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Modositasok jegyzéke Moédositas ideje
Fejezet Modositas tartalma
1.sz., 2.sz. melléklet | Dokumentumjegyzékek kiegészitése 2020.12.10.

1.sz., 2.sz. melléklet | Dokumentumjegyzékek kiegészitése 2021.01.22.
GDPR szabalyzat kivezetése, centrum GDPR szabalyzatanak 2021.04.15.
bevezetése

- Vizsgakozpont székhelyének valtozasa 2021.06.04.

10. Kiegészités, pontositas 2021.09.09.

13. Bels6é dokumentumok kiegészitése 2022.01.03.
Fejléc modositasa 2022.03.04.
Fejléc modositasa 2022.03.31.
Mellékletek athelyezése a Formanyomtatvanyok bizonylati 2022.08.01.
albumba
Uj szabalyzat- Elektronikus alairas szabalyzat rogzitése 2022.08.01.
Fejléc modositas — székhelyvaltozas miatt 2022.09.19.
Fejléc moédositasa-logod 2023.02.01.

teljes dokumnetum | feliilvizsgalat 2024.02.20.

melléklet Koznevelési  torvény  hatdlya  alatt  szervezett  vizsgak 2024.02.20.
formanyomtatvanyai 2024

teljes dokumentum A. szakképzési torvény és annak végrehajtasi rendelete valtozasa 2024.07.01.

bizonylati album \n/]IIZ?tStZ—S, VDSZ-6 dokumentumok bizonylati albumba illesztése 2024.07.01.

kiegészitése

bizonylati album | Vizsgadokumentacié ellendrzési lap beillesztése 2024.09.11.

kiegészitése

dokumentumjegyzék

moédositas VNYE-1 nyomtatvany kivezetve 2024.11.02.

15. fejezet feljegyzések kezelésének eljarasrendje szoveg 2024.11.02.

EPE-15 kivezetve 2024.11.04.

IBSZ-2 Személyes  adatokra  vonatkoz6  adatkezelési_adatvédelmi| 2024.11.04.
tajékoztatd bevezetve

EPE-16 Személyzet munkdjanak évkozi értékelése 2024.11.04.

teljes dokumentum | 1abléc modositasa 2025.01.06.

]c?(l))lfu _rrllén tum Igazolas vizsgabizottsagi tagi megbizashoz rendszeres oktatasi 2025.01.16.

bevezeiése tevékenység igazolasa

VSZ-7.1 Felmentési méltanyossagi kérelem 2025.02.05.
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— nyilvantartas miatt

dokumentum kivezetése a vizsgajegyzOkonyvben a tartalma megtalalhato - 2025.04.14.

Vvsz-18 duplikalt

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 és irattarazas szabalyait és a vonatkozo
nyomtatvanyok hasznalatat 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 vonatkozo6 feladat- és hataskoroket.

Az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az igyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszk6zok és eljarasok és az iratok biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért a Vizsgakdzpont vezetdje a felelds a Nyiregyhéazi Szakképzési Centrum

iratkezelési szabalyzataban leirtak szerint.
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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 megismerhetd;

- azirat kezelésért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

- azirat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon vagy
elektronikus uton egyarant);

- abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri anyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a Vizsgakdzpont rendeltetésszerli

mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

4. TIratok rendszerezése

A Vizsgakozpont feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének attekinthetdsége érdekében
azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo 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
anyagéba tartoz6 egyéb mads iratokat- még irattdrba helyezésiik eldtt — meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell

besorolni.

5. Iratok atvétele, iktatasa

Iratok atvételére, kiildemény felbontasara €s az iktatasra jogosult személyek
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Vizsgakdzpont vezetd, helyettese, titkarsagvezetd és az altaluk erre feljogositott
személy,

munkakdre alapjan iratkezelési, titkarsagi, tigyfélszolgalati, illetve adminisztracios
feladatokat ellatd6 munkatars,

hivatali munkaidon tal az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy,

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

jogszabalyban meghatéarozott személy.

Iratok ellendrzése

Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:

8.

