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1. Bevezeto rendelkezések

(1) Jelen  szabalyzat a TF  Sportvizsgakézpont  tevékenységére  vonatkozo
rendszerkOvetelményeket hatdrozza meg, Osszhangban a kapcsolodd normativ
kovetelményekkel, beleértve a rendszer kialakitasat és fenntartasat is.

(2) Alkalmazott tanusitdsi teriiletek: KEOR 1014 valamennyi aktudlis szakmdja,
szakképesitése. Az alkalmazott tanusitasi teriiletek részletes kovetelményei elérheték a
https://szakkepzes.ikk.hu/kkk-ptt és https://szakkepesites.ikk.hu/#kereses.

(3) Az iranyitasi rendszer miikodésénél figyelembe vett kovetelmények:

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

b) 12/2020 (I1.7.) Korm. rendelet a szakképzésr6l szold torvény végrehajtasardl (a
tovabbiakban: Szkr)

c) a felnbttképzésrol szo16 2013. évi LXXVII. térvény

d) 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felndttképzésrol szolo térvény végrehajtasarol

€) anemzeti akkreditalasrol szol6 2015. évi CXXIV. térvény

f) akiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szol6 2001. évi C. térvény

g) az oktatasi nyilvantartisrol sz616 2018. évi LXXXIX. torvény

h) GDPR Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete

i) 2011. évi CXIL torvény az informéaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

j) Akr. - 2016. évi CL. torvény az altalanos kdzigazgatasi rendtartasrol szol6 térvény

k) Utmutaté az  akkreditilt szakképzési  vizsgakdzpontok  Intézményi
Vizsgéztatasiranyitasi Kézikonyvének tartalmara

1) MSZ EN ISO/IEC 17024:2013 - Megfeleloségértékelés. Személyek tanusitdsat
végzd testiiletek altalanos kovetelményei (ISO/IEC 17024:2012)

m) MSZ EN ISO 19011:2018 Utmutaté irdnyitisi rendszerek auditdldsdhoz (ISO
19011:2018)

(4) A minbségiranyitasi rendszer

a) mindségpolitikabol,

b) célkitizésekbol,

¢) dokumentécids és informécids rendszerbol,

d) vezetdségi atvizsgalasbol,

€) bels6 auditbdl, valamint

f) folyamatos fejlesztést célzd intézkedésekbdl all.

(5) A mindéségiranyitisi rendszer mikodését az IVK és az abban hivatkozott dokumentumok,
valamint a TF Sportvizsgakdzpont altal készitett feljegyzések egylittesen valositjak meg.

(6) A TF Sportvizsgakdzpont vezetése elkitelezett a mindségirdnyitasi rendszer kialakitasa,
bevezetése és fenntartasa irant.

(7) A TF Sportvizsgakozpont a szakképzési feladatellatdsra vonatkozd jogszabalyoknak
megfeleléen szervezi és bonyolitja le a szakma, részszakma megszerzésére iranyuld
szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd szakképesitésre
iranyulé képesitd vizsgat.

(8) A TF Sportvizsgakdzpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmadkra, illetve szakmai
képzéshez kapcsolddéan megszerezheté szakképesitésekre meghatdrozott specidlis
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szakmai, targyi és személyi feltételeknek, amelyeket folyamatosan biztositania kell.

1.1.Ertelmezé rendelkezések
(1) Az IVK szabélyzataiban hasznalt fontosabb fogalmak

Képzési és Kimeneti Kovetelmény (KKK): A szakmahoz az ellendrzési, a mérési és az értékelési
rendszer kialakitasat és milikodését biztosito, a szakképzésben kotelezden alkalmazandd
el6irasokat rogzité dokumentum.

Programkovetelmény (PK): Szakmai képzés tartalmi (kimeneti) kdvetelményeit, a szakmai
képzéshez kapcsolodo — a szakmai képzéstdl elvals és fliggetleniil szervezett - képesits
vizsga megszervezéséhez  szitkséges feltételek és a  képesitd  vizsga
vizsgatevékenységeinek részletes leirasat rogzité dokumentum.

Vizsgakévetelmények: A KKK-ban, PK-ban rogzitettek, beleértve a vizsgira bocsatas
elofeltételi kovetelményeit, valamint az ezekben részletezett a szakmai, vagy képesitd
vizsga sordn teljesitend6 vizsgatevékenységek kovetelményeit.

Oklevél/bizonyitvany: A TF Sportvizsgakdzpont altal kiadott dokumentum, amely igazolja,
hogy a benne megnevezett személy teljesitette a vizsgakdvetelményeket.

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

Ertékelés: Folyamat, amely kiértékeli, hogy egy személy milyen mértékben teljesitette a KKK-
ban, PK-ban meghatirozott kovetelményeket. A vizsghztatds sordn a vizsgazé
teljesitményének mindsitése.

Vizsga: Az értékelés részét képezd mechanizmus, amely egy jelolt alkalmassagat egy vagy tébb
mddon méri, példaul irasos, szébeli, gyakorlati és megfigyelésen alapuld modszerekkel.

Vizsgabizottsagi tag: Olyan személy, aki alkalmas egy vizsga levezetésére és értékelésére olyan
helyen, ahol a vizsga szakmai megitélést kovetel meg. Kivalasztasi kovetelményeknek
megfeleld és jovahagyott szakértd, akit a vizsgakdzpont vezetd biz meg adott vizsgara a
méresi, értékelési feladatok ellatasara.

Vizsgafeligyel6: Szakmai vizsgan a vizsga szabalyos lebonyolitésat feliigyelé személy.
Képesitd vizsga esetén a feliigyeldi feladatokat a vizsgabizottsag tagjai latjak el.

Vizsgabizottsag: A vizsgizd tudasat mérd, a vizsgazé értékelését végzd, valamint az ellen6rzési
feladatokat ellit6 tagbol (vizsgafeliigyeld) all6 testilet, akiket a TF Sportvizsgakdzpont
biz meg egy adott vizsgira vonatkozo feladatok ellatasaval.

Személyzet: A TF Sportvizsgakdzpont olyan belsé ¢és kiilsé tagjai, akik a TF
Sportvizsgakdzpont részére tevékenységeket végeznek.

Szakért6k: A vizsgabizottsigi tagok, valamint a vizsgafeladat fejlesztd bizottsig tagjai
(feladatkészit6 és feladatbiralé személyek) egyéb, a TF Sportvizsgakdzpont 4ltal felkért
hozz4értd, kompetens személyek.

Jegyz6: A TF Sportvizsgakézpont altal megbizott személy, aki részt vesz a vizsga
elokészitésében, a vizsgan adminisztrdl és a TF Sportvizsgakdzpont helyszini
képvisel6jeként lathat el egyéb feladatokat. Szakmailag végigkiséri a vizsgit a
szervezést6l annak lezardsaig.

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

Jelolt: Jelentkezd, vizsgdzo, aki a szakmai vizsga megkezdéséig, illetve meghatirozott
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id6pontig igazolja, hogy a szakmai vizsgara bocsatashoz sziikséges, a KKK-ban, ill. a
PK-ban meghatarozott el6feltételekkel rendelkezik, és engedélyt kapott a
vizsgafolyamatban valo részvételre.

Pdrtatlansdg: Az objektivitds megléte. Az objektivitas azt jelenti, hogy nem éllnak fenn
érdekellentétek, illetve azokat feloldjak oly médon, hogy ne befolyasoljak hatranyosan a
testiilet, valamint a TF Sportvizsgakézpont tevékenységeit.

Tisztesség: Minden egyes jel6lt szamadra a sikerre valé egyenld esély biztositasa a vizsgaztatasi
folyamatban.

Ervényesség: Annak bizonyitéka, hogy az értékelés azt méri, amit mérnie kell a KKK-ban, ill.
PK-ban meghatarozottak szerint.

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

Panasz: A panasz olyan kérelem, bejelentés, amely egyéni jog - vagy érdeksérelem
megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem tartozik méas — igy kiilondsen birdsagi,
koézigazgatasi —eljards hatalya ald. Az eljarasban panasznak mindsiil minden az tigyfélnek
a vizsgabizottsdg valamely tagja, vagy a vizsga személyzetének mas tagja
tevékenységével vagy mulasztasaval, a TF Sportvizsgakdzponttal kapcsolatos kifogasa,
reklamacioja, bejelentése.

Erdekelt f2l: Olyan egyén, csoport vagy szervezet, amelyre hatdssal van egy vizsgdz6 vagy a
TF Sportvizsgakézpont teljesitménye.

Feliigyelet: A rendszer teljesitményének ellenérzése az akkreditdlt rendszer feltételeinek
folyamatos kielégitése érdekében.

