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1. Bevezeto

Jogszabalyi hatter

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI torvény 10. §-a, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold 335/2005 (XII. 29.) Kormanyrendelet alapjan a Matészalkai
Vizsgakdzpont iratainak kezelési rendje az alabbiak szerint torténik.

Iratkezelési szabalyzat célja, hatalya

A dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat célja az iratok korének meghatarozasa, a
kezelésiikkel kapcsolatos szabalyozasok lefektetése, mind gyakorlati, mind feleldsségi
kérdésekkel egyiitt, kitérve az iratok alaki, tartalmi, megdrzési és szabalyozasi szabalyaira
annak érdekében, hogy a Matészalkai Vizsgakozpont munkatarsai egységesen jarjanak el az
iratok, dokumentumok kezelésekor.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani kell. A
Matészalkai Vizsgakozpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont) hatarozza meg az iratkezelés
szervezeti rendjét az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hataskoroket.

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

2. Ertelmezé rendelkezések

Jelen szabalyzat vonatkozasaban:

o Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa,
ideértve a tovabbitast és a nyilvanossagra hozatalt, valamint az adatok
megvaltoztatasat és tovabbi felhasznalasuk megakadalyozasat.

o Adatkezel6: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

e Adattovabbitas: Az adat harmadik személy szdmara hozzaférhetové tétele.
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Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdodon, hogy helyreéllitasuk nem
lehetséges.

Beadvany: a Vizsgakozponthoz érkezd hagyoményos vagy elektronikus irat, amely
rendeltetésszeriien a Vizsgakozpontban marad.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus uton érkeztetett,
illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai adathordozon tarolnak.

Erkeztetés: Az irasbeli iigyvitelnek az iktatdst megeléz fazisa, amely soran rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az
érkeztetd képernydrovatokat.

Irat: Minden olyan szdveg, szdmadatsor stb., amely valamely szerv miikodésével,
illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmely modon keletkezett.

Irattati anyag: A Vizsgakozpont mikddése soran keletkezett vagy hozza érkezett és
rendeltetésszerlien az irattaraba tartozoé iratok Gsszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattari anyag szakszer(i €s biztonsagos
Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartdsat, rendszerezését, a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatisat, segédlettekkel torténd ellatasat, szakszerii és
biztonsagos megdrzését, haszndlatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az azt kovetd postabontas utani fazisa, az
iratnyilvantartds alapvetd része, amelynek soran a beadvanyt, illetve a sajat
keletkeztetési iratot iktatdszammal latjak el.

Iktato adatbazis: FElektronikus adathordozon késziild {igyviteli segédlet. A
Vizsgakdzpont rendeltetésszerli miikddése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza
intézett €s megdrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadméanyok, belsd iigyviteli
iratok) nyilvantartasara szolgalo elektronikus nyilvantartas.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek sordn a Vizsgakozpont a
miikodése soran keletkezO ¢és hozzakeriilo, rendeltetésszeriien hozza tartozo és nala
marado iratok irattari rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

Kiadmany: A jovahagyas wutdn letisztazott ¢és a kiadméanyozédsra jogosult
(Vizsgakodzpont vezetd) részérdl hiteles aldirassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas: A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany tervezet jovahagyasat,
letisztazhatosagat, elkiildhetOségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérdl.

Kiadmanyoz6: Kiadmanyozasi joggal felhatalmazott személy (Vizsgakdzpotvezetd),
akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairéasa.
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Kiildemény: A beérkezett illetve tovabbitasra elOkészitett irat, elektronikus uton
érkezett, illetve kiildott elektronikus irat.

Masolat: Valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas
(szoveg- ¢és formahtl), egyszeri (nem hitelesitett) és hiteles (hitelesitési zaradékkal
ellatott) iratmasolat lehet.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitdé része, amely
elvalaszthatatlan attol.

Szignalas: Az ligyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység €s /vagy ligyintézd
kijelolése az ligyben kiadméanyozni jogosult részérdl, akinek hatdskorébe tartozik az
iigy kiadmanyozasa.

Ugyintézés: A szervezet vagy valamely személy miikddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezo ligyek ellatasa, az ekozben felmeriild tartalmi, formai kezelési,
szobeli , irasbeli munkamozzanatok sorozata, sszessége.

Ugyintézé: Az iigy(ek) érdemi intézését végzd személy, aki az iigyet dontésre
elokésziti.

Ugyirat: A Vizsgakdzpont rendeltetésszerli miikddése illetve iigyintézése sordn
keletkezd irat, amely az iigy valamennyi {igyintézési féazisdban keletkezett
iigyiratrészeket tartalmazza.

Ugyvitel: A Vizsgakdzpont folyamatos miikddésének alapja, az iigyintézés
résztevekenységeinek 0sszessége, amely az ligyintézés formai — technikai feltételeit, a
szolgaltatasok teljesitését foglalja magaban.