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat
a kézbesitd okmanyon ¢€s kiildeményes 1évd azonositasi jel megegyezdségét

az iratot tartalmazd zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét

Beérkezo iratokra vonatkozo altalanos szabalyok

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

Ha az iigy jellege megengedi, az iligyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a
jelenlévd érdekelt fél személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Telefonon vagy
személyesen torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az elintézés tényét,
modjat és idépontjat.

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

ligy elintézésére jogosult személynek.

A biztonsagi iratkezelés szabalyai

8.1.A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

A feladatird bizottsagok titoktartdsra vonatkozé nyilatkozatot irnak alé.
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Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakdzpont pancélszekrényében
taroljak.

A vizsgaanyagok 0Osszeallitoi, sokszorositdéi, csomagoldéi ¢és mindenki maés, aki ezen
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ala, amelyben tudomasul
veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és tlizleti titoknak mindsiilnek, semmilyen mdédon

masolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszi hozzaférhetové.

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

archivalasara vonatkozo biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatir6 a lektoralast kovetden elektronikus titon eljuttatja a
vizsgakodzpont vezetdnek, aki gondoskodik a titkositasrol.
A vizsga elbtt a kivalasztott vizsgafeladatok sokszorositasa a vizsgakdzpontban talalhatod
fénymasolo gépen torténik.
A fénymasolo gép miiszaki meghibasodasa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymasolo gép
biztonsagos hasznalatbavételérdl.
Nyomdéban vald sokszorositas biztonsagi okokbol soha nem alkalmazhato.
Sokszorositas a vizsga eldtt napon torténik. A vizsgafeladatokat A vizsga sordn keletkezd
dokumentumok kezelésének eljarasredjében leirtaknak megfeleléen kell csomagolni, tarolni,
széllitani ¢és kezelni. A vizsgafeladatok sokszorositdsat a vizsgdra megbizott
jegyzo/vizsgaszervezd vegzi.
Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valo kiildés napjaig pancélszekrényében kell drizni.
A vizsgaanyagok a vizsgakdzpont €s a vizsgahely kozotti szallitasaért a jegyz6é/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 vizsgakozpontnak

a vizsgajegyzokonyvekkel és vizsgadokumentumokkal egyiitt.
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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 aktudlis vizsgaiddszak vizsgazdinak
feladatait ¢s rész feladatait pancélszekrényben, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat €s az
azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, ill. azt kovetd iddszakban (feldolgozasi, archivalés
elokészitési iddszak) a vizsgakdzpont zarhatd irattdraban vagy védett elektronikus tarhelyén
kell Orizni. 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 archivaladsig az anyagokat a vizsgakdzpont védett

(elektronikus) irattaraban kell Orizni.

9. Az adminisztraciora és a szamitégépes adatfeldolgozasra vonatkozé biztonsagi
intézkedések

crer

a vizsgakozpont védett irodajaban, a szdmukra rendszeresitett szamitdgépen.

A vizsgdk és vizsgazok elektronikus nyilvantartdsdra a vonatkozo jogszabaly szerint a
vizsgakozpont belsdé tarhelyén és az E-Kréta vizsgamoduljat hasznaljuk. Hozzaférést a
vizsgakozpont vezetdje ad. Az iktatisra a Poszeidon iktatasi rendszert hasznaljuk. Ehhez a
vezeto, a titkarsagvezeto €és a gazdasagi/HR feladatokat ellatdé munkatérs férhetnek hozza.

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

A jogosultsagok nyilvantartasaért a vizsgakOzpont vezetdjének utasitasa alapjan a

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

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai Gton eléallitott papiralapi okmany a biztonsagi
okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” védelmi
kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszamolési kotelezettség
ala esik. A szakképzésért felelds miniszter a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat 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 szallitdsat csak a vizsgakdzpont vezetdje
altal felkért személy végezheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postazasi
elokeészitését, azok alairasa €s a vizsgakozpont hivatalos bélyegzdlenyomatdval valo ellatasat a

titkarsagvezetd végzi.

