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1. Vonatkozo jogszabalyok és ezek alapjan kiadott, kotelezéen
alkalmazando dokumentumok

(1) A Magyar Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem Sportvizsgakézpont (a tovabbiakban:
TF Sportvizsgakdzpont) tevékenységét

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

b) a szakképzésrol szo6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 12/2020. (II. 7.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Szkr.)

c) az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL. torvény

d) a képzési és kimeneti kovetelmények (a tovabbiakban: KKK, kozzétéve a
szakképzési ¢€s tajékoztatdsi és informdacios kozpont keretében miikddtetett,
www.ikk.hu honlapon)

e) a programkovetelmények (a tovabbiakban: PK, kozzétéve a szakképzési és
tajékoztatasi és informacidos kozpont keretében miikddtetett, www.ikk.hu
honlapon)

f) az Szkr. 7. sz. melléklete alapjan kiadott ,Utmutaté az akkreditalt szakképzési
vizsgakozpontok Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és Miikodtetési
Kézikonyvének tartalmara”

szerint végzi.

(2) A TF Sportvizsgakdzpont belsd szabdlyozasanak eszkozei a szabalyzatok, valamint az
utasitdsok. A szabalyzatok a TF Sportvizsgakdzpont munkatarsaira, szakértdire,
egylittmiikddd partnereire, a vizsgara jelentkezOkre, valamint a TF Sportvizsgakdzpontban
vizsgézottakra altalanos érvénnyel kotelezd normak.

(3) Az utasitas a vizsgakdzpontvezetd altal hataskorében kiadott, meghatarozott személyi kor
¢s/vagy ligy vonatkozasaban kotelez6 erejli norma.

(4) Az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi ¢s Mikodtetési Kézikonyv (a tovabbiakban: IVK)
az alabbi részekbdl all:

a) Szervezeti és miikodési szabalyzat

b) Mindségiranyitasi és dokumentacios szabalyzat

c) Partatlansagi szabalyzat

d) VizsgaszereplOk ¢€s -helyszinek szabalyzata (er6forrdsok biztositasa)

e) Vizsgaszabalyzat (a vizsgafolyamat szabalyozasa)

f) Panaszkezelési szabalyzat

g) Iratmintatar

(5) Az IVK részeit képezd szabalyzatok kiilon-kiilon, a vizsgakdzpontvezetd jovahagyasaval
modosithatok. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat moddositdsdhoz a Magyar
Testnevelési és Sporttudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) rektoranak
ellenjegyzése sziikséges.

(6) Az IVK hatélybalépésével egyidjlileg hatalyukat vesztik a TF Sportvizsgakdzpont aldbbi
szabalyzatai:

a) Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

b) Egylittmiikodo partnerek kivalasztasanak szabélyzata

c) Iranyitasi Kézikonyv
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d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
D

Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend
Panaszkezelési szabalyzat

Vizsgadij szabalyzat

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Vizsgaszabalyzat

Vizsgaszervezési és lebonyolitasi szabalyzat
Vizsgadij szabalyzat

Dokumentum ¢s iratkezelési szabalyzat
Viltozéaskovetési eljarasrend

2. Alkalmazasi teriilet

A TF Sportvizsgakdzpont a jelen IVK-ban leirtaknak megfelelden:

(1) dokumentalt mindségiranyitasi rendszert milkodtet, amely képes aldtdmasztani és
bizonyitani az eldirt kdvetelmények kovetkezetes teljesiilését a kovetkezok mentén:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

megfogalmazza mindségpolitikdjat, és kijeldli stratégiai céljait,

a TF Sportvizsgakdzpont vezetdsége elkdtelezett az irdnyitasi rendszer folyamatos
fejlesztése mellett,

gondoskodik a folyamatai, szolgaltatdsai mindségét érintd visszajelzések,
elégedettségi mutatok gyljtésérdl és azok fejlesztéshez sziikséges felhasznalasarol,
biztositja, hogy a vizsgazordl kizardlag olyan informdcidét hoz nyilvanossagra,
amire a jogszabaly felhatalmazast ad,

a jelentkezoket megfeleld és elégséges informacidval latja el a vizsgakkal, a
vizsgazas folyamataval kapcsolatban,

megfeleld belsé szabdlyzat kialakitdsdval, az eldirdsok betartasaval ¢és
betartatasaval biztositja a bizalmas informacidkezelést,

belsé auditot miikddtet, mely megfeleld informacidt biztosit a sziikséges
beavatkozasok dontéseihez, fejlesztések tervezéséhez,

a tevékenységével, folyamataival kapcsolatban feltart nemmegfeleldoségek okat
kivizsgalja, és szilikség szerint helyesbitd, megel6zd intézkedést vezet be;

(2) dokumentalt eljarasrenddel rendelkezik a szakmai vagy képesitd vizsga partatlansdganak

biztositasara, melynek érdekében:

a)

b)

c)

nem engedi meg, hogy kereskedelmi, pénziigyi vagy madas tényezok nyomaést
gyakoroljanak r4 a partatlansagi elvek feladdsa céljabol,

kockazatértékeléssel felméri mindazokat a potencialis veszélyeket, melyek a
partatlan vizsgaztatasra hatassal lehetnek,

a teljes vizsgaztatasi folyamatban (beleértve a jelentkezési, mérési, értékelési és
dontési folyamatokat) kezeli az érdekellentétek eseteit, kikiiszoboli vagy csokkenti
azokat, és minden esetben biztositja a vizsgaztatds objektivitdsat, minden
folyamatat és eljarasat fiiggetleniti a képzéstol,

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

a)

meghatarozza a vizsgaztatasi folyamatban részt vevo személyzetre vonatkozo —
amennyiben adott személyre jogszabaly nem rendelkezik — megfeleld alkalmassagi
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g)

h)

i)

)

kovetelményeket,

rendelkezik elegendd létszamu €s a konkrét feladataiknak és feleldsségi koreiknek
megfeleld kompetencidval rendelkezd személyzettel,

szervezetén beliil alkalmaz olyan személyt, aki egyéb feladataitol fliggetleniil a
vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét mikodteti,

rendelkezik olyan szabdlyzattal, mely részletesen meghatarozza és dokumentélja
szervezetében a felel0sségi koroket €s hataskoroket,

gondoskodik a személyzetének a feladatra valo felkészitésérol,

iranyitja a vizsgdztatasi folyamatban részt vevo teljes személyzet munkajat, és
felelosséget vallal a munka eredményéért,

kotelessegeket ¢és feleldsségi koroket leiro, aktualis, dokumentalt utasitdsokkal
latja el a személyzetét,

eljarasrenddel rendelkezik, ¢és dokumentdlja a vizsgéaztatasi folyamatban a
vizsgakOzponttal egyiittm{ikodo ¢és alkalmas vizsgabizottsdgi tagok ¢és
vizsgaztatasban kozremiikodd szakértdk kivalasztasat (az alkalmassag megitélése
szempontjabol sziikséges, relevans informacidok begylijtését €s nyilvantartasat a
végzettség, szakképzettség, tovabbképzések, szakmai tapasztalat, szakmai
hovatartozas, ismert érdekellentétek tekintetében),

dokumentéalja az 4ltala elézetesen jovahagyott egyiittmiikodésre felkérhetd
szakértoket,

figyelemmel kiséri, ellenérzi a vizsgdztatasban részt vevOk munkajat,
teljesitményét, valamint az altaluk hozott javaslatok megbizhatdsagat;

(4) dokumentaltan biztositja a tevékenysége elvégzéséhez jogszabalyban, képzési €s kimeneti
kovetelményben, programkovetelményben (a tovabbiakban: KKK ¢és PK) eldirt és
megfeleld targyi feltételeket, melynek érdekében:

a)

b)

a tervezett vizsgaztatdsi létszdmahoz mérten elegendd szamu és megfeleld
vizsgahelyszinnel miikddik egyiitt,

nem sajat tulajdont vizsgahelyszin esetén megfeleldé megallapodasokat kot a
vizsgahelyszineket biztositd partnerekkel a vizsgahelyszin és sziikséges eszkdzok
biztositasara,

dokumentédlja az altala eldzetesen jovahagyott egyilittmikodésre felkérhetd
vizsgahelyszineket, vizsgahelyszint biztositd partnereket,

folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi a vizsgahelyszinek megfelel0ségét,
teljesitményét,

felelosséget vallal, hogy az éaltala szervezett szakmai vagy képesitd vizsgak
vizsgahelyszinei minden tekintetben megfelelnek, és teljesitik az eldirasokat,
amelyek a vizsga jogszerli lebonyolitasdhoz sziikségesek;

(5) rendelkezik a szakmai, illetve képesitd vizsgafolyamatot leird részletes szabalyzattal, mely

megfeleld és elegendd informacidt biztosit arra vonatkozdéan, hogy milyen mddon, és
milyen, a tevékenységére kotelezo, illetve vallalt belsd szabalyok mentén szervezi meg a

szakmai, illetve képesitd vizsgait (ideértve a vizsgdra torténd jelentkezést is) ugy, hogy
azok az eldirasoknak mindenben megfeleljenek;
(6) dokumentalt eljarassal rendelkezik az akkreditalt szakképzési vizsgakdzpont dontése,

intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott torvényességi kérelem és
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mas panasz:

a) atvételére, kivizsgalasara és a vizsgakozpont dontéshozatalara,

b) biztositja, hogy minden torvényességi kérelemmel, panasszal konstruktiv, partatlan
modon ¢és kelld idében foglalkozzanak és azt, hogy a torvényességi kérelem,
panasz benyujtasa, kivizsgalasa és a vonatkozd vizsgakdzponti dontés ne
eredményezzen diszkriminativ 1épést a kérelmet benyujto, illetve panaszos féllel
szemben.

3. Szervezeti felépités és felelosségek

3.1. A vizsgakozpont alapadatai

(1) A TF Sportvizsgakdzpont hivatalos alapadatai

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

b) Roviditett név: MTSE Sportvizsgakdzpont
A Sportvizsgakdzpont hagyomanydrzd 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, Tobiro koz 2.

f) Hivatalos honlap: www.sportvizsgakozpont.hu

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

h) Szakmai vezetd neve: dr. Borbas Beatrix

1) Alapitas datuma: 2021. oktdber 1.

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

3.2. A vizsgakozpont jogallasa és szervezete

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

(2) A vizsgakdzpontvezetd munkajanak szakmai része, valamint a munkaltatoi jogkoreinek
gyakorlasa tekintetében, illetve az egyilittmiikddési megallapodasok megkotésével,
valamint a vizsgaztatasban részt vevd személyek kivalasztasdval kapcsolatban, tovabba a
koltségvetési keret felhasznalasa vonatkozédsadban szakmai kérdésekben nem utasithato.

(3) A TF Sportvizsgakozpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat,
amely keretet az Egyetem biztositja. A keret felhasznalasa tekintetében a TF
Sportvizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato. Keretgazdalkodason
tul az Egyetem irdnyitasa alatt folytat gazdalkodast.

(4) A TF Sportvizsgakdzpontot a vizsgakdzpontvezetd vezeti, aki egyuttal ellatja a szakmai
vezetdi feladatokat is. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a vizsgakozpontvezeto-
helyettes latja el a feladatait altalanos hataskorrel. A helyettesités iddtartamat és jogkorét,
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kiilonds  tekintettel a  munkajogviszony  Iétesitésekkel, modositasokkal  és
megsziintetésekkel kapcsolatos munkaltatdi jogokra — vis maior esetét kivéve — irasba kell
foglalni.

(5) A vizsgakdzpontvezetd munkdjat a mindségiranyitasi vezetd, a titkarsdgi referens,
valamint a vizsgaszervezok tdmogatjak. A szervezeti felépitést a jelen szabalyzat 1. sz.
melléklete tartalmazza.

(6) A TF Sportvizsgakdozpont sport szakképzési alapfeladatok ellatdsara vonatkozo
jogszabalyoknak megfelelden szervezi és bonyolitja le a szakma megszerzésére iranyuld
szakmai vizsgat, illetve a szakmai képzéshez kapcsolodéan megszerezhetd
szakképesitésre iranyulo képesitd vizsgat. Ennek keretében ellatja a vizsgaszervezési és az
ahhoz kapcsolddo iranyitasi, humdneréforras-gazdalkodasi, szolgaltatasi, logisztikai,
palyazati, lzemeltetési, keretgazdalkodasi, pénziigyi, anyaggazdalkodasi ¢és
adminisztracios feladatokat.

(7) A TF Sportvizsgakdozpontnak meg kell felelnie a vizsgaztatott szakmakra, illetve szakmai
képzéshez kapcsoldddan megszerezhetd szakképesitésekre meghatarozott specialis
szakmai, targyi és személyi feltételeknek. A megfeleld feltételek rendelkezésre allasat a
TF Sportvizsgakdzpont vizsgahelyszinekkel ¢és mas vizsgakdzpontokkal kotott
egylittmikodési megallapodasok és szakértok megbizasa utjan biztositja.

(8) A vizsgahelyszinek biztositjdk a vizsga lebonyolitasahoz sziikséges teriiletet, helyet,
helyiséget, gépeket, berendezéseket, eszkdzoket, anyagokat. A TF Sportvizsgakdzpont az
egylittmiikddd vizsgahelyszineket dokumentaltan valasztja ki és folyamatosan ellendrzi. A
TF Sportvizsgakozpont a vizsgahelyszinekkel érvényes, a feladatokat, kotelezettségeket
rogzitd irasbeli egyiittmiikodési megallapodast kot.

(9) A vizsga lebonyolitasaban részt vevé személyeket a TF Sportvizsgakdzpont bizza meg.
Az egylittmiik6dd partnerekkel, a vizsgahelyszinekkel, valamint a vizsgaztatdsban részt
vevo személyekkel a szakmai vezetd jogosult szerzddést, megallapodast kotni.

3.3. Felelosségi korok és hataskorok

3.3.1. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

(1) A vizsgakozpontvezetét az Egyetem rektora bizza meg legfeljebb 5 évig terjedo,
hatarozott iddre, illetve vonja vissza a megbizasat. A vizsgakdzpontvezetd felett a
munkaltatéi jogokat — az utasitasi jogkor kivételével — az Egyetem rektora gyakorolja.

(2) A TF Sportvizsgakdzpont vezetéje a Magyar Testnevelési €s Sporttudomanyi Egyetem
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatdban foglaltak szerint — a munkajogviszony létesitése
¢s megsziintetése kivételével — gyakorolja a TF Sportvizsgakdézpont alkalmazottai feletti
munkaltatéi jogokat. A munkajogviszony Iétesitése ¢és megsziintetése tekintetében
javaslattételi joggal rendelkezik az Egyetem rektora felé.

(3) A TF Sportvizsgakdzpont munkatirsainak munkakori leirasai elkészitésérél a TF
Sportvizsgakdzpont vezetdje gondoskodik. A munkakdri leirast az Egyetem HR Irodéja
altal kiadott, egységesitett formatumban kell elkésziteni.

(4) A munkakorok atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi
valtozasok esetén, illetve a 30 napot meghaladoé tartos tavollét esetén kell végrehajtani. A
munkakort a munkakor ellatdsdra megbizott 1) alkalmazottnak vagy a munkakdor
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helyettesitésével megbizott alkalmazottnak kell atadni, ennek hianyaban a munkakort a
kozvetlen vezetdnek kell atadni.

(5) Amennyiben a TF Sportvizsgakdzpont olyan 1j feladat felelésévé valik, melyet korabban
nem latott el, vagy a feladatellatdsanak moddja, ideje jelentdsen mddosul, akkor az érintett
munkatarsak munkakdri leirasat feliil kell vizsgélni.

(6) A TF Sportvizsgakdzpont vezetdje targyév marcius 31-ig jovahagyja az éves
szabadsagtervet. Az éves szabadsagtervet a munkatarsak igényeinek figyelembevételével
ugy kell Osszeallitani, hogy igazodjék a tanév iddbeosztasdhoz és a varhatd
munkaterheléshez. A rendes szabadsag engedélyezésére a szabadsagok igénylésére és
nyilvantartasara szolgal6 informatikai rendszerben kertil sor.

3.3.2.

A Vizsgakozpontvezetd felelossége és feladatkore

(1) A vizsgakozpontvezeto felel:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

)
k)

D

A TF Sportvizsgakézpont munkdjaért, szakszert, fliggetlen és partatlan, torvényes
mukodéséért,

a tanusitassal kapcsolatos dontésekért,

a rektor ellenjegyzésével a TF Sportvizsgakdzpont SZMSz-ének kiadaséaért,

a TF Sportvizsgakdzpont iranyitasi rendszerének kialakitasaért,

az eldirasoknak megfeleld mitkodés folyamatos biztositasaért,

a TF Sportvizsgakdzpont fiiggetlen és partatlan mitkodéséhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositdsdnak koltségvetési vonzatanak érvényesitéséért,

a koltségvetési terv elkészitéséért és az Egyetem gazdasagi vezetdje altal
véleményezett, tovabba az Egyetem Szenatusa altal jovahagyott koltségvetési
tervének érvényesitéséért,

a TF Sportvizsgakdzpont miikodéséhez sziikséges targyi €s személyi feltételek
biztositasdhoz sziikséges targyaldsok lefolytatasaért, a szerzddések megkotéséért
az Egyetem bels6 szabalyzatainak és a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak
megfelelden,

a vizsgaztatasi rendszerek fejlesztéséért és fenntartasaért,

a vizsgaztatasi folyamatban résztvevd személyzet alkalmassagi kdvetelményeinek
megallapitasaért €s munkajanak iranyitasaért,

a vizsgaztatokkal szembeni kovetelmények rogzitéséért ¢és rendszerszerii
ellenorzéséért,

a vizsgan megbizassal munkat végz6 személyek feladataikkal kapcsolatos
megfeleld és elegendd informacidval torténd ellatasaért, beleértve a feladattal
Osszefliggo feleldsségi €és hataskoroket.

(2) A vizsgakozpontvezeto feladatkore:

a)
b)

c)

teljes jogkorrel képviseli a TF Sportvizsgakdzpontot,

a jogszabalyoknak ¢és szakmai kovetelményeknek megfeleléen, onalldan vezeti a
TF Sportvizsgakézpontot, gondoskodik a szakszerli, fiiggetlen és partatlan,
torvényes miikodésérol,

meghozza a TF Sportvizsgakézpont tevékenységével kapcsolatos megfeleld
dontéseket, minden olyan, a TF  Sportvizsgakozpont miikodésével,
feladatellatasaval kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabdly nem utal més szerv
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d)

g)
h)

3

vagy személy hataskorébe,

gyakorolja a jogszabalyokban foglaltak szerint a kiadményozasi jogot, kiilondsen a
TF Sportvizsgakdzpont altal hozott dontések ¢és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében,

meghatarozza a TF Sportvizsgakdzpont miikodési politikajat, mindségpolitikajat,
gondoskodik azok kozzétételérdl, biztositja a mindségiranyitasi rendszer
mikodését,

meghatarozza a TF Sportvizsgakozpont miikddésének megfeleloségét és a
partatlan vizsgaztatast szolgéald szabalyzatait, gondoskodik azok kozzétételérol,
biztositja az érdekellentétek rendszerszert kikiiszobolését,

meghozza a vizsgazd vizsgaeredményét érintd jogszerii ¢és szakmailag
megalapozott dontéseket,

biztositja a KKK-k és a nyilvantartasba vett PK-k kdvetelményeinek megfeleld
vizsgaztatast,

gyakorolja az e szabdlyzatban és az Egyetem egyéb szabdlyzataiban raruhédzott
munkaltatdi jogokat, elkésziti a TF Sportvizsgakdézpontban foglalkoztatottak
munkakori  leirdsat, értékeli munkéjukat, gondoskodik az alkalmasséagi
kovetelményeknek  megfeleld  személyzet kivalasztasarol, biztositla a
munkavallalok alkalmassaganak fenntartdsat,

k) javaslatot tesz a TF Sportvizsgakozpont alapfeladatira létesitett munkakdrre

D

benytjtott palyazat elbirdlasakor az Egyetem rektora szdmara,
kiadja az éves audittervet, és az éves munkatervet, gondoskodik az audit
végrehajtasarol,

m) gondoskodik a belsé auditterv elkészitésérdl a belsd audit végrehajtasarol,

n)
0)

p)

szervezi €s ellendrzi a TF Sportvizsgakdzpont feladatainak végrehajtasat, biztositja
a szakmai kovetelmények érvényestilését,

kialakitja €s gondoskodik a teljes vizsgéztatasi folyamat alatt a munkabiztonsag
fenntartasara vonatkoz6 szabalyok, eljarasok kialakitasardl és betartasarol,
kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz
szlikséges — hataskorébe nem tartozd — intézkedések megtételét,

biztositja az elektronikus és egyéb nyilvantartasok naprakész adattartalmat,

évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat az
Egyetem beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

adatot szolgaltat, és legalabb félévente irasos tdjékoztatast ad a Szenatus részére a
TF Sportvizsgakdzpont tevékenységérol,

teljesiti az Egyetem fenntartoja, a rektora altal kért adatszolgaltatast,

biztositja a GDPR szabalyainak megfeleld biztonsagos informaciokezelést és a
nyilvanos informaciokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden,

gondoskodik a panaszok nyilvantartasarol és kivizsgalasarol,

nyomon koveti és fejleszti a vizsgdztatds mindségét €s a vizsgdzo személyek
elégedettségét, biztositja a helyszini vizsgamegfigyeléseket,

szakmai értekezletet hiv 6ssze a TF Sportvizsgakézpont miikddésével kapcsolatos
feladatok megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése,
az operativ feladatok iranyitasa céljabol,
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y) sajat hataskorben ellatand6 feladatainak végrehajtasat a kotelezettségvallalasrol
sz010 szabalyok szerint végzi,

z) képviseli a TF Sportvizsgakdzpontot a hataskorébe tartozo ligyekben,

aa) kozremiikddik a biztonsagos és egészséges munkafeltételek megteremtésében,

bb) megszervezi, ellenérzi a TF Sportvizsgakdzpont mukodését érinté dontések,
allasfoglalasok végrehajtasat.

(3) A vizsgakOzpontvezeto-helyettes a munkakori leirdsdban meghatdrozott — a
vizsgakOzpontvezetd hataskorébe és feladatai kozé tartozd — feladatokat Onalldan is
gyakorolhatja.  Altalanos helyettesités esetén a vezetd helyettesére a TF
Sportvizsgakdzpont vezetdjére vonatkozo jogok ¢és kotelezettségek vonatkoznak. A
helyettes a helyettesitett személy feladatkorébe tartozé tigyekben jar el a jogszabalyokban,
a belso szabalyzatokban, illetve a munkakori leirdsban meghatarozott korlatozasokkal. A
helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a
helyettesitett személyt munkaba allasat kovetden haladéktalanul tajékoztatni.

3.3.3. A mindségirdanyitdsi vezeto felelossége és feladatkore

(1) A mindségiranyitasi vezetd feladata, hogy a miikodési politikéara figyelemmel kialakitsa és
folyamatosan miikddtesse a TF Sportvizsgakézpont iranyitdsi rendszerét az IVK
mindségiranyitasi rendszerre vonatkozé eldirasainak megfeleléen. A rendszer folyamatait
ellendrzi és feliigyeli, részt vesz az elemzésben ¢€s a fejlesztésben.

(2) A megfeleld kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval, miikddtetésével biztositja minden
vizsgazd partatlan és elfogulatlan vizsgaztatasat.

(3) A mindségiranyitasi vezeto felel:

a) amikodési célok kozzétételéért és megvalosulasuk ellendrzéséért.

b) a vizsgaztatas szakszerliségét, partatlansagat biztositdé szabalyzatok, valamint az
irdnyitéasi rendszer kidolgozasaért, és jovahagyasra valo eldterjesztéséért.

(4) A mindségiranyitasi vezetd feladatkore:

a) panaszok és észrevételek nyilvantartasa és kezelése,

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

c) folyamatellenérzések végrehajtasa,

d) vizsgaztatok tevékenységének nyomon kovetése,

e) iranyitasi modszerek alkalmazésa,

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

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

h) a kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatok irdnyitasa €s koordinalasa,

1) gondoskodik a jeloltek kdvetelményeivel kapcsolatos tudatossag eldmozditasarol
az egész szervezetben; gondoskodik az irdnyitdsi rendszer szdmara sziikséges
folyamatok azonositasardl, leirasardl, bevezetésérdl ¢€s fenntartasarol, az
ellendrzési folyamatok elvégzésérol,

J) vezetdségi atvizsgalas tdmogatasa,

k) a belsd audittal kapcsolatos dokumentumok el6készitése az Irdnyitési
Kézikonyvben leirtak betartésa,
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1) hibaanalizis végrehajtasa; a vizsgak mintavételes mindségi ellendrzése,

m) vizsgalati eredmények elkészitése, jelentések készitése,

n) részvétel reklamaciok kezelésében, visszacsatolds biztositasa,

0) mindségligyi jegyzokonyvek és dokumentumok atvizsgalésa,

p) a mindségi problémakrol késziilt értékelések nyomon kovetése,

q) részvétel a problémat kivaltd okok felderitésében, a hibak korrigalasaban és
megeldzésében,

r) a vizsgalatok és felmérések eredményének visszajelzése a Vizsgakdzpontvezetd és
az egy¢b érintettek részére,

s) a jogszabalyi valtozasokat, a KKK/PK-—k valtozasait dokumentaltan heti
rendszerességgel koveti,

t) mindségiranyitasi feladatkdrében eljarva iranyitja a vizsgaszervez6k munkajat.

3.3.4.  Belso auditor felelosségi és feladatkore

(1) A vizsgakdzpontvezetd a jovahagyott belsd auditorok koziil, vagy kiilsds, irdnyitasi
rendszerekkel kapcsolatos ismeretekkel bird szakembert kér fel a bels6 audit elvégzésére.
A bels6 auditort megbizza az audit elvégzésével.
(2) A belso auditor felel:
a) a partatlansagon és elfogulatlansdgon alapulé mitkddési folyamatok biztositasanak
¢s az iranyitasi rendszernek a tAmogatasaért,
b) a nem megfeleldségek  feltardsdért ¢és  megoldasukra  javaslatok
megfogalmazasaért,
c) a mindségiranyitasi vezetd munkajanak timogatasaért, a belsd audit soran.
(3) A belsd auditor feladatkore:
a) kapcsolattartds az iranyitasi vezetovel,
b) a belsd audit kérdéslista / auditjelentés kidolgozasa, interjuk elvégzése,
c) abelso audit IKK szerinti dokumentalésa.

3.3.5. A titkdarsagi referens felelosségei és feladatkore

(1) A titkarsagi referens felel:
a) a vizsgakozpontvezeté munkdjadnak tamogatasaért,
b) a TF Sportvizsgakdzpont nyilvantartdsainak jogszabalyoknak megfeleld és
informaciobiztonsagi szempontokat figyelembe vevod kezeléséért.
(2) A titkarsagi referens feladatkore:
a) elvégzi a napi adminisztracios feladatokat,
b) abeérkezd leveleket, iratokat iktatja, kezeli és tovabbitja a hataskorrel rendelkezdk
felé,
c) kapcsolatot tart a vizsgara jelentkezokkel, szakértokkel, egyiittmikodo
partnerekkel és az Egyetem maés szervezeti egységeivel,
d) nyilvantartasokat vezet, kimend levéltervezeteket készit,
e) ahonlap folyamatos aktualizlésa,
f) ¢értekezleteken jegyzOkonyvet készit,
g) elvégzi a sziikséges archivalasi feladatokat,
h) kezeli és nyilvantartja a bélyegzdket,
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1) kiallitja az Europass bizonyitvany kiegészitoket,

j) intézkedik a meghibasodott irodatechnikai berendezések javittatasarol,

k) sziikség esetén felettese utasitdsara koteles ellatni barmely a képzettségének
megfeleld feladatot.

3.3.6. A vizsgaszervezok feladatkore

(1) A vizsgaszervezd felel:
a) avizsgak szakszerli és pontos elokészitéséért és lebonyolitasaért;
b) ellatja a vizsgaszervezéssel kapcsolatos operativ feladatokat;

(2) A vizsgaszervezo feladatkore:

a) felveszi a kapcsolatot a vizsgara jelentkezokkel;

b) Osszegyljti, ellendrzi, és nyilvantartja a vizsgajelentkezések csatolmanyait €s a
vizsgara bocsathatosagot igazoldé dokumentumokat;

c) ellatja a vizsgaszervezés teljeskorti adminisztracigjat;

d) a vizsgaszoftveren meghatarozott jelentkezési hatariddig beérkezett jelentkezdk
részére szamlat allittat ki a gazdasagi feladatok ellatasaért felelds szervezeti
egyseggel;

e) kapcsolatot tart és tajékoztatast ad a vizsgara jelentkezokkel, vizsgahelyszinekkel,
vizsgabizottsag tagjaival és jegyzokkel;

f) eldkésziti a bizonyitvanyokat, vizsgatdrzslapokat;

g) a felmentési kérelem alapjaul szolgald igazold dokumentumokat, kérelmeket, és
egyeb vizsgazdi megkereséseket a vizsgakdzpont igazgat6 felé tovabbitja;

h) egyiittmiikodési megallapodasok, megbizasok (Osszeférhetetlenség, partatlansag
ellendrzést kovetd) elokészitése;

4. A TF Sportvizsgakozpont altalanos miikodése, gazdalkodasa

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

(2) A TF Sportvizsgakdzpont munkatirsai kotelesek a feladatok végrehajtasaban
egyiittmiikddni az Egyetem vezetdivel ¢és munkatarsaival. Az egylittmiikddés
kialakitasaért a vizsgakdzpontvezetd €s az Egyetem rektora a feleldsek.

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

(4) A TF Sportvizsgakdzpont gazdalkodasa tekintetében éves keretgazdalkodast folytat,
melynek koltségvetési fedezetét az Egyetem biztositja. A koltségvetési keret felhasznalasa
tekintetében a TF Sportvizsgakdzpont vezetdje szakmai kérdésekben nem utasithato.

(5) A TF Sportvizsgakdzpontnak rendelkeznie kell a feladatok -ellatasdhoz sziikséges
személyi, dologi és pénziigyi feltételekkel. A TF Sportvizsgakdzpont az Egyetem altal
biztositott keretgazdalkodasi forrds, valamint egyéb bevételei alapjan gondoskodik
feladatainak ellatasarol. A TF Sportvizsgakdzpont fenntartasi és mikodési koltségeit az
évente Osszeallitott, és az Egyetem altal megallapitott, a vizsgakdzpontvezetd altal
elokészitett, az Egyetem gazdasagi vezetdje altal véleményezett, a Szenatus 4altal
jovahagyott koltségvetés tartalmazza. A vizsgakdzpontvezetd szakmai véleményét a
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Szenatus koteles figyelembe venni a kdltségvetés vonatkozasaban.

(6) A TF Sortvizsgakdzpontot a vizsgakdzpontvezetd képviseli. Aldirasra dnalldoan jogosult a
TF Sportvizsgakozpont koltségvetésének terhére, az Egyetem kotelezettségvallalasi
szabalyainak megfelelden.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: A TF Sportvizsgakdzpont szervezeti felépitése (organogram)
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1. szamu melléklet
A TF SPORTVIZSGAKOZPONT SZERVEZETI
FELEPITESE (ORGANOGRAM)

[ Vizsgakozpontvezeté (szakmai vezeto) ]

el

[ Mindségiranyitasi vezeto ] [ Vizsgaszervezok ] [ Titkarsagi referens ]

Készités datuma: 2025. januar 1.
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