett, kitoltott tesztek,
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visszaigazolasok értékelésével igazolhatdo. A vizsgabizottsag, feladatfejlesztok, jegyzok
kivalasztasa soran a Sportvizsgakdzpont a vonatkozo eljarasrendben rogzitett képzettségi és
jéartassagi  kovetelmények teljesitését igazold dokumentumok meglétét ellendrzi ¢és
nyilvantartasba veszi. A jovahagyasi folyamat részeként eldirja a Sportvizsgakoézpont belséd
képzésének elvégzését (Keépzési terv szerint), annak sikeres teljesitését (min. 80%), illetve
szlikség szerint a jeldlttel szakmai elbeszélgetést folytat.

Személyes elbeszélgetés szervezhetd a jogszabalyi eldirdsok, KKK-k/ PK-k, tanusitasi
rendszerkovetelmények figyelembe vétele mellett olyan jeldlteknek is, akiknek végzettsége
csak részben feleltethetd meg az altala vizsgaztatni kivant tartalmaknak, vagy végzettsége
és/vagy a szakmaban, oktatasban eltoltott aktiv ideje régebbi, mint 10 év, vagy a
jelentkezéshez nem csatolta a megfeleld vagy meggy6z6 dokumentumokat.

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

A Sportvizsgakdzpont belsd képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel
kivalthat6. Specifikus, a Sportvizsgakdzponti elvarasokra vonatkozdan képzést kizardlag a
Sportvizsgakdzpont végez.

A képzés elvégzésérdl a szervezd (IKK vagy vizsgakdzpont) tantsitvanyt/részvételi igazolast
allit ki, ami a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kotelezettségbe beszamithat.
Megtjito képzés a vizsgabizottsagi tagok, feladatfejlesztok, részére haroméves gyakorisaggal,
belsé munkatarsak szédmadra, jegyzok részére, évente iitemezett. A személyzetet Erintd
visszajelzések, panasz esetén a Sportvizsgakdzpont dontése alapjan tovabbi képzés ennél
gyakrabban is szervezheto.

Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatassal levo
valtozas kovetkezik be, arrol érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd képzés keretében
kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a Sportvizsgakdzpont

vezetdje rendeli el.

10.2 Az iranyitasi rendszer dokumentacioja

A Sportvizsgakdzpont az alkalmazhatd tanusitdsi/vizsgdztatdsi kovetelményeket a
kézikdnyvben és a hivatkozott dokumentumokban rogziti. A dokumentacios rendszer része a
kapcsolddo kiilsé eredetli dokumentumok kore (IKK. 2. fejezet, pl.: jogszabalyok,
szabvanyok, NAH el6irasok).
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A dokumentacié hatalyos valtozata, minden ¢érintett munkatars részére elérhetd a
Sportvizsgakdzpont rendszerében. A Sportvizsgakdzpont miikddését szabalyozo, leird
dokumentumok tartalmarél a munkavallalok rendszeres, ismétld képzésben részesiilnek. A
dokumentécio elkészitése, Osszedllitasa, elfogadasra vald elOterjesztése, sziikség szerinti
frissitése, azonositdsa az irdnyitasi vezetd, ellendrzése ¢és ezt kovetd jovahagyasa, hatalyba
Iéptetése a Sportvizsgakdzpont vezetdjének feladata.

A mikodést szabalyozd dokumentumokat tartalmazé mappdhoz valé hozzaférés a
Sportvizsgakdzpont vezetd altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szamara
biztositott.

A mindenkor érvényes dokumentumok azonositdsa a dokumentum megnevezésével és a
hatélyba 1éptetés datumaval torténik.

A dokumentumokat minimum évente egyszer at kell vizsgalni abbdl a szempontbol, hogy
tartalmuk aktudlis-e, valtoztatasuk sziikséges-e. A dokumentumok atvizsgalasaért, sziikség
szerinti modositasok elvégzéséért az iranyitasi vezetd felelds. A dokumentumok rendkiviili
modositasat kezdeményezheti a Sportvizsgakdzpont vezetdje, illetve az iranyitasi vezeto,
barmely kiilsd, bels6 észrevétel, nemmegfeleloség, kiegészitési igény, fejlesztési javaslat
okan.

