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1. Toérvényi hattér
A Szakmai Vizsgakdzpont (tovabbiakban Vizsgaktzpont) iratkezelési szabélyzata a

- 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl,

- A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltéri anyag védelmérgl szolé 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-dnak (1) bekezdése, 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet a biztonsdgi okmanyok
védelmének rendjérdl

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrél,

- 12/2020. (. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrdl sz616 torvény végrehajtdsardl,

- 2013. évi LXXVII. torvény a feln6ttképzésrél,

- 11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a felnGttképzésrél sz616 torvény végrehajtasardl alapjén késziilt.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelésiszahalyzat hatdlya kiterjed a Vizsgakdzpontban keletkez, az odaérkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés altalanos szabalyai

Az iratkezelési szabalyzatot évente felll kell vizsgdlni és szilkség esetén madositani kell. A
Vizsgakdzpont hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az Ugyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljardasok és az iratok biztonsdgos megérzésére alkalmas irattdr
kialakitdsaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért a Vizsgakdzpont vezetdje a felelds.

4, Iratkezelés megszervezése
A Vizsgakozpont iratkezelését gy kell megszervezni, hogy:

e a Vizsgak6zponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kévethetd, ellendrizhetd es visszakereshet6 legyen;

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o azirat kezelésért fennalld személyi felelGsség egyértelmiien megdllapithatd legyen;

e azirat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon vagy elektronikus
Uton egyarant);

e a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattéri anyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradando értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

e az ligyintézéshez, a dontések elGkészitéséhez, a Vizsgakdzpont rendeltetésszerd
mikddéséhez megfeleld tamogatdst biztositson.
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4.1 Iratok rendszerezése

A Vizsgakdzpont feladat- és hatdskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetGsége érdekében
azonos Ugyre — egy adott targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, tgyiratként kezeli. A tobb
fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok Ugyiraton bellli irategységnek,
Ggyiratdarabnak min6siilnek. Az Ggyiratokat, valamint a Vizsgakdzpont irattari anyagaba tartozo egyéb
mds iratokat- még irattarba helyezésik elGtt — meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattdri egységekbe, kell besorolni.

4.2 Iratok atvétele, iktatasa
Iratok atvételére, killdemény felbontdséra és az iktatadsra jogosult személyek

------

személy

munkakore alapjan iratkezelési, titkarsagi, Ugyfélszolgdlati feladatokat ellaté munkatars
hivatali munkaidén tul az tigyeleti szolgalatot teljesit személy

az s.k. jeldléssel ellatott, névre sz6ld kildemény esetén a kiildemény cimzettje
jogszabdlyban meghatarozott személy.

4.3 Iratok ellendrzése
Az iratot atvevd személy kiteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat
a kézbesit6 okmanyon és killdeményen lév6 azonositasi jel megegyeziségét
az iratot tartalmazd zért boriték vagy csomagolds sértetlenségét.

5. Beérkezd iratokra vonatkozd dltaldnos szabdlyok

A Vizsgakozpontba érkezett iratokat érkeztetni és iktatni kell.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.

A Vizsgakdzpont alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza,
amelyek munkakoriik ellatdsahoz szikségesek, illetve amelyekre nézve arra jogosultsdgot
kapnak.

Ha az lgy jellege megengedi, az lgyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a jelenlévé
érdekelt fél személyes tdjékoztatasaval is elintézheték.

Telefonon vagy személyesen torténd Ugyintézés esetén az iratra ré kell vezetni az elintézés
tényét, maodjat és idépontjat.

A soron kivili tgyintézést igényl6 iratokat haladéktalanul at kell adni/el kell juttatni az gy
elintézésére jogosult személynek.

6. A biztonsagi iratkezelés szabalyai

6.1 A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

A feladatiro szakértGk/lektorok titoktartasra vonatkozd nyilatkozatot irnak ala.

Az elkeszitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a Vizsgakozpont pancélszekrényében
kertlnek megérzésre.

A vizsgaanyagok Osszeallitdi, sokszorositoi, csomagoldi és mindenki mdés, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ald, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és izleti titoknak mindsiilnek, semmilyen
modon masolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszik hozzaférhetdvé.
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6.2 A vizsgafeladatok elGallitdsara, sokszorositasara, Orzésére, szallitdsara és archivalasdra
vonatkozo biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatird szakértd/lektor kinyomtatja egy példanyban, és
atadja a Vizsgakozpont vezetdjének, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositasa a Vizsgakozpontban taldlhatd fénymasold gépen torténik.

A fénymasold gép miszaki meghibdsoddsa esetén a Vizsgakdzpont vezetd gondoskodik mas
fénymadsold gép biztonsagos hasznalatbavételérdl.

Nyomdaban vald sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhato.

Sokszorositds utan a vizsgafeladatokat zérhatd boritékba kell helyezni. A boritékokat le kell
pecsételni és a csomagolonak ala kell irni. A csomagolast a Vizsgakdzpont titkdrsagvezetdje a
Vizsgakdzpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre vald kiildés napjaig pancélszekrényében kell Grizni.

A vizsgaanyagok a VizsgakOzpont és a vizsgahely kozotti szallitdsaéert a Vizsgakozpont
titkdrsagvezetdje a felelés.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl tirténd szallitds kétféle mddon térténhet:

1. A Vizsgakdzpont vezetSje altal kijelolt személy szallitja a vizsga napjat megel6z6 napon a
vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utdn a vizsgaanyagokat a jegyz6 maradéktalanul visszajuttatja
a Vizsgakdzpontnak a vizsgajegyz6kdnyvekkel és vizsgadokumentumokkal egyitt.

2. A vizsga napjat megel6z6 napon a VizsgakOzpont altal kijelolt személy a Vizsgakozpont
futarszolgdlattal vagy a Magyar Postaval kétott kiilon szerz6dése alapjan MPL izleti csomag (1 napos)
kiildésével a vizsgahelyszin altal kijelélt postan atvehetd a vizsgaanyag, melyet csak a vizsgahelyszin
képviselGje vagy az altala megbizott (irdsban meghatalmazott) személy vehet at. Az igy atvett
vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell 8rizni titoktartdssal.

és a titkarsagvezetének lehet hozzaférése.

A pancélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin képviseldjének vagy annak
megbizottjanak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd biztonsagos
taroldsaért a vizsgahelyszin vezetdje a felel6s.

A vizsgaanyagokat a Vizsgakézpont vezets, mindségiranyitasi vezetd, a titkarsagvezetd (vagy
tévollétiik esetén a vezetd altal alairt megbizélevéllel rendelkezd személy), a vizsgahelyeken a
vizsgahely-vezetd vagy a vizsgaszervezd (vagy tavollétiik esetén a vizsgahely-vezetd altal
ellenjegyzett megbizdlevéllel rendelkezé személy) jelenlétében lehet a vizsga napjanak
reggelén a pancélszekrényhél kivenni.

A vizsgaztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat maguknal tartani, vagy bezarni a
vizsgaterembe és a kulcsot maguknal tartani.

Az elkdvetkezendd vizsgék vizsga anyagait, az éppen aktudlis vizsgaid6szak vizsgazdinak
feladatait és rész feladatait, a jegyz6konyveket, a jelentkezési lapokat és az azonositdsi lapokat
a vizsgaiddszak alatt, ill. azt kdvetd idészakban (feldolgozasi, archivélas el6készitési idészak) a
Vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett elektronikus tarhelyén kell &rizni. A vizsgazok
feladatait, a jegyz6konyveket, a jelentkezési lapokat és tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat
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papiralapon és/vagy elektronikus formdban, a szabélyzatoknak megfeleléen archivalni kell. Az
archivalt anyagokat a Vizsgakézpont védett (elektronikus) irattaraban kell Grizni.

6.3 Az adminisztraciéra és a szamitogépes adatfeldolgozasra vonatkozo biztonsagi intézkedések

A Vizsgakézpont adminisztraciojat a Vizsgakozpont titkdrsagvezetGje végzi a Vizsgakozpont
vedett irodajaban, a szdmara rendszeresitett szamitégépen.

A vizsgak és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozd jogszabdly szerint a
Vizsgakozpont bels6 tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat hasznélja a Vizsgakézpont. Az
iktatasra a Poszeidon iktatasi rendszer kerilt bevezetésre. Ezekhez a titkdrsagvezetd férhet
hozza, helyettesitése a Vizsgakdzpont vezetd engedélyével eseti megbizds alapjan.

A vizsgdk adatbazisat, ill. a vizsgazok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal felruhazott
munkatdarsak rogzithetik, illetve médosithatjak.

A jogosultsdag megaddsaért és nyilvantartdsaért a Vizsgakdzpont vezetdjének utasitdsa alapjan
a Vizsgakozpont titkdrsagvezetdie felel.

6.4 Az vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvanyok/oklevelek taroldsara vonatkozé
biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Gton el@allitott papiralapi okmdny a
biztonsdgi okményok védelmének rendjérél sz616 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a
,B” védelmi kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamoldsi
kotelezettség ala esik. A szakképzésért felel6s miniszter a Nemzethiztonsédgi Szakszolgalat
egyetértésével jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a kiéllité az okmdnyt elkészittetheti.

A bizonyitvanyok/oklevelek vizsgahelyszinre torténé szallitdsat csak a Vizsgakdzpont vezetsje
altal felkért személy végezheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiaddsdt rendkiviili esetben postdzasi
el6készitését, azok aladfratdsdt és a Vizsgakozpont hivatalos bélyegz6lenyomatéval valo
ellatdsat a titkarsagvezetd végzi.

A bizonyitvdnyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott killdeményként postazhatok az e-
posta rendszeren keresztiil.

7. A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kulonleges indokolt esetekben (az eset jellegétél és sulyossagatél figgéen), a Vizsgakdzpont
vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti id6pontban térténd felhasznalasarol vagy a
vizsga Uj id6pontban torténd megszervezéseérdl.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érint6, nem a vizsgazo hibajabal fakado kiilonleges
esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga téritésmentes megismétlése
lehet megoldas Uj vizsgaanyag biztositasaval.

8. Az eredményekkel kapcsolatos kiilénleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a Vizsgakozpont hataskorében a Vizsgakozpontba torténd szallitas
sordn nem vart esemény folytdn megsériil vagy megsemmisil, a Vizsgakdzpont Uj bizonyitvanyokat
allittat ki az érintett vizsgdzoknak. Mindez nem vonatkozik a Vizsgakdzpont hataskorébdl mér kikeriilt
vagy atadott bizonyitvanyokra, igy sem a postai Uton elveszett, sem a postai Gton megrongalédott
bizonyitvanyokra.
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1. sz melléklet: Irattari terv a Poszeidon rendszer hasznalatahoz

A B G

1 Irattdri tételszam Ugykor' 0rzé}m e

megnevezése (év)

2 A) Vezetési, igazgatdsi és személyzeti tigyek

3 A1 Intézménylétesiteés, - nem

o atalakitds, -fejlesztés | selejtezhetd
Iktatokonyvek, .

4 A2 iratselejtezési : Gi
. s selejtezhetd
jegyzGkodnyvek

5 A3, Szemelyaet tay, 50
bér- és munkaiigy
Munkavédelem,

6 A4, tlizvédelem, 10
balesetvédelem

7 A5, Fenntartéi iranyitds 10

8 A.b. Ellendrzés 20
SzerzGdések,

9 A7, birdsagi, hatésagi 10
tgyek

10 A.8. Belsd szabalyzatok 10
Munkatervek,

12 A.10. jelentések, 5
statisztikak

13 A.11. Panaszigyek 5

14 B) Nevelési-oktatasi Ugyek
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16 B.13. Torzslapok, nem-
pottdrzslapok selejtezhetd
17 B.14. Felvétel, atvétel 20
Szaktandcsadoi,
szakértoi
23 B.20. vélemények, 5
javaslatok és
ajanlasok
24 B.21. Szaklrar[yu oktatds 5
szervezése
25 B.22. Vizsgajegyz6konyvek 5
Dolgozatok,
28 B.25. témazdrok, 1
vizsgadolgozatok
29 B.26. Erettsegi \.,f:zsga, 1
szakmai vizsga

31 C) Gazdasagi tigyek

Ingatlan-
nyilvantartas, -
kezelés, -fenntartas,
32 c.28. ptariclEs Il 50
épulettervrajzok,
helyszinrajzok,
hasznalatbavételi
engedélyek

Leltar, alloeszkoz-
nyilvantartas,
vagyonnyilvéantartas,
selejtezés

Eves kdltségvetés,
koltségvetési

34 C.30. beszamaldk, 5
kényvelési
bizonylatok

A tanulék, illetve a
képzésben részt
36 €32, vevl személyek 5
elldtdsa, juttatasai,
téritési dijak

33 C.29. 10

37 C.33. Tamogatasi ligyek 5

5
@info@szakmaivizsgakozpont.hu L' 1062 Budapest, Andrassy ut 63-65.
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BELSO DOKUMENTUMOK

Dokumentum

Mellékletei

Késziti /Ervénybe
Iépteti

Megé&rzés,
elosztds

Megérzési id6

Vizsgakdzpont Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata

Vizsgakdzpont
vezetd

Térzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvéntartva

Térzspéldanyen
kivl nem kerl
elosztésra

Ervényes valtozat
a szamitdgépes
haldn védett
formaban tarolt,
olvashatd.

Ervénytelenné
valas
datuma+5 ev
{nyomtatott
torzspéldany
érvénytelenné
valassal
egyidejlleg
megsemmisité
sre kerilhet)

Iranyitasi Kézikonyv

Mukodési politika

Vizsgakbzpont szervezeti
felépitése

Partatlansagi nyilatkozat

Alkalmazott tanisitasi teriilet

Folyamatabra

Mindségpolitika

Min&ségirdnyitasi
vezetd,/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Térzspéldanyon
kivil nem keril
elosztasra

Ervényes valtozat
a szamitogépes
haldn védett
formaban tarolt,
olvashatad.

Ervénytelenné
valas
ddtuma+5 év
(nyomtatott
torzspéldany
ervénytelenné
valassal
egyidejlileg
megsemmisité
sre kerlilhet)

Kockazatértékelés

Mingségiranyitasi
vezetd/
Vizsgakozpont
vezetd

Torzspeldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzeken
nyilvantartva

Ervénytelenné
valas
datuma+5 év
(nyomtatott
torzspeldany
érvénytelenné
valdssal
egyidejlleg

® info@szakmaivizsgakozpont.hu

o
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Torzspéldanyon
kiviil nem kerdl
elosztésra

megsemmisité
sre kerillhet)

Ervényes véltozat
a szamitogépes
hélén vedett
formaban taralt,
olvashatd.

Térzspéldany
kinyomtatva

Dokumentumn
jegyzéken
nyllvantartva

Ervénytelenné

valds
datuma+5s év
Mindségiranyitasi T (nyomtatott
Kompetencia matrix - Veds/ kﬁ;r';f::maklt?}? LrEpRIRY
Vizsgakbzpont érvénytelenné
vezetd eloszldsra valassal
egyidejlleg
megsemmisité
sre keriilhet)
Ervényes véltozat
a szadmitogépes
hélén védett
formaban taraolt,
olvashatg.
Dokumentum Mellékletei Késziti /Ervénybe | Megbraés, | o iids
Iépteti elosztds

EgylUttmikods partnerek
kivalasztasa, ertékelése
eljarasrend

Viizsgaztatasban részt vevé
személyek kivalasztasanak
kévetelményei

Vizsgafeladat készitd
szakeértdk kivdlasztasanzak
kovetelményei

Vizsgahelyszinek
kivalasztasanak
kdvetelményei

Egyuttmikodé partnerek
ertékelése

vezetd/
Vizsgakbzpont
vezeid

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Ervénytelenné
valas
datuma+5 év

Tdrzspéldanyon
kival nem kerul
elosztdsra

(nyomtatott
térzspéldany
érvénytelenng
valdssal
egyidejlileg
megsemmisité

Ervényes vdaltozat
a szamitogépes
halon vedett
formaban tarolt,
olvashato.

sre keriilhet)

Panaszkezelesi eljarasrend

Panaszkezelési jegyzdkonyv

Mindségiranyitisi
vezetd/

Torzspéldany
kinyomtatva

Ervénytelenné
valas
datuma+s ev

® info@szakmaivizsgakozpont.hu

25
LI 1062 Budapest, Andrassy it 63-65.

11

3. kiadds / 2023.01.30.



SIAKMAI

¥,

SZAKMAI VIZSGAKOZPONT

A NAH altal NAH-12-0040/2022 szamon akkreditalt vizsgakdzpont

R B A (személytanisito szervezet)
\\ @& & www.szakmaivizsgakozpont.hu ® +36301310345
Vizsgaktzpont (nyomtatott
vezets Dokumentum

(formanyomtatvany)

jegyzéken
nyilvantartva

Térzspéldanyon
kivil nem kerl
elosztasra

Ervényes véltozat
a szamitogépes
hélén védett
formaban tarolt,
olvashatd.

torzspéldany
grvénytelenné
valassal
egyidejiileg
megsemmis-
tésre kerilhet)

Személyes adatokra vonatkozd
adatvédelmi szabalyzat GDPR

Min&ségiranyftasi
vezetd,/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Tdérzspéldanyon
kivil nem kerdl
elosztdsra

Ervényes véltozat
a szamitdgépes
halén védett
formdban térolt,
olvashatd.

Ervénytelenné
valds
dalume 5 gv
(nyomtatott
torzspéldany
arvénytelenné
valassal
egyidejlleg
Mmegsemmisi-
tésre kerilhet)

Integritds szabdlyzat

vezetd/
Vizsgakézpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Torzspéldanyon
kivil nem kerdl
elosztdsra

Ervényes valtozat
a szamitdgeépes
halén védett
formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas ddtuma
5 év
(nyomtatott
torzspéldany
érvénytelenne
véldssal
egyidejlleg
Megsemmisi-
tésre keriilhet)

@ info@szakmaivizsgakozpont.hu
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Térzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzeéken
nyilvantartva

Ervénytelenné
valds
datuma+5 év

Min8ségirényitasi | Torzspeéldanyon (nyomtatott
Etikai Szabilyzat és Etikai Kédex " vezete) Ailnaedl | Rrapeidany.
Vizsgakozpont elosztisra ervénytelenng
vezetd valdssal
egyidejileg
megsemmisi-
Ervényes valtozat | tésre kerlilhet)
a szamitdgépes
halén védett
formaban tarolt,
olvashato.
B i £ Késziti /Ervénybe Megbrzés,
Dokumentum Mellékletei 1épteti T Megdrzési idé

Vizsgaszabalyzat

Jelentkezési lap
{formanyemtatvanyl

Felmentési kérelem
(formanyorntatvany)

Ertesités a vizsgardl
(formanyomtatvany)

Megbizolevél
{formanyomtatvany)

Vizsga jegyzékonyv
(formanyomtatvany)

Mindségiranyitasi
vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Torzspéldanyon
kivl nem kerdl
elosztasra

Ervényes valtozat
a szamitdgépes
halén védett
formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas
datuma+5 év
(nyamtatott
tdrzspéldany
érvénytelenng
vadlassal
egyidejiileg
megsemmisi-
tésre kerlilhet)

Vizsgafeladatok készitése
eljarasrend

Vizsgak értekelési
szempaontjai

Meghbizdlevél
feladatkeszitésre
Feladatkészitd szakértdk
részére

vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspeldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Ervénytelenné
valas
datuma+5 ev
(nyomtatott
torzspéldany
érvénytelenné
valassal
egyidejlleg
megsemmisi-
tésre kertlhet)

Torzspéldinyon
kivil nem kerll
elosztasra

® info@szakmaivizsgakozpont.hu
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Megbizolevél
feladatkészitésre Szakértdk
altal fejlesztett feladatokat
birdld szakértd részére

Ervényes valtozat
a szamitogepes
haldn védett
formaban tirolt,
olvashatd.

Kulonleges és rendkivili
események eljarasrend

vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Térzspeldanyon
kivil nem kerdl
elosztasra

Ervényes valtozat
a szamitégépes
halén védett
formaban térolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas
datuma+5 év
(nyomtatott
torzspéldany
érvénytelenné
valassal
egyidejlleg
megsemmisi-
tésre kerilhet)

Dokumentum és Iratkezelési
szabalyzat

Belsd dokumentum/
feljegyzés/
formanyomtatviny
nyilvdntartdsa

Belsé
Dokumentum/Feljegyzés/Biz
onylat jegyzéke

Mindségiranyitasi
vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Térzspéldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvéntartva

Torzspéldanyon
kivial nem kertl
elosztdsra

Ervényes valtozat
a szamitogépes
haldn védett
forméban tdrolt,
olvashatd.

Erveénytelenné
valds
datuma+5 év
(nyomtatott
torzspeldany
ervénytelenné
valdssal
egyidejlleg
megsemmisi-
tésre kerlthet)

Human erdfarras fejlesztési terv

"

vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva
Dekumentum
jegyzéken
nyilvantartva

Térzspéldanyon
kiviil nem kerQl
elosztasra

Ervényes viltozat
a szamitdgépes
halén védett
formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas
datuma+5s év
(nyomtatott
térzspéldany
érvénytelenné
valassal
egyidejlleg
megsemmisi-
tésre kerlilhet)

® info@szakmaivizsgakozpont.hu
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Torzspéldany
kinyomtatva i i 3
Ervénytelenné
Dokumentum vilds
Jegf"fZéken datuma+5 év
Mindségiranyitasi n?_'ltvantartva (nyomtatott
o i vezetd/ T?thpéidénven torzspéldany
VBV, & Vizsgakdzpont kiviil nem kerll | 4rygnytelenné
vezet§ elosztésra valdssal

Ervényes vdltozat
@ szamitogépes
haldn vedett
formdaban tarolt,
olvashatd.

egyidejlleg
Megsemmisi-
tésre keriilhet

Ellendrzési terv

Mindségiranyitasi
vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Tdrzspeldany
kinyomtatva

Dokumentum
jegyzéken
nyilvdntartva

Torzspéldanyon
kivil nem keral
elosztdsra

Ervényes viltozat
a szamitdgépes
haldn védett
formaban térolt,
olvashata.

Ervénytelenné
vélas
datuma+5s év
(nyomtatott
torzspéldany
grvénytelenné
valdssal
epyide]lleg
megsemmisi-
tésre keriilhet)

Irdnyitdsi Kézikényv

Celok, Celitlizesek

meghizds

Belsd auditor/ Szakértd

Mindségiranyitasi vezetd/
Vizsgakozpont vezetd

Belsd audit eltérés lap

Térzspéldany
kinyomtatva

Ervénytelenné
valds dituma

Dokumentum
jegyzéken +5 Bv
nyilvdntartva

(nyomtatott

Torzspéldanyon
kiviil nem keriil

tdrzspéldany
érvénytelenng
valdssal

Mindsegiranyi
tasi vezetd

5ev

(papir
alapon
késziilt

is egy év
utan
szkennelve
korlatozott
hozza-
ferésd
knywtar-
ban)

elosztdsra egyidejiileg
megsemmisitésre
kertilhet)
info@szakmaivizsgakozpont.hu L' 1062 Budapest, Andrassy fit 63-65.
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Belsd audit jelenléti iv

Belso audit kérdéslista — audit
jelentés

Belsd audit terv

Helyszini vizsgaellendrzd lap

Vezetdségi atvizsgaldsi
jegyzdkéinyv

Partatlansagi &s titoktartas
nyilatkozat

Képzési jegyz8kényy

Elégedettség mérd kérddiv
vizsgabizottsag (online)

Elégedettség mérd kérddiv
vizsgdzd (online)

Elégedettség mérd kérddiv
jegyzd (online)

Problémalap

Képzési Terv

Belsd
Dokumentum/Feljegyzés/Bizony
lat jegyzéke toltve

Ervényes véltozat a
szamitogépes
halén tarolt,
hozzaférési
jogosultsapgal
olvashats, tolthetd

folyama-
tosan
karban-
tartva éves
Atvizsga-
I3ssal
egyideju-
leg
nyomtatva
5 év

(1 év utan
szkennelve
korlatozott
hozzd-
férési
kényvtar-
ban)

Vizsgafeladatok

készitése eljardsrend

Meghizdlevé| feladatkészitésre
Feladatkészitd szakértdk részére

Torzspéldany
kinyomtatva

Ervénytelenné
valds datuma

Vizsgakdzpont vezetd

Dokumentum
jegyzdken
nyilvantartva

+5 év

Mindségiranyi
tasi vezetd

5év

(papir
alapon
készilt is
egy 1leév
utan
szkennelve
korldtozott
hozza-
férési
kfnyvtar-
ban)

@ info@szakmaivizsgakozpont.hu
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(nyomtatott

Meghizdlevél feladatkészitésre
Szakeértdk dltal fejlesztett
feladatokat birdlo szakértd
részére

Térzspéldanyan
kival nem keril
elosztasra

térzspeldany
érvénytelenng
valassal
egyidejlleg
megsemmisitésre
kertlhet)

Ervényes valtozat a
szémitogépes
haién tarolt,
hozzaférési
jogosultsaggal
olvashato, tolthetd

Panaszkezelési eljdrdsrend

Panaszkezelési jegyzkdnyv

Mindségiranyitdsi vezetd/

Torzspéldany

Ervénytelenné

kinyomtatva valas ddtuma
Dokumentum
jegyzeéken +5 éy
nyilvantartva

(nyomtatott

torzspéldany

5év

(egy ev
utan
szkennelve
korldtozott
hozzd-

Vizsgajegyz8kdn

Lebonyolitasi rend
(VI mellekletet)

jogosultsageal
olvashatg, télthetd

(PKJE bizonylat) Vizsgakozpont vezetd Térzspéldanyon érvénytelenné tasi vezetd férési
kivil nem keriil valdssal kényvtar-
elosztasra egyidejlileg ban)
megsemmisitésre
kertilhet)

Ervényes valtozat a

szamitdgépes

halon tarolt,

hozzaférési

jogosultsaggal

olvashatd, télthetd

Vizsgaszabalyzat

TorpeidEry Ervénytelenné

Jelentkezési lap (VSZ melléket) _ valds datuma

kinyomtatva F
+5 év
(nyomtatott
torzspéldany Sey

Felmentési kérelem (VSZ F)nkur‘nentum ér.vfinytelenné irattarban

meliéket) Jeg.yz?ken valgssal
nyilvantartva egyidejlileg

megsemmisitésre
ker(ihet)

Ertesités a vizsgsrdl (VSZ Minﬁségirényitési VEfEtﬁ;" Tf".'n:zspélda’ nyon Titkérfég—

melléket) Vizsgakozpont vezetd kvl nfam kerdl vezetd
elosztasra
Ervényes valtozat a
szamitdgépes

Megbizo levél (VSZ melléket) nalon titolt,
hozzaférési

@ info@szakmaivizsgakozpont.hu
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Nyilatkozat a vizsga személyi és
targyi feltételeinek
megfelel§ségérd|

(V) melléklete)

Ulésrend (V) melléklete)

Nyilatkozat vizsgdn a munkakaori
alkalmassdgi vélemény
meglétérdl (V) melléklete)

Nyilatkozat a vizsgan
munkavédealmi, tizvédelmi,
egeészségvédelmi elGirdsokrol
(V] melléklete)

Myilatkozat vizsga
vizsgafeladatrész ertékelésének
megtekintésérdl (VI melléklete)

Vizsgadsszesitd iv
(V) melléklete)

Hatarozat felmentési kérelemre 2
Ervénytelenné

(OSZTV, Worldskills, EuroSkills) Torzspeldany VAI&S st
versenyen elért eredmény kinyomtatva 55
alapjén (V) melléklete)
5év
(nyomtatott irattarban
Hatdrozat vizsgatevékenyseg térzspéldany
aléli mentesitésrél, irasbeli Dokumentum érvénytelenné
kérelemben megjeldlt és csatolt jegyzéken valassal
mellékletek alapjén (V) nyilvéntartva egyidejlleg
melléklete) megsemmisitésre
kertlhet)
o . . Torzspéldanyon
Egpen - Ugijeled beowlas Mindségiranyitasi vezetd/ litit riah karas Titkarsdg-
tablazat alapjan (VI melleklete) Vizsgakozpont vezetd . Verets
Ervényes valtozat a
Rendkiviili eseményrél szdld :‘Zéalor'\'lr:t;grz;ftes
jegyzékonyv szabalytalansag (VI s férésil
melléklete) |
olvashatg, télthetd -

Rendkiviili eseményrél 52616
jegyzbkonyv szabalytalansagon
kivli egyeb rendkivili esemény
(V) melléklete)
Projektfeladatrol késziilt
fotd/video stb (V) mellékleta)

50 ev utan
Térzslap szakmai vizsga esetén - Titkdrsagvezetd levéltdrnak

dtadas
®; i 0 ;
info@szakmaivizsgakozpont.hu 1062 Budapest, Andrassy ut 63-65.
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50 év utdn
Torzslap képesitd vizsga esetén | - Titka'\rs_égvezeté levéltarnak
atadas
Feladat Késziti/Ervénybe Iépteti | Megérzés/Elosztds | Meg6rzési ids s
nyomtatvany
Fejlesztett vizsga feladat 5eév
Ertékelési Gtmutatd 5 év
Szakeértok/ Titkarsigvezetd KKK/PK - -
vizsgakfzpontvezetd AISEENELEL) valtozdsaig 5 év (papir

Ertékels lap

alapon készilt
is egy év utdn
szkennelve)

® info@szakmaivizsgakozpont.hu
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