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1. Szabalyzat hatalya

A Centrum iratkezelési szabalyzata vonatkozik a Nyiregyhazi Vizsgakozpontra is, mint a

Centrum szervezeti egységére jelen szabalyzat kiegészitéseivel.

A beérkezett koziratokra (tovabbiakban: irat) vonatkozd szabalyokat, az elektronikus iktatas
(Poszeidon), a kiadmanyozott iratok, a selejtezés ¢€s irattdrazas szabdlyait €s a vonatkozo
nyomtatvanyok hasznalatit a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum Iratkezelési Szabalyzata

tartalmazza.

2. Az iratkezelés altalanos szabalyai

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell. A
Vizsgakozpont hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét az iratkezelésre, valamint az

azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- €s hataskoroket.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az ligyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljardsok és az iratok biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért a Vizsgakdzpont vezetdje a felelds a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum

iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint.

3. Iratkezelés megszervezése

A Vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

- a Vizsgakdzponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési hely, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

- azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

- azirat kezelésért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- azirat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon vagy

elektronikus uton egyarant);
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a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések elOkészitéséhez, a Vizsgakoézpont rendeltetésszerli

miikodés¢hez megfeleld tdmogatast biztositson.

Iratok rendszerezése

A Vizsgakodzpont feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében

azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkoz¢ iratokat egy irategységként, ligyiratként kezeli.

A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {tigyiraton beliili

irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az tigyiratokat, valamint a Vizsgakdzpont irattari

anyagaba tartozo egyéb mas iratokat- még irattarba helyezésiik el6tt — meghatarozott irattari

tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

5.

Iratok atvétele, iktatasa

Iratok atvételére, kiilldemény felbontasara és az iktatasra jogosult személyek

Vizsgakozpont vezetd, helyettese, titkarsdgvezetd és az altaluk erre feljogositott
személy,

munkakore alapjan iratkezelési, titkdrsagi, ligyfélszolgalati, illetve adminisztracios
feladatokat ellatd6 munkatars,

hivatali munkaidén tal az tigyeleti szolgélatot teljesitd személy,

az s.k. jeloléssel ellatott, névre sz616 kiilldemény esetén a kiilldemény cimzettje,

jogszabalyban meghatdrozott személy.

Iratok ellenorzése

Az iratot atvevo személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat
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- akézbesitd okmanyon és kiildeményes 1€v6 azonositasi jel megegyezdségét

- aziratot tartalmazd zart boriték vagy csomagolés sértetlenségét

7. Beérkezoé iratokra vonatkozo altalanos szabalyok

- A Vizsgakodzpontba érkezett iratokat érkeztetni és iktatni kell. A személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell. A Vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz
¢s adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakoriik ellatasahoz sziikségesek, illetve
amelyekre nézve arra jogosultsagot kapnak.

- Ha az tgy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a
jelenlévo érdekelt fél személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyesen torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az elintézés tényét,
modjat és idépontjat.

- A soron kiviili ligyintézést igényld iratokat haladéktalanul 4t kell adni/el kell juttatni az

igy elintézésére jogosult személynek.

8. A biztonsagi iratkezelés szabalyai

8.1.A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

A feladatird bizottsagok titoktartasra vonatkozo nyilatkozatot irnak ala.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakdzpont pancélszekrényében
taroljak.

A vizsgaanyagok 0Osszeallitoi, sokszorositdi, csomagoloéi ¢és mindenki maés, aki ezen
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ala, amelyben tudomasul
veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és iizleti titoknak mindsiilnek, semmilyen modon

masolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszi hozzaférhetoveé.

8.2.A vizsgafeladatok eldallitasara, sokszorositasara, oOrzésére, szallitasara és

archivalasara vonatkozo biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatird a lektoralast kovetden elektronikus titon eljuttatja a

vizsgakozpont vezetdnek, aki gondoskodik a titkositasrol.

