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1 Bevezeto rendelkezések

(1) A TF Sportvizsgakozpont biztositja, hogy a vizsgéztatasi folyamatban koézremiik6do
személyek és szervezetek szakmailag megfelel6ek, és teljesitik azokat a jogszabalyban eldirt
és a TF Sportvizsgakdzpont belsd szabalyzataiban megfogalmazott el6irdsokat, melyek a
vizsga sikeres és jogszerli lebonyolitasahoz sziikségesek. Ennek érdekében minden szerzédés,
egyiittmiik6dési megallapodas, megbizds megkotése elbtt ellendrizni kell, hogy a potencilis
partner a felallitott kovetelményeknek megfeleljen, majd rendszeresen értékelni kell az
egylittm{ikodés €s a szakmai teljesitmény mindségét.

(2) A vizsgaztatasi folyamatban kézremi(ikod6 személyek:

a. vizsgabizottsagi tag (kivéve a delegalt tag)
b. vizsgafeladat készit6 és vizsgafeladat véleményez6 szakértd
c. jegyzo

(3) A vizsga lebonyolitasaban részt vevs tovabbi személyek: teremfeliigyel6, technikai feltételek
biztositasaért felelds személy.

(4) A TF Sportvizsgakézpont naprakész nyilvantartissal rendelkezik minden, a Sport KEOR
szerinti szakképesitésre vonatkozo feltételrdl, melyeknek a felkémi tervezett vizsgabizottsagi
tagoknak kotelezoen meg kell felelniiik az Szkr.-ben, valamint a programkdvetelményekben
eloirtak szerint.

(5) A vizsgan kdzremiik6d6 egyéb személyzetre vonatkozéan a KKK/PK megfogalmazhat egyéb
feladatkoroket, egyedi kovetelményeket, melyeket a TF Sportvizsgakdzpont az adott
szakma/szakképesités vizsgainak megszervezésére vonatkozé kovetelményekkel egyiitt
nyilvantart.

2 A vizsgaztatasi folyamatban kézremiikodo szakemberek és
jegyzok alkalmassagi kovetelményei

(1) A TF Sportvizsgakdzpont a vonatkozé jogszabalyi elirasok, a vonatkozd Képzési és Kimeneti
Kovetelmények, valamint a Programkdvetelmények és sajat belso szabalyzatai alapjan rogziti
a vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodé szakemberekkel és jegyzOkkel szemben elvart
kovetelményeket.

(2) A vizsgaztatdsi folyamatban kozremiik6dé szakemberek ¢és jegyzok alkalmassaganak
ellenérzése és bizonyitdsa alapvetd fontossagi a vizsgak objektivitdsdnak és szakmai
szinvonalanak biztositasa érdekében. Az alkalmassag ellendrzése soran figyelembe kell venni
a szakemberek szakmai kompetencidit, jogszabalyi megfeleloségét, valamint személyes és
etikai tulajdonséagait az alabbiak szerint:

a. Szakmai kompetencidk: A vizsgaztatok és jegyzok megfeleld szakiranyu
végzettséggel, szaktudidssal és/esetleg vizsgaztatéi tapasztalattal kell, hogy
rendelkezzenek. A szakmai kompetencidk k6zé tartozik a relevans oktatasi vagy
képzési teriileten szerzett végzettségek igazolasa, képesitések megléte, valamint a
vizsgaztatds terén szerzett tapasztalatok megjelenitése. A végzettségek és szakmai
tapasztalatok, igazolasok alapjan megallapithat6, hogy az adott PK és KKK-ban
el6irt kiilonleges a vizsgaztatashoz eldirt kovetelményeknek megfelelnek -e a
vizsgaztatok.
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b.

Etikai és személyi alkalmassag: A vizsgaztatok és a jegyzOk kotelesek betartani a
szakma etikai szabdlyait, biztositani a partatlansagot, valamint a vizsgizok
érdekeinek tiszteletben tartdsat. Az etikai alkalmassigot referencidk, korabbi
munkadk, illetve esetleges Osszeférhetetlenségi helyzetek elemzésével sziikséges
ellenérizni.

Kommunikaciés és adminisztrativ készségek: A vizsgabizottsigi tagoknak és
jegyzdknek megfeleld irasbeli és szobeli kommunikéciés képességekkel kell
rendelkezniiik, mivel feladataik kozé tartozik a vizsgaval kapcsolatos
dokumentumok készitése, jegyz6kényvezés, valamint a vizsgazokkal és a bizottsag
tagjaival valo kapcsolattartas. A pontossag, precizitds és adminisztrativ készségek
kiemelt szempontok a jegyzOk alkalmassaganak ellen6rzésénél.

2.1 A szakmai vizsgan kozremiik6do személyekkel szemben tamasztott

kovetelmények

(1) Vizsgabizottsagi tag:

d.

c.
(3) Teremfelii
a.

b.

(4) Technikai
a.

A vizsgan megszerezhetd szakma oktatdsahoz jogszabalyban eldirt feltételekkel
rendelkezik

A vizsgazd szakmai vizsgara tortén$ felkészitésében nem vett részt, nem
hozzatartozdja a vizsgazonak.

Ha a szakmai vizsga nyelve nem magyar, vagy a képzési és kimeneti kévetelmények
a vizsgdra bocsétas feltételeként kozépfoku nyelvvizsgat irnak el6, és a szakmai
vizsga idegen nyelvi kovetelményeket is tartalmaz, legalabb a vizsgafeliigyelének
a szakmai vizsga nyelvét anyanyelven kell beszélnie, vagy abbdl a KER szerinti C1
szintli allamilag elismert nyelvvizsgdval vagy azzal egyenértékii okirattal kell
rendelkeznie.

A vizsgabizottsag egyik tagja csak olyan személy lehet, aki megbizasa idépontjaban
a vizsgan megszerezhetd szakma képzési teriilete tekintetében rendszeres oktatasi
tevékenységet folytat.