Vizsgakozpont: Olyan akkreditacioval rendelkezd szervezet, melye szakma megszerzésére
irdinyulé szakmai vizsgit, illetve szakmai képzéshez kapcsoloéddéan megszerezhetd
szakképesités megszerzésére iranyuld képesit6 vizsgat szervezhet.

Vizsgahelyszin: A vizsgik lebonyolitasara rendelkezésre 41l teriilet, épiilet, helyiség, terem, a
vizsga lebonyolitdsdhoz sziikséges szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel,
eszkozokkel, szamitdgépes programokkal. A TF Sportvizsgakdzpont és a vizsgahelyszint
biztositd intézmény, szervezet egyliittmiikodést szabdlyoz6 megéllapodast kot, amely
tartalmazza mind a Sportvizsgak6zpont, mind a vizsgahelyszint biztosité intézmény,
szervezet kotelezettségeit €s jogait.

2. Minéségpolitika és célkitiizések

(1) A TF Sportvizsgakdzpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Szenatusa
altal a sport képzési teriileten levd szakmai és képesit6 vizsgak lebonyolitasara létrehozott
szervezet. Elsdsorban a sport teriiletén kivanjuk betolteni a szerepiinket, majd az Egyetem
héttértdmogatasaval ezt a vizsgaztatasi szerepkort szeretnénk nemzetkdzivé tenni, f6ként
legjobban teljesit6 sportigak tekintetében, amelyek esetében komoly hagyomanyokkal és
jeles eredményekkel dicsekedhetiink.

(2) A TF Sportvizsgakdzpont a sport — legyen szabadidds tevékenység, munka vagy mindkettd
egyszerre — szakszer(i modon torténd élvezetéhez és szakmailag megalapozott oktatdsahoz
kivan hozzajarulni hazénk sportképzési centrumaban. Mindehhez kivanjuk biztositani a
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jové szakembereit, hogy eredményes vizsgaik utdn tovabb vigyék a legmagasabb
szakmaisagot képvisel$ elvarasokat, amivel tovabb épithetik e szakma hirét itthon és a
nagyvilagban.

(3) A vizsgaszervezési tevékenységiinket a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok szigoru
betartasdval és betartatasaval végezzitk. Mindségiranyitasi rendszeriink bevezetésével,
fenntartdsaval, sziikség esetén modositdsival, minden teriileten a min6ségfejlesztés
alapciklusat, azaz a tervezés, megvalOsitas, ellenbrzés, beavatkozas fazisait alkalmazzuk.

(4) Mindségpolitikank kialakitasaval legfobb célunk, hogy a vizsga szervezésével és
lebonyolitisaval kapcsolatos szolgaltatdsaink minéségi szinvonala folyamatosan és
maradéktalanul kielégitse a vizsgdk résztvevSinek igényeit, valamint a jogszabalyi
feltételeket.

(5) Toreksziink a vizsgéra jelentkezok és partnereink részletes t4jékoztatasara, szolgaltatasaink
atlathatosdgara, az esetlegesen felmeriil§ kérdések gyors €s korrekt megvalaszoldsara, hogy
segitsiik a veliink kapcsolatba keriil6 jelentkez6k, partnerek dontéseit és munkajat.

(6) Hissziik, hogy a sikeres miitkddés zdloga a mindségi, partatlan munkavégzés, az etikus
magatartds, amelynek érdekében belsd szabalyzatainkban egyértelmiien meghatirozzuk a
felel6sségi- és hataskoroket. Ezek maradéktalan betartdsat munkatérsainktél elvérjuk.

(7) Elkételezettek vagyunk a minGségi munkavégzés irant, és ennek tudataban:

a) Kizar6lag olyan vizsgaztatokkal dolgozunk egyiitt, akik szakmailag magasan
képzettek, tapasztalattal rendelkeznek, elfogadjék és alkalmazzak partatlansagi
elveinket.

b) Kizirolag olyan helyszineken szerveziink vizsgat, melyek korszerd
infrastruktiraval rendelkeznek és minden kovetelményt kielégitve kellemes és
inspirdl6 kornyezetet nytjtanak a vizsgakhoz.

¢) Olyan vizsgafeladatokkal és értékelési utmutatokkal dolgozunk, melyek a
jogszabalyi elGirasoknak maradéktalanul megfelelnek és a  szakmai
tudds/kompetencidk mérésére a lehetd legobjektivabb médon alkalmasak.

d) Minden vizsgat szabélyainknak megfeleléen bonyolitunk le.

€) A minOségpolitikdban és a vezet(ségi atvizsgaldsban megfogalmazott célok
megvaldsitdsdhoz biztositjuk az eréforrasokat.

(8) Elkotelezettek vagyunk a minéségi munkavégzés folyamatos fejlesztése irant; ezt
megvalositandé:

a) A vizsgaztaté szakemberek teljesitményét rendszeresen értékeljiik, véleményiiket és
javaslataikat a vizsgaztatdsi folyamat mindségének javitisa érdekében figyelembe
vesszik.

b) A vizsgazlk elégedettségét mérjiik és értékeljiik, e felmérések eredményeit szem
elétt tartjuk folyamataink fejlesztése soran.

¢) Munkatirsainkat (beleértve a vizsgaztaté szakembereket) rendszeresen képezziik a
mindségi munkavégzés és a partatlansig iranti elkotelez6dés fenntartasa, valamint
a tevékenységiiket érint6 valtozasok megismerése érdekében.

d) Toreksziink a projektfeladatok értékelésének 1ij, innovativ moédszereinek
alkalmazasara, névelve ezaltal a képzések hatékonysiganak.

€) Munkdnk sordan hozott dontéseinkben kiemelt szerepet kapnak a tarsadalmi
felelésségvallalas, kérnyezetiink védelme és a kiilénboz6 élethelyzetekbdl adédéd
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egyéni igények kielégitésére valo térekves.

(9) Célunk, hogy miikddésiink, dontéseink, eredményeink visszatiikrozzék a kor elvarasait, és
hogy ez a hely csaladbarat munkahely és egyben hallgatobarat vizsgakdzpont legyen. A
hely, ahol a vizsgazo levizsgazott, ahol figyeltek ré, ahol felelosséget véllal 1j szerepében,
ahol megtette az elsé 1épést valasztott szakmaja terén, s elindult egy uton, hogy példakép,
vezetd legyen. Hisziink benne, hogy vizsgdz6ink mar most is rendelkeznek a tarsadalmi
felelosségvallalas, a kornyezet védelmének fontossdgaval, az empatikus viselkedéssel, s
nekiink csak megerdsitd szerepiink van, amelyet tovabb kell, hogy vigyenek.

(10) Fontosnak tartjuk, hogy a vizsgaztatasi folyamatba bevont valamennyi partneriink
megismerje a TF Sportvizsgakdzpont mindségpolitikajat, alapvetd céljait, miikodési
eloirasait.

(11) Tevékenységiinkbe bevont partnereinktdl elvarjuk a kovetelményeknek megfeleld
mindségszint folyamatos biztositdsat, valamint mindségfejleszté javaslatok felvetését,
elfogadéasat, megvalositasat.

2.1.Stratégiai, iranyitasi és minéségi célok meghatarozasa

(1) A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje biztositja, hogy a mindségpolitikdt megértsék,
bevezessék és fenntartsak a TF Sportvizsgakdzpont szervezetének minden szintjén.

(2) A TF Sportvizsgakdzpont vezet6je a mindségpolitikdban megfogalmazott hosszi tava célok
elérése érdekében minden év marcius 31. napjaig kijeloli az éves stratégiai €s irdnyitasi
célokat, valamint az munkatervet.

(3) A meghatarozott célkitlizésekkel szemeben elvart, hogy azok legyenek

a) mérhetdek,

b) nyomon kévethetdek,

¢) frissitettek,

d) illeszkedjenek a stratégiai, hossza tavu célkitlizésekhez.

(4) A TF Sportvizsgakdzpont szervezeti stratégiai és iranyitasi céljainak megvaldsitasaért és a
mindségpolitika érvényre juttatasaért végrehajtoi feleldsséggel felruhazott megbizottjaa TF
Sportvizsgakézpont vezetdje.

2.2. Miikodési politika

(1) A TF Sportvizsgakdzpont vizsgaztatasi tevékenysége és milkddése sordn a dokumentalt
struktirak, iranyelvek és eljarasok biztositjak a vizsgaztatasi tevékenységek partatlansagat,
a partatlansag kezelését és az érdekelt felek kiegyensilyozott bevonasaval ‘az érdekiitkdzés
kockazatanak csokkentését.