11. A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatol fliggden), a vizsgakdzpont
vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idOpontban torténd felhasznélasardl vagy a
vizsga 0j idépontban torténd megszervezéseérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgazd 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 bizonyitvanycsomag a vizsgakdzpont hatdskorében a vizsgakdzpontba torténd
szallitds soran nem vart esemény folytdn megsériil vagy megsemmisiil, a vizsgakézpont 1;j
bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgazoknak. Mindez nem vonatkozik a vizsgakdzpont
hataskorébdl mar kikertilt vagy atadott bizonyitvanyokra, igy sem a postai uton elveszett, sem
a postai uton megrongalddott bizonyitvanyokra.
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13. Bels6 dokumentumok

A vizsgakozpont bels6 dokumentumainak nyilvantartasait a DSZ-1 Vizsgakdzpont szabalyzati

nyilvantartas.xIsx tablazatban kezeljik.

Az érvényes dokumentumokat a vezetdségi meghajton taroljuk, hozzaférése csak a vizsgakozpont
vezetonek, a mindségiranyitasért felelsd vezetdnek, a szakmai vezetdnek van modositasra.

A pdf formatumban eldallitott és elektronikusan alairt dokumentumokat a titkarsagi meghajtot tessziik
kozz¢, amelyhez olvasasi jogosultsaggal a vizsgakdzpont munkatarsai hozzaférnek. A valtozasokat
vezetjiik a dokumentumokat verziésszammal egylitt adja ki az arra illetékes.

Megobrzési ido: 5 év
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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 képesitd vizsgan adhaté kedvezményrél SNI (irasbeli kérelemben megjellt és csatolt
VSZ-1.6 . .
mellékletek alapjan )
VSz-1.7 Rendkiviili eseményrdl szol6 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 el6zetes beosztastol valo eltérésrol
VSZ-1.10 Hatarozat minta vizsgarész beszamitasra_képesitd vizsga
VSZ-2. Szakmai vizsga jegyz6konyv
VSz-2.1 Lebonyolitasi rend a szakmai vizsga lebonyolitasanak tervezett rendje
VSZ-2.2 Nyilatkozat a szakmai vizsga személyi és targyi feltételeinek megfelelségérol
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, tiizvédelmi, egészségvédelmi elbirasokrol
VSZ-2.6 Hatarozat felmentési kérelemre (OSZTV, WorldSkills, EuroSkills) versenyen elért eredmény alapjan
Hatarozat szakmai vizsgan vizsgatevékenység aloli mentesitésrél_SNI (irasbeli kérelemben megjeldlt és
VSz-2.7 . .
csatolt mellékletek alapjan)
VSZ-2.8 Rendkiviili eseményr6l szol6 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 vald eltérésrol
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VSZ-2.11 Hatarozat minta vizsgarész beszamitasra_szakmai vizsga

VSZ-3 Jelentkezési lap szakmai vizsgara

\V/SZ-4 Titoktartasi és megtévesztésre vonatkozo NYILATKOZAT szakmai/képesito vizsga alatt vizsgazo
részérdl

VSZ-5 Jelentkezési lap képesit6 vizsgara

VSZ-6 MEGHATALMAZAS szakmai/képesit6 vizsga jelentkezés benyujtasara

VSzZ-6.1 Meghatalmazas szakmai/képesitd vizsga bizonyitvany atvételére

VSz-7 Ertesités szakmai vizsgarol

VSz-7.1 Felmentési_méltanyossagi kérelem

VSZ-8 Ertesités képesité vizsgarol

VSzZ-9 Megbizolevél szakmai vizsgara (jegyz6/vizsgaszervezd)

VSZ-10 Megbizolevél képesitd vizsgara (jegyz6/vizsgaszervezo)

VSz-11 Vizsgaanyag irattarozasi cheklist

VSZ-12 Igazolas vizsgadij fizetésérol

VSZ-13 Ertesités képesitd vizsgara jelentkezés elfogadasarol elutasitasarol hianypotlasrél

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

VSzZ-15 Vizsgajelentés

VSZ-16 Hozzajarul6 nyilatkozat

VSZ-17 Kérelem szakmai/képesitd oklevél/bizonyitvany kiadasahoz

VSZ-18 Kivezetve

VSzZ-19 Igazolas rendszeres oktatasi tevékenység igazolasahoz_vizsgabizottsagi jeloléshez (Szakmai vizsga)