Minimum 3 év szakmai gyakorlat, vagy a vizsgdn megszerezhetd képesitéssel
azonos vagy anndl magasabb szintii végzettség

TF Sportvizsgakdzpont belsd képzésén valo részvétel, tanusitvany megszerzése.

Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennallé munkavéllal6 jogviszony
Legalabb kozépfoku végzettség
TF Sportvizsgakdzpont belsd képzésén valo részvétel, tantisitvany megszerzése.
gyelo:
Nem lehet feliigyel6 az, aki a szakmai képzésben vald oktatashoz jogszabalyban
eldirt szakképzettséggel rendelkezik.
Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennallé6 munkavallal6 jogviszony.
feltételek biztositasaért felels személy:
Projekt feladatnal szakirdnya oktatds folytatasdhoz szilkséges szakképzettséggel
vagy szakképesitéssel rendelkezik.
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Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennallé munkavéllalé jogviszony.

Vizsgahelyszinen az érintett berendezések, eszkdz0k biztonsagos lizemeltetésének
ismerete.

(5) Projektfeladatot készité szakértd:

a.
b.
C.

d.

A vizsgan megszerezhet6 szakteriilet tekintetében fels6foku szakmai végzettség
Legalébb 6t év oktatési és vizsgaztatdsi tapasztalat

A felkérés id6pontjaban az adott szakteriileten oktat vagy szakmdjaban aktivan
dolgozik

TF Sportvizsgakdzpont belsd képzésén valo részvétel, tanusitvany megszerzése.

(6) Projektfeladatot véleményezd szakértd

a.

Pedagobgiai/andragdgiai/oktatoi végzettség, vagy felnottképzési szakértéi gyakorlat,
vagy szakképesités esetén legalabb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlat az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesites teriiletén

b. Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén gyakorlat

c.
d.

Vizsgaztatas terén szerzett jartassag
TF Sportvizsgakdzpont bels6 képzésén valo részvétel, tanusitvany megszerzése

2.2 A képesito vizsgan kozremiikodo6 személyekkel szemben tamasztott
kovetelmények

(1) Vizsgabizottsigi tag:

a.

b.

C.

A vizsgin megszerezhetd szakma oktatasahoz jogszabalyban el6irt feltételekkel
rendelkezik

A vizsgazd szakmai vizsgara torténd felkészitésében nem vett részt, nem
hozzatartozo6ja a vizsgazonak.

Minimum 3 év szakmai gyakorlat, vagy a vizsgdn megszerezheté képesitéssel
azonos vagy anndl magasabb szintli végzettség

TF Sportvizsgakdzpont belsd képzésén vald részvétel, tanisitvany megszerzése.

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennall6 munkavallal6 jogviszony

Legalabb kozépfoku végzettség

TF Sportvizsgakozpont bels6 képzésén valo részvétel, tantisitvany megszerzése.

(3) Teremfeliigyelo:

a.

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennall6 munkavallalé jogviszony.

(4) Technikai feltételek biztositasaért felelds személy

a.

Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetemmel vagy a vizsgahelyszinnel
fennall6 munkavallal6 jogviszony.

b. Vizsgahelyszinen az érintett berendezések, eszk6zok biztonségos lizemeltetésének

ismerete.

(5) Projektfeladatot készité szakértd
a. A vizsgan megszerezhet6 szakteriilet tekintetében fels6foku szakmai végzettség
b. Legalabb 6t év oktatési és vizsgaztatasi tapasztalat
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C.

A felkérés idépontjdban az adott szakteriileten oktat vagy szakmajaban aktivan
dolgozik

d. TF Sportvizsgakozpont belsé képzésén vald részvétel, tantisitvany megszerzése.
(6) Irasbeli feladatot készits szakérté

a.
b.

€.

A vizsgén megszerezhetd szakteriilet tekintetében felséfoku szakmai végzettség
Pedagoégiai/andragégiai/oktatoi végzettség, vagy felnSttképzési szakértdi gyakorlat,
vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlat az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén

Oktatési €s vizsgaztatdsi tapasztalat

A felkérés idopontjdban az adott szakteriileten oktat vagy szakméjaban aktivan
dolgozik

TF Sportvizsgakdzpont belsé képzésén vald részvétel, tanlisitvany megszerzése.

(7) Irasbeli, valamint projektfeladatot feladatot véleményezd szakért

a.

134

Pedagogiai/andragdgiai/oktatoi végzettség, vagy felnttképzési szakértdi gyakorlat,
vagy szakképesités esetén legaldbb 2 éves rendszeres oktatasi gyakorlat az adott
szakképesités vagy kozeli (rokon) szakképesités teriiletén

Vizsgafeladatok értékelése, elemzése, készitése terén gyakorlat

Vizsgéztatas terén szerzett jartassig

TF Sportvizsgakézpont belsé képzésén valo részvétel, tanlisitvany megszerzése

3 A vizsgaztatasi folyamatban kozremiikodo szakemberek és
jegyzok alkalmassaganak ellenérzése és bizonyitdsa

3.1 A palyaztatas folyamata

(1) A TF Sportvizsgakézpont szakért6i névjegyzékébe palyazati dokumentécié benytjtasaval és a
TF Sportvizsgakozpont felkészité anyaganak elsajititiasiaval és a tesztfeladatsor sikeres
kitoltésével lehet bekeriilni. Ennek folyamata a kévetkezo:

a. A TF Sportvizsgakdzpont szakmai vezetGje altal jovahagyott palyazati felhivas

b.
c.

kozzététele weboldalon, vagy szakért felkérése palyézat benytjtasara.
A palyazat kotelezben el6irt mellékletei:
» Onéletrajz, mely kifejezetten tartalmaz az ellatni tervezett vizsgéztatési
feladathoz kapcsolédé érdemi informaci6t és alatdmasztja a feladatra vald

alkalmassagot
> a képzettséget, végzettséget igazolé bizonyitvanyok, tanusitvanyok,
oklevelek masolata

> erkdlcsi bizonyitvany, mely bekérhetd a jelentkezéssel egyidejtileg, ill.
legkésdbb az els6 megbizds alkalmival (az erkdlesi bizonyitvany
bekérésétdl el lehet tekinteni, amennyiben mas modon is hitelt érdemléen
igazolhat6 a biintetlen el6élet)

Pélyézatok feldolgozasa és adatbazis vezetése a benytijtott palyazatokrdl.
Kompetenciamatrix alapjan a palyazé szakértd értékelése

d. A benyujtott dokumentumok Osszevetésre keriilnek az eldirt kovetelményekkel.