(2) A TF Sportvizsgakozpont vezetése biztositja, hogy a személyek tanusitisaval, a
vizsgaztatdssal kapcsolatos irdnyelvek ¢és eljarasok tisztességesek legyenek minden
jelentkezd, jelslt és vizsgazott személy esetében.

(3) A TF Sportvizsgakézpont vezetése biztositja a teljes vizsgafolyamat soran, a vizsgéaval
kapcsolatba keriilt munkatarsak és megbizott személyek birtokdba keriilt informaciok
bizalmas kezelését, a vizsgaztatasi folyamat alatti biztonsag fenntartasat és a tisztességtelen,
csalason alapuld vizsgamodszerek megakadalyozasat.

(4) A vizsgaztatdsi tevékenységben résztvevé munkatarsak és megbizott személyek
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felkésziiltsége és folyamatos képzése biztositja a jogszabalyok, a kapcsolodé elbirasok és a
jovahagyott eljardsok kdvetelményeinek folyamatos érvényesitését.

2.3. Esélyegyenl6ségi és fenntarthatésagi politika

(1) A sokszinliség, a jovénkért €s az elkvetkezd nemzedékek jovéjéért érzett feleldsségteljes
gondolkodas, illetve a diszkriminiciémentes cselekvés nagymértékben hozzajarul a
szervezetek sikeréhez, az innovacié és a kreativitis néveléséhez, tovabba a valtozasokra
valo gyors reagalashoz. Ennek érdekében a TF Sportvizsgakozpont a kovetkezd értékek
betartasat tlizte ki célul:

a)

b)

2

Szervezetiink miikodése a kdlcsonds tisztelet és az egyenld banasmod értékeire épiil,
ezért a soksziniiséget és a kiilonbszéségek elfogadasat kiemelt teriiletként kezeljiik.
Téjékoztatjuk munkavallaldinkat az egyenld banasmod elvének megvaldsitasaval
kapcsolatos jogaikrol, kotelezettségeikrél, és lehet6séget biztositunk szdmukra a
munka és a maginélet egyensilydnak megteremtésére, az élethelyzetiiknek és
valasztasuknak megfelels egyéni fejlodésre.

Minden  intézményi  partneriinket  t4jékoztatjuk a  partatlan  és
megkiilonboztetésmentes vizsgaztatas elveinek betartdsanak modozatairdl, és etikai
szabélyzatainkrol, etikai koédexiinkrdl.

A vizsgaztatasban a jelentkezéstl a bizonyitvanykiadasig kiilonleges figyelmet
forditunk a biztonsagos, eléitéletmentes és tAmogaté szervezésre, lebonyolitésra.
Partnereinkkel hosszitdvii fenntarthaté egyiittmiikodésre téreksziink, melynek
érdekében dokumentumainkat elektronikus uUton hitelesitjiik és kezeljiik,
informécidinkat honlapunkon vagy elektronikus uton osztjuk meg, illetve egyeztetd
megbeszéléseink legtébbjét online tartjuk meg.

Toreksziink arra, hogy a kiilonboz6 vizsgdk projektfeladatainak fejlesztése sordn a
fenntarthatdsdgi . szempontok  érvényesiiljenck, az elkészitett termékek
felhasznalhatok legyenek valamilyen tovabbi munkafolyamatban vagy hatranyos
helyzetli személyek/csoportok szdmara segitséget nyjtsanak.

Minden olyan esetet dokumentaltan kivizsgalunk, mely sérti az esélyegyelSség és a
fenntarthat6sag alapelveit.

(2) A hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen a TF Sportvizsgakézpont
esélyegyenléségi tervvel rendelkezik, melyet honlapjan kozzétesz.

3. Dokumentacios rendszer

3.1.Az iratkezelés altalinos szabalyai

(1) A TF Sportvizsgakézpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem jogi
személyiséggel rendelkez6 szervezeti egységeként a jogszabalyi rendelkezéseknek
megfelel8en, az egyetemi iratkezelési szabéalyokkal 8sszhangban hatirozza meg iratkezelési
rendjét.

(2) F8 szabilyként az egyetem iratkezelési szabalyit kell alkalmazni azzal, hogy a TF
Sportvizsgakdzpontnal keletkezett valamennyi iratot a keletkezésiiktol szamitott 5 évig
helyben, a TF Sportvizsgak6zpontnal kell tarolni. Irattirba, levéltarba adasukra,
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selejtezésiikre az egyetemi iratkezelési szabalyok figyelembevételével csak ezt kovetden
keriilhet sor.

(3) Az iratkezelési szabalyokat évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell.

(4) Az iratkezelési szabalyok betartdsaért, a feladatok végrehajtasaért, valamint az tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok és az iratok biztonsigos
megbrzésére alkalmas irattdr kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje a
felelos.

(5) TF Sportvizsgakozpont iratkezelését Gigy kell megszervezni, hogy:

a) TF Sportvizsgakdzponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovéabbitott irat
azonosithatd, fellelési helye, tutja kovethetd, ellendrizhetdé €s visszakereshetd
legyen;

b) azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

¢) aziratkezelésért fennall6 személyi felelsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;

d) az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitésé¢hez, védelméhez
szilkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon
vagy elektronikus uton egyarant);

e) abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozdédasa
megel6zhetd, a maradandé értékii iratok megbrzése biztositott legyen;

g) az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, TF Sportvizsgakdzpont
rendeltetésszerii milkodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

(6) A TF Sportvizsgakozpont feladat- és hataskorébe tartozé tigyek intézésének
ttekinthetdsége érdekében azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkozé iratokat egy
irategységként, igyiratként kezeli. A t6bb fazisban intézett ligyek egyes fézisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az
ligyiratokat, valamint a TF Sportvizsgakdzpont irattari anyagaba tartozé egyéb mas iratokat
— még irattarba helyezésiik el6tt — meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe, kell besorolni az egyetemi
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen.

(7) Iratok  atvételére, killdemény felbontaséra, iktatasira a TF Sportvizsgakdzpont
alkalmazottai jogosultak. Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:

a) acimzés alapjan a killdemény atvételére valo jogosultsagat,

b) akézbesité okmanyon és kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

c) aziratot tartalmazé zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

(8) A TF Sportvizsgakdzpontba érkezett iratokat érkeztetni és/vagy iktatni kell. A személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A TF Sportvizsgakdzpont alkalmazottai csak
azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakdriik ellatasahoz
szilkségesek, illetve amelyekre nézve arra jogosultsagot kapnak.

(9) Ha az tigy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a jelenlévo
érdekelt fél személyes tajékoztatasaval is elintézhet6k. Telefonon vagy személyesen torténd
ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az elintézés tényét, modjat és idépontjat.

(10) A soron kiviili ligyintézést igényld iratokat haladéktalanul 4t kell adni/el kell juttatni az
igy elintézésére jogosult személynek.
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3.1.1. A kiadmdnyozds rendje, iratkezelés és bélyegzéhaszndlat rendje

(11) Az iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat a TF Sportvizsgakézpont munkatarsai az
egyetemi Iratkezelési Szabélyzat rendelkezéseinek megfeleléen végzik.

(12) A TF Sportvizsgakozponthoz beérkezd iratok atvételérdl az erre kijelolt munkatars
gondoskodik, aki elvégzi az iratok iktatasat és a kiadméanyozast kovetden gondoskodik az
iratok tovabbitasarol.

(1) A kiadményozas az ligyben torténd kozbensé intézkedésre, érdemi déntésre, valamint kiilsd
szervnek vagy személynek cimzett irat kiadéséra ad felhatalmazast. A kiadményozési jog
magaban foglalja az intézkedést, a kzbens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak,
valamint az irat irattirba helyezésének jogit. A kiadmdanyozott irat tartalmaért és
alakisagaért a kiadmanyozd felelds.

(2) Kiadményozasi joggal a vizsgakdzpontvezetd rendelkezik. A kiadmanyozasi jog tovabb
nem ruhazhat6.

(3) Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadményozasi joggal rendelkez
személy alairdsival lehet tovébbitani, elkiildeni. A kiadmény akkor hiteles, ha az a
szervezeti és miikddési szabélyzatban kiadményozasi joggal rendelkezd személy sajat
keziileg aléirja, és alairasa mellett a TF Sportvizsgakdzpont hivatalos bélyegzdlenyomata
szerepel.

(4) Kiadmanyozashoz az allami cimerrel ellatott bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzékrdl a TF
Sportvizsgakdézpont nyilvantartist vezet, amely a bélyegzd lenyomata mellett az atvevd
alairasat is tartalmazza. A bélyegz0 Orzésével, hasznalatival megbizott iigyintézd koteles
biztositani, hogy azt csak az arra illetékes személy hasznalhassa. A hasznélaton kiviil
helyezett bélyegziket meg kell semmisiteni.