DSz-1 Vizsgakozpont szabalyzati nyilvantartas

DSz-2 kivezetve

DSz-3 Megismerési nyilatkozat

EET-1 Esélyggyenléséggel ¢és egyenld banasmoddal kapcesolatos panasztételi tirlap (foglalkoztatott/vizsgazo
altal kitoltott példany)

EET-2 l?sélygg}/e?lésé{gg'el és egyenld banasmoddal kapcsolatos panasztételi tirlap (esélyegyenloségi referens
altal kitoltott példany)

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

VA-1 Bels6 audit folyamatabra

VDSZ-1 Szakmai/ képesitévizsga koltségtabla vizsgadij

VDSZ-2 Vizsgadijértesitd

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

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

VDSZ-5 Megbizasi szerz6dés jegyz0_vizsgaszervezd maganszemélyek részére
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VDSZ-6 Megbizasi szerz6dés jegyz6_vallakozok részére

VDSZ-7 Megbizasi szerz6dés feladatkészitésre maganszemélyek részére

VDSZ-8 Megbizasi szerz6dés feladatkészitésre vallakozok részére

VDSZ-9 Megbizasi szerzédés feladatokat birald szakértd maganszemélyek részére

VDSZ-10 Megbizasi szerz6dés feladatokat biralo szakérté vallakozok részére

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

VDSZz-14 Megbizasi szerzodés folyosofeliigyeld teremfeliigyeld rendszergazda vallalkozas.docx
VDSZ-15 Megbizasi szerz6dés folyosofeliigyeld termfeliigyeld rendszergazda magénszemély.docx
VDSZ-16 Megbizasi szerz6dés vizsgabizottsag munkajat segité szakérté maganszemély.docx
VDSZ-17 Megbizasi szerz6dés vizsgabizottsag munkajat segitd szakérté vallalkozas.docx
1SZ-1 Korrupcioés kockédzatot 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, célkitiizések

IKK-3 Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat (vizsgaztatasban kézremiikodok ellatok részére) IKK
IKK-4 Elégedettség mérd kérdbiv (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 jegyz6kdnyv

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 Bels6 audit eltérés lap

IKK-15 Helyszini vizsgaellen6rzo lap

IKK-16 Vezetdségi atvizsgalas jegyzOkonyv

IKK-17 Kompetencia matrix

EPE-1 Egylittmiik6d6 partnerek értékelése

EPE-2 Vizsgahelyszin ellen6rz6 lap
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EPE-3 PALYAZATI ADATLAP szakértdi névjegyzékbe torténd felvételhez (kozos)

EPE-4 kivezetve

EPE-5 kivezetve

EPE-6 Adatvaltozas bejelentd

EPE-7 Nyilatkozat Vizsgaztatoi névjegyzékbe benyujtott palyazathoz

EPE-8 Pélyazati adatlap vizsgaztatdi tagi névjegyzékhez

EPE-9 Pélyazati adatlap vizsgaztatoi tagi névjegyzékhez kiegészités

EPE-10 Pélyazati adatlap jegyz6i tagi névjegyzékhez

EPE-11 Igazolas vizsgabizottsagi tagi megbizashoz rendszeres oktatasi tevékenység igazolasa

EPE-12 kivezetve

EPE-13 Vizsgalebonyolitasra vonatkoz6 egylittmiikddési megallapodas

EPE-14 Keretmegallapodas

EPE-15 Kivezetve

EPE-16 Személyzet munkajanak évkozi értékelése

VFK-1 Vizsgafeladat irasbeli sablon PK

VFK-1.1 Vizsgafeladat_projekt sablon_ KKK

VFK-1.2 Vizsgafeladat_projekt sablon_PK

VFK-2 Megbizolevél feladatkészitésre (szakmai vizsga-projektfeladat)

VFK-3 Megbizolevél feladatkészitésre (képesitd vizsga)

VEK-4 N_[egbl'z()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 NYiRE,(}\(,HAZl V’IZ’SQ/’\KOZ'P(,)NT, AJANLASA projektfeladat, dokumentum alapt portf6li6
vizsgarészének elkészitéséhez, értékeléséhez