Amennyiben valamely megpalyédzott feladatkér nem kelléen aldtdmasztott, akkor
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az értékelést végz6 tovabbi dokumentumokat kérhet be a pélyazotol. Ezek
hidnytalan becsatolasig az adott feladatkérben a palydzé nem kérhetd fel
vizsgatevékenyseg folytatasara.

e. A pélyazonak részt kell vennie a TF Sportvizsgakdzpont szakmai képzésén, ami
valaszthaté online vagy személyes formaban. A képzés vizsgéval zarul, melyen
legalabb 80%-o0s eredményt kell elérni ahhoz, hogy a palyazé kézremiikddhessen a
vizsgaztatasi tevékenységben.

f. Sikeres vizsgat kovetben a TF Sportvizsgakézpont lementi, ill. lefizi az
elektronikusan vagy papir alapon kitoltott tesztet a palyazé altal benyujtott
dokumentumokhoz, és a sikeres vizsgarol igazolast allit ki. A kiadott igazolasokat
a TF Sportvizsgakdzpont nyilvantartja.

g. Szakértd kiértesitése a névjegyzékbe vételrol.

(2) A kovetelmények meglétét az TF Sportvizsgakézpont a bekért adatok, dokumentumok
atvizsgaldsaval ellen6rzi. Amennyiben a kovetelmények teljesiilnek, TF Sportvizsgakdzpont
vezetGje dont az egyiittmiik6dési megallapodas / keretmegéllapodéas megkdtésérol.

(3) A pélyazati feltételeket teljesitd jelentkezok kotelesek elvégezni a TF Sportvizsgakdzpont
bels6d képzését. Sikeresnek tekintendd a teszt, amennyiben a jelentkez6 legalabb 80 %-os
eredményt ér el. A szakmai vezet a jelolttel sziikség szerint szakmai elbeszélgetést folytathat.
Személyes elbeszélgetés szervezhetd a jogszabalyi el6irasok, KKK-k/PK-k, tanusitdsi
rendszerkovetelmények figyelembe vétele mellett olyan jelGlteknek is, akiknek végzettsége
csak részben feleltetheté meg az 4ltala vizsgaztatni kivant tartalmaknak, vagy végzettsége
és/vagy a szakmdban, oktatasban eltoltott aktiv ideje régebbi, mint 10 év, vagy a jelentkezéshez
nem csatolta a megfelelé vagy meggy6z6 dokumentumokat.

(4) A jovahagyott személy bekeriil a névjegyzékbe, az elsé szakértdi felkérés elott ismételten
ellendrzésre keriil a dokumentaciodja.

(5) A TF Sportvizsgakozpont a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személyekrol nyilvantartast
vezet, amely tartalmazza az egyiittmiikodésben részt vevokre vonatkoz6, vizsgaszervezés
szempontjabdl relevans informaciokat.

(6) A jovahagyas alapjdul szolgalé igazolé dokumentumokat - személyi anyagot — a TF
Sportvizsgakdzpont az egyiittmikodési szandék megsziinéséig, de minimum az utolséd
megbizas teljesitésétdl szamitott 5 évig Orzi meg.

(7) A vizsgan kozremikodd személyzettel (teremfeliigyeld, folyosofeliigyeld, berendezések
milkodtetésért felelds) szemben tamasztott kvetelményeinek teljesiilésérél a vizsgahelyszin
koteles gondoskodni a megkétott Egytittmiikodési Keretmegéllapodas alapjan.

3.2 Az alkalmassag bizonyitasa

(1) Képesitési dokumentumok és jogositvanyok az alkalmassagot igazolé dokumentumok (pl.
diplomak, tanusitvanyok) madsolatait a TF Sportvizsgakézpont belsé adatbazisaban
rendelkezésre allnak. A jogosultsagok és képesitések frissithetok, igy a beadott Gjonnan
megszerzett végzettségek tovabbi szakmak/szakképesitések vizsgaztatasara jogosithatja a
névjegyzékbe 1év6 vizsgabizottsagi tagot. Az alkalmassag igazoldsanak része a folyamatos
szakmai fejlodés dokumentalasa is. Ennek érdekében a tovabbképzéseken €s szakmai
programokon valo részvétel igazolasdra szolgal6 bizonyitvanyokat és okleveleket nyilvan kell
tartani a szakért6i névjegyzékben.
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(2) A szakértdk munkdjanak rendszeres értékelése alapjdn meghatérozhatd, hogy az érintettek
alkalmasak-e tovabbra is a feladatkor betdltésére.

(3) A vizsgéztatok és jegyzOk kotelesek etikai nyilatkozatot és dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot
tenni, amely minden megbizés elott a megbizolevélben szerepel. A megbizés elfogadéséval
rendszer szinten visszaellendrizhet6 nyilatkozatokat tesznek, mely a Vizsgaszoftverben is
megtalalhato. Ez azt is igazolja, hogy nem 4ll fenn személyes érdekellentét a vizsgazok és a
vizsgaztatok kozott.

(4) Az alkalmassigi ellendrzések és a vizsgaztatok alkalmassagat igazolé dokumentumok
nyilvantartaséra kiilon adatbazissal rendelkeziink, amelyben minden dokumentumot, igazol4st
nyilvantartunk. Az adatokat a GDPR és az adatvédelmi el8irasok betartasaval kezeljiik.