Oldal 6/ 21


mailto:vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu
http://www.nyiregyhaziavk.hu/

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Tel: +36 70-705-0957

E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

Web: www.nyiregyhaziavk.hu

A vizsga elétt a kivalasztott vizsgafeladatok sokszorositasa a vizsgakozpontban talalhatd
fénymasolo gépen torténik.
A fénymasold gép miiszaki meghibasodasa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymasold gép
biztonsagos hasznalatbavételérol.
Nyomdaban val6 sokszorositas biztonsagi okokbol soha nem alkalmazhato.
Sokszorositas a vizsga eldtt napon torténik. A vizsgafeladatokat A vizsga soran keletkezo
dokumentumok kezelésének eljarasredjében leirtaknak megfelelden kell csomagolni, tarolni,
szallitani és kezelni. A  vizsgafeladatok sokszorositasat a vizsgara megbizott
jegyz0/vizsgaszervezd végzi.
Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valo kiildés napjaig pancélszekrényében kell drizni.
A vizsgaanyagok a vizsgakozpont €s a vizsgahely kozotti szallitasaért a jegyzd/vizsgaszervezd
a felelds.
A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitas kétféle modon torténhet:
— A vizsgakdzpont vezetd altal megbizott jegyzd/vizsgaszervezd szallitja a
vizsga napjan a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utan a
vizsgaanyagokat a jegyz6 maradéktalanul visszajuttatja a vizsgakdézpontnak

a vizsgajegyzokonyvekkel és vizsgadokumentumokkal egyiitt.

A vizsgakdzpont pancélszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetdjének és helyettesének lehet
hozzaférése.

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

Az elkovetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az €éppen aktualis vizsgaiddszak vizsgdzoinak
feladatait és rész feladatait pancélszekrényben, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat és az
azonositasi lapokat a vizsgahdnap alatt, ill. azt kdvetd idészakban (feldolgozasi, archivalas
elokészitési iddszak) a vizsgakdzpont zarhato irattaraban vagy védett elektronikus tarhelyén
kell 6rizni. A vizsgazok feladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat és tovabba a
vizsgadolgozat egy példanyat papiralapon és/vagy elektronikus formaban, a szabalyzatoknak
megfelelden archivalni kell. Az archivalasig az anyagokat a vizsgakozpont védett

(elektronikus) irattaraban kell érizni.
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9. Az adminisztraciora és a szamitogépes adatfeldolgozisra vonatkozo biztonsagi
intézkedések

cres

a vizsgakdzpont védett irod4jaban, a szamukra rendszeresitett szamitogépen.

A vizsgdk ¢és vizsgazok elektronikus nyilvantartdsira a vonatkozd jogszabaly szerint a
vizsgakozpont belsd tarhelyén és az E-Kréta vizsgamoduljat hasznaljuk. Hozzaférést a
vizsgakozpont vezetdje ad. Az iktatasra a Poszeidon iktatasi rendszert hasznaljuk. Ehhez a
vezeto, a titkarsagvezetd és a gazdasagi/HR feladatokat ellaté munkatars férhetnek hozza.

A vizsgék adatbazisat, ill. a vizsgazok személyes adatait a vizsgakdzpont vezetd altal kiosztott
megfeleld hozzaférési jogosultsaggal felruhdzott munkatdrsak rogzithetik, illetve
modosithatjak.

A jogosultsagok nyilvantartasaért a vizsgakdzpont vezetdjének utasitasa alapjan a

vizsgakozpont titkarsagvezetdje felel.

10. Az vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvanyok/oklevelek tarolasara
vonatkozo biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Gton eldallitott papiralapti okmany a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi
kategodria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kotelezettség
ala esik. A szakképzésért felelés miniszter a Nemzetbiztonsagi Szakszolgéalat egyetértésével
jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallité az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatisahoz sziikséges szoftvert az NSZFH
gondozasaban 1évd E-Kréta biztositja.

A bizonyitvanyok/oklevelek vizsgahelyszinre torténd szallitasat csak a vizsgakdzpont vezetdje
altal felkért személy végezheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postdzasi
elokészitését, azok alairasa €s a vizsgakozpont hivatalos bélyegzdlenyomataval valo ellatasat a

titkarsagvezeto végzi.
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11. A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatol fiiggden), a vizsgakdzpont
vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idopontban torténd felhasznalasardl vagy a
vizsga 0j iddpontban torténd megszervezésérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgazo hibajabol fakado kiilonleges
esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga téritésmentes megismétlése

lehet megoldas 0j vizsgaanyag biztositasaval.

12. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

Amennyiben a bizonyitvdnycsomag a vizsgakdzpont hataskorében a vizsgakdzpontba torténd
szallitds soran nem vart esemény folytan megsériill vagy megsemmisiil, a vizsgakdzpont 1j
bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgazéknak. Mindez nem vonatkozik a vizsgakézpont
hataskorébdl mar kikertilt vagy atadott bizonyitvanyokra, igy sem a postai ton elveszett, sem

a postai uton megrongalddott bizonyitvanyokra.