Az iranyitasi vezetd feladata a dokumentumok mddositasi datumait nyilvantartani. A hatalyon
kiviil  helyezett dokumentumokat archivalni kell, azoknak hozzaférhetének ¢és
visszakereshetdnek kell lenniiik. A mellékletek 6nalldan is modosulhatnak.

A Sportvizsgakézpont minden alkalmazottja, megbizottja koteles a Sportvizsgakdzpont altal
meghatarozott formanyomtatvanyok hasznalatara. A formanyomtatvanyokat, azok
megnevezése ¢s a kiaddsuk datuma azonositja. Bizonyos formanyomtatvanyok a kotelezd
tartalmi elemeket rogzitik, de azok a kitoltés soran az aktualis tényeknek megfeleléen
bovithetok, alakithatok. (pl vizsgadokumentum) A formanyomtatvanyok szerkeszthetd
valtozata a Sportvizsgakdzpont rendszerében érhetd el a munkatarsak szaméra. A
formanyomtatvanyokat tartalmaz6é mappahoz valé hozzaférés a Sportvizsgakozpont vezetd
altal adott jogosultsag alapjan, minden érintett munkatars szamara biztositott.

A formanyomtatvanyok éves atvizsgalasa, modositasa, a Sportvizsgakdézpont vezetd altali
jovahagyasa a valtozasok nyilvantartasa, a dokumentumoknal leirtak szerint valésul meg. A
formanyomtatvanyok a kapcsolodd dokumentumtol fliggetleniil, 6nélldoan is modosulhatnak.
Az egyes folyamatokban keletkezett dokumentumokat, a Sportvizsgakézpont a Dokumentum

¢s Iratkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kételes megorizni, védve a rongalddastol és az
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1lletéktelen hozzaféréstol.

10.3 Dokumentumok ellenorzése

Az egyes folyamatok sordn keletkezett dokumentumokat az iranyitdsi vezetd ellendrzi. A
teljes dokumentaciés rendszer (szabalyzatok, formanyomtatvanyok) érvényességének,
aktualizalasanak évente torténd atvizsgalasa az iradnyitasi vezetd feladata. Sziikség esetén az
¢ves atvizsgalds alkalméval észlelt nemmegfeleloségek, fejlesztések a dokumentacidban
atvezetésre keriilnek. Ismételt elSterjesztés jovahagyasra, az irdnyitasi vezetd feladata. A
dokumentumok, észlelt nemmegfeleldség, fejlesztések miatt év kdzben is modosulhatnak.

Modositasok nyilvantartasanak felel0se az iranyitasi vezeto.

10.4 Nyilvantartasok ellendrzése

A SportvizsgakOzpont eljarasokat vezetett be a Szabvany teljesitésére vonatkozo
nyilvantartasok azonositasdhoz, tarolasdhoz, védelméhez, visszakereséséhez, megoOrzési
idotartamukhoz

A dokumentumok mego6rzési idejét a Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Dokumentum ¢és Iratkezelési Szabalyzat
e GDPR szabalyzat

o Képzési terv

10.5 Vezetoségi atvizsgalas

A Sportvizsgakdzpont vezetd és az iranyitasi vezetd évente legalabb egy alkalommal a belsd
auditokat kovetden 3 honapon beliil, atvizsgdlja a tanusitasi rendszer miikodését, annak
biztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfeleld, hatékony, eredményes
legyen, beleértve a Szabvany teljesiilésével kapcsolatosan kinyilvanitott politikat és célokat.
Az atvizsgalasi jelentést az iranyitasi vezetd allitja Ossze, melynek formatuma kotetlen
(formanyomtatvany nincs). Az iddszakos atvizsgalasrol késziilt jelentést iranyitasi
feljegyzésként kezeljiik. A belsd feliilvizsgéalatok és vezetdségi atvizsgalasok rendjének
miikodtetéséért €s végrehajtasaért, a tevékenységek értékeléséért a Sportvizsgakdzpont vezetd