3.3 A vizsgan kozremiikédo személyek kivalasztasa

(1) A vizsgaszervezd a vizsgabizottsdg Osszedllitdsa sordn a Programkévetelményben (a
tovabbiakban: PK), ill. a Képzési Kimeneti Kovetelményben (a tovibbiakban: KKK)
meghatérozott el6irasok szerint jar el. Ennek érdekében sziikség szerint megkeresi a szakmailag
érintett szakszOvetséget, illetve a szakigazgatdsi szervet a tagok delegilasa érdekében. A
delegalt tagok vizsgaztatasi tevékenységben torténd részvételének nem eldfeltétele, hogy a TF
Sportvizsgakbzpont személylistdjaban szerepeljenek. Amennyiben a PK, ill. a KKK nem irja
el6, hogy a vizsgabizottsag barmely tagjat delegalni kellene, abban az esetben a vizsgabizottsag
személyi Osszetételérdl a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje dont.

(2) A vizsgan kézremiikodo személyek kivalasztdsa a szakmai vezeté feladata. A szakmai vezetd
az adott vizsgahoz kapcsolédéan a szakértdi névjegyzékben szerepld szakérték koziil valasztja
ki a felkémi tervezettet. A felkérés soran mérlegelnie kell az adott szakértd képességeit, illetve
figyelembe kell vennie az esetlegesen delegalt vizsgabizottsagi tag kompetenciait.

(3) A TF Sportvizsgakézpont vezetSje dont a felligyeld, valamint a jegyz6 és a vizsgaztatasban
kozremiik6do egyéb személyek kijel61ésérdl. A felkérésrél a vizsgaszervezd értesiti a jelslteket

(4) A feladatkészitésre és lektordlasra felkért szakérték személyérdl a TF Sportvizsgakozpont
vezetbje dont. A feladatkészitésre vonatkozd szabalyokat a Vizsgafeladat készitése eljarasrend
tartalmazza.

(5) Az adott szakért6 elsé felkérése elott a vizsgaszervezd ellendrzi, hogy a felkérni tervezett
szakértd palyazata a fentiek szerint hianytalanul benyujtasra keriilt és rendelkezik sikeres
teszteredménnyel. Ha még kordbban nem mutatta be, akkor be kell kémie az erkélcsi
bizonyitvanyt is.

(6) A szakértok hivatalos felkérésére — elézetes egyeztetetés kvetéen — a Kréta rendszerben keriil
sor.

4 A személyzet feladatra valé felkészitése, a szakemberek
nyilvantartasa

(1) A TF Sportvizsgakézpont valamennyi bels6s és megbizott munkatirsidval - beleértve a
megbizas alapjan munkét végzo vizsgabizottsagi tagokkal, vizsgafeladat készit6 és ellen6rzd

szakértOkkel, jegyzokkel - szemben elvards, hogy a kdzvetlen munkavégzéshez sziikséges
ismereteiken tdl, ismerjék és alkalmazzak a TF Sportvizsgakdzpont belsé szabélyzatait, etikai
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¢és partatlansagi elveit. Ennek érdekében a TF Sportvizsgakézpont gondoskodik valamennyi
érintett munkavallal6 és k6zremiik6d6 szakért6 rendszeres képzésérol.

(2) A TF Sportvizsgakézpont munkatarsainak képzése, az éves terv szerint torténik. A képzések
nyilvantartdsaért a minéségirdnyitasi vezetd a felelds. Személyes jelenlét esetén a képzési
jegyzokonyvet kell felvenni, online képzés esetén a képzésen elhangzottak megértése és
tudomasul vétele az e-mail cimrél visszaérkezett, Kkit6ltott tesztek, visszaigazolasok
értékelésével igazolhato.

(3) A TF Sportvizsgakdzpont elismeri mas akkreditalt vizsgakézpont képzéseit azonos értékiinek,
amennyiben a tematika 75%-ban megfeleltethetd egymasnak, illetve a tovabbképzés
id6tartama meghaladja a 14 o6rat.

(4) A TF Sportvizsgaktzpont belsdé képzésének egy része az IKK szervezésében torténd képzéssel
kivalthato.

(5) A képzés elvégzésérdl a szervezé (IKK vagy vizsgakézpont) tandsitvanyt/részvételi igazolast
allit ki, ami a tovabbképzési rendszerben az eldirt tovabbképzési kitelezettségbe beszamithat.

(6) A felkészitésnek biztositania kell, hogy a személyzet megértse a vonatkoz6 vizsgaztatasi
rendszert, illetve a feladatfejlesztés, a vizsgaszervezés és -lebonyolitds rd vonatkozd
folyamatat, annak elveit, elOirdsait és legyen képes alkalmazni a relevans vizsgéztatasi,
feladatfejlesztési, vizsgaszervezési és -lebonyolitasi eljarasokat és dokumentumokat.

(7) A vizsgabizottsagi tagok, feladatfejleszt6k és -véleményezk haroméves gyakorisaggal, a belsd
munkatarsak, jegyzOk évente kotelesek megtjitd képzésen részt venni. A személyzetet érintd
visszajelzések, panasz esetén a Sportvizsgakézpont dontése alapjan tovabbi képzés ennél
gyakrabban is szervezheto.

(8) Amennyiben a kételezéen el6irt megujitd képzésen az érintett nem vesz részt, ennek potlasaig
vizsgaztatasi feladatra nem kérhet6 fel.

(9) Minden olyan esetben, amikor az érintett munkavallalok munkavégzésére hatdssal levd
valtozas koévetkezik be, arrdl érintettek irasban, sziikség esetén kiegészitd képzés keretében
kapnak tajékoztatast. A tervezetten kiviili, rendkiviili képzéseket a TF Sportvizsgakdzpont
vezetdje rendeli el.