(5) A TF Sportvizsgak6zpont hivatalos bélyegzdjét a titkarsagi referens kezeli.

(6) A tovébbi intézkedést nem igényl6 ligyiratokat irattarba kell helyezni. Az irattar alatt a TF
Sportvizsgakdzpont védett helyiségeit értjiik. Az irattdrba adast és az irattari anyag
kezelését dokumentdltan, visszakereshetben kell végezni. Az irattdrba helyezés elétt a
feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbél ki kell emelni és a
selejtezési eljaras mellzésével meg kell semmisiteni. Az irattarazast évente el kell végezni.

(7) A helyi irattarban elhelyezett iratok kezelése és a kdzponti irattirba adasanak el6készitése
az erre kijel6lt munkatars feladata.

(8) Aziratkezeléssel kapcsolatos feladatokra torténd kijelslést az érintett munkatars munkakéri
leirdsdban szerepeltetni kell.

3.2.Belsé dokumentumok

(1) A TF Sportvizsgakézpont belsé dokumentumai:
a) Mindségpolitika
b) Intézményi Vizsgaztatisiranyitasi és Miikddtetési Kézikonyv
c) Egyéb szabalyzatok
d) Utasitasok
e) Munkakori leirasok
f) Megbizasok
g) Vizsgalebonyolitasi egylittmiikddések, keretmegallapodasok, szerzé6dések
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h) A TF Sportvizsgakézpont altal fejlesztett vizsgafeladatok és a hozzajuk tartozo
javitasi és értékelési utmutatok, portfolidszabalyzatok
i) Képzb intézményekkel kotott egylittmiikddési megallapodasok
(2) Minden belsd szabéalyozé dokumentumot legalabb a kovetkez6 azonositokkal kell ellatni:
a) dokumentum neve
b) akiadé személy neve és alairasa
¢) hatalyba 1épés datuma
d) oldalszam/6sszes oldal szama.

(3) A szabalyozé dokumentumok modositasit barmely dokumentum felhasznéld
kezdeményezheti széban vagy irasban az adott dokumentumot kiadé személynél. A
modositasi igény elfogadasardl (a dokumentum médositasarél) a dokumentumot kiado
személy dont.

() A TF Sportvizsgakozpont nyilvantartast vezet a hataskorébe utalt vizsgafeladat
fejlesztésekrél, a fejlesztett feladatokrél. A nyilvantartdsnak biztositania kell az
azonosithat6sagot, a nyomon kovethetoséget, és az ismételt felhasznalasbdl szarmazo
veszélyek elkeriilését.

(5) Az érvénytelenné vilt dokumentumok hasznalatdnak megel6zése érdekében minden
szabalyozé dokumentum minden oldalan fel kell tiintetni a hatélyba 1épés napjat, tovabba
tartalmaznia kell egy valtozaskGvetési tdblazatot, melynek segitéségével nyomon
kovethetdek az egyes verziok modositdsi datumai, valamint a modositasok rovid tartalma.
Az érvényes dokumentumok hasznalataért a TF Sportvizsgakézpont minden dolgozdja
felelos, ellendrzését a mindségiranyitasi vezetd végzi.

(6) A belsd dokumentumok megérzésének modjat, idejét és a megdrzésért feleld személy
megjel6lését az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.3.Kiils6 dokumentumok

(1) A TF Sportvizsgakézpont kiilsé dokumentumai:
a) Engedélyek, hatdsagtol érkez6é dokumentumok
b) A tevékenységre vonatkozd hazai jogszabalyok szerinti dokumentumok
¢) Utmutaté az akkreditalt szakképzési vizsgakézpontok megfeleldségi és mikdodési
feltételrendszeréhez
d) Képzési és Kimeneti Kovetelmények
e) Programkovetelmények
f) Kozponti vizsgafeladatlapok, a hozzéjuk tartozo javitasi és értékelési utmutatok
g) Marketing és kommunikacios célit dokumentumok
h) Adatszolgéaltatasok
(2) A Kkiils6, elektronikus és nyomtatott irasbeli dokumentumok érvénytelenné vélasa esetén e
dokumentumokat érvényteleniteni kell a cim- illetve elsé oldalon athzassal, és
»ervénytelen” megjeloléssel, az érvénytelenités datumaval, szignoéval ellatva, illetve azokat
az elektronikus rendszerben cserélni, archivalni kell.
(3) Abban az esetben, ha az érvénytelen dokumentécié igénybevételére idSbeni visszatekintés,
vagy érvényességkori ellen6rzés céljabol nincs sziikség, a dokumentaciot selejtezni kell.
(4) A kiilsé dokumentumok megdrzésének modjat, idejét és a megérzésért feleld személy
megjel6lését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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3.4.Feljegyzések

(1) A feljegyzés olyan dokumentum, amely a TF Sportvizsgakzpont egyes tevékenységeirdl,
vagy elért eredményeirdl, objektiv bizonyitékot szolgaltat (jegyz6konyvek, bizonylatok,
nyilvéantartasok).

(2) A feljegyzéseket a 3.1. pontban meghatarozott altalanos szabélyok, valamint az egyetemi
iratkezelési szabéalyok figyelembe vételével kell kezelni.

(3) A feljegyzések biztonsagos tarolasaval és kezelésével kapcsolatosan biztositani kell azok
olvashatésagat, sériilést6l, rongalodastol torténd megbvasit, tovabbad azok
visszakereshet6ségét.

(4) A feljegyzések megdrzésének maodjat, idejét és a megbrzésért felel6 személy megjeldlését
az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.5.Formanyomtatvinyok

(1) A TF Sportvizsgakézpont altal kotelezben hasznalt formanyomtatvanyok,
dokumentumsablonok, feljegyzések, megbizolevelek, jegyz6konyvek stb. jovahagyott
mintdjat az Iratmintatar tartalmazza.

(2) Az Iratmintatar a Sportvizsgakozpont altal hasznélt k6z6s meghajton, mindenki szamara
elérhetd és szerkesztheté formaban érhet6 el.

(3) A hatalyos mintdk Iratmintatarban meghatarozott tartalmi elemei nem médosithaték, azokat
valtoztatds nélkiil kell alkalmazni. A véltozd, véltoztathaté szovegrészek, adatok a
sablonokban jelolve vannak. Egyéb részek modositdsa fegyelmi felelésségre vondst
eredményez.

(4) Minden dokumentumsablont legalabb a kovetkezb azonositokkal kell ellatni:

a) dokumentum neve
b) hatélyba 1épés datuma
¢) oldalszam/6sszes oldal szama.

(5) A TF Sportvizsgakdzpont dolgozdi kotelesek folyamatosan figyelemmel kisérni a
modositasokat, amir6l a mindségiranyitasi vezet6 koteles Oket kiilon is tdjékoztatni. Az
dokumentumsablonok koziil mindig a hatalyos verziét kell hasznélni, ami az iratmintatar
valtozasjegyzékében, valamint az iratok lablécében talalhat6 hatdlyossagi datumok alapjan
ellenérizhetd.

3.6.Vizsgadokumentacio

(1) A vizsgadokumentacio a vizsga el6készitése, lebonyolitdsa és lezdrdsa soran keletkezett
dokumentumok Gsszességét jelenti. Ezek egy része papir alapon, mas része elektronikusan,
vagy a Vizsgaszoftverben elérhet6 modon keletkezik.