3. Az iratkezelés szabalyai

Altalénos szabdlyozdsok

Iratok

azok az adatokat tartalmazé dolgok, melyek a Vizsgakozpont miikodésével,

tevékenységével szorosan kapcsolatosak, igy kiilonosen a kdvetkezok:

-levél
-e-mail

-elektronikus adathordozon eljuttatott adat
-kiildemény, csomag
-belso levelezés papir €s elektronikus formaban

Ezeket

a Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint kell kezelni.
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Nem kell iratnak tekinteni a Vizsgakdzponthoz beérkezd reklam, promdcids anyagokat, a
folyoiratokat, konyveket, kivéve, ha az kifejezetten egy munkatars nevére érkezik.

Az iratkezelés targykorébe tartozik az iratok atvétele, tovabbitasa, postdzasa, iktatasa,
sokszorositasa, titkositasa, selejtezése, megsemmisitése.

A Vizsgakdzpont vezetdje jeloli ki az iratkezelésért felelds személyt (titkarsagvezetd).

Iratkezelés megszervezése
A Vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

e aVvizsgakdzponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o azirat kezelésért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

e az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon
vagy elektronikus uton egyarant);

o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

e a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen,;

e az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a Vizsgakdzpont rendeltetésszerii
miikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Iratok rendszerezése

A vizsgakozpont feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége
érdekében azonos ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
igyiratként kezeli. A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az iigyiratokat, valamint a
vizsgakOzpont irattdri anyagaba tartozo egyeéb mas iratokat- még irattarba helyezésiik eldtt —
meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe, kell besorolni.

Iratkezeléshez kapcsolodo feladatok:
A vizsgakodzpont vezetd felelds:
e Jovahagyja a dokumentum és iratkezelési szabalyzatot.

e Gondoskodik az iratkezelést végzd, azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

/////

lizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelmények eldirasaért és azok betartasaért.
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A mindségiranyitasi vezetd felelds:

e A Dokumentum ¢és iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres
ellendrzéséért, feliilvizsgalataért, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérol,
sziikség esetén modositja a szabalyzatot.

A titkarsagvezeto felel0s:

e A Poszeidon Irat- és Dokumentumkezeld Rendszer hasznalataért, a beérkezett és

r rr

kimend iratok iktatasaért
e Az elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért.
e Az elektronikus Uton torténd kapcsolattartas esetén annak muikodtetéséért.

e Az iratok postazdsanak megszervezéséért, postai kiildemények atvételéért,
szétosztasaért.

e Beérkez0 iratok megvalaszolasaért.

e Az iratok archivalaséért, selejtezéséért.

Iratok atvétele, iktatdsa
Iratok atvételére, kiildemény felbontasara és az iktatasra jogosult személyek:

o Vizsgakdzpont vezetd, helyettese (iranyitdsi vezetd), titkarsagvezetd és az altaluk erre
feljogositott személy

o munkakdre alapjan iratkezelési, titkarsagi, ligyfélszolgalati, illetve adminisztracios
feladatokat ellatd munkatars

o azs.k. jeloléssel ellatott, névre sz616 kiildemény esetén a kiildemény cimzettje

e jogszabalyban meghatirozott személy

Iratok ellenorzése
Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:

e acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat
e akézbesitdé okmanyon és kiilldeményen 1€v6 azonositasi jel megegyezoségét
e @z iratot tartalmazd zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét

Beérkezo iratokra vonatkozo dltalanos szabalyok

o AVvizsgakdzpontba 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
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munkakoriik ellatasdhoz sziikségesek, illetve amelyekre nézve arra jogosultsagot
kapnak.

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

e A soron kiviili tigyintézést igényld iratokat haladéktalanul at kell adni/el kell juttatni
az ugy elintézésére jogosult személynek.

Az iktatas formai kévetelményei az iraton:

-Erkezteté szam
-lktatoszam feltiintetése
-Datum megaddsa, iktaté munkatérs aldirasa

A Vizsgakdzpontba érkezd iratokat nyilvantartasba kell venni. Ez iktatdssal torténik a
Poszeidon iktatérendszerben.

Iktatast kovetden a megjelolt munkatarshoz kell kozvetleniil eljuttatni az iratot. Ha 6 nem
elérhetd, akkor a helyetteséhez. Ha az iratbol, illetve a postazasi cimbdl nem dertil ki, hogy ki
a cimzett, a titkarsagvezetd utanajar, hogy az irat kinek szol. Egyetlen irat sem maradhat
tovabbitatlanul.

Bejovo irat esetében az eredeti — ligyintézést kdvetden — az irattarban marad.

Kimend iratoknal a kiadméanyozéashoz minden iigyfél szdmara és az irattar részére egy-egy
eredeti példany késziil.

Az iktatidssal és az iratforgalom dokumentdldsidval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd €s ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iktatds iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként tUjra kezdddd sorszdmos
rendszerben torténik. Egy-egy sorszamra csak egyetlen tligyirat kertil iktatasra.

4. Iratkezelési feladatok, iigyintézési folyamat

Beérkezo iratok megvalaszolasa

Alapelv, hogy a beérkezd iratokat minél rovidebb hatariddvel, lehetdleg 15 napon beliil meg
kell valaszolni. Abban az esetben, ha az irat megvélaszolasdhoz informéciogytijtés, egyéb
tevékenységek kapcsolddnak, a megvalaszolas ideje 30 napra kitolodhat, de errdl értesiteni
kell a partnert a valasz varhato idejérol.