4.1 A szakemberek nyilvantartasa, szakértoi névjegyzék

(1) A TF Sportvizsgakdzpont naprakész nyilvantartast vezet a vizsgéztatasi feladatok ellatasaban
kozremiik6d6, eldzetesen jovahagyott és aktualisan felkérhetd egylittmiikdodoé szakemberekrdl
¢és jegyzOkrol. Az adatok kezeléséhez és nyilvantartasdhoz a szakértok egyértelmii és
dokumentalt nyilatkozattal jarulnak hozza.

(2) A nyilvantartas tartalmazza az alabbi adatokat:

a. név
b. sziiletési hely

c. sziiletési idd

d. elérhetoség

e. utolso felkészités (képzés) datuma

f. a felkérhet6ség zaré dituma (szakember esetén max. a felkészités elvégzésétol

szamitott 3 év, jegyzd esetén max. a felkészités elvégzésétdl szamitott 1 év)
g. azok a szakmak/szakképesitések és feladatkérok, melyekre a szakember a TF
Sportvizsgak6zpont részérdl jovahagyasra kertilt
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(3) A TF Sportvizsgakézpont folyamatosan figyelemmel kiséri a kotelezd érvényii eldirasok
valtozdsat és ennek megfeleléen gondoskodik a vizsgabizottsagi tagok kijel5lésérdl,
megbizasarol, valamint a szakért6i névjegyzék aktualizalasarol.

(4) A vizsgan feladatot kizarélag a TF Sportvizsgakdzpont altal el6zetesen jovahagyott és
nyilvintartasba vett, a feladatre bizonyithatoan felkészitett, az adott vizsgira a TF
Sportvizsgakdzponttél dokumentaltan megbizast kapott és a megbizast elfogad6 személy lathat
el.

S A személyzet munkajanak iranyitasa

(1) A TF Sportvizsgakézpont munkatarsainak feladat- és feleldsségi korét a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat tartalmazza. A részletes munkakori feladatokat és kotelességeket a
munkakori lefrds tartalmazza. A feladatellatashoz szitkséges kompetencia métrixot az 1. sz.
melléklet tartalmazza.

(2) A vizsgaztatisban kozremiik6dék feladatait és kotelességeit a Vizsgaszoftverbdl eldallitott
megbizdlevél tartalmazza.

(3) A Sportvizsgakdzpont:

a. elegendd létszamu és a szilkséges szakmai kompetenciaju személyzettel rendelkezik
a meghatarozott tevékenységi teriilet lefedésére, végrehajtasara, sajat alkalmazott,
illetve szerz6dott személyzet formajaban,

b. meghatirozza a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzetre vonatkozd
alkalmassagi kovetelményeket,

c. biztositja, hogy a személyzet a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreinek
megfeleld kompetenciaval rendelkezzék,

d. iranyitja a vizsgaztatdsi folyamatban résztvevd teljes személyzet munkajat, és
felel6sséget vallal a munka eredményéért,

e. akotelességeket és felelosségi koroket leird, aktuélis dokumentalt utasitasokkal latja
el a személyzetét,

f. naprakész személyzeti nyilvantartist vezet, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkozé informéciokat, példaul a képzettségeket, képzéseket, szakmai
tapasztalatot, szakképzettséget és az ismert érdekellentéteket,

g. nevében eljaré személyzetnek vizsgaztatdsi tevékenységei soran szerzett és
létrehozott minden informaciét bizalmasan kezeli, kivéve a tdrvény A4ltal
megkdvetelt eseteket, vagy ahol az ettol eltéré kezelésmobdot a jelentkezd, a jelslt
vagy a vizsgazott személy engedélyezi,

h. éltal meghatarozott szabalyok betartdsara, beleértve a bizalmas kezelésre, a
partatlansigra és az érdekellentétre vonatkozé szabélyokat, a személyzet tagjai
irasos nyilatkozatban kotelezik magukat,

i. a foglalkoztatott vagy szerzédéssel alkalmazott személyek vonatkozdsédban a
partatlansag megOrzését szolgalé eljarasokat alkalmazza,

j- altal foglalkoztatott vagy megbizéssal, szerzédéssel alkalmazott személyek képzés
keretében megismerik a Sportvizsgakézpont tevékenységeit leiré szabalyzatokat,
eljarasokat, munkajukat annak megfeleléen végzik és a Sportvizsgakdzpont altal
jovahagyott formanyomtatvanyokat hasznaljak.
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(4) Az 6sszeférhetetlenséget, partatlansagot befolyasold valtozasokat a konkrét megbizasok eldtt
ellen6rizni kell. Megbizasok alkalmaval az 6néletrajzban feltiintetett informdcidk kiegészitése
aktualitdsokkal Gsszefliggésben - példaul munkahelyvaltds vagy munkahellyel kiegésziilés
adategyeztetésekkel - megtorténik és sziikség esetén a Sportvizsgakdzpont nyilvantartasaban
atvezetésre keriil.

(5) A TF Sportvizsgakézpont konkrét megbizasra felkérés el6tt a nyilvantartasba (személyi anyag)
vett kompetencidk meglétét adategyeztetés Witjan ellendrzi, gondoskodik a megbizésra felkért
személy nyilatkozatanak és azt alatdmaszté igazolé dokumentumok madsolatinak sziikség
szerinti bekérésrol, a személyi anyag aktualizalasardl, figyelemmel kisérendd a kompetencidk
fenntartasat, folyamatos meglétét. KKK-k/PK-k, tanusitdsi rendszerkovetelmények,
jogszabalyi kévetelmények valtozasainak figyelemmel kisérésével a Sportvizsgakdzpont
gondoskodik az elbirt kompetenciak sziikség szerinti mddositasardl, bévitésérél, azok
fenntartasara vonatkozé el6irasok figyelembevételérdl, érintettek tajékoztatasardl.