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

IBSZ-1 ADATKEZELESI NYILATKOZAT

IBSZ-2 Személyes adatokra vonatkozo6 adatkezelési adatvédelmi tajékoztatd

PJE-1 Kivezetve

PJE-2 Panaszkezelési jegyzokonyv

VNYE-1 Kivezetve

VNYE-2 Moédositott szabalyozok nyilvantartasa

VNYE-3 Vizsgadokumentaci6 ellendrzési lap

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

VDK-1 Ures atadott oklevelek/bizonyitvanyok nyilvantartasa
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VDK-2 Rontott oklevelek/bizonyitvanyok nyilvantartasa

VDK-3 Kivezetve

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-1.2 knt Nyilatkozat képesit6 vizsga targyi, személyi feltételeinek megfeleloségérol
VSzZ-1.3 knt Képesitd vizsga iilésrend

VSZ-1.4 knt Képesitd vizsga munkakori alkalmassagi

VSZ-1.5 knt Képesitd vizsga munkavédelmi_tiiz_balesetvédelmi

VSZ-1.6 knt Hatarozat minta SNI

VSz-1.7 knt JegyzOkonyv képesitd vizsga rendkiviili eseményekrdl szabalytalansagrol
VSZ-1.8 knt JegyzOkonyv 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 képesitod vizsgarol

VSZ-3 knt_ Igazolas dokumentum bemutatasarol képesitd szakmai vizsga

Az archivalt dokumentumok megdrzési ideje. 5 év

www.nyiregyhaziavk.hu
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15. Feljegyzések kezelésének eljarasrendje

A feljegyzések megfeleld kezelése érdekében minden vizsgakdzpontnak kidolgozott
eljarasrenddel kell rendelkeznie. Ez az eljarasrend biztositja a dokumentumok atlathatosagat,
hitelességét, nyomon kovethetdségét, ¢és megfelel a vonatkozd adatvédelmi ¢és
mindségbiztositasi kovetelményeknek. Az aldbbiakban egy tipikus eljarasrendet ismertetek,
amelyet a vizsgakozpont alkalmazhat a feljegyzések kezelésére. A feljegyzésekkel kapcsolatos
eljarasrend részét képezi a ,Nyiregyhdzi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités”

szabalyzatanak.

1. A szabalyzat célja és hatalya
A szabalyzat célja: A feljegyzések és dokumentumok megfeleld 1étrehozasanak, tarolasanak,
hozzaférésének és megdrzésének biztositasa.
A szabdlyzat hatalya: A szabalyzat vonatkozik a vizsgdk soran keletkezett minden tipust
dokumentumra  (Vizsgajelentkezéssel = kapcsolatos ~ dokumentumok,  hatarozatok,
vizsgajegyzokonyvek, feladatfejlesztési dokumentumok, nyilatkozatok, vizsgaeredmények
stb.).

2. Dokumentumtipusok azonositdsa és nyilvantartasa

Minden dokumentumtipusnak egyedi azonositot kell kapnia (pl. dokumentumkoéd, tipusjelzés).
A dokumentumokat egy kdzponti nyilvantartasban rogzitjiik, amely tartalmazza a kovetkezo
adatokat:

- Dokumentum neve.

- Dokumentumtipus (pl. jegyzOkonyv, nyilatkozat, kérelmek stb.).

- Létrehozas/ kiadas datuma.
A nyilvantartott dokumentummintakat ,,Bizonylati albumban” taroljuk, nyilvantartasukat a
,Nyiregyhazi VK Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités” szabdlyzatdban rogzitjiik. A
megszlint dokumentumokat kivezetjiik a nyilvantartasi szam mellé a ,,torolve” megjegyzés

keril.
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3. Dokumentumok létrehozasa és jovahagyasa
Minden feljegyzést a vizsgakozpont erre kijelolt munkatarsa, készit. A feljegyzéseket a
l1étrehozas utan jovahagyasra a vizsgakozpont vezetonek vagy a kijelolt felelos személynek (pl.
mindségiranyitasi vezetdje) kell bemutatni. Csak a jovahagyott dokumentumok tekintheték

hivatalosnak ¢és véglegesnek, a jovahagyott dokumentum azonnal bekeriil a bizonylati albumba.

