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Vizsgadij szabdalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Vizsgaszabdalyzat

Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat
Vizsgadij szabalyzat

Dokumentum és iratkezelési szabalyzat
Viltozaskovetési eljarasrend

2. Alkalmazasi teriilet

A TF Sportvizsgakdzpont a jelen IVK-ban leirtaknak megfeleléen:
(1) dokumentilt mindségiranyitisi rendszert miik6dtet, amely képes alatimasztani és
bizonyitani az eldirt kovetelmények kévetkezetes teljesiilését a kovetkez6k mentén:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g

h)

megfogalmazza mindségpolitikajat, és kijeloli stratégiai céljait,

a TF Sportvizsgakdzpont vezet6sége elkotelezett az iranyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése mellett,

gondoskodik a folyamatai, szolgaltatisai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok gyiijtésérdl és azok fejlesztéshez sziikséges felhasznaldsarol,
biztositja, hogy a vizsgazorol kizardlag olyan informéciét hoz nyilvanossagra, amire
a jogszabaly felhatalmazast ad,

a jelentkezéket megfelelé és elégséges informacidval latja el a vizsgakkal, a
vizsgazas folyamataval kapcsolatban,

megfeleld belsd szabalyzat kialakitasaval, az el6irdsok betartisaval és betartatisaval
biztositja a bizalmas informacidkezelést,

belsd auditot miikodtet, mely megfelelé informaciét biztosit a sziikséges
beavatkozasok dontéseihez, fejlesztések tervezéséhez,

a tevékenységével, folyamataival kapcsolatban feltart nemmegfeleldségek okat
kivizsgélja, és sziikség szerint helyesbitd, megel6zé intézkedést vezet be;

(2) dokumentalt eljarasrenddel rendelkezik a szakmai vagy képesité vizsga partatlansagénak
biztositasara, melynek érdekében:

a)

b)

c)

nem engedi meg, hogy kereskedelmi, pénziigyi vagy mas tényezOk nyomaést
gyakoroljanak ra a partatlansagi elvek feladasa céljabél,

kockazatértékeléssel felméri mindazokat a potencidlis veszélyeket, melyek a
partatlan vizsgaztatdsra hatdssal lehetnek,

a teljes vizsgaztatasi folyamatban (beleértve a jelentkezési, mérési, értékelési és
dontési folyamatokat) kezeli az érdekellentétek eseteit, kiklisz6boli vagy csokkenti
azokat, és minden esetben biztositja a vizsgaztatas objektivitasat, minden folyamatat
és eljarasat fliggetleniti a képzéstol;

(3) dokumentiltan biztositja a tevékenysége elvégzéséhez a megfeleld személyzetet, melynek
érdekében:

a)

b)

meghatdrozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevd személyzetre vonatkozé —

amennyiben adott személyre jogszabaly nem rendelkezik — megfeleld alkalmassagi

kdvetelményeket,

rendelkezik elegend6 1étszamu és a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreiknek
oldal 5/15 Hatalyos: 2025.01.01-t6



b) biztositja, hogy minden torvényességi kérelemmel, panasszal konstruktiv, partatlan
modon és kells idében foglalkozzanak és azt, hogy a torvényességi kérelem, panasz
benyujtasa, kivizsgaldsa és a vonatkozo6 vizsgakdzponti dontés ne eredményezzen
diszkriminativ 1épést a kérelmet benyijtd, illetve panaszos féllel szemben.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakézpont alapadatai

(1) A TF Sportvizsgak6zpont hivatalos alapadatai

a) Hivatalos megnevezés: Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem
Sportvizsgak6zpont
Angol megnevezés: Hungarian University of Sports Science Sport Examination
Center

b) Réviditett név: MTSE Sportvizsgakdzpont
A Sportvizsgakézpont hagyomany6rzé célbol a TF Sportvizsgakdzpont roviditett
nevet is hasznalja.

c) Székhely: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

d) Levelezési cim: 1123 Budapest, Alkotas u. 42-48.

e) Telephely: 2481 Velence, Tobir6 koz 2.

f) Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

g) Ugyfélszolgalat telefonszama, e-mail cime: +36 1 487-9252,
sportvizsgakozpont@tf.hu

h) Szakmai vezet6 neve: dr. Borbas Beatrix

i) Alapitas datuma: 2021. oktober 1.

j) Alapito okirat kelte (Szenatusi hatarozat): 2021. oktéber 1.

3.2. A vizsgakozpont jogallasa és szervezete

(1) A TF Sportvizsgakézpont az Egyetem jogi személyiséggel rendelkezd, teljes szakmai
fiiggetlenséggel miikodo szervezeti egysége.

(2) A vizsgakozpontvezetd munkdjanak szakmai része, valamint a munkaltatdi jogkdreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egyiittmiikddési megallapodasok megkotésével,
valamint a vizsgéztatasban részt vev6 személyek kivalasztasaval kapcsolatban, tovabba a
kdltségvetési keret felhasznalasa vonatkozasaban szakmai kérdésekben nem utasithato.