(6) Amennyiben egy vizsgiztatd esetében potencidlis érdekellentét all fenn egy jeldlt
vizsgaztatisakor, a Sportvizsgak6zpont dokumentalt intézkedéseket tesz annak biztositasara,
hogy a vizsga bizalmas jellege és partatlansaga ne sériiljon.

(7) A vizsgaztatdval szembeni tovabbi kovetelményeket a megbizas tartalmazza.

5.1 A személyzet munkajanak ellendrzése

(1) A TF Sportvizsgakdzpont vezetése figyelemmel kiséri, ellendérzi és évente értékeli a
vizsgaztatok munkajat, teljesitményét, valamint az altaluk hozott dontések megbizhatésagat. A
vizsgaztatok munkavégzésének negyedévente torténd szirdprobaszert helyszini ellenérzésével
a TF Sportvizsgakdzpont vezetd az iranyitasi vezet6t bizza meg, aki az ellenérzést a 3. sz.
melléklet szerinti helyszini vizsgaellen6rz6 lap kitoltésével végzi el.

(2) A vizsgaztatbk munkijanak helyszini ellen6rzésére a Sportvizsgakdzpont vezetd kiilon
megbizissal egyéb személyeket is felkérhet jelentésirasi kotelezettséggel. Ezen tulmenden a
vizsgahelyszinen jelen levd jegyzé szamara is elbirja a vizsgdztatdk munkavégzésérdl valo
visszajelzési kitelezettséget.

(3) A vizsgaztatokkal kapcsolatos ellenérzések magukban foglaljdk a helyszini megfigyelést, a
vizsgaztatok jelentéseinek, dokumenticidinak feliilvizsgédlatdt, a vizsgazott személyek
visszajelzéseit.

(4) Minden beérkezett, a vizsgabizottsdg munkajinak ellenérzésére iranyuld vizsgélati eredményt,
visszajelzést az iranyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén sziikség szerint
kiegészitd informaciot is gylijtve, a koriilményeket kivizsgdlva, tovébbitja azt a TF
Sportvizsgak6zpont vezetdjének.

(5) A TF Sportvizsgak6zpont vezetdje a vizsgak adminisztraciéjat is folyamatosan ellenorzi.

(6) Nem megfeleloségek, hidnyossdgok esetében a Sportvizsgakdzpont vezetdje kivizsgalast indit,
és helyesbit6 intézkedést rendel el a probléma 1jboli eléfordulasdnak megakadalyozéasara, ami
lehet az érintett személy Gjabb képzése vagy stlyos nem megfelel6ség esetén a vizsgaztatoi
adatbazisbol valo atmeneti vagy végleges torlése.

5.2 A személyzet munkajanak értékelése

(1) Az éves atfogd értékelés az évkozi ellenbrzéseken és a vizsgézott személyek dokumentalt
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véleményén alapul. A jévdhagyott személyek, partnerek munkéjat a TF Sportvizsgakozpont
évente dokumentaltan értékeli.
(2) Az értékelés céljai:

a) MinOségbiztositas: A vizsgaztaték munkajanak rendszeres értékelésével biztosithato,
hogy a vizsgafolyamat megfeleljen a jogszabalyi kvetelményeknek és a vizsgakdzpont
belsd szabalyzatainak, ami hozzdjarul a vizsgaztatisi moédszerek és eljarasok
folyamatos fejlesztéséhez.

b) Teljesitménykdvetés: Az értékelés segit azonositani a vizsgaztatok ersségeit és
fejlesztendd teriileteit, valamint tdmogatja a teljesitményiik folyamatos nyomon
kovetését, melynek alapjan fejlesztési és képzési javaslatok fogalmazhatok meg.

¢) Motivici6 és elismerés: Az objektiv és atlathaté értékelési rendszer hozzijarul a
vizsgaztatok és egyéb szakemberek motivaldsdhoz, valamint timogatja a kivalé
teljesitmények elismerését.

d) Jogszabalyi és etikai megfelel6ség: Az értékelés segit biztositani, hogy a vizsgaztatok
munkaja 6sszhangban legyen a jogszabalyi és etikai el6irasokkal, ezzel elkeriilve a
visszaéléseket vagy jogszeritlen gyakorlatokat.

(3) Az értékelés alapelvei:

a) Partatlansig és objektivitds: Az értékelés soran biztositani kell, hogy az értékelék
mentesek legyenek barmilyen 6sszeférhetetlenségtél vagy elfogultsagtol. Az értékelést
elére meghatarozott kritériumok és mutaték alapjan kell végezni, figyelembe véve a
vizsgaztatok teljesitményének tényszerli értékelését.

b) Atlathatésag: Az értékelési folyamatot €s a kapcsolddo kritériumokat elére ismertetni
kell a vizsgaztatokkal, igy biztositva szdmukra a megfeleld tajékozottsagot és
felkésziiltséget.

¢) Konzisztencia: Az értékelési eljarasoknak minden vizsgaztatora és jegyzore egységesen
kell alkalmazandék lennitik, fiiggetleniil azok szerepkorétél vagy beosztasatol.

d) Fejlesztési szemlélet: Az értékelési folyamatnak nem csupan a teljesitmény felmérésére
kell korlatozédnia, hanem a fejlesztési lehet6ségek azonositasara és a szitkséges képzési
igények meghatarozasara is.