Postazastigyiratok expedialdsa
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Minden munkanapon az iratok postazasa 16.00 6raig megtorténik. Ha 16.00 ora utan sziiletik
egy lgyirat, akkor az a kovetkez0 napi postazassal jut el rendeltetési helyére.

Mas szervhez vagy személyhez kiildendé kiadmanyokat a Vizsgakozpont hivatalos
levélpapirjan kell elkésziteni. A kiadmany leirasarol, a boriték pontos cimzésérdl az
iktatorendszert kezeld ligyintézd koteles gondoskodni.

A kiadmanyozésra a Matészalkai Vizsgakozpont vezetdje jogosult.

Hitelesitési eszk6zok nyilvantartasa

Kiadmanyozasra az allami cimerrel és sorszammal ellatott bélyegzot kell hasznélni. A kiadott
bélyegzokrdl és az érvényes aldirdsokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a
titkarsagvezetd végzi.

5. lratok selejtezése

Az iratok selejtezését, illetve annak jovahagyasat a titkarsagvezetd végzi. A selejtezésrol
selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni, melyen fel kell tiintetni a selejtezés datumat, targyat,
annak keltét. A selejtezés soran figyelemmel kell lenni a nevelési-oktatasi intézmények
mikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 1.sz. mellékletére. (Kiilonb6z6 ligyekhez tartozo iratok 6rzése, selejtezhetdsége)

6. A biztonsagos iratkezelés szabalyai

6.1. A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai
6.1.1. A feladatir6 bizottsagok titoktartasra vonatkozod nyilatkozatot irnak ala.

6.1.2. .Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakdzpont
pancélszekrényében taroljak.

6.1.3. A vizsgaanyagok 0sszeallitoi, sokszorositoi, csomagoldi és mindenki mas, aki
ezeket a vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak
ala, amelyben tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és tizleti
titoknak mindsiilnek, semmilyen modon masolatot nem készit azokat harmadik
személynek nem teszi hozzaférhetove.
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6.2. A vizsgafeladatok eldallitasara, sokszorositasara, oOrzésére, szallitisara és

archivalasara vonatkozo biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatir6 bizottsdgok kinyomtatjak egy példanyban, és
atadjak a vizsgakozpont vezetdjének, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositasa a vizsgakdzpontban talalhatd fénymésolo gépen torténik.

A fénymasoldo gép miszaki meghibasoddsa esetén a vezetd gondoskodik mas
fénymasolo gép biztonsagos hasznalatbavételéral.

Nyomdéban valo6 sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhat6.
Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhato boritékba kell helyezni. A boritékokat
le kell pecsételni és a csomagolonak ald kell irni. A csomagolast a vizsgakdzpont
titkarsagvezetdje a vizsgakdzpont védett helyiségében végzi.

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

A vizsgaanyagok a vizsgakozpont €s a vizsgahely kozotti szallitasaért a vizsgakdézpont
titkarsagvezetdje a felelds.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitas kétféle modon térténhet:

A vizsgakozpont vezetdje altal kijelolt személy szallitja a vizsga napjat megel6z6
napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utan a vizsgaanyagokat a jegyzo
maradéktalanul visszajuttatja a vizsgakozpontnak a vizsgajegyzokonyvekkel és
vizsgadokumentumokkal egyiitt.

A vizsga napjat megel6z6 napon a vizsgakdzpont altal kijelolt személy a
vizsgakozpont futarszolgalattal vagy a Magyar Postaval kotott kiillon szerzodése
alapjan MPL iizleti csomag (1 napos) kiildésével a vizsgahelyszin altal kijeldlt postan
atvehetd a vizsgaanyag, melyet csak a vizsgahelyszin vezetdje vagy az Aaltala
megbizott (irasban meghatalmazott) személy vehet at. Az igy atvett vizsgaanyagokat a
vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell 6rizni titoktartassal.

A vizsga jegyzdje széllitja a vizsga napjan a Vizsgakdzpontbol a helyszinre a
vizsgaanyagot.

A vizsgakdzpont pancélszekrényéhez a vizsgakozpont vezetdjének, helyettesének és a
titkarsagvezetdnek lehet hozzaférése.

A pancélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin-vezetOnek vagy annak
megbizottjanak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd biztonsagos
tarolasaért a vizsgahelyszin vezetdje a felelds.

A vizsgaanyagokat a felelds vezetd, helyettese, a titkdrsagvezetd (vagy tavollétiik
esetén a vezetd altal alairt megbizolevéllel rendelkezd személy), a vizsgahelyeken a
vizsgahely-vezet6é vagy a vizsgaszervezd (vagy tavollétiik esetén a vizsgahely-vezetd
altal ellenjegyzett megbizolevéllel rendelkezd személy) jelenlétében lehet a vizsga
napjanak reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.

A vizsgéztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat magukndl tartani, vagy
bezarni a vizsgaterembe és a kulcsot maguknal tartani.
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Az elkovetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktualis vizsgaidOszak
vizsgazoinak feladatait és részfeladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat €s
az azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, ill. azt kdvetd iddszakban (feldolgozasi,
archivalas elOkészitési idOszak) a vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett
elektronikus tarhelyén kell Orizni. A vizsgazok feladatait, a jegyzOkonyveket, a
jelentkezési lapokat tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat papiralapon és/vagy
elektronikus forméban, a szabdlyzatoknak megfeleléen archivalni kell. Az archivalt
anyagokat a vizsgakozpont védett (elektronikus) irattaraban kell Orizni.

/. Az adminisztraciora és a szamitogépes adatfeldolgozasra
vonatkozo biztonsagi intézkedések

crer

A vizsgakOzpont adminisztraciojat a  vizsgakozpont  titkarsagvezetdje  és
adminisztratora végzik a vizsgakdzpont védett irod4jdban, a szamukra rendszeresitett
szamitogépen.

A vizsgak és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozé jogszabaly szerint a
vizsgakozpont belsd tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat haszndljuk. Az
iktatasra a Poszeidon iktatdsi rendszert hasznaljuk. Ezekhez a vezetd, helyettese, a
titkarsagvezetd és az adminisztrator férhetnek hozza.

A vizsgak adatbazisat, ill. a vizsgdzok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal
felruhazott munkatarsak rogzithetik, illetve modosithatjak.

A jogosultsag megadasaért és nyilvantartasaért a vizsgakdzpont vezetdjének utasitasa
alapjan a vizsgakozpont titkarsagvezetdje felel.

8. A vizsgatorzslap és az okmanyok,

vizsgabizonyitvanyok/oklevelek tarolasara vonatkozo
biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papiralap okmany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szold 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,,B” védelmi kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely
szoros elszamolasi kotelezettség ald esik. A szakképzésért felelés miniszter a
Nemzetbiztonsagi Szakszolgélat egyetértésével jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a
kiallité az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatasdhoz sziikséges szoftvert az NSZFH
¢s/vagy a felligyelete alatt 4llo6 E-Kréta biztositja.

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

MVK

oldal 12/ 38 2022


mailto:mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

13 y Matészalkai 4700 Matészalka, Kolcsey u. 12.

@ Vizsgakézpont +36/30/9255680

mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postazasi
elokészitését, azok aladirasat €s a vizsgakdzpont hivatalos bélyegzdlenyomataval valod
ellatasat a titkarsagvezetd €s az adminisztrator végzik.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott kiilldeményként postazhatok
az e-posta rendszeren keresztiil.

9. A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatdl fiiggden), a
vizsgakOzpont vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti id6pontban torténd
felhasznalasardl vagy a vizsga 0j idépontban torténd megszervezésérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgazd hibdjabol fakado
kiilonleges esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga
téritésmentes megismétlése lehet megoldas 0j vizsgaanyag biztositasaval.

10. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a vizsgakdzpont hataskorében a vizsgakdzpontba
torténd szallitds soran nem vart esemény folytdn megsériill vagy megsemmisiil, a
vizsgakdzpont Uj bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgdzoknak. Mindez nem
vonatkozik a vizsgakdzpont hataskorébdl mar kikeriilt vagy atadott bizonyitvanyokra,
igy sem a postai Uton elveszett, sem a postai iton megrongalodott bizonyitvanyokra.
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Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat 1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ dis d
4 { Kiadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY 5091, 1009
NYILVANTARTASA
BELSO DOKUMENTUMOK
Dokumentum Mellékletei KeSZItllé:)]f:t\;enybe Megdrzés, elosztas Megorzési id6
Vizsgakodzpont - Vizsgakozpont
Szervezeti €s vezetd
Miikodési
Szabalyzata
Miukddési politika
Vizsgakozpont
szervezeti felépitése - Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Partatlansagi - FErvényes valtozat a . o
nyilatkozat szamitogépes halon védett Ell*venyteler,me valas
formaban tarolt, jogosultsag | datuma+5 év
Irénvitasi 5/ alapjan szerkeszthetd, (pdf. forméban
Iranyitasi Alkalmazott tanusitasi \;e.myltzli(s.? vezeto illetve kizarolag olvashate | archivalt védett
e i 1zsgakozpont 5 4
Kézikényv teriilet gakozp Torzspéldany konyvtarban)
vezetd . i . (nyomtatott
kinyomtatasra kertilhet. . 112
torzspéldany
Folyamatibra - Nyomtz_nott Torzspéldanyon | ¢ryénytelenné
kiviil kizarolag a valassal egyidejiileg
vizsgakozpont vezetd megsemmisitésre
engedélyével torténhet keriilhet)
Minéségpolitika dokumentalt, nyilvantartott
elosztas.
Esélyegyenl6ségi s
fenntarthatosagi
politika
Kockazatértékelés | - Iranyitas vezetd/
Vizsgakozpont
vezetd
Kompetencia
matrix - Iranyitas vezetd/
Vizsgakozpont
vezetd
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1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ dis d
’ r Kiadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY Jadis e
NYILVANTARTASA
Késziti
Dokumentum Mellékletei [Ervénybe Megérzés, elosztas Megérzési idé
lépteti
Vizsgaztatasban részt vevo
személyek kivalasztasanak
kovetelményei
Egyiittmiikodd Vizsgafeladat készitd
partnerek szakértok kivalasztasanak Dokumentum
kivalasztasa, kovetelményei jegyzéken
értekelése Vizsgahelyszinek r}yllvantartva
eljarasrend kivélisztézénak Er}’éf}t}’,CS,Véh%Zfit, a Ervénytelenné valas
a - " szamitogépes halon datuma+5 év
kovetelményei védett formaban tarolt, | (pdf. formaban
Eoviittmiksds K Jogosultsag alapjan archivalt védett
- g}luttr'nu 0do partnere szerkeszthetd, illetve konyvtarban)
értékelése kizarolag olvashatd
Panaszkezelési és Panaszkezelési ‘eavabks Torzspéldany (nyomtatott
jogorvoslati anaszkezelest jegyzokonyv kinyomtatasra kertilhet. trorz'speldany,
hAgs (formanyomtatvéany) ¢rvénytelenné
elj arasrend Nyomtatott valassal egyidejiileg
S ] datokr. Iranyitas Torzspéldanyon kiviil it
zeme ye§ adatokra vezetd/ kizérélag a Eﬂegjﬁn:mlsl ésre
vonatkoz6 _ Vi Ko ¢ vizsgakdzpont vezetd eriilhet)
adatvédelmi Vé;:tg; ozpon engedélyével torténhet
szabalyzat GDPR dokumental, )
nyilvantartott elosztas
Integritas szabalyzat -
Etikai Szabalyzat és )
Etikai Kodex
Valtozasok kovetése g ,
. Ellendrzési naplod
szabalyzat
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BELSO DOKUMENTUM/