4. Dokumentumok tarolasa
A feljegyzéseket fizikai forméaban (pl. irattdrban) vagy elektronikus formaban (pl. biztonsagos
adatbazisban) taroljuk. A bizonylati albumban nyilvantartott dokumentumok elektronikusan
allnak rendelkezésre, hozzaférést a vizsgakozpont vezetdje biztosit.
Az elektronikus dokumentumokat védett szervereken, biztonsagi masolatokkal egyiitt taroljuk,
biztositva a dokumentumok integritdsat. Fizikai dokumentumokat zarhato szekrényekben,
megfeleld kdrnyezetben kell tarolni, hogy elkeriiljék a sériilést vagy az illetéktelen hozzaférést.
Az erre a célra hasznalt pancélszekrényekhez a vizsgakdozpont vezetdnek €s a nyilvantartast
vezetd titkarsagvezetonek van.
A vizsga sordn felhasznalt dokumentumokat, amit a vizsga sordn keletkezett

dokumentumoknak tartalmaznia kell, nyomtatva taroljuk a vizsgaanyaggal egylitt.

5. Hozzaférési jogosultsagok

A vizsgakdzpontban tarolt adatokhoz kizarolag azok férnek hozza, akiknek arra a
vizsgakozpont vezetd engedélyt ad. A munkatarsak kizardlag azokat az informaciokat
tekinthetik meg, amelyek kozvetleniil a munkajukhoz sziikségesek. Meghataroztuk, hogy ki
férhet hozza, ide értve a dokumentumokat, rendszereket. A hozzaférési jelszavakat a
pancélszekrényben taroljuk, illetve egy erre kialakitott nyilvantartdst vezetink —
titkarsagvezetd — ahol jelezziik a hozzaférést és megsziinésének idépontjat.

Biztositjuk, hogy illetéktelen személyek ne férjenek hozza a vizsgakdzpont dokumentumaihoz

és rendszereihez.

6. Dokumentumok modositasa és frissitése
A dokumentumok barmilyen modositdsa esetén az eredeti valtozatot meg kell Orizni,

elektronikus formaban az ,,ARCHIV” mappaba térténik. Minden médositast fel kell jegyezni a
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dokumentumok elején talalhato valtozaskovetés tablazatban (fejezetszam, modositas datuma, a

modositas tartalma. A moddositott verzidt ismételten jova kell hagyni €s hitelesiteni.

7. Dokumentumok meg6rzése €s archivalasa
A dokumentumok megdrzési idejét a vonatkozd jogszabalyok - ,Nyiregyhdzi VK
Dokumentumkezelési szabalyzat kiegészités™ - ¢€s a vizsgakdzpont belsd szabalyai hatarozzak
meg. A megdrzési id6 lejarta utan a dokumentumokat archivalni vagy biztonsagos modon kell
megsemmisiteni, az érvényben 1évd Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum selejtezési szabalyzat
alapjan. Selejtezni, csak a centrum eljardsdban megfelelé modon és engedély utan lehet.
A dokumentumok O6rzéséért feleldos személy a vizsgakdzpont mindségiranyitasi rendszerét

miikddtetd vezetd, aki ellatja a taroldssal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat is.

8. Adatvédelmi szabalyok betartasa
A feljegyzések kezelése soran biztositani kell a személyes adatok védelmét a vonatkozo
adatvédelmi torvények (pl. GDPR) eldirdsainak megfeleléen. A  Nyiregyhazi
Vizsgakdzpontnak a Nyiregyhdzi Szakképzési Centrum GDPR szabalyzatat kell figyelembe
vennie az adatkezelése soran, mint szervezeti egységnek. Az adatok jogosulatlan
hozzaférésének vagy sériilésének gyantja esetén azonnali 1épéseket kell tenni, és sziikség

esetén adatvédelmi incidenst kell bejelenteni.

Ez az eljarasrend biztositja, hogy a vizsgakdzpont dokumentumai atlathatéan és biztonsagosan

legyenek kezelve, ezzel timogatva a vizsgak hitelességét €s a vizsgazok jogainak védelmét.
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