(4) Az értékelés eszkozei:
a. akapcsolodo vizsga sordn tapasztalt dokumentélt nem-megfeleléségek,
a tanusitott személyek visszajelzései, esetleges panaszai,
elégedettségmérd kérdbivek visszajelzései,
a hat6sagi visszajelzések,
a helyszini szemlék tapasztalatai,
vizsgadokumentum szir6probaszerii ellenérzéseinek észrevételei,
belsé audit észrevételei,
az adott feladat ellen6rzése, haszndlata soran felmeriilt észrevételek
(vizsgafeladatok kidolgozasakor a figyelemmel kisérés értékelés része az elvégzett
munka adott szempontok szerinti megfeleldségének ellenérzése; ezen tilmenden a
vizsgabizottsag tagjainak, illetve a vizsgdzoknak a visszajelzése is)
(5) A min8ségiranyitasi vezetd a vizsgaszervezOk bevondsaval a fentiek alapjan évente el6késziti
a 4. sz. melléklet szerinti értékelést, amit a TF Sportvizsgakdzpont vezetsje hagy jova.
(6) Ellenérzések, bejelentések, visszajelzések alkalméaval azonositott nem megfeleléség esetén a
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TF Sportvizsgakozpont vezet6je gondoskodik az eset kivizsgalasarol, illetve intézkedést kér az
egyiittm(ikdd6 partnert6l. A meghozott intézkedések hatékonysagardl a TF Sportvizsgakdzpont
0jboli ellendrzéssel gy6zddik meg.

(7) Sulyos, a vizsgaztatds folyamatara, a térvényességre, partatlansigra kézvetlen hatassal levé
nem megfeleloség esetén az egylittmiikodést a szakmai vezetd felfiiggeszti. Amennyiben a
problémat és annak okat nem sziintetik meg hataridére, illetve az ismétlédoen eléfordul, ugy
TF Sportvizsgakozpont vezetdje a partnerrel k6tott Egytittmiikodési megéllapodast felbontja.

(8) Abban az esetben, ha az éves teljesitményértékelés soran az egylittmiikddd partner ,,nem
megfelels” mindsitést kap, ugy szintén kikertil a jovéhagyott partnerek listajabol.

(9) A TF Sportvizsgakézpont nem biz meg olyan szakértdt, aki ellen rendérségi, tigyészségi
nyomozas folyik.

6 A vizsgahelyszinek

(1) A vizsgaztatasi folyamatban egyiittmikédd vizsgahelyszin alatt a vizsgdk lebonyolitiséra
rendelkezésre all6 teriilet, épiilet, helyiség, terem értendd a vizsga lebonyolitasdhoz sziikséges
szamitogépekkel, berendezésekkel, gépekkel, eszkozokkel, szamitéogépes programokkal
egylitt.

(2) A TF Sportvizsgakdzpont gondoskodik az 4ltal szervezett szakmai és képesitd vizsgak
lebonyolitasdhoz elegendd szdmid, a szilkséges targyi feltételeket biztositani képes
vizsgahelyszinr6l, illetve rendelkezik megfelelé egyiittmiikodéssel az azt biztositani tudo
szervezettel.

(3) A TF Spotvizsgakdzpont biztositja, hogy az éltala szervezett vizsgdk helyszinei minden
tekintetben megfeleléek, teljesitik az Szkr.-ben, a vonatkozd képzési és kimeneti
kovetelményekben, programkdvetelményekben megfogalmazott eléirdsokat, amelyek a vizsga
jogszerli lebonyolitasahoz sziikségesek.

6.1 A vizsgahelyszinek kivalasztasa, jovahagydsa, nyilvantartasa és
ellenorzése

(1) A TF Sportvizsgakozpont vizsgait elsdsorban az Egyetem tulajdonaban all6 1étesitményekben
bonyolitja le. Az Egyetemmel erre vonatkozdan egyiittm{ikdési megallapodassal rendelkezik.

(2) Az olyan vizsgéak tekintetében, melyek lebonyolitisdhoz az Egyetem nem rendelkezik a KKK-
ban, PK-ban eldirt kvetelményeknek megfelel6 sajat helyszinnel, a TF Sportvizsgakdzpont
egylittmitkodési megallapodast kot a megfelelé helyszint biztositani tud6 szervezettel, mint
egylittmiikod6 partnerrel. Az egyiittmiikodé partnerek kivalasztasa torténhet palyazati uton,
vagy felkérés alapjan.

(3) A vizsgahelyszinekkel szemben tdmasztott minimalis kovetelményeket az 5. sz. melléklet
tartalmazza.

6.1.1 A vizsgahelyszinek kivilasztisinak folyamata

(1) A TF Sportvizsgakdzpont szakmai vezetdje altal jovahagyott palydzati felhivas kozzététele
weboldalon torténik. A potencidlis helyszin képviseldjének felkérése palyazat benyujtasara
torténhet kdzvetlen megkeresés utjan is.
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(2) A benyujtott dokumenticiéonak egyértelmiien tartalmaznia kell a KKK-ban, PK-ban
meghatérozott targyi feltételeknek valé megfelelést. A kovetelmények meglétét az TF
Sportvizsgakozpont a bekért adatok, dokumentumok atvizsgaldsaval ellendrzi, sziikség esetén
tovabbi dokumentumokat kér be, illetve helyszini szemlét folytat le. Ennek keretében
ellenbrizni kell a vizsgihoz eldfeltételként megjelslt rendelkezésre all6 sporteszkdzok,
felszerelések, berendezések meglétét, valamint a vizsgahelyszin megfelelé kornyezeti
adottsagait.

(3) Amennyiben a kovetelmények teljesiilnek, TF Sportvizsgakézpont vezetdje doént az
egylittmiikddési megallapodas / keretmegallapodas megkotésérsl.

(4) Az egyiittmiikddési megéllapodas minden esetben tartalmazza az albb tartalmi elemeket:

a. az egylittmikodo partner megnevezését és alapvetd azonositd adatait

b. az egyiittmiikodés idétartamat

c. az egyiittmilikddés targyat képezé 1étesitmény pontos megnevezését, helyét

d. az adott helyszinen lebonyolithaté szakmai, ill. képesitd vizsgik megnevezését és
azonosito szamat

e. az egylttmiikddés tekintetében iranyadd f6 hatarid6ket, kapesolattartok adatait,
valamint az egyiittmiikd6 felek kozti feladatmegosztast

f. a TF Sportvizsgakdzpont szabalyzatait tartalmazé webhely elérhetdségét

g. azellenérzésre vonatkozo rendelkezéseket

h. az egyedi megrendelések sablonjat

(5) A vizsgaztatasra sz616 felkérés minden esetben eldzetes egyeztetés utén killon megrendeléssel
torténik pontositva az idétartamot, dijazast, valamint a Megrendelés tartalmazza az
Egylittmlik6dési keretmegallapodas iktatoszamat is.