FELJEGYZES/FORMANYQMTATVANY
NYILVANTARTASA

Kiadas datuma:
2021. 10.02.

Késziti
Dokumentum Mellékletei /Ervénybe Megorzés, elosztas Megoérzési ido6
lépteti
Jelentkezési
lap(formanyomtatvany)
Felmentési kérelem
formanyomtatvan,
( 4 Y Dokumentum jegyzéken
Vizsoaszabalvzat Ertesités a vizsgarol nyilvantartva
g y (formanyomtatvéany) Ervényes valtozat a
— szamitogépes halon védett
Megbizolevél forméaban tarolt,
(formanyomtatvany) jogosultsag alapjan . o
szerkeszthetd, illetve Ervénytelenné valas
Vizsga jegyz0konyv S . kizarélag olvashato datuma+5 év
(formanyomtatvany) g?;ls}]glgiséigii:/ Torzspéldany (pdf. fc,)rmé,ban
Vizsgak értékelési vezetd Kinyomatdsra kerhet. | i Uil K
P IO Nyomtatott (nyomtatott
szempontjal Iran}élnt/as Torzspéldanyon kiviil trzspéldany
Megbizolevél vezetor kizardlag a vizsgakbzpont | érvénytelenné
feladatkészitésre VlZStg”akozpont \{?Z?té engedélyévelr valassal egyidejiileg
Vizsoafeladatok o o vezeto torténhet dokumentalt, megsemmisitésre
9 Feladatkészit6 szakértok nyilvantartott elosztas. keriilhet)

készitése eljarasrend

részére

Megbizolevél
feladatkészitésre Szakértok
altal fejlesztett feladatokat
biralo szakértd részére

Kiilonleges és

Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt,
jogosultsag alapjan
szerkeszthetd, illetve
kizarolag olvashato

Ervénytelenné valas
datuma+5 év

(pdf. forméaban
archivalt védett
konyvtarban)
(nyomtatott
torzspéldany
érvénytelenné

rendkiviili y vélassal egyidejiileg
; - Torzspéldany megsemmisitésre
események kinyomtatasra kertilhet. keriilhet)
eljarasrend Nyomtatott
Belsé dokumentum/ To i cldanyon k“iul
. , kizarolag a vizsgakozpont
ﬁeljegyzes/ ) vezetd engedélyével
. ormanyomtatvany torténhet dokumentalt,
Dokumer}tgm s nyilvantartasa nyilvantartott elosztas.
Iratkezelési
szabalyzat Belso
Dokumentum/Feljegyzés/B
izonylat jegyzéke
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BELSO DOKUMENTUM/ o
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY Kladds ddnma:
NYILVANTARTASA
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva

Ellen6rzési terv

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
védett formaban tarolt,
jogosultsag alapjan
szerkeszthet6, illetve