(2) A vizsgadokumentacié Osszetétele és fobb jellemzoik:

a) Jelentkezési lapok: A jelentkezési lapokat a vizsgazé alairt forméaban papir alapon
nyUjtja be, amit a vizsgadokumentacié részeként kell meg6rizni.

b) A vizsgazok egyéni kérelmei és a TF Sportvizsgak6zpont hatdrozatai: A kérelmek
a dontés meghozataldig tligyiratként kezelend6k. A vizsgadokumentacié részeként
legalabb a kérelem ¢és a hatdrozat masolatét kell meg6rizni.

c) A vizsgara bocsatas feltételeinek valé megfelelés dokumentumai: A vizsgizé a
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jelentkezés sordn nydjtja be ezeket elektronikus formaban. Meg6rzésiikrol
elektronikus formaban, a vizsgahoz tartozé mappaban kell gondoskodni.

d) Kijavitott irasbeli feladatlapok: A vizsgadokumenticié részeként kell megérizni.

e) Vizsgazoi felkésziilési lapok: A vizsgadokumenticié részeként kell megdrizni.

f) Ertékeld lapok: A vizsgadokumentéci6 részeként kell megdrizni.

g) VizsgajegyzOkonyv és mellékletei: A vizsgadokumenticié részeként kell
megorizni.

h) Ertesit6 levelek a vizsga eredményére vonatkozéan: A Vizsgaszoftverbdl generalt
értesit6 lizenetek, melyek a Vizsgaszoftverben elérhetdek az adott vizsga minden
vizsgazdjanak tekintetében.

i) Vizsgaszereplok megbizdlevelei: A vizsgadokumentécio részeként kell megorizni.

j) Vizsgatorzslap: A Vizsgaszoftverben elballitott és kinyomtatott térzslap egy
példédnyat a TF SportvizsgakOzpont irattaraban, egy példanyat a szakképzési
allamigazgatési szerv irattardban kell elhelyezni. A torzslap egy példanyét a TF
Sportvizsgaktzpont a vizsga befejezését kdvetd 20 napon beliil kiildi meg a
szakképzési allamigazgatasi szervnek. A torzslap nem selejtezhetd, folyamatos
sorszamozassal kell ellatni, és a targyév végén bekotve kell irattdrazni. A
vizsgajegyzokdnyvet a TF Sportvizsgak$zpont irattaraban 6t évig kell 6rizni. (Szkr.
271. §)

k) Egyéb dokumentumok: A vizsga elokészitése és lebonyolitdsa soran keletkezett
egyéb elektronikus vagy papir alapt irat. A keletkezésének modja szerint
elektronikusan vagy papir alapon a vizsgadokumentacié részekent, illetve a
vizsgéhoz tartozd elektronikus mappéban kell gondoskodni.

3.7.Fejlesztett vizsgafeladatok

(1) A feladatkészitésre és -véleményezésre felkért szakértok palyazati anyaguk benyujtasakor
titoktartasi nyilatkozatot tesznek, majd a megbizasi szerz6désiik alairasaval titoktartasi
kotelezettséget vallalnak arra vonatkozdan, hogy nem adnak semmilyen médon semmilyen
informéaciot a feladatfejlesztdi tevékenységiikr6l, ill. az altaluk elkészitett, véleményezett
feladatokrdl.

(2) Az elkészitett feladatokat az informaciébiztonsagra vonatkozéan, a TF Sportvizsgakdzpont
altal elézetesen meghatarozott médon és formaban adjak at.

(3) A feladatkészito és -véleményez6 szakértOk megbizasi szerz6désiik alairdsdval irdsbeli
kotelezettséget vallalnak arra, hogy az atadott vizsgafeladatokat, valamint azok
munkapéldanyait a sajat szamitégépeikrol torlik.

(4) Az clkészitett vizsgafeladatokat és azok megolddkulcsait a TF Sportvizsgakdézpont zart,
masok altal nem hozzaférhetd védett helyen, a vizsgakdzpont iroddiban taroljak.

(5) A vizsgaanyagok Gsszedllitdi, sokszorositéi és mindenki, aki ezeket a vizsgaanyagokat
megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ald, miszerint tudomasul veszik, hogy
ezek a vizsgaanyagok hivatali és tizleti titoknak mindsiilnek, semmilyen médon masolatot
nem készithetnek, azokat harmadik személynek nem teszik hozzaférhetové.

(6) A vizsgaanyagokat a vizsgaszervez6 vagy a vizsga jegyzdje viszi a vizsga napjan vagy az
azt megel6z6 napon a vizsgahelyre. A vizsga utdn a vizsgaanyagokat a jegyzd
maradéktalanul visszajuttatja TF Sportvizsgakézpontnak a vizsgajegyzokonyvekkel és
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vizsgadokumentumokkal egyiitt.

(7) A vizsgahelyekre a vizsgdt megel6z0 napon kiszallitott vizsgaanyagokhoz csak a
vizsgahelyszin vezetének vagy megbizottjdnak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok
vizsgahelyen torténé biztonsagos tarolasaért a vizsgahelyszin vezetdje a felelds.

3.8.Valtozaskovetés

(1) A véltozaskovetés célja, hogy a TF Sportvizsgakdzpont miik6dését befolyasold
koriilményeket, kiilonss tekintettel a hatdlyos szabalyozasi koryezetre és KKK-k, PK-k
valtozasara, nyomon kévesse és az abbdl adodo intézkedések id6ben megtdrténhessenek és
a szabdlyos miikdés fenntarthaté legyen.

(2) A szabalyozasi koOmyezetben, valamint a TF Sportvizsgakdzpont vizsgaztatisi
tevékenységét érinté KEOR-ok programkdvetelményeiben, képzési és kimeneti
kovetelményeiben tortént valtozasok heti rendszerességgel torténé nyomon kovetése a
mindségiranyitasi vezetd feladata. Téavolléte és akadalyoztatisa esetén a vizsgakdzpont
vezetdje altal kijel6lt munkatérs végzi ezt a feladatot.

(3) A véltozaskovetés elektronikusan, az Iratmintatdrban meghatarozott formatumau tabl4zatban
torténik. Evente, az éves bels6 audit elétt a tablazatot ki kell nyomtatni és az auditilas
anyagaihoz kell csatolni.

(4) A heti valtozask6vetésnek tartalmaznia kell a datumot, a valtozassal érintett szabalyozd
megjel6lését, a valtozds rovid tartalmi Osszefoglaldsat, valamint, hogy ez milyen
intézkedést tesz sziikségessé.

3.8.1. Belso szabdlyzatok viltozdsainak kovetése

(1) Valtozaskovetés keretében kell nyomon kovetni a belsé szabalyzatok modosulasat is, amit
a szabalyzatok elején elhelyezett tablazat sziikség szerinti vezetésével kell dokumentalni.

(2) A modositasok jegyzéke minden szabalyoz6 dokumentum bevezetd rendelkezése elott keriil
elhelyezésre.

(3) Az adott dokumentum véltozasait rogziteni kell érintett dokumentum elején levé
tablazatban datummal, a valtozd szbévegrész megjelolésével, valamint a valtozas rovid
Osszefoglaldsaval.

4, Informacios rendszer

(1) A TF Sportvizsgakézpont a honlapjan, a Vizsgaszoftver Gtjan és intranetes halézatin
keresztil ad tajékoztatdst a vizsgaztatasi folyamatban érintetteknek és a
foglalkoztatottaknak a vizsgaztatdssal kapcsolatos €s a napi munkat érintd informacidkrdl.

(2) Biztositani kell, hogy a jelentkez6k megfelel6 és elégséges informacioval rendelkezzenek
a vizsgaval és a vizsgaztatds folyamatiaval kapcsolatosan. Ennek keretében a TF
Sportvizsgakézpont honlapjarol link-kapcsolattal hozzaférhetévé teszi az Innovativ
Képzéstamogato Kozpont honlapjan kozzétett képzési és kimeneti kdvetelményeket és
programkovetelményeket, melyek a vizsgakovetelmények részletes leirsat tartalmazzak.

(3) A TF Sportvizsgakdzpont nyilvanossa teszi

a) azoknak a szakménknak, szakképesitéseknek a megnevezését és azonositd szamat,
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amelyek tekintetében a vizsgaszervezésre engedély alapjan jogosultsaggal
rendelkezik

b) azoknak a szakmanknak, szakképesitéseknek a megnevezését, amelyek esetén
aktualisan vizsgat hirdet meg és azok vizsgadijait

¢) avizsga- és eljarasi dijakra, valamint ezek megfizetésére vonatkozé szabalyzatat

d) apanaszkezelési és jogorvoslati eljarasrendjét

e) tugyfélszolgalati elérhetdségét

f) azokat az informacidkat, melyek a vizsgara jelentkezd vagy a vizsgdzd szdméra
egyértelmiivé teszik a rijuk vonatkozé jogokat és kotelezettségeket, a
vizsgakézpont altal szervezett vizsgdk folyamatat, valamint

g) személyes adatokra vonatkozd adatvédelmi tajékoztatast, melynek részletes
szabdlyait a szintén kozzéteendé Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi
szabalyzat tartalmazza.

(4) A TF Sportvizsgak6zpont a vizsgazorol kizardlag olyan informaciot hozhat nyilvanossagra,
amira a jogszabaly felhatalmazast ad. A nyilvanossagra hozott informéaciéknak pontosnak
és hitelesnek kell lenniiik. Nem lehet olyan tartalmat nyilvanossagra hozni, ami félrevezeto.

(5) A TF Sportvizsgakdzpont vezet6je jogosult a sajtdéval kapcsolatot tartani. A sajtoval t6rténd
kapcsolattartartas soran figyelembe kell venni az Egyetemre vonatkozo fenntartoi és az
Egyetem belso és kiils6 kommunikéacidra vonatkoz6 utasitésait.