(6) A TF Sportvizsgakdzpont fenntartja a jogot, hogy a vele kapcsolatban 4116 vizsgahelyszineket
ellen6rizze. A vizsgahelyszinek kotelessége a vizsga szempontjabél relevans valtozasokat
haladéktalanul bejelenteni.

(7) A TF Sportvizsgakozpont teljes korii felelésséget vallal a vizsga helyszinének vizsga alatti
megfelelGségéért.

6.1.2 A vizsgahelyszinek nyilvintartisa

(1) A TF Sportvizsgak6zpont naprakész nyilvantartast vezet azokrdl a vizsgahelyszinekrol,
vizsgahelyszint biztosité partnerekrél, akikkel érvényes egyiittmiitk6dési megallapodasa van. A
nyilvéantartasnak tartalmaznia kell az aldbbi informacidkat:

a. Egyiittmiik6d6 partner megnevezése

b. Egyiittmikddési megallapodas iktatdszama

c. Egylittmiikodés targya (helyszin, szakképesités megjelolése)
d. Egyiittmiikodési id6tartama

(2) A TF Sportvizsgakzpont naprakész nyilvantartist vezet azokrdl a targyi feltételekrél,
melyeket a vizsgaztatott szakmékra és szakképesitésekre vonatkozdéan KKK-k és PK-k
kotelezben elbirnak.

6.1.3 A vizsgahelyszinek megfeleloségének figyelemmel kisérése és értékelése
(1) ATF Sportvizsgakdzpont figyelemmel kiséri, ellen6rzi és évente értékeli a vizsgahelyszineket.
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A vizsgahelyszinek szOroprobaszerii helyszini ellen6rzésével a szakmai vezetd a
minbségiranyitasi vezetdt bizza meg, aki az ellenérzés eredményérdl jelentést készit. Ezen
tulmenden a vizsgahelyszinen jelen lev$ jegyz6 szamara is eldirja a vizsgahelyszinrél vald
visszajelzési kotelezettséget.

(2) A vizsgahelyszinekkel kapcsolatos ellenérzések magukban foglaljdk a helyszini szemlét, a
dokumenticiok ellendrzését, valamint a vizsgazott személyek visszajelzéseit.

(3) Minden beérkezett, a vizsgahelyszin ellen6rzésére iranyuld vizsgélati eredményt, visszajelzést
az irdnyitasi vezetd fogad és tart nyilvan. Jelzett probléma esetén szlikség szerint kiegészitd
informaciot is gytijtve, a koériilményeket kivizsgalva, tovabbitja azt a TF Sportvizsgakozpont
vezetdjének.

(4) Nem megfeleloségek, hianyossdgok esetében a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje kivizsgalast
indit, és helyesbit6 intézkedést rendel el a probléma ujbéli eléfordulasanak megakadélyozasara,
ami stlyos nem megfelel6ség esetén az egyiittmiikodési megéllapodas felmondaséval jarhat.

(5) Az éves atfogo ért€kelés az évkozi ellendrzéseken és a vizsgdzott személyek dokumentalt
véleményén alapul. A vizsgahelyszineck munkdjat a TF Sportvizsgakdzpont évente
dokumentaltan értékeli.

(6) Az értékelés eszkozei:

a. akapcsoldodo vizsga soran tapasztalt dokumentélt nem-megfelelségek,

a tanusitott személyek visszajelzései, esetleges panaszai,

elégedettségmérd kérddivek visszajelzései,

a hatosagi visszajelzések,

a helyszini szeml¢ek tapasztalatai,

f. belsé audit észrevételei,

(7) A mingségiranyitasi vezetd a vizsgaszervezOk bevonasaval a fentiek alapjan évente el6késziti
az értékelést, amit a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje hagy jova.

(8) Ellentrzések, bejelentések, visszajelzések alkalmaval azonositott nem megfeleldség esetén a
TF Sportvizsgaktzpont vezetdje gondoskodik az eset kivizsgalasardl, illetve intézkedést kér az
egylittm{iksdo partnertdl. A meghozott intézkedések hatékonysagarol a TF Sportvizsgakdzpont
ujboli ellenérzéssel gy6z6dik meg.

(9) Abban az esetben, ha az éves teljesitményértékelés soran az egylittmiik6dd partner ,,nem
megfeleld” mindsitést kap, Ggy szintén kikeriil a jovahagyott partnerek listajabol, vele az
egytittmiik6dési megallapodas felbontésra keriil.

(10) A TF Sportvizsgakdzpont nem miikddik egyiitt olyan vizsgahelyszint biztosito partnerrel,
aki ellen rend6rségi, ligyészségi nyomozas folyik.

o po o

Mellékletek

1. sz. melléket: Kompetencia matrix
2. sz. melléket: A vizsgahelyszinekkel szemben tamasztott minimalis kdvetelmények
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1. sz. melléklet

Kompetencia matrix

. o Vizsgakozpont | . ., . . . |.. L.
Kompetencia Vlzsgakoz"pont \%ezeté? Irdnyitési | Titkdrsgi Vizsgaszervez6
vezetd vezetd referens
helyettes
Felsofokn véozettséa X X X
Kozépfoku végzettsée X X
Oktatasi gyakorlat X
Szakképzésre,
felnéttképzésre vald X X X X X
jogszabalyok ismerete
Vezetdi gyakorlat X X X
 Digitlis kompetencidk X X X X X
Nyelvismeret X X
Az auditalasi technikak X X X
1smerete
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