Ervénytelenné
valas datuma+5 év
(pdf. forméaban
archivalt védett

Iranyitas vezetd/ kizarélag olvashato konyvtarban)
Vizsgakdzpont Srzspélda (nyomtatott
gakozp T'orzspeldz%ny . torzspéldany

vezeto kinyomtatasra keriilhet. érvénytelenné
Nyomtatott valassal
Torzspéldanyon kiviil egyidejiileg
kizarolag a megsemmisitésre
vizsgakozpont vezetd kertilhet)
engedélyével torténhet
dokumentalt,
nyilvantartott elosztas.
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BELSO DOKUMENTUM/ dis d
4 7 Kiadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY s oy
NYILVANTARTASA
Késziti R R il Toltott nyomtatvany
. . . — Megérzés, Megérzési
Feljegyzés/ Formanyomtatvany /Ervénybe = S o3 RS2l BT
16 3 elosztas ido megorzés | Megorzési idé
epteti
Iranyitasi Kézikonyv
Célok, Célkitiizések
Bels6 auditor/ Szakérté megbizas
Bels6 audit eltérés lap
Bels6 audit jelenléti iv
Bels6 audit kérdéslista —audit
jelentés
Belso audit terv
Dokumentu
Helyszini vizsgaellenérz6 lap m jegyzeken
nyilvantartva 56y
ISR Iranyitas E,Wényes (papir alapon
Yezetosegl atvizsgalasi vezotd/ :2;?1?52 N Eryéfnytelenné késziilt is egy
Jegyzokony\{ ’ . Vizsgftkézpont halén v égdftt Valaisdae}:/uma év utan
Partatlansagi és titoktartasi vezeto forméban (pdf. formaban iZkT‘[‘“e'Ve
nyilatkozat tarolt, archivalt védett orlatozott
 Zepits] Jogo_s}lltsag konyvtarban) Iranyitasi | hozzaférést
Felkészitési terv alapjan (nyomtatott vezetd konyvtarban)
szerkeszthetd torzspéldany
Felkészitési/ ksh ' ?II(,et\,/e érvénytelenné
I elkészitési/workshop kizirolag valassal
jegyzbkonyv olvashaté egyidejiileg
Elégedettség mérd kérdoiv Torzspéldan | megsemmisitésre
. . . . y keriilhet)
vizsgabizottsag (papiron vagy kinyomtatasr
online) a keriilhet.
Elégedettség mérd kérddiv
vizsgazo (papiron vagy online)
Elégedettség mérd kérdoiv jegyzo
(papiron vagy online)
Problémalap
Bels6 ol
. s olyamatosan
Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat karbantartva
jegyzéke toltve éves
atvizsgalassal
egyidejlileg
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BEL§6 DOKUMENTUM/
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY
NYILVANTARTASA

Kiadas datuma:

2021.10.02.

Késziti Mesérzés Megérzési Toltott nyomtatvany
Feljegyzés/ Formanyomtatvany /Ervénybe gorzes, o - R B
Iépteti elosztas ido megorzés | Megorzési idé
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend
Megbizolevél feladatkészitésre Dokumentu Eer:HyT?lenné
Feladatkészitd szakértok részére m jegyzéken valaisd%tuma
nyilvantartva v 5¢
o (pdf. formaban cv
Ef';ienyfs archivalt védett
valtozat a o 3
Iranyitas szamitogépes konyvtdrban) | Titkarsagvezets
vezetd/ lfléléf{g’édett (nyomtatott gzgﬁrnailszg
Vizsgakozpont tergllf an ,tér,ZSpéI?é“y, 1 év utan
vezetd jogosultsdg ewigﬁt;z? ne izkclennelve
s i dtozott
Megbizolevél feladatkészitésre alapjan egyidejiileg ortatozott
. szerkeszthetd F it hozzaférést
Szakértok altal fejlesztett illetve megls(e”.‘_rl?llstl)tesre konyvtarban)
1z Lo . . er €
feladatokat biralo szakértd részére kizarolag 4
olvashato
Torzspéldan
y
kinyomtatasr
a kertilhet.
Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend
Panaszkezelési jegyzokonyv Iranyitas Dokumentu
(PKJE bizonylat) vezeto/ m jegyzéken
R . nyilvantartva
Vizsgakdzpont A )
L - E{'venyes Ervénytelenné
vezeto vltozat a vlas détuma
szamitogépes +5 év
halon védett (pdf. forméb ,
! pdf. formaban
f(?nnaban archivalt védett SV
tarolt, konyvtarban)
jogosultsag IrAnvith B
alapi](an hets (nyomtatott ranyias vezeto (egy év utén
szerkesziheto torzspéldany szkennelve
,illetve érvénytelenné korlatozott
kizarolag valassal hozzaférésii
olvashato egyidejiileg konyvtarban)
Torzspéldan | megsemmisitésre
y keriilhet)
kinyomtatésr
a kertilhet
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Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat

1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ dis d
z { Kiadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY s ot
NYILVANTARTASA
Késziti Mesérzés Megérzési Toltott nyomtatvany
Feljegyzés/ Formanyomtatvany /Ervénybe gorzes, o - R B
Iépteti elosztas ido megorzés | Megorzési idé
Vizsgaszabalyzat
o Jelentkezési lap (VSZ -
1.1,1.2 melléket)
e Felmentési kérelem (VSZ-
2.melléklet)
e  Meghatalmazas (VSZ-
3.melléklet)
e Ertesités a vizsgarol (VSZ-
4.1,4.2 melléket)
e  Megbizo levél (VSZ-5.1;
] Dokumentu
5.2 melléket) m jegyzéken
e Vizsgajegyzokonyv (VSZ- nyilvintartva
. Brvé
6.1 ,62 melleklet) V;ngtesa Ervénytelenné
o Lebonyolitasi rend (V] szamitogépes | Valas ditumats
. halén védett év
l.melleklete) f(e)lrl’(:’lrflﬂ\):ne (pdf forméban
o Vizsgaprogram (VJ 2.sz. Iranyitasi tarolt, archivalt védett s
; vezetd/ jogosultsag kényvtarban) Titkarsae- cv
me?leklete) - Vizsgakozp alapjan (nyomtatott lvezzstgg
o Nyilatkozat a vizsga ont vezetd szerkeszthetd torzspéldany
személyi és targyi i(:lzlzzleag ew\e}zfgseslz? ne irattarban
feltételeinek olvashaté egyidejiileg
megfelel3ségérol(V] Térzspéldan megii‘r“ﬁfl‘ﬁ‘::;esre
3.melléklete) i i
o Ulésrend (VJ 4. sz. e
melléklete)
o Nyilatkozat a vizsgan a
munkakori alkalmassagi
vélemény meglétérdl (VJ
5.sz melléklete)
o Nyilatkozat a vizsgan
munkavédelmi, tlizvédelmi,
egészségvédelmi
eldirasokrol (VJ 6.sz.
melléklete)
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Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat

1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ dis d
2 1 Kiadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY s
NYILVANTARTASA
Késziti R R il Toltott nyomtatvany
. . . Ea Megérzés, Megérzési
Feljegyzés/ Formanyomtatvany /Ervénybe = S o3 RS2l BT
16 q elosztas ido megorzés | Megorzési idé
epteti
o Hatarozat felmentési
kérelemre (OSZTV,
WorldSkills, EuroSkills)
versenyen elért eredmény
alapjan (VJ
7.sz.melléklete)
- - Dokumentum
o Hatarozat jegyzéken
vizsgatevékenység aloli nyilvantartva
mentesitésrol, irasbeli - Ervényes Ervénytelenné
Kérel 16t & véltozat a valas datuma +5
érelemben megjelolt és szamitogépes ov
csatolt mellékletek halon védett (pdf. formaban
alapjan (VJ 8.melléklete) 4 tgﬁf ban alii)l:i;jgrvbeile)n . 5 &y
o Rendkiviili eseményr6l Ir‘any'ta_s_' vezets/ Jjogosultsag (nyomtatott T1tkarsz:g-
7616 Teavzéksn Vizsgakdzpont alapjan torzspéldany vezeto
,-] gy ) yv vezetd szerkeszthetd, érvénytelenné o
szabalytalansag (VI illetve valassal irattarban
9.melléklete) kizirlag egyidejiileg
PRERT p p olvashaté megsemmisitésre
o Rendkiviili eseményrol - Torzspéldany keriilhet)
sz616 jegyzokonyv kinyomtatasra
szabalytalansagon kiviili kerillhet
egyéb rendkiviili
esemény (VJ 10.sz.
melléklete)
o Projektfeladatrol késziilt
foto/video stb (V]
melléklete)
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Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat

1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ Kiadis d
12 1 iadas datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY s o
NYILVANTARTASA

Online vizsgaadminisztracio esetén
hitelesitett vizsgadokumentumok
Online vizsgaadminisztraci6 esetén a Titkarsagvezetd | 5 év irattarban vizsgajegyzokonyvhoz
teljes vizsgadokumentacio torlésének csatoltan
megtorténtét igazold nyilatkozatok
bizottsagi tagoktol
Torzsl kmai vi té

ofzsiap szainal vizsga esetel Titkérségvezetd 50 6v utén levéltarnak tadés
Torzslap képesitd vizsga esetén Titkarsagvezetd 50 év utan levéltarnak atadas
MVK oldal 22 / 38 2022
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Dokumentum ¢és Iratkezelési szabalyzat

1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ Kiadis d
- { as datuma:
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY 2021.10.02.
NYILVANTARTASA
Feladat Késziti/Ervénybe | Megorzés/Elosztas | Megorzési Kitoltott
1épteti ido nyomtatvany
Fejlesztett vizsga Szakétok/ Titkarsag-vezetd KKK/PK -
feladat/feladatlap vizsgakdzpontvezetd valtozasaig
Ertékelési atmutato (min. 5 év) -
Ertékeld lap 1év
Megoldott feladatlapok, - - 1év
felkésziilési lapok