(3) A TF Sportvizsgakdézpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat, amely
keretet az Egyetem biztositja. A keret felhasznaldsa tekintetében a TF Sportvizsgakozpont
vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithaté. Keretgazdalkoddson til az Egyetem
iranyitasa alatt folytat gazdalkodast.

(4) A TF Sportvizsgakdzpontot a vizsgakdzpontvezet vezeti, aki egyuttal ellatja a szakmai
vezetdi feladatokat is. Téavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén a vizsgakdzpontvezeto-
helyettes latja el a feladatait altalanos hataskérrel. A helyettesités id6tartamat és jogkorét,
kiilonds  tekintettel a munkajogviszony Ilétesitésekkel, modositasokkal ~és
megsziintetésekkel kapcsolatos munkaltatéi jogokra — vis maior esetét kivéve — irasba kell
foglalni.
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nem latott el, vagy a feladatellatisanak modja, ideje jelentésen mddosul, akkor az érintett
munkatarsak munkakori leirasat feliil kell vizsgalni.

(6) A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje targyév marcius 31-ig jovahagyja az éves
szabadséagtervet. Az éves szabadsagtervet a munkatarsak igényeinek figyelembevételével
ugy kell Osszedllitani, hogy igazodjék a tanév idGbeosztisdhoz és a varhatd
munkaterheléshez. A rendes szabadsag engedélyezésére a szabadsagok igénylésére és
nyilvantartasara szolgalé informatikai rendszerben keriil sor.

3.3.2. A Vizsgakozpontvezeto felelossége és feladatkire

(1) A vizsgakdzpontvezet6 felel:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)

h)

i)
1)

k)

D

A TF Sportvizsgakdzpont munkdjaért, szakszerd, fliggetlen és partatlan, térvényes
mikodéséért,

a tanusitassal kapcsolatos dontésekeért,

a rektor ellenjegyzésével a TF Sportvizsgakdzpont SzMSz-ének kiadaséért,

a TF Sportvizsgak6zpont irdnyitasi rendszerének kialakitasaért,

az elbirasoknak megfelel6 mitkdés folyamatos biztositasaért,

a TF Sportvizsgakozpont fiiggetlen és partatlan mikddéséhez szitkséges személyi
és targyi feltételek biztositdsanak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a koltségvetési terv elkészitéséért és az Egyetem gazdasigi vezetOje altal
véleményezett, tovabbad az Egyetem Szenatusa altal jovahagyott koltségvetési
tervének érvényesitéséért,

a TF Sportvizsgakdzpont mitkodéséhez sziikséges targyi és személyi feltételek
biztositasahoz sziikséges targyalasok lefolytatasaért, a szerz6dések megkotéséért az
Egyetem belsd szabdlyzatainak és a vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en,

a vizsgaztatasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kovetelményeinek
megallapitasaért és munkajanak iranyitasaért,

a vizsgaztatbkkal szembeni kovetelmények rogzitéséért és rendszerszerii
ellenbrzéséért,

a vizsgdn megbizdssal munkat végzd személyek feladataikkal kapcsolatos
megfelelé és elegendd informéacidval torténd ellatasaért, beleértve a feladattal
Osszefligg6 felel6sségi és hataskoroket.

(2) A vizsgakdzpontvezett feladatkore:

a)
b)

d)

teljes jogkorrel képviseli a TF Sportvizsgakézpontot,

a jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelGen, 6nalldan vezeti a TF
Sportvizsgakdzpontot, gondoskodik a szakszerti, fliggetlen és partatlan, torvényes
miikddésérol,

meghozza a TF Sportvizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld
dontéseket, minden olyan, a TF Sportvizsgakdézpont miikddésével,
feladatellatasaval kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy
személy hataskoérébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadmanyozasi jogot, kiilénGsen a

TF Sportvizsgakézpont 4ltal hozott dontések és a feladatkérébe tartozo
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aa) kozremiikodik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,
bb) megszervezi, ellenérzi a TF Sportvizsgakézpont miikédését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

(B) A vizsgakdzpontvezeté-helyettes a munkakéri leirasdban meghatirozott — a
vizsgakozpontvezeté hataskorébe és feladatai kozé tartozé — feladatokat 6nélléan is
gyakorolhatja. Altaldnos helyettesités esetén a vezetd helyettesére a TF Sportvizsgakozpont
vezetdjére vonatkoz6 jogok és kotelezettségek vonatkoznak. A helyettes a helyettesitett
személy feladatkérébe tartozo tigyekben jér el a jogszabalyokban, a bels6 szabalyzatokban,
illetve a munkakéri leirasban meghatarozott korlatozasokkal. A helyettes a helyettesités
ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesitett személyt munkaba
allasat kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

3.3.3. A mindségirdnyitdsi vezetd feleldssége és feladatkore

(1) A minGségiranyitési vezetd feladata, hogy a miik$dési politikdra figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan mikodtesse a TF Sportvizsgakdzpont irdnyitasi rendszerét az IVK
mindségiranyitasi rendszerre vonatkozo el6irasainak megfelel6en. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben és a fejlesztésben.