13. Bels6é dokumentumok

A dokumentumok mellékleteit képezé formanyomtatvanyok a Bizonylati Album részét
képezik.

Késziti /Ervénybe

Dokumentum Mellékletei , .
Iépteti

Megorzés, elosztas Megorzési ido

- Torzspéldany
kinyomtatva!

- Dokumentum
jegyzéken

. . nyilvantartva ., ,

- Vizsgakozpont .. 1d4 Kiviil Ervénytelenné

vezeto ) Torzspe"danyon ) VUl 1 valas datuma+5 év

nem keriil elosztasra

Vizsgakodzpont Szervezeti
és Miikddési Szabalyzata

Ervényes  valtozat a

szamitogépes halon
védett formaban tarolt,
olvashato.

! a tablazatban feltiintetett torzspéldanyok kinyomtatasa elektronikus nyilvantartas esetén nem kotelezd
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Késziti /Ervénybe

Dokumentum Mellékletei Iépteti Megorzés, elosztas Megorzési idé
- Torzspéldany
Miikodési politika kinyomtatva
- Dokumentum
jegyzéken
, L. Szakmai vezetd/ nyilvantartva . .
Iranyitasi Kézikonyv Pa}rtatlansagl Vizsgakodzpont - Torzspéldanvon kiviil Ervénytelenné
nyilatkozat ) orzspeldanyon KIVul | yaj4s datuma+5 év
vezetd nem keriil elosztasra
- Ervényes valtozat a
) szamitogépes  halon
Vizsgakdzpont £°p

szervezeti felépitése

védett formaban tarolt,
olvashatd.

- Torzspéldany
Szakmai vezeté / kinyomtatva
Vizsgakozpont - Dokumentum Ervénvielenné
vezetd jegyzéken r;/’en(}lft,e enn::_s ,
o o nyilvantartva valas :f1tur’na ev
Kockazatértékelési eljaras .. A4 Kiviil (torzspéldany egy
rend - Torzipel“(ianlyon kivil | ¢ utan
r}em erul elosztasra megsemmisitésre
- Ervényes valtozat a [keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
Kompetencia matrix - Térzspéldany
Szakmai vezeté [/ kinyomtatva
Vizsgakozpont - Dokumentum Ervénvielenné
vezetd jegyzéken T’en(}i,t’e enn::_s ,
nyilvantartva valas e’1tur’na ev
] e | (Grzspéldany egy
- orzipe"lariyon kivil | ¢, utén
nem kerul elosztasra | oo semmisitésre
- Ervényes valtozat a [keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
Vizsgaztatasban részt - Torzspéldany
vevo személyek ki nyomtatva
ll?.v al:lleta,sana.k - Dokumentum t énviclennd
Ovetelményei jegyzéken EF;/f:n(}ir‘fe ennJerS ’
Egylittmitk6dé partnerek Vizsgafeladat készitd | Szakmai vezetd / nyilvantartva E’% r‘dSS Z}g;rrl]a eev
. 7 r r r r 4 14 1 O . r 4 I3 .. Z
kivélasztasa, értékelése | szakértOk Vizsgakozpont - Torzspéldanyon kiviil | o P Y uéﬁ
jAr4 kivalasztisanak vezetd i ] o
eljarasrend k"V tlZ isana I}em kertil elosztasra megsemmisitésre
ovetelmenyet - Ervényes viltozat a |keriilhet)
Vizsgahelyszinek szamitogépes  halon
kivalasztasanak védett formaban tarolt,
kovetelményei olvashato.

Oldal 10/ 21



mailto:vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu
http://www.nyiregyhaziavk.hu/

NYIREGYHAZI VIZSGAKOZPONT
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 53.