4.1.Bizalmas kezelés

(1) A TF Sportvizsgakozpont bels6 szabalyzatanak kialakitasdval, munkatdrsainak megfelel6
képzésével, a biztonsagi eldirasok betartasaval, a munkakoéri leirdsokban és megbizasokban
foglaltak betartatasaval biztositja, hogy a vizsgaztatasi folyamat alatt birtokaba keriilt vagy
a jelentkez6tol, jelolttdl vagy vizsgdzott személytdl eltérd mds forrasokbol szarmazo
informaciokat ne tarja fel illetéktelen fél szamara az érintett egyén (jelentkezo, jel6lt vagy
tanusitott személy) irdsos beleegyezése nélkiil, kivéve, ha a térvény eldirja az ilyen
informaciok feltirasat.

(2) A TF Sportvizsgakézpont minden munkatérsara és vizsgaztatasban résztvevé személyre
kiterjedGen, jogilag érvényesitheté megallapodésokon keresztiil biztositja a vizsgéztatdsi
folyamat soran birtokaba keriilt informaciok bizalmas kezeléset.

(3) A TF Sportvizsgak6zpont biztositja, hogy az egyliittmiik6dd partnerek az egytittmiikdési
megallapodasokban rogzitik, hogy a titoktartas elvét nem sérthetik meg. A titoktartas
kiterjed a panaszkezelés, fellebbezés, feliilvizsgéalat folyamataira is.

4.2.Informaciobiztonsag

(1) A TF Sportvizsgakézpont a Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem o©nallo
jogalanyisaggal rendelkezé szervezeti egységeként az Egyetem informatikai halézatat
hasznalja, ezért az Egyetem Informatikai Biztonsagi Szabalyzatdban meghatirozott
eléirasok mentén végzi tevékenységét. A szabdlyzat kiterjed az informatikai rendszer
hasznalataban érintett valamennyi résztvevére, folyamatra és biztonsagi intézkedésre, ami
az Egyetem és a TF Sportvizsgakézpont informatikai rendszereinek biztonsagos
mukddtetéséhez sziikséges.
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(2) A jogosultsagi rendnek megfeleléen a TF Sportvizsgakdzpont dokumentumaihoz kizarélag
sajat munkatarsai férhetnek hozza. Az alkalmazottak csak azokhoz az — akar papir alapy,
akér elektronikus adathordozon tarolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatasahoz sziikségiik van, vagy amelyre a TF Sportvizsgakdzpont
vezetOje felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagi teriileteket és adatokat folyamatosan
naprakészen kell tartani.

(3) A TF Sportvizsgakézpont biztositja:

a) a jogosultak szamdra a vizsgaztatasi tevékenységével Osszefliggésben szdmukra
sziikséges aktuélis dokumentumokhoz, adatokhoz, informaciékhoz valé hozzaférést

b) az illetéktelen hozzaférés megakadalyosat mind a papiralapt, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

(4) A vizsgéra (vizsgazo, vizsgabizottsdg, vizsgafeladat) vonatkozé adatokat, fajlokat kiilsd
adathordozora, vagy a vizsgakozpont altal elkiilonitetten kezelt szerver meghajtora torténd
biztonsagi mentést kovetden torolni kell minden olyan eszkozrdl, melyhez masok is
hozzéaférhetnek.

(5) A TF Sportvizsgakdzpont gondoskodik rola, hogy a vizsgiztatas soran hasznilt eszkdzok
megfeleld védelemmel (tzfal, jelsz6, virusvédelem) legyenek ellatva. Minden a
befejeztével maradéktalanul visszaszolgaltatja a TF Sportvizsgakézpont szamara.

(6) Az adatvesztések megel6zése érdekében az Egyetem teljes informatikai rendszerérsl
rendszeres 1d6kozonként biztonsdgi mentés késziil, ami biztositja az adatvesztések
elkeriilését. A vizsgdk szervezésének ¢és adminisztrilasanak elsodleges feliilete a
Vizsgaszoftver, mely kozhiteles nyilvantartasként biztositja az adatok biztonsagos tarolasat.

5. Bels6 audit

(1) A belso audit célja annak bizonyitisa, hogy a TF Sportvizsgakozpont
a) az Utmutaté a szakképzési és vizsgakézpontok megfeleléségi és miikodési
feltételrendszeréhez c. dokumentumnak és
b) az Intézményi Vizsgiztatasi és Miikodésiranyitasi Kézikényvének, valamint az
abban hivatkozott dokumentumoknak megfeleléen miikodik.

(2) Belso auditot évente legalabb egy alkalommal kell végezni. A szervezet atalakitisa,
miikédési rendjének, vezetdjének megvaltozasa soron kiviili bels6 feliilvizsgalat
végrehajtasat vonja maga utan.

(3) A TF Sportvizsgakdzpont vezetd, megfelelo képesitéssel rendelkezd belsd auditort vagy
kiilsés, irdnyitasi rendszerekkel, kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert (a tovabbiakban
egyiitt: bels6 auditor) kér fel a bels6 audit elvégzésére. A bels6 auditort meg kell bizni az
audit elvégzésével.

(4) A bels6é auditot olyan személy végezheti, aki megfelelé ismeretekkel rendelkezik a
vizsgéztatas, az ellendrzés és a vonatkozo jogszabalyok tekintetében.

(5) A belsé auditor nem ellendrizheti a sajat munkajat.

(6) A mindségiranyitisi vezetd kozremiik6désével a TF Sportvizsgakdzpont vezetbje a
miikddési politikaval Osszhangban, kockazatbecslés alapjan hatdrozza meg az éves
audittervet, melyhez csatolja az elmult év valtozaskovetési tablazatat is. A kockazatbecslés

oldal 17 /26 Hatalyos: 2025.01.01-t6l



soran figyelembe kell venni az alabbi szempontokat:

a) az auditdland¢ teriilet vizsgaztatds mindségére (vizsga mindségére) gyakorolt hatésa

b) a valtozas valdsziniisége az el6z6 ellendrzott allapothoz képest

c) korabban feltart problémak

d) visszajelzések.

(7) A bels6 auditot a vonatkozo eljarast-utasitasban részletezettek szerint kell lefolytatni. A
belsé audit fobb 1épései:

a) az iranyitasi rendszer leirasanak el6zetes atvizsgalasa, (kérdéslista dsszedllitasa)

b) helyszini vizsgaellen6rzés alkalmaval a rendelkezésre all6 kételezden ellendrzendd
kovetelménylistat tartalmazd formanyomtatvany hasznalata,

c) feliilvizsgalat megkezdése (nyit6 értekezlet),

d) afeliilvizsgalat teriiletein érintetettekkel interju készitése

¢) adminisztrativ és tigyviteli eljarasok miikodésének atvizsgalasa,

f) objektiv bizonyitékok gytjtése,

g) nemmegfeleléségek azonositasa, a Belso audit eltérés lapok felvétele,

h) zar6 értekezlet tartasa, melynek keretében auditor ismerteti tapasztalatait,
észrevételeit a tapasztalt nemmegfeleldségeket a rendszer alkalmassagat ertékelve
és melynek keretében javaslatot tesz az estlegesen feltart problémak kezelésére.

(8) A belsé auditor az észrevételeit a Belso audit kérdéslista, ill. Auditjelentés, valamint a Bels6
audit eltérés lap formanyomtatvanyon a TF Sportvizsgakozpont vezetdjének adja at, aki a
feltart hidnyossagok megsziintetésére az hibajavité/ megel6z6 intézkedéseket hoz hatarido
és felelds megjelolésével. A TF Sportvizsgakézpont vezetdje tajékoztatast ad az auditalt
terliletekért felelos személyzet részére az audit eredményeirol.

(9) A folyamatban hasznalt formanyomtatvanyokat az Iratmintatar tartalmazza.

6. Vezetoségi atvizsgalas

(1) A TF Sportvizsgakézpont vezetdje és a minOségirdnyitasi vezetd évente legalabb egy
alkalommal a bels6 auditot kdvetden 90 napon beliil atvizsgalja a rendszer mitkddését,
annak Dbiztositasa érdekében, hogy az folyamatosan alkalmas, megfelel6, hatékony,
eredményes legyen, beleértve a kinyilvanitott mindségpolitikat és célokat. Az atvizsgalasi
jelentést a mindségiranyitasi vezetd allitja 6ssze.