felelOs.
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A vezetdségi atvizsgalds targyat képezd dokumentumok:

a belsd ¢és a kiils6é auditok eredményei,

a jelentkezoktdl, jeloltektol, vizsgazott személyektdl, hatosagtol érkezd visszajelzések,
a partatlansag megorzése,

a megeldzo és helyesbitd tevékenységek helyzete,

a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbdl eredd intézkedések,

a célok teljesiilése,

azok a valtozasok, amelyek érinthetik az irdnyitasi rendszert,

fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

A S R e

integritashoz kapcsolodo vizsgalatok, intézkedési tervek

10. GDPR, titoktartasi szabalytalansagok dokumentécioja,

11. etikai észrevételek,

12. vizsgaeredmények elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése ¢s
visszacsatolas a Képzési és Kimeneti Kovetelményekhez, Programkovetelményekhez

13. helyszini ellendrzések tapasztalatai,

14. egylittmiikodo partnerek értékelése.

Az atvizsgalas soran keletkez6 dokumentumok

A vezetOségi atvizsgalas kimend adatai dontéseket és intézkedéseket tartalmaznak az
alabbiakkal kapcsolatban:
1. az irdnyitasi rendszer és azon beliili folyamatok hatékonysaganak javitasa,
a Szabvany teljesitéséhez kapcsoldodo tantsitasi szolgaltatasok tokéletesitése,

2

3. az éves auditterv,
4. erdforrasigények,
5

intézkedési terv/ tervek.

10.6 Belso auditok

A belsé audit célja annak bizonyitasa, hogy a Sportvizsgakdzpont Iranyitasi Kézikonyvében
¢s hivatkozott dokumentumaiban megfogalmazott eljarasok a Szabvany kovetelményeit
teljesitik és annak megfeleléen mitkddnek a gyakorlatban, azok alkalmazasa és hatékonysaga
eredményes.

A Sportvizsgakdzpont vezetd, megfeleld képesitéssel rendelkezd belsé auditort vagy kiilsos,
iranyitasi rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel biré szakembert kér fel a belsd audit

elvégzésére.
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Bels6 auditor olyan munkatars lehet, aki elvégzi a Sportvizsgakdzpont sajat belsd auditori

képzését vagy kiilsé szolgaltatd altal szervezett belsd auditori képzést, aki bizonyithatdéan

megismerte az auditaldsi eljarast, ismeri a tanusitdsi eljarast, valamint a Szabvany

kovetelményeit.

A bels6 auditort meg kell bizni az audit elvégzésével.

A szervezet atalakitdsa, miikodési rendjének, vezetdjének megvaltozasa soron kiviili belsé

feliilvizsgalat végrehajtasat vonja maga utéan.

A feliilvizsgal6 az észrevételeit BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES, illetve
helyszini vizsgaellenérzés alkalmaval a HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP valamint a
BELSO AUDIT ELTERES LAP formanyomtatvanyon az iranyitasi vezetdnek adja at.

A belso auditor altal elvégzett belso feliilvizsgalat fobb 1épései:

>

vV VY

Y V VYV V

az iranyitdsi rendszer leirdsanak eldzetes atvizsgalasa, (kérdéslista Osszedllitisa a
szabvanykovetelmények ismeretében)

helyszini vizsgaellendrzés alkalméval a rendelkezésre 4ll6 kotelezden ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmazé formanyomtatvany hasznalata,

feliilvizsgalat megkezdése (nyit6 értekezlet),

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

adminisztrativ €s ligyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

objektiv bizonyitékok gytijtése,

nemmegfeleléségek azonositasa, a BELSO AUDIT ELTERES LAPOK felvétele,

zar6 értekezlet tartasa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait, észrevételeit
a tapasztalt nemmegfeleldoségeket a rendszer alkalmassagat értékelve és melynek

keretében javaslatot tesz az estlegesen feltart problémak kezelésére.