(2) A megfeleld kockézatkezelési rendszer kialakitdsival, miikodtetésével biztositja minden
vizsgazo partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

(3) A mindségiranyitasi vezeto felel:

a) amiikddési célok kozzétételéért és megvaldsulasuk ellendrzéséért.

b) a vizsgaztatds szakszerliségét, partatlansagat biztositd szabalyzatok, valamint az
iranyitasi rendszer kidolgozaséaért, és jovahagydsra val6 el6terjesztéséért.

(4) A mindségiranyitasi vezet6 feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

b) a szolgaltatds mindségével kapcsolatos belsd és kiilso jelentések elkészitése,

¢) folyamatellenérzések végrehajtasa,

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kiovetése,

e) iranyitasi médszerek alkalmazasa,

f) a TF Sportvizsgakdzpont irdnyitasi rendszerének feliigyelete, miikodtetése,
elemzése és folyamatos fejlesztése,

g) a vizsgaztatds mindségének és a vizsgazd személyek elégedettségének nyomon
kovetése €s fejlesztése,

h) akockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok iranyitdsa és koordinalasa,

1) gondoskodik a jelsltek kdvetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasardl az
egesz szervezetben; gondoskodik az iranyitdsi rendszer szamdra sziikséges
folyamatok azonositasardl, leirdsardl, bevezetésérdl és fenntartasarol; az ellendrzési
folyamatok elvégzésérél,

j) vezetOségi atvizsgalas tAmogatasa,

k) a bels6 audittal kapcsolatos dokumentumok el6készitése az Iranyitasi
Kézikonyvben leirtak betartasa,

1) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes minéségi ellenbrzése,

m) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

n) részvétel reklaméciok kezelésében, visszacsatolas biztositasa,
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megfelel6 feladatot.

3.3.6. A vizsgaszervezok feladatkore

(1) A vizsgaszervez) felel:
a) avizsgak szakszertli és pontos el6készitéséért és lebonyolitasaért;
b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

(2) A vizsgaszervez( feladatkére:

a) felveszi a kapcsolatot a vizsgara jelentkez6kkel;

b) Osszegylijti, ellendrzi, és nyilvantartja a vizsgajelentkezések csatolmanyait és a
vizsgara bocsathatésagot igazolé dokumentumokat;

c) ellatja a vizsgaszervezés teljeskorii adminisztracidjat;

d) a vizsgaszoftveren meghatdrozott jelentkezési hataridéig beérkezett jelentkezdk
részére szamlat allittat ki a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds szervezeti
egységgel;

€) kapcsolatot tart és tajékoztatast ad a vizsgara jelentkezOkkel, vizsgahelyszinekkel,
vizsgabizottsag tagjaival és jegyzokkel;

f) el6késziti a bizonyitvanyokat, vizsgatorzslapokat;

g) a felmentési kérelem alapjaul szolgédlo igazolé dokumentumokat, kérelmeket, és
egy¢€b vizsgazo6i megkereséseket a vizsgakozpont igazgatd felé tovabbitja;

h) egytittmiikodési megallapodasok, megbizasok (Osszeférhetetlenség, partatlansig
ellendrzést kovetd) el6készitése;

4. A TF Sportvizsgakizpont dltalanos miikodése, gazdalkodasa

(1) A TF Sportvizsgakdzpontra, mint szervezeti egységre érvényesek az Egyetem altalanos
miikodésére vonatkozé szabalyzatai, amennyiben azok a TF Sportvizsgakdzpont fiiggetlen
¢s partatlan szakmai tevékenységét nem gatoljak.

(2) A TF Sportvizsgakézpont munkatarsai kotelesek a feladatok végrehajtissban
egyiittmiik6dni az Egyetem vezetdivel és munkatarsaival. Az egyiittm{ik6dés kialakitasaért
a vizsgakdzpontvezetd és az Egyetem rektora a feleldsek.

(3) Az egyes munkatarsak munkakéri feladatait munkakéri leirasban kell rendezni.

(4) A TF Sportvizsgakdzpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat,
melynek koltségvetési fedezetét az Egyetem biztositja. A koltségvetési keret felhasznélasa
tekintetében a TF Sportvizsgakozpont vezetbje szakmai kérdésekben nem utasithatd.

(5) A TF Sportvizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi,
dologi és pénziigyi feltételekkel. A TF Sportvizsgakoézpont az Egyetem 4ltal biztositott
keretgazdalkodési forras, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik feladatainak
ellatdsarol. A TF Sportvizsgakozpont fenntartasi és miikodési koltségeit az évente
dsszedllitott, és az Egyetem altal megallapitott, a vizsgakdzpontvezetd altal elékészitett, az
Egyetem gazdasagi vezet6je altal véleményezett, a Szendtus altal jovahagyott koltségvetés
tartalmazza. A vizsgakdzpontvezet$ szakmai véleményét a Szenatus kételes figyelembe
venni a koltségvetés vonatkozasaban.

(6) A TF Sortvizsgakozpontot a vizsgakdzpontvezet$ képviseli. Aldirasra 6ndlléan jogosult a

TF Sportvizsgakozpont koltségvetésének terhére, az Egyetem kotelezettségvallalasi
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