(2) A vezetdségi atvizsgalas kotelezd témakorei az elmult iddszakra vonatkozéan:

a) abelsé ellendrzések (auditok) eredményei,

b) a jelentkezoktol, vizsgazoktol, vizsgazott személyekt6l, hatésagtol érkezd
visszajelzések,

¢) a partatlansag megdrzése,

d) amegel6z6 és helyesbitd tevékenységek helyzete,

¢) a korabbi vezetdségi atvizsgalasokbol eredd intézkedések,

f) acélok teljesiilése,

g) azok a valtozasok, amelyek érinthetik a mindségiranyitasi rendszert,

h) fellebbezések és panaszok, fejlesztési javaslatok,

i) integritashoz kapcsolodé vizsgalatok,

j) GDPR, titoktartési szabalytalansagok dokumentacioja,
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k) etikai észrevételek,
) vizsgaeredmények, vizsgak elemzései, tapasztalatai, a vizsgafeladatok értékelése és
visszacsatolasa
m) helyszini vizsgamegfigyelések tapasztalatai,
n) egylittmiik6do parfnerek értékelése.
(3) A vezetdségi atvizsgalas dontéseket és intézkedéseket kell tartalmazzon a koévetkezd
id6szakra vonatkozodan az alabbiak szerint:
a) kovetkez6 éves belsé auditterv,
b) célok,
c) erbforrasigények,
d) intézkedési terv/ tervek, javaslatok.

7. Folyamatos fejlesztés

(1) A TF Sportvizsgakézpont olyan iranyitasi rendszert alakitott ki, dokumentalt és tart fenn,
amely alkalmas az eldirt kovetelmények kovetkezetes teljesitésének elosegitésére és
bizonyitasara és megfelel a TF Sportvizsgakézpont tevékenysége jellegének, terjedelmének
¢€s mennyiségének.

(2) Az irdnyitasi rendszer mikddését az IVK és az ebben hivatkozott dokumentumok,
mellékletek egyiittesen valdsitjak meg.

(3) A TF Sportvizsgakdzpont és minden munkatarsa elkételezett a mindségiranyitasi rendszer
folyamatos fejlesztése mellett. Ennek érdekében a TF Sportvizsgak6ézpont motivalja a
fejlesztési javaslatok megtételét a folyamat minden szintjén. A fejlesztési javaslatok
érkezhetnek kollégaktol, kiils6 szakértoktdl, jeloltektdl, tanusitott személyektdl, a
Sportvizsgakozponttal kapcsolatban all6 egyéb személyekt6l, szervezetektdl. Fejlesztési
javaslatok tehetok személyesen, irasban vagy elektronikus formdban a Sportvizsgakozpont
honlapjan keresztiil (Gtletlada).

(49) A TF Sportvizsgakozpont vezetje, a beérkezett javaslatokat datvizsgalja a
megvalésithatésdg szempontjab6l és azokr6l, legkésdbb a vezetOségi atvizsgilas
alkalmaval hatéroz.

(5) A rendszer folyamatos fejlesztést célozza a vizsgaeredmények rendszeres elemzése, az
elégedettség mérés tapasztalatainak kiértékelése, melyek kijeldlik a TF Sportvizsgakdzpont
részére a javitandd, esetlegesen a beavatkozast igénylo teriileteket.

7.1.Elégedettségmérés, elemzés
(1) A TF Sportvizsgakdzpont minden vizsgat kovetGen méri a vizsgazok, a felkért
vizsgabizottsdgi tagok, jegyzOk elégedettségét, mely a jelentkezéssel kapcsolatos
informéciok megfeleldségér6l, a vizsgalebonyolitassal kapcsolatos elégedettségrél, a
vizsgabizottsag munkajarol ad visszacsatolast,
(2) A felmérést ugy kell megszervezni, hogy informacidt szolgaltasson és visszajelzést adjon
kiilénésen az alabbiakrol:
a) vizsgaszervezés mindsége, beleértve a tdjékoztatds mindségét
b) vizsgakézpont hataskorébe utalt feladatfejlesztések minGsége
¢) vizsgahelyszin minésége
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d) a vizsgan részt vevo személyzet munkavégzésének mindsége
(3) A TF Sportvizsgakozpont minden vizsgara vonatkozdan kiértékeli a beérkezett kérdéiveket,
minimum évente értékeld elemzést készit. A begyiijtitt informaciokat fel kell hasznalni a
vizsgaztatasi tevékenység folyamatainak fejlesztéséhez.
(4) Amennyiben a beérkezett kérdoiivek alapjan sziikséges, a TF Sportvizsgakézpont
gondoskodik a megtett észrevételek kivizsgaldsardl, az eredmény visszacsatolasarol és
sziikség szerint megel6z6 intézkedések megtételérdl.

7.2.Nyilvantartasok vezetése, elemzése

(1) A TF Sportvizsgakdzpont a vizsganyilvantartasok vezetésével és figyelemmel kisérésével
biztositja, a vizsgdk mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitbk munkéjahoz
sziikséges megfelel feltételeket, a vizsgahelyszinek megfeleloségét.

(2) A TF SportvizsgakOzpont negyedévente idGszakos jelentést készit vizsgaztatasi
tevékenységérol, a vizsgaztatasi folyamatban felmeriil6 nehézségekrdl, melyrol az Egyetem
rektorat is tajékoztatja.

(3) Kérés esetén a szakképzési allamigazgatési szerv részére a TF Sportvizsgakézpont adatot
szolgéltat.

7.3.Feliigyeleti modszerek

(1) Vizsgadokumentaci6 ellendrzése: A jegyzotol beérkezé dokumentumok ellendrzése, azok
megléte, kitoltése, tartalma szempontjabol.
Felelos: kijelolt vizsgaszervezo
Gyakorisag: minden vizsga esetén
(2) A dontésre elokészitett vizsgadokumentacié ellenbrzése, a dontéshez sziikséges tartalom
szempontjabol.
Felel6s: Sportvizsgakdzpont vezetd
Gyakorisag: minden vizsga esetén
(3) A teljes vizsgafolyamat dokumentacidjanak ellendrzése (jelentkezés, bizottsagi tagok
megbizasa, vizsgadokumentécio, feladatkészités dokumentumai, vizsgahelyszinnel t6rténd
megallapodas, 6sszeférhetetlenség kizarasa, partatlansagi szempontok érvényestilése stb).
Felelds: mindségiranyitasi vezetd
Gyakorisag: sziuroprobaszerlien negyedévente minimum 1 db
(4) Helyszini vizsgaellenérzés a belsé ellendrzés részeként (vizsgahelyszin megfelelGsége,
vizsgédztatisban résztvevd személyzet munkajanak megfeleldsége, vizsgaztatasi folyamat
megfeleldsége)
Felel@s: iranyitési vezetd
Gyakorisag: sziroprébaszertien negyedévente minimum 1 db

7.4.Helyesbito intézkedések

(1) A folyamatok, a miikodés soran felmeriil6 eltérések esetén kovetelmény, hogy:
a) anemmegfeleldség és annak oka feltarasra keriiljén (pl. a megalapozott panaszokbodl
és bels6 auditokbol, ellendrzésekbol),
b) anemmegfeleldség helyesbitése megtdrténjen,
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c) a nemmegfeleldség ismételt eléforduldsanak megel6zésére szolgalé tevékenység
sziikségessége kiértékelésre keriiljon,

d) asziikséges tevékenység kelld iddben legyen meghatarozva és bevezetve,

e) az elvégzett tevékenység eredménye feljegyzésre keriiljén,

f) a helyesbitd tevékenység eredményessége atvizsgaldsra keriiljon.

(2) A vizsgaztatdsi folyamatok soran feltart nemmegfeleléségek okainak kivizsgaldsa a
mindségiranyitasi vezetd feladata. A feltart okok megsziintetésére iranyul6 intézkedéseket
(helyesbit6 tevékenység) a TF Sportvizsgakézpont vezetd rendeli el.

(3) A helyesbitd intézkedések alapjat a vizsgaztatasi tevékenység, az egyiittmiik6dd partnerek
¢szrevételei, a belsd auditok soran felfedett nemmegfeleldségek, a kiils érdekelt félt6l,
jeloltdl, vizsgazotol érkezd panasz, reklamaciok, hatdsagi észrevételek, munkatarsi
kezdeményezések, észrevételek, valamint ezek jegyzokonyvei jelentik. A kiils6 vagy belsd
auditok eredményét, nemmegfeleldségeit az iranyitasi vezeté dolgozza fel és szikség
szerint helyesbits, megel6z6 intézkedéseket kezdeményez, melyekkel kikiiszobolhet6k a
rendszerbéli hidnyossagok, illetve feltarhatok a potencialis hibaforrasok. A helyesbitd
tevékenységnek Gsszhangban kell lennie a felmeriilt probléma hatasaval.