A belsé auditot a vonatkozo eljarast-utasitdsban részletezettek szerint kell lefolytatni.

A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyok:

>

YV V VYV V

BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
BELSO AUDIT ELTERES LAP

BELSO AUDIT JELENLETI v

BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
BELSO AUDIT AUDITTERV
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» HELYSZINI VIZSGAELLENORZO LAP

A BELSO AUDIT ELTERES LAP-ot kapja: az iranyitasi vezetd
A feltart hianyossdgok megsziintetésére az Irdnyitasi vezetdé hibajavitd/ megeldzo

intézkedéseket hoz.

A Sportvizsgakozpont vezetdje koteles a sziikséges helyesbitd / megeldzé intézkedések
modjat és hatéaridejét elrendelni. A belsé feliilvizsgalatok dokumentumait iranyitasi
feljegyzésként kezeljik.

A bels0 auditortdl elvart kompetencia:

» Megfeleld képesitéssel rendelkezd vezetd auditor, auditor (képzett belsé munkatars)
vagy kiilsés, iranyitasi rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakember, aki
ismeri a Sportvizsgakozpont dokumentacios rendszerét, és a folyamatait.

» Olyan szakember, aki tdjékozott a tanusitasban, az auditalasban, és ismeri a Szabvéany

kovetelményeit.

Az éves belso audittervet és kockazatbecslést az Iranyitasi vezetd késziti el (figyelembe véve
az egyes terliletekre vonatkozé korabbi auditok eredményeit, egyéb visszajelzéseket is). A
Sportvizsgakdzpont a belsd auditjai soran az Iranyitasi Kézikdnyv és az abban hivatkozott
dokumentumok ¢és formanyomtatvanyok kritérium rendszerét veszi figyelembe.

A mintavételi rendszer: kérddives, szurdéproba szerti.

Bels6é auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A belsé auditok gyakorisaga
csokkenthetd, ha a Sportvizsgakézpont bizonyitani tudja, hogy iranyitdsi rendszere
folyamatosan €s eredményesen megfelel a Szabvanynak, €s stabilnak bizonyult.

Legkorabbi csokkentés lehetdségét a Sportvizsgakdzpont harom éves miikodési tapasztalata

utan mérlegeli.

Vizsgakozpont. biztositja, hogy:
» a bels6 auditokat képzett személyek végezzék, akik tdjékozottak a tanusitasban, az
auditalasban, és ismerik a Szabvany kovetelményeit,
» az auditorok ne auditaljak sajat munkéjukat,

» az auditalt teriiletekért felel0s személyzet tajékoztatast kap az audit eredményeirdl,
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» a bels6é auditbol kifolyolag megtett minden intézkedést idében és megfeleld6 modon
végezzenek el, valamint

» barmely fejlesztési lehetdséget feltarjanak.

Kapcsolodo dokumentumok:
e Miikodési Politika
e Iranyitasi vezetd munkakdri leirasa
e BELSO AUDITOR / SZAKERTO MEGBIZAS
e BELSO AUDIT ELTERES LAP
e BELSO AUDIT JELENLETI IV
e BELSO AUDIT KERDESLISTA/ AUDITJELENTES
e BELSO AUDIT AUDITTERV
e Helyszini vizsgaellendrzo lap
o Eves belsé auditterv és kockazatbecslés

e Belso audit eljaras-utasitasa

10.7 Helyesbito intézkedések

A vizsgéztatasi folyamatok sordn feltart nemmegfeleldségek okainak kivizsgaldsa az
iranyitasi vezet6 feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyuld intézkedéseket (helyesbitd
tevékenység) a Sportvizsgakdzpont vezetd rendeli el. A helyesbitd intézkedések alapjat a
vizsgéaztatasi tevékenység, az egylittmikodd partnerek észrevételei, a belsé auditok soran
felfedett nemmegfeleloségek, a kiilsd érdekelt féltdl, jeloltdl, vizsgazotdl érkezé panasz,
reklamaciok, hatosagi észrevételek, munkatarsi kezdeményezések, észrevételek, valamint
ezek jegyzokonyvei jelentik. A kiils6 vagy belsé auditok eredményét, nemmegfeleldségeit az
iranyitasi vezetd dolgozza fel és sziikség szerint helyesbitd, megeldz6 intézkedéseket
kezdeményez, melyekkel kikiiszobdlhetdk a rendszerbéli hidnyossagok, illetve feltarhatok a
potencialis hibaforrdsok. A helyesbitd tevékenységnek Osszhangban kell lennie a felmertilt
probléma hatasaval.
Az irdnyitasi rendszer miikodtetés soran felmertilo eltérések esetén kovetelmény, hogy:

a) a nemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljon (pl. a megalapozott

panaszokbol és belsé auditokbol, ellendrzésekbdl),
b) a nemmegfeleldség helyesbitése megtdrténjen,

c) a nemmegfeleléség ismételt eléforduldsanak megelézésére szolgéld

Sportvizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv Hatalyos: 2023.11.06-t4l 44/68



tevékenység sziikségessége kiértékelésre kertiljon,
d) a sziikséges tevékenység kell6 idében legyen meghatarozva és bevezetve,
e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljon,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgalasra keriiljon.

Az eltérések 0jboli eléforduldsanak az elkeriilésére a nemmegfeleldségeket, ki kell vizsgalni
(a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az ujbdli eléfordulas
megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni. Az észlelt nem-
megfeleloségeket ¢és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd intézkedések
hatékonysagat, a vezetOségi atvizsgalason ki kell értékelni. A hibajavitd, helyesbitd
tevékenységet minden probléma észlelését kovetden el kell végezni, melyeknek irasos
bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb feljegyzéseken talalhatok. A belsé auditon feltart
hianyossagokra formalapon dokumentalt helyesbité tevékenységet kell végezni, melyek

nyilvantartasa és kezelése az IKK 10.2. fejezete szerint torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:

e Miikddési Politika

e BELSO AUDIT ELTERES LAP
e PROBLEMALAP

e Helyszini vizsgaellen6rzd lap

e Intézkedési tervek

10.8 Megel6z6 intézkedések

A Sportvizsgakozpont a potencidlis nemmegfeleléségek okainak kikiiszobolése érdekében
megel6zo intézkedéseket hajt végre.
A megeldz6 intézkedések kdvetelményei:

a) a potencialis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatdsa, azonositasa

b) a  nemmegfeleloségek  eléfordulasanak  elkeriilését  célzd6  intézkedések

sziikségességének mérlegelése

c) aszikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa

d) a megtett intézkedések eredményének rogzitése

e) amegtett megeldzo intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata

A megel6z0 intézkedések dokumentaldsa a helyesbitd intézkedések ftrlapjain vagy
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problémalapon torténik.

Kapcsolodo dokumentumok:

Miukodési Politika

BELSO AUDIT ELTERES LAP
PROBLEMALAP

Helyszini vizsgaellenérzo6 lap

Intézkedési tervek
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1. sz. melléklet

Miikodési politikank
»ozellemet, erkolcsot, erét egyesits!”

Az Egyetem Sportvizsgakdzpont altal alkalmazott tanusitdsi rendszer, a dokumentalt
struktarak, iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgéztatasi tevékenységek partatlansagat, a
partatlansag kezelését ¢s az érdekelt felek kiegyensulyozott bevondsaval az érdekiitkozés
kockazatanak csokkentését.

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

A TF Sportvizsgakdzpont vezetése biztositja a teljes tanusitasi folyamat soran, a vizsgaval
kapcsolatba keriilt munkatarsak ¢és megbizott személyek birtokdba keriilt informaciok
bizalmas kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a tisztességtelen,
csalason alapul6 vizsgamodszerek megakadalyozasat.

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

kapcsolodo eldirasok és a jovahagyott eljarasok kovetelményeinek folyamatos érvényesitését.

Budapest, 2021. oktdber 29.

Dr. Borbas Beatrix
vizsgakdzpont igazgato



2. sz. melléklet

MINOSEGI POLITIKA

»Szellemet, erkolcsot, erot egyesits!”

A Magyar Testnevelési €s Sportudomanyi Egyetem Szenatusa a sport képzési teriiletein levo
szakmai ¢és képesitd vizsgdk lebonyolitasara hozta létre 2021. oktober 1-én a TF
Sportvizsgakdzpontot. A jogszabalyban eldirt akkreditiacid lezarultdval a sport teriiletén
kivanjuk betdlteni a szerepiinket, majd az Egyetem hattértdimogatasaval ezt a vizsgaztatasi
szerepkort szeretnénk a nemzetkézi porondra is Kkiterjeszteni, foként legjobban teljesitd

sportagak tekintetében, amelyek esetében komoly hagyomanyokkal és jeles eredményekkel
dicsekedhetiink.

A sport — legyen szabadidés tevékenység, munka vagy mindkettd egyszerre — szakszeru
modon torténd élvezetéhez és szakmailag megalapozott oktatdsahoz kivanunk hozzajarulni
hazéank sportképzési centrumaban. Mindehhez kivanjuk biztositani a jov0 szakembereit, hogy
eredményes vizsgaik utdn tovdbb vigyék a legmagasabb szakmaisagot képviseld
elvarasainkat, amivel tovabb épithetik e szakma hirét itthon és a nagyvildgban — megerésitve

ezzel helyzetiinket.

A vizsgara jelentkezdk részletes tajékoztatasa szamunkra alapelvards, irasban
(elektronikusan/papiron) és szoban tajékoztatjuk Oket a vizsgaszabalyok feltételeirdl, a
dokumentaciok kitdltésérol és hataridokrol, tovabba batran fordulhatnak hozzank felmeriilo

kérdéseikkel szoban ¢€s irasban egyarant. Készséggel allunk mindenki rendelkezésére.

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

alairasaval is megerdsittetiink mindenkivel.



Ennek érdekében:

Vizsgaztatoink magasfokt képzettsége, szakmai tapasztalata eléfeltétel, valamint az is,
hogy partatlansagi elveinket elfogadjak és alkalmazzak.

Vizsgahelyszineink biztonsagos hatteret nyujtanak, korszerli infrastrukturaval
rendelkeznek, szdmos esetben versenyhelyszinek szinhelyeként mar bizonyitottak. A
vizsgahelyszinek és felszerelésiik folyamatos megfeleldségét ellendrizziik, iddjarasi
kitettség figyelembevételével akar napi szinten is és sziikség esetén feliilvizsgaljuk,
hogy vizsgankhoz minden feltétel adott legyen.

Vizsgafeladatainkat és értékelési ttmutatodinkat kiprobaljuk, igy biztositva, hogy a
jogszabalyi  eldirdsoknak  maradéktalanul — megfeleljenek, ¢és a  szakmai
tudas/kompetencidk mérésére a lehetd legobjektivabb mddon alkalmasak legyenek.
Vizsgainkat minden egyes alkalommal a rank vonatkozd jogszabalyok ¢és
vizsgaszabalyzatunk eldirasai szerint bonyolitjuk le.

A célok elérése érdekében az eréforrasokat hozzarendeljiik a feladatokhoz.
Felkésziiltink r4a, hogy a folyamatosan valtozo vilagunkban sajat belsd
folyamatainkban nemcsak belsé ellendrzés, hanem sziikség esetén folyamatfejlesztés

is megvalosuljon.

A folyamatos visszacsatolas érdekében:

Meérjiik, értékeljiik a vizsgaztatd szakemberek teljesitményét. A vizsgaztatasi folyamat
mindségének javitasa érdekében véleményiiket ¢és javaslataikat elvarjuk és
megkérdezziik.

Mérjik ¢és értékeljiilk a vizsgazok elégedettségét ¢és valaszaikat feldolgozzuk,
folyamatfejlesztésiink soran figyelembe vessziik.

Belso képzéseket tartunk kollégaink részére a valtozasok nyomon kovetése érdekében,
amelynek soran értékeljiik munkénkat mind szakmai, mind mindségpolitikankban
foglalt esélyegyenldségi, partatlansagi kérdésekben.

A sport, a technikai hattér, a folyamatok valtozasanak figyelembe vételével innovativ
megoldasokat kereslink, amiket kiértékeliink ¢és a kiértékelés ¢és biztonsag

megvizsgalasa utan a jo megoldasokat beépitjiik rendszertinkbe.



Célunk, hogy mukodésiink, dontéseink, eredményeink visszatiikr6zzék a kor elvarasait, és
hogy ez a hely csaladbarat munkahely és egyben hallgatobarat sportvizsgakdzpont legyen. A
hely, ahol a vizsgazé levizsgazott, ahol figyeltek réa, ahol feleldsséget vallal 0j szerepében,
ahol megtette az elsé 1épést valasztott szakmaja terén, s elindult egy uton, hogy példakép,
vezetd legyen. Hiszem, hogy vizsgazdéink mar most is rendelkeznek a tarsadalmi
felelosségvallalas, a kornyezet védelmének fontossagaval, az empatikus viselkedéssel, s

nekiink csak megerdsitd szerepiink van, amelyet tovabb kell, hogy vigyenek.

Vizsgaztatasi folyamatunkat kozzétessziik honlapunkon, hogy minden érdeklédd és
valamennyi partneriink megismerje mindségpolitikankat, alapvetd céljainkat és miikodési

eldirasainkat.

Budapest, 2021. oktdber 29.

Dr. Borbas Beatrix
vizsgakozpont igazgato



3. sz. melléklet

A TF Sportvizsgakozpont partatlansagi nyilatkozata

Az Egyetem Sportvizsgakdzpont elkdtelezett a vizsgdztatasi tevékenységek partatlansaga
irant.

A TF Sportvizsgakézpont a szakmai és képesitd vizsgakat ugy szervezi €s iranyitja, hogy
biztonsagosan lehessen megdrizni a partatlansagot.

A TF Sportvizsgakdzpont minden esetben partatlanul jar el a jelentkezokkel, jeloltekkel és a
vizsgazott személyekkel kapcsolatban, az Sportvizsgakdzpont miikodését nem korlatozza
indokolatlan pénziigyi vagy mas korlatozoé feltétel.

A partatlansagi €s a titoktartasi nyilatkozatoknak megfeleléen jar el minden kézremiikodo a

vizsgaztatas teljes folyamataban.

Budapest, 2021. oktdber 29.

Dr. Borbas Beatrix
vizsgakozpont igazgato



4. sz. melléklet

Partatlansagi és Titoktartasi Nyilatkozat

AJUlirott  .eveeeeiieieinieieioinrennecnnnnens (szil.: ..o AN e ,

SZI.SZ.l e ) szam alatti lakos jelen okirat alairasaval
nyilatkozom,

hogy a Magyar Testnevelési ¢és Sporttudomédnyi Egyetem Sportvizsgakézpont (1123

Budapest, Alkotas utca

42-48., a tovabbiakban: TF Sportvizsgakozpont) szakértdjeként/dolgozdjaként az alabb

részletezésre keriil6 feltételeket magamra nézve kotelezonek fogadom el.

A TF Sportvizsgakdzpont megbizasabol teljesitett feladataimat partatlanul ¢és
diszkriminaciomentesen, a fiiggetlenség kovetelményeinek megfelelden, kizarolag szakmai
meggydzddésemnek megfelelden végzem, minden esetben partatlanul jarok el munkam
folyaman a jelentkezdkkel, jeloltekkel, vizsgazokkal, a vizsgazott személyekkel,
vizsgéaztatokkal, egyiittmiikodod partnerekkel, valamint a vizsgahelyszinekkel kapcsolatban.

A TF Sportvizsgakdzpontban végzett feladataim teljesitése soran tudoméasomra jutott
adatokrol, tényekrdl harmadik félnek tdjékoztatast nem adok, azokat bizalmasan kezelem.
Minden olyan informéciot vagy dokumentumot (a tovébbiakban: bizalmas informaciok)
bizalmasan kezelek, amelyek feladataim ellatdsa soran jutnak tudoméasomra. Tudomadsul
veszem, hogy a bizalmas informacidkat kizarolag a TF Sportvizsgakdzpont feladatellatasanak
céljaira hasznalhatom fel, ezek nem tehetdk hozzaférhetévé harmadik fél szdmara. Vallalom,
hogy nem tartok meg, illetve nem adok 4t mésolatokat semmilyen, a feladat ellatasa soran
birtokomba keriilt irasbeli informaciérol vagy mintarol.

Kijelentem, hogy a TF Sportvizsgakdzpontban végzett feladataimat érintd
Osszeférhetetlenségi ok velem szemben nem all fenn. Tudomaésul veszem, hogy koteles
vagyok haladéktalanul, de legkésdbb az Osszeférhetetlenségre okot add korilmény
felismerésétél szamitott 5 munkanapon beliill irasban bejelenteni, ha barmiféle

Osszeférhetetlenségi ok meriil fel.

Budapest, ...l

.................................. (név, alairas)



5. sz. melléklet

A TF Sportvizsgakozpont esélyegyenloségi és fenntarthatosagi politikaja

A soksziniiség, a jovonkért és az elkovetkezd nemzedékek jovojéért érzett felelosségteljes
gondolkodas, illetve a diszkrimindciomentes cselekvés nagymértékben hozzéajarul a
szervezetek sikeréhez, az innovacid és a kreativitas noveléséhez, tovabba a valtozasokra valo
gyors reagalashoz. Ennek érdekében a TF Sportvizsgakozpont a kdvetkezo értékek betartasat
tlizte ki célul:

1. Szervezetlink miikodése a kolcsonos tisztelet és az egyenld banasmod értékeire épiil,
ezért a sokszintiséget ¢és a kiilonbozdségek elfogadasat kiemelt tertiletként kezeljiik.

2. Téjékoztatjuk munkavallaldinkat az egyenld bandsmod elvének megvalositdsaval
kapcsolatos jogaikrol, kotelezettségeikrdl, és lehetdséget biztositunk szamukra a
munka ¢és a maganélet egyensulyanak megteremtésére, az ¢élethelyzetiiknek és
valasztasuknak megfeleld egyéni fejlédésre.

3. Minden intézményi partneriinket tajékoztatjuk a partatlan és megkiilonboztetésmentes
vizsgéaztatas elveinek betartasdinak modozatairol, és etikai szabalyzatainkrol, etikai
koédextinkrol.

4. Folyamataink leirasat, a végleges akkreditaci6 —megszerzése utan, az
olvasasi/szovegértési nehézségekkel rendelkezd vizsgdzok szamara konnyen
értelmezhetd formaban is kozzétessziik.

5. A vizsgaztatasban a jelentkezést6l a bizonyitvanykiadasig kiilonleges figyelmet
forditunk a biztonsagos, elditéletmentes és tamogato szervezésre, lebonyolitasra.

6. Partnereinkkel hosszatava fenntarthatd egylittmtkodésre toreksziink, melynek
érdekében dokumentumainkat elektronikus Uton hitelesitjik és  kezeljik,
informacidinkat honlapunkon vagy elektronikus uton osztjuk meg, illetve egyeztetd
megbeszéléseink legtobbjét online tartjuk meg.

7. Toreksziink arra, hogy a kiilonb6z0 vizsgak projektfeladatainak fejlesztése soran a
fenntarthatosagi szempontok érvényesiiljenek, az elkészitett termékek felhasznalhatok
legyenek valamilyen tovabbi munkafolyamatban vagy hatranyos helyzeti
személyek/csoportok szamadra segitséget nyljtsanak.

8. Minden olyan esetet dokumentaltan kivizsgalunk, mely sérti az esélyegyeldség és a
fenntarthatosag alapelveit.

Budapest, 2021. 10. 28.

Dr. Borbas Beatrix
vizsgakozpont igazgatod