Dokumentum Megorzéséért felelos Megorzés formaja Megorzési ido
Vizsgaztatasban résztvevd | Titkarsagvezetd Elektronikus Egyuttmitkodés
személyek palyazati id6tartamaig
anyagai
Vizsgafeladat készit6 Titkarsagvezetd Elektronikus Egytittmiik6dés
szakérték palyazati id6tartamaig
anyagai
Vizsgahelyszinek palyazati | Titkarsagvezetd Elektronikus Egytittmiik6dés
anyagai idOtartamaig
Egylittmtkodési Titkarsagvezetd Papir és elektronikus Egyiittmiikodés
keretmegallapodasok és (pdf) idGtartamaig
mellékleteik
Egyiittmiikodési Titkarsagvezetd Papir és elektronikus Egyiittmikodési
szandéknyilatkozat (pdf) szandék fennallasaig
Helyszini szemle/helyszini | Mindségiranyitasi vezeté | Papir 5év, 1 évutan
latogatas szkennelve
jegyzékonyvei/jovahagyasi korlatozott
dokumentumok hozzaférési
konyvtarban
Vizsgahelyszin targyi Minéségiranyitasi vezeté | Elektronikus 5 év, illetve az
eszk6z egylittmikodés
allapotfelmérésének fennallasaig
dokumentumai
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Kiadas datuma:

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke 2021.12.02.
24/6 oldal
A dok#er\r/]:ntum Els6 kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas diatuma | Uj kiadas datuma
Vizsgakozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2021.09.10. 2021.10.01. 2022.02.05.

P 2021.09. |2021.12. 2022. | 2022.
Iranyitasi Kézikonyv 2021.09.15. 30, 15, 2022.02.01. 2022.04.06. 06.08.| 06.13.
1.5z. melléklet Miikodési politika 2021.08.31.
2.5z. melléklet Vizsgakdzpont szervezeti felépitése 2021.09.15. 2022.02.01. 2022.06.13.
3.5z. melléklet Partatlansagi nyilatkozat 2021.08.31.
4.5z. melléklet Alkalmazott tanusitasi teriilet 2021.09.15. 2021.12.15. 2022.02.01.
5.5z. melléklet Folyamatabra 2021.09.15.
6..5z. melléklet Mindségpolitika 2021.09.01.
7.sz. melléklet Dokumentum mintak 2021.09.15. 2022.02.01. 2022.04.06.

Célok, célkitiizések 2021.09.01. 2022.02.01.

Partatlansagi és titoktartasi nyilatkozat 2021.08.31.

Elégedettség mérd kérddiv — vizsgabizottsag 2021.09.15. 2021.12.15.

Elégedettség mérd kérddiv —vizsgazod 2021.09.15. 2021.12.15.
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Kiadas datuma:
2021. 12.02.

25/6 oldal

A dokumentum
neve

Elsé kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas diatuma | Uj kiadas datuma

Elégedettség mérd kérdbiv-jegyzd 2021.09.15. 2021.12.15.
Felkészitési/workshop terv 2021.09.01.
Felkészitési/workshop terv (tervezetten kiviili) 2021.09.01.
Felkészités/workshop jegyzokonyv 2021.09.01.
. megsziintetés:
IProblémalap 2021.10.01. 2022.04.06.
Belso audit terv 2021.10.01.
Bels6 auditor/ Szakérté megbizas 2021.10.01.
Bels6 audit eltérés lap 2021.10.01
Belso audit jelenléti iv 202110 01
Bels6 audit kérdéslista —audit jelentés 2021.10.01.
Helyszini vizsgaellendrz6 lap 2021.09.01.
\VezetOségi atvizsgalasi jegyzOkonyv 2021.09.01.
IKompetencia matrix 2021.09.15. 2021.09.30. 2021.12.18.
T ITIRT Kockazatértékelési
Kockazatértékelés 2021.10.15. 2022.02.05. cljardsrend:2022.04.14 2022.06.07.
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Kiadas datuma:
2021.12.02.

26/6 oldal

A dokumentum
neve

Elsé kiadas datuma

Uj kiadas datuma

I'Jj kiadas datuma ij kiadas datuma ij kiadas datuma

1.sz.melléklet: Folyamatok kockazatértékeld lapjai 2022.04.14.

Egyittmikodo partnerek 2021.10.15. 2021.11.15. 2022.02.02,
kivalasztasa, értékelése eljarasrend

1."SZ.mellt?klet. Vizsgaztatasban részt vevo személyek kivalasztasanak 2021.10.15. 2021.11.15. 2022.02.02.
kovetelményei

2."SZ.mellt?klet. Vizsgafeladat készitd szakértok kivalasztasanak 2021.10.15. 2021.11.15.

kovetelményei

3.5z.melléklet Vizsgahelyszinek kivalasztasanak kdvetelményei 2021.10.15. 2021.11.15.

4.sz.melléklet Egyiittmiikdd partnerek értékelése 2021.10.15. 2021.11.15.

5.sz.melléklet Vizsgahelyszin ellenérz6 lap 2021.10.15. 2021.11.15.

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend 2021.10.15. 2022.02.10.

melléklet Panaszkezelési jegyzokonyv formanyomtatvany 2021.10.15.

Személyes adatokra vonatkozé adatvédelmi szabalyzat GDPR 2021.09.30.

Integritas szabalyzat 2021.09.30. 2022.02.03.

[Etikai szabalyzat és Etikai Kédex 2021.09.30. 2022.06.08.

Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend 2021.10.15. 2022.06.07.
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Kiadas datuma:
2021.12.02.

27/6 oldal

A dokumentum
neve

Elsé kiadas datuma

Uj kiadas datuma

I'Jj