(4) Az eltérések Ujboli el6fordulasanak az elkeriilésére a nemmegfeleléségeket, ki kell
vizsgalni (a panaszokat is), az okokat fel kell fedni, intézkedéseket kell hozni az Gjboli
eléfordulas megakadalyozasara, a helyesbitd tevékenységet pedig vissza kell ellendrizni.

(5) Az észlelt nem megfeleldségeket és beérkezett panaszokat a meghozott helyesbitd
intézkedések hatékonysagat, a vezetdségi atvizsgalason ki kell értékelni.

(6) A hibajavito, helyesbité tevékenységet minden probléma észlelését kovetben el kell
végezni, melyeknek irdsos bizonyitéka problémalapon vagy az egyéb feljegyzéseken
talalhatok.

(7) A bels6 auditon feltart hianyossigokra formalapon dokumentélt helyesbit6 tevékenységet
kell végezni.

7.4.1.  Helyesbiti intézkedések folyamata

(1) Probléma azonositasa: Fel kell ismerni a problémat, ami torténhet bels6 ellendrzés, kiilsd
audit, vizsgdz6i panasz, vagy egyéb visszajelzés alapjan. Le kell irni a problémat
részletesen: mi tortént, hol és mikor, ki érintett, és milyen kovetkezményei vannak a
problémanak.

(2) Gyodkérok-elemzés: Elemezni kell a problémat, a probléma gydkérokainak azonositisa
céljabdl elemzési modszerek alkalmazasaval.Az elemzés sordn meg kell hatdrozni, hogy a
probléma miért tértént, mi okozta azt, és az adott gyakorlat vagy folyamat mely része volt
hibés. Azonositani kell a problémdhoz hozz4jarulé tényezéket (pl. humaneréforras,
szervezeti struktira, technoldgiai hianyossagok, oktatasbeli hianyok).

(3) Helyesbité intézkedési terv kidolgozasa: Részletes intézkedési tervet kell késziteni, amely
tartalmazza a helyesbité intézkedések céljat €s konkrét feladatait, a felelés személy(ek)
nevet €s szerepét, az intézkedések iitemezését és hataridejét, illetve azt, hogy az
intézkedések megtorténtek -e. A tervet a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje hagyja jova.

(4) Helyesbit6 intézkedések végrehajtasa: Az érintettek tdjékoztatni kell a helyesbitd 1épések
kivitelezése a terv alapjan. Az intézkedések végrehajtisa soran folyamatos ellendrzés és
kommunikacié sziikséges, hogy minden résztvev$ tisztidban legyen a valtoztatidsokkal.
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Rendszeres visszajelzést kell gylijteni az elérehaladasrél, hogy iddben lehessen
beavatkozni, ha a helyesbit6 intézkedés nem megfeleld litemben, vagy médszerrel zajlik.
(5) Intézkedések hatékonysaganak ellendrzése és értékelése: Az intézkedések hatékonysagat
folyamatosan nyomon kell kovetni, és sziikség esetén tovabbi modositasokat kell
végrehajtani. Fel kell mérni, hogy az intézkedések megsziintették-e a problémat, és hogy az
elért eredmények fenntarthatéak-e. Ha a probléma ismételten el6fordul, Gjabb gydkérok-
elemzést kell végezni, és a helyesbitd intézkedéseket Gjra kell tervezni.
(6) A helyesbit6 intézkedésrél késziilt dokumentumokat a mindségiranyitasi rendszer részeként
kell kezelni. A helyesbité intézkedések hatékonysagarol készitett jelentést el kell juttatni a
TF Sportvizsgakdzpont vezetdjéhez.
(7) Helyesbitt intézkedések sikertényez6i
a) Egyértelmii célkitiizések: Az intézkedések céljat minden érintett szamara vilagosan
meg kell hatarozni.
b) Kommunikdci6: Mindenki szdmara elérhet, aki érintett az intézkedések
végrehajtasdban.
c) Nyomon kovetés: A végrehajtds sordn rendszeres monitoring ¢és értékelés
biztositasa.
d) Rugalmas tervezés: Az intézkedések soran esetlegesen felmeriil ujabb problémak
kezelésére készen 4ll6 tervek.

”w_ .

7.5.Megel6zo intézkedések, kockazatelemzés

(1) A TF Sportvizsgakdzpont a folyamataira, tevékenységeire vonatkozd potencialis veszélyek
megel6zésére kockazatértékelést végez.

(2) A kockazatértékelést évente, illetve sziikség szerint (pl panaszok, visszajelzések érkezése
esetén) ennél gyakrabban feliil kell vizsgalni, a helyesbit6, megel6z6 tevékenységeket be
kell épiteni a kockazatértékelésbe, illetve a vonatkozé szabalyozé dokumentumokba. A
folyamatos visszacsatolassal, valtoztatisok, fejlesztések beépitésével a kockazatok
csOkkenthetok.

(3) A kockazatelemzés kiterjed a TF Sportvizsgakézpont teljes miikddésére. Ennek soran meg
kell hatdrozni az érintett teriiletet, konkrét tevékenységet, a veszélyeztetd tényezdket, majd
a 2. sz. melléklet szerint értékelni kell azok sulyat és bekovetkezeési valdszinliségét,
valamint az esetleges kockazatcsékkentd tényezOket. Mindezek ismeretében sziikséges
meghatéarozni a veszély elkeriilése vagy csokkentése érdekében sziikséges intézkedéseket.

(4) A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje a potencidlis nemmegfeleldségek okainak kikiiszobélése
érdekében megel6z6 intézkedéseket rendel el.

(5) A megeldzd intézkedésekkel kapcsolatos eljardsoknak kovetelményeket kell
meghatarozniuk az aldbbiakra vonatkozodan:

a) a potencidlis nemmegfeleldségek, azok okainak kimutatasa, azonositisa
b) a nemmegfeleloségek  el6fordulasdnak  elkeriilését célzo  intézkedések
sziikségességének mérlegelése
¢) a sziikséges intézkedés meghatarozasa és végrehajtasa
d) amegtett intézkedések eredményének rogzitése
€) amegtett megel6z6 intézkedések hatékonysaganak feliilvizsgalata
(6) A megel6z6 intézkedések dokumentdldsa a helyesbitd intézkedések irlapjain vagy
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problémalapon torténik.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Bels6 és kiils6 dokumentumok meg6rzése
2. sz. melléklet: Kockazatértékelés
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./ A \' . TF Sportvizsgakézpont
\\/’ o \\" MAGYAR TESTNEVELES| Igazgaté: Dr. Borbas Beatrix PhD
Y |"E°| \Z ES SPORTTUDOMANYI 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48, K1, C322
' N EGYETEM +36 1488 1550
‘.l ".’ BUDAPEST sportvizsgakozpont@tf.hu
1. sz. melléklet
Belso és kiils6 dokumentumok megorzése
Dokumentum Megérzés, elosztas Megbrzési idé Megdrzésért felelds
Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi
¢és Miikodtetési Kézikonyv részét . L.
képezb szabalyzatok o Torzspéldany kinyomtatva
Tratmintatar e Dokumentum jegyzéken
- - nyilvantartva Irattarban Mindségiranyitasi
Szem(’alyes a}datolc’ra vonatkoz6 o Torzspéldanyon kiviil nem keriil | érvénytelenné valas vezetd, irattarba
adatvédelmi szabalyzat GDPR elosztisra datuma +5 év, utana helyezést kovetden
Integritas szabalyzat e Ervényes véltozat a Ko&zponti Irattar titkarsagi referens
Etikai Kod szamitogépes halon védett
ai Kodex

Utasitasok, egyéb szabalyzatok

forméaban tarolt, olvashat6

Iratmintatar dokumentum
sablonai alapjan késziilt iratok

Fejlesztett vizsgafeladatok €s
értékelési itmutatdik

Egy¢éb iranyitasi feljegyzések

Munkakéri leirasok

Egyiittm{ikédési megallapodédsok

Megbizasok Irattarban 5 év, utina Ugyintézé, irattarba
Engedélyek, hat6sagtol érkezd ¢ Kinyomtatva Koézponti Irattar vagy helyezést kévetden
dokumentumok selejtezés titkarsagi referens
A tevékenységre vonatkozd hazai
jogszabalyok szerinti
dokumentumok
Kozponti vizsgafeladatlapok, a
hozzajuk tartozé javitasi és
értékelési utmutatok
Marketing és kommunikacios
céli dokumentumok
Adatszolgéaltatasok

gr?/t;r;tilllenné valas Ugyintézb, irattérba
Vizsga torzslapok ¢ Kinyomtatva datumats év. utina helyezést kvetéen

’ titkarsagi referens

Ko6zponti Irattar
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