Tel: +36 70-705-0957

E-mail cim: vizsgakozpont@nyiregyhaziavk.hu

Web: www.nyiregyhaziavk.hu

Késziti /Ervénybe

Dokumentum Mellékletei Iépteti Megorzés, elosztas Megorzési idé
Egyiittmik6do
partnerek értékelése
- Torzspéldany
kinyomtatva
Szakmai vezetd /|- Dokumentum Ervénvtelonné
Vizsgakozpont jegyzéken r;/e n(};[,i enni 5 &
p Kezelési .| Panaszkezelési vezetd nyilvantartva E/ta as (fll:in,na ev
anaszkezelési és | o . o o Orzspéldany egy
X AT egyzOkonyv . \ >
jogorvoslati eljarasrend Jeey Y . Torzspe!.danyon ’klvul év utan
(formanyomtatvany) I}em keriil elosztasra megsemmisitésre
- Ervényes valtozat a [keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
- Torzspéldany
Szakmai vezeté / kinyomtatva
Vizsgakozpont - Dokumentum Ervénvielennd
vezetd jegyzéken AN
Személyes adatokra nyilvantartva Ztetl')fzss lellgtlla eeV
vonatkozo adatvédelmi | - - Torzspéldanyon kiviil &v P Y utﬁi
szabalyzat GDPR nem keriil elosztasra | gsemmisftésre
- Ervényes viéltozat a |keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
- Torzspéldany
. kinyomtatva
ff.akmil.. Vezetto "-" Dokumentum iy telonnd
IZSg':cl Ozpon! jegyzéken Ervrenyt’e enné '
vezeto nyilvantartva valas datuma+5 év
., , torzspéldany e
Integritas szabalyzat - - Torzspéldanyon kiviil gv P Y ut?iz
r}em kertil elosztasra megsemmisitésre
- Ervényes véltozat a |keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
Szakmai vezeté / Torzspéldany
Vizsgakozpont kinyomtatva
vezeto - Dokumentum : vénvielenné
jegyzéken Ef;’f:n(};t,e enne
o ) i . nyilvantartva valas ?tufna+5 ev
Etikai Szabalyzat és Etikai 8 (143 vl (torzspéldany egy
Kodex - Torzipe%ariyon’ ivil | o utin
nem kerut e OSZIasta | meosemmisitésre
- Ervényes valtozat a keriilhet)
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
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Késziti /Ervénybe

Dokumentum Mellékletei Iépteti Megorzés, elosztas Megorzési idé
Jelentkezési lap - Torzspéldany
(formanyomtatvany) kinyomtatva
Felmentési ~ kérelem - Dokumentum Ervenvtelennd
(formanyomtatvany) jegyz€ken rvenytelenne
— ——— Szakmai vezetd / nyilvantartva VE_‘.laS d’f‘i[(‘llma+5 ev
Vizsgaszabalyzat ﬁgfrsrietlis oritat\\/]eliis%aro Vlzsg?kézpont - Torzspéldanyon kiviil g[\(/)rzspe any ueta%lz
Y Y vezeto nem keriil elosztisra .
T , megsemmisitesre
Megbizdlevel - Ervényes valtozat a | eriilhet)
(formanyomtatvany) szamitogépes  halon
Vizsga  jegyzbkényv v;edet}tl foymaban tarolt,
(formanyomtatvany) olvashato.
Vizsgak N értékelési _ Térzspéldany
szempontjal kinyomtatva
Megbizolevél Szakmai vezetd /|. Dokumentum ,
feladatkészitésre Vizsgakdzpont jegyzéken Efv'enyt'elenne ]
Feladatkészité bizottsag | YeZetO nyilvantartva valds datumats &v

Vizsgafeladatok  készitése

tagja részére

torzspéldany e
- Torzspéldanyon kiviil ( P y &y

eljarasrend - Koriil eloszth év utan
Megbizolevél r}em erul elosztasra megsemmisitésre
feladatkészitésre - Ervényes valtozat a |keriilhet)
Szakértok altal fejlesztett szamitogépes  halon
feladatokat birald védett formaban tarolt,
PR olvashato.
szakértd részére
Bels6  dokumentum/ Torzspéldany
feljegyzés/ kinyomtatva
for'manyomtatvény - Dokumentum . )
nyilvantartasa jegyzéken Ervénytelenné
. Szakmai vezet6 / |  nyilvantartva vlds détumats &v
Dokumentumkezelési Vizseakéznont . (143 vl (torzspéldany egy
szabalyzat vezettgé P ) Torzipe"c}ariyon SIVUL gy utan
Belsd ) I}em erul elosztasra megsemmisitésre
Dokumentum/Feljegyz - Ervényes valtozat a [keriilhet)
¢és/Bizonylat jegyzéke szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.
Nyiregyhazi Vizsgakozpont Térzspéldany Ervénytelenné
112 s o I ,, Ki tatva valas datuma+5 év
mikodését Ellen&rzési la Iranyitas vezetd/ inyom 1
. . . P . ; (torzspéldany egy
szabalyozdérendelkezések Vizsgakdzpont - Dokumentum oy utén
ltozaskdvetésének eliara 0 . .
::nzo_ias Ovetésének eljaras vezetd _]Gg}’Z?ken megsemmisitésre
] nyilvantartva keriilhet)
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Dokumentum

Mellékletei

Késziti /Ervénybe
1épteti

Megorzés, elosztas

Megorzési idé

Modositott
szabalyozdk
nyilvantartasa

Torzspéldanyon kiviil
nem kertil elosztasra
Ervényes valtozat a
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.

Vezetdségi atvizsgalas
eljarasrend

Szakmai vezetd /
Vizsgakdzpont
vezeto

Torzspéldany
kinyomtatva
Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil
nem keriil elosztasra
Ervényes valtozat a
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas datuma+S5 év
(torzspéldany egy
év utan
megsemmisitésre
keriilhet)

Vizsgaztatas soran
keletkez6 dokumentumok
kezelésének eljaras rendje

Ures oklevelek/
bizonyitvanyok nyilvantal

At nem vett
oklevelek/
bizonyitvanyok nyilvanta

Rontott oklevelek/
bizonyitvanyok nyilvanta

Szakmai vezet6 /
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany
kinyomtatva
Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil
nem keriil elosztasra
Ervényes valtozat a
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas datuma+5 év
(torzspéldany egy
év utan
megsemmisitésre
kertilhet)

Digitalis aldiras szabalyzat

Szakmai vezetd /
Vizsgakdzpont
vezeto

Torzspéldany
kinyomtatva
Dokumentum
jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil
nem keriil elosztasra
Ervényes valtozat a
szamitogépes  halon
védett formaban tarolt,
olvashato.

Ervénytelenné
valas datuma+5 év
(torzspéldany egy

év utan
megsemmisitésre
keriilhet)
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14. Formanyomtatvanyok jegyzéke/ jelzése

VSz Jelentkez6k import sablon
VSZ-1. Képesito vizsga jegyzokonyv
VSZ-1.1 Lebonyolitasi rend a képesitd vizsga lebonyolitasanak tervezett rendje
VSZ-1.2 Nyilatkozat a képesité vizsga személyi és targyi feltételeinek megfelel6ségérol
VSzZ-1.3 Ulésrend a képesitd vizsga irasbeli vizsgatevékenységén
VSz-14 Nyilatkozat képesitd vizsgan a munkakori alkalmassagi vélemény meglétér6l
VSzZ-1.5 Nyilatkozat képesitd vizsgdn a munkavédelmi, tizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol
Hatarozat képesit6 vizsgan vizsgatevékenység aloli mentesitésrdl (irasbeli kérelemben megjeldlt és
VSZ-1.6 . "
csatolt mellékletek alapjan )
VSz-1.7 Rendkiviili eseményrdl szolo jegyzokonyv (képesitd vizsgan tortént szabalytalansagrol)
VSZ-1.8 Rendkiviili eseményrol sz616 jegyzokonyv (képesitd vizsgan tortént szabalytalansagon kiviili, egyéb
' rendkiviili eseményrdl)
VSZ-1.9 Nyilatkozat (vizsgazo) képesité vizsgan az eldzetes beosztastol valo eltérésrol
VSZ-2. Szakmai vizsga jegyzokonyv
VSz-2.1 Lebonyolitasi rend a szakmai vizsga lebonyolitasanak tervezett rendje
VSZ-2.2 Nyilatkozat a szakmai vizsga személyi és targyi feltételeinek megfeleldségérol
VSZ-2.3 Ulésrend a szakmai vizsga interaktiv vizsgatevékenységén
VSZ-2.4 Nyilatkozat szakmai vizsgan a munkakori alkalmassagi vélemény meglétérdl
VSZ-2.5 Nyilatkozat szakmai vizsgan a munkavédelmi, tizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol
VSZ-2.6 Hatarozat felmentési kérelemre (OSZTV, WorldSkills, EuroSkills) versenyen elért eredmény alapjan
Hatarozat szakmai vizsgan vizsgatevékenység aloli mentesitésrol (irasbeli kérelemben megjeldlt és
VSzZ-2.7 ) -
csatolt mellékletek alapjan)
VSZ-2.8 Rendkiviili eseményrél sz0l6 jegyzokonyv (szakmai vizsgan tortént szabalytalansagrol)
VSZ-29 Rendkiviili eseményrol szo16 jegyz6konyv (szakmai vizsgan tortént szabalytalansagon kiviili, egyéb
' rendkiviili eseményrol)
VSZ-2.10 Nyilatkozat (vizsgazd) szakmai vizsgan az elézetes beosztastol valo eltérésrol
VSZ-3 Jelentkezési lap szakmai vizsgara
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Titoktartasi és megtévesztésre vonatkozo NYILATKOZAT szakmai/képesito vizsga alatt vizsgazo

vsz4 részérél

VSZ-5 Jelentkezési lap képesito vizsgara

VSZ-6 MEGHATALMAZAS szakmai/képesité vizsga jelentkezés benyijtasara

VSZ-6.1 Meghatalmazas szakmai/képesitd vizsga bizonyitvany atvételére

VSzZ-7 Ertesités szakmai vizsgarol

VSz-7.1 Felmentési kérelem

VSZ-8 Ertesités képesité vizsgarol

VSzZ-9 Megbizolevél szakmai vizsgara (jegyz6/vizsgaszervezo)

VSzZ-10 Megbizolevél képesitd vizsgara (jegyz6/vizsgaszervezd)

VSz-11 Vizsgaanyag irattarozasi cheklist

VSz-12 Igazolas vizsgadij fizetésérol

VSZ-13 Ertesités képesit6 vizsgara jelentkezés elfogadasarol elutasitasarél hianypotlasrol

VSZ-14 Vizsga Igénybejelentd szakmai/képesitd vizsgara csoportos jelentkezés esetén

VSzZ-15 Vizsgajelentés

VSZ-16 Hozzajarul6 nyilatkozat

VSz-17 Kérelem szakmai/képesit6 oklevél/bizonyitvany kiadasahoz

DSz-1 Vizsgakozpont szabalyzati nyilvantartas

DSz-2 kivezetve

DSz-3 Dokumentum modositasok jegyzéke

EET-1 I’Esélye.g.}./e?lésé'gg'el és egyenld banasmoddal kapcsolatos panasztételi tirlap (foglalkoztatott/vizsgazo
altal kitoltott példany)

EET-2 Esélyggyenl(’iséggel ¢és egyenld banasmoddal kapcsolatos panasztételi tirlap (esélyegyenldségi referens
altal kitoltott példany)

EET-3 Esélyegyenldséggel és egyenld banasmdddal kapcsolatos munkaltatdi dontésrdl szolo trlap

VA-1 Bels6 audit folyamatabra

VDSZz-1 Szakmai/ képesitovizsga koltségtabla vizsgadij

VDSZ-2 Vizsgadijértesitd

VDSZ-3 Megbizasi szerz6dés vizsgabizottsagi tagnak képesitd v. maganszemélyek részére

VDSZ-4 Megbizasi szerz6dés vizsgabizottsagi tagnak képesitd v._vallakozok részére

VDSZ-5 Megbizasi szerz6dés jegyzé vizsgaszervezd maganszemélyek részére

VDSZ-6 Megbizasi szerz6dés jegyzé vallakozok részére

VDSZ-7 Megbizasi szerz6dés feladatkészitésre maganszemélyek részére

VDSZ-8 Megbizasi szerz6dés feladatkészitésre vallakozok részére

VDSZ-9 Megbizasi szerz6dés feladatokat birald szakértd6 maganszemélyek részére

VDSZ-10 Megbizasi szerz6dés feladatokat biralé szakértd vallakozok részére
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VDSZ-11 Teljesitésigazolas

VDSZ-12 Megbizasi szerz6dés szakmai vizsgara vf vb tag részére magan személy
VDSZ-13 Megbizasi szerz6dés szakmai vizsgara vf vb tag vallalkozo

1SZ-1 Korrupciods kockazatot hordozo bejelentések nyilvantartasa

1SZ-2 A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartasa

IKK-1 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (nem vizsgaztatoi feladatot ellatd munkatars részére) IKK
IKK-2 Célok, célkittizések

IKK-3 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (vizsgaztatasban kdzremiikodok ellatok részére) IKK
IKK-4 Elégedettség mérd kérdoiv (vizsgabizottsag)

IKK-5 Elégedettség mérd kérddiv (jegyzo)

IKK-6 Elégedettség mérd kérdoiv (vizsgazo)

IKK-7 Felkészitési terv

IKK-8 Terven kiviili felkészités

IKK-9 Felkészitési /Workshop jegyzékonyv

IKK-10 Bels6 audit terv

IKK-11 Bels6 auditor megbizo levele

IKK-12 Belso audit jelenléti iv

IKK-13 Belso audit kérdéslista/auditjelentés

IKK-14 Belso audit eltérés lap

IKK-15 Helyszini vizsgaellendrz6 lap

IKK-16 VezetOségi atvizsgalas jegyzOkonyv

IKK-17 Kompetencia matrix

EPE-1 Egyiittm{ikodo partnerek értékelése

EPE-2 Vizsgahelyszin ellenérzd lap

EPE-3 PALYAZATI ADATLAP szakértdi néviegyzékbe torténé felvételhez (kozos)
EPE-4 kivezetve

EPE-5 kivezetve

EPE-6 Adatvaltozas bejelentd

EPE-7 Nyilatkozat Vizsgaztatoi névjegyzékbe benyujtott palyazathoz

EPE-8 Palyazati adatlap vizsgéaztatdi tagi névjegyzékhez

EPE-9 Palyazati adatlap vizsgaztatoi tagi névjegyzékhez kiegészités

EPE-10 Palyazati adatlap jegyzdi tagi névjegyzékhez

EPE-11 kivezetve

EPE-12 kivezetve

EPE-13 Vizsgalebonyolitasra vonatkozo egylittmiikodési megallapodas
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EPE-14 Keretmegallapodas

EPE-15 Adatkezelési tajékoztatd

VFK-1 Vizsgak értékelési szempontjai (Szakmai vizsgak €s a képesitd vizsgak)

VFK-1.1 Vizsgafeladat projekt sablon

VFK-2 Megbizolevél feladatkészitésre (szakmai vizsga-projektfeladat)

VFK-3 Megbizolevél feladatkészitésre (képesitd vizsga)

VEK-4 N_Iegbiz()le_vél feladatkészitésre (Szakért6k altal fejlesztett feladatokat birald szakértd részére-szakmai
vizsga projektfeladat)

VFK-5 Megbizélevél feladatkészitésre (Szakértok altal fejlesztett feladatokat birdld szakértd részére- képesitd
vizsga)

VEK-6 N.YI'RE’GY’HAZI V’IZtSQ/’%KOZ'P(V)NT' A'JANLASA projektfeladat, dokumentum alapt portfolio
vizsgarészének elkészitéséhez, értékeléséhez

VEK-7 NYiREGYHAZI YIZSGAKOZPONT UTMUTATO projektfeladat (,,gyakorlati”) vizsgarész, valamint
javitasi itmutatd, illetve értékelés elkészitésé¢hez

IBSZ-1 ADATKEZELESI NYILATKOZAT

PJE-1 Bontési jegyz6konyv

PJE-2 Panaszkezelési jegyzOkonyv

VNYE-1 Ellen6rzési lap

VNYE-2 Modositott szabalyozok nyilvantartasa

KEE-1 Nyiregyhazi Vizsgakozpont ............ tevékenységének/folyamatanak kockazatértékelése

VDK-1 Ures atadott oklevelez/bizonyitvanyok nyilvantartdsa

VDK-2 Rontott oklevelek/bizonyitvanyok nyilvantartasa

VDK-3 At nem vett oklevelek/ bizonyitvanyok nyilvantartasa

VDK-4 Meghatalmazas szakmai/ képesitd vizsga oklevél/bizonyitvany atvételére

VDK-5 Kérelem szakmai_ képesitd bizonyitvany masodlat kiadasahoz

VDK-6 Kérelem Europass bizonyitvany kiadasahoz

Koznevelési torvény hatalya alatt szervezett vizsgak formanyomtatvanyai 2024

VSZ-0.1 knt Lebonyolitasi rend

VSZ-0 knt Képesitd vizsga vizsgabejelentd lap

VSZ-1 knt Képesitd vizsga jegyzokonyve

VSZ-12 knt Nyilatkozat képesit6 vizsga targyi, személyi feltételeinek megfeleloségérdl
VSZ-1.3 knt Képesitd vizsga iilésrend

VSZ-1.4 knt Képesitd vizsga munkakori alkalmassagi

VSZ-1.5 knt Képesitd vizsga munkavédelmi_tliz_balesetvédelmi

VSZ-1.6 knt Hatarozat minta SNI
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VSZ-1.7 knt Jegyzokonyv képesito vizsga rendkiviili eseményekrdl szabalytalansagrol
VSZ-1.8 knt Jegyz6konyv képesitd vizsga rendkiviili eseményekrol

VSZ-1.9 knt_ Nyilatkozat vizsgaidépont valtozasrol

VSZ-1.10 knt Felmentési kérelem képesitd vizsgara dontési javaslat

VSZ-2 knt Vizsgabizottsag értékelése a képesitd vizsgarol
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15. Feljegyzések
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. : PR Megorzés
Feljegyzések Tarolas Felelés ‘ ldétartam

Iranyitasi Kézikonyv

Célok, Célkitlizések Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a , } )
szamitogépes halon védett Szakmai vezet§ Sev
formaban tarolt, olvashatd

Folyamatabra Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a ) B .
szamitogépes halon  védett Szakmai vezets Sev
forméban tarolt, olvashato

Belso6 auditor/ Szakérté megbizas Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a , ) )
szémitogépes halon Szakmai vezetd 5év
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Bels6 audit eltérés lap Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5¢év
Ervényes valtozat a
szamitogeépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Bels6 audit jelenléti iv Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Bels6 audit kérdéslista —audit jelentés Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5¢év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Bels6 audit terv Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Helyszini vizsgaellendrzo lap Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Vezetdségi atvizsgalasi jegyzOkonyv Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5¢év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5év
Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

S Torzspéldany kinyomtatva Szakmai vezetd 5év
Felkészitési Terv
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Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Felkészitési/Workshop jegyzokonyv

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Szakmai vezetd

5¢év

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat
jegyzéke

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Szakmai vezetd

folyamatos
karbantartas

Elégedettség mérd kérdoiv

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Szakmai vezetd

5¢év

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Panaszkezelési jegyz6konyv (PKJE bizonylat)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Szakmai vezetd

5¢év

Vizsgaszabalyzat

Jelentkezési lap (VSZ melléket)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5év

Felmentési kérelem (VSZ melléket)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogeépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5év

Ertesités a vizsgarol (VSZ melléket)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5¢év

Megbizo levél (VSZ melléket)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5év

Vizsgajegyzokonyv

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5¢év

Lebonyolitasi rend (V] mellékletet)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt

Titkarsagvezetd

5év

Nyilatkozat a vizsga személyi és targyi
feltételeinek megfeleldségér6l(VJ melléklete)

Torzspéldany kinyomtatva

Titkarsagvezetd

5¢év
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Ervényes valtozat a
szamitogépes halén

korlatozott hozzaféréssel tarolt

Ulésrend (VJ melléklete)

Torzspéldany kinyomtatva

Ervényes valtozat al . 3 )
i 1. | Titkarsagvezetd 5év
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Nyilatkozat vizsgdn a munkakori alkalmassagi | Torzspéldany kinyomtatva
vélemény meglétérdl (VI melléklete) Ervényes valtozat a
T ... | Titkarsagvezetd 5év
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Nyilatkozat a vizsgan munkavédelmi, tlizvédelmi, | Térzspéldany kinyomtatva
egészségvédelmi eldirasokrol (VI melléklete) Ervényes valtozat al .. B .
i ... | Titkarsagvezetd 5év
szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Hatarozat  felmentési  kérelemre (OSZTYV, | Torzspéldany kinyomtatva
WorldSkills,  EuroSkills) ~ versenyen  elért | Ervényes valtozat al .. ) ;
. s . o ... | Titkarsagvezetd 5év
eredmény alapjan (VJ melléklete) szamitogépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Hatarozat vizsgatevékenység aloli mentesitésrol, | Torzspéldany kinyomtatva
irasbeli  kérelemben megjelolt és  csatolt | Ervényes valtozat a Titkarsé & 5e
mellékletek alapjan (V] melléklete) szamitogépes halon | - ArSaBVezeto v
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Egyéb - Ugyeleti beosztas tablazat alapjan (VJ | Torzspéldany kinyomtatva
melléklete) Ervényes valtozat al ... ., .
(s 1. | Titkarsagvezeto 5év
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Rendkiviili eseményr6l szo6ld jegyzékonyv (VI | Torzspéldany kinyomtatva
melléklete) Ervényes valtozat al_ ... . B .
e .. | Titkarsagvezetd 5¢év
szamitogeépes halén
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Projektfeladatrol  késziilt fotd/video stb  (VJ| Torzspéldany kinyomtatva
melléklete) Ervényes valtozat al_ .., B )
T ... | Titkarsagvezetd 5¢év
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel tarolt
Egyéb vizsgadokumentumok
Osztalyozoiv Torzspéldany kinyomtatva
Térolas Titkérss . 54
vizsgadokumentacioban  zart fkarsagvezeto v
irattarban
Torzslap szakmai vizsga esetén Torzspéldany  kinyomtatva, 50 év uthn levéltirnak
¢évente bekotve Titkarsagvezet >0 eV utan feveltarna
T I atadas
Tarolas zart irattarban
Torzslap képesitd vizsga esetén Torzspéldany  kinyomtatva,
&vente bekotve Titkérsagvezetd 50 év utdn levéltarnak

Tarolas zart irattarban

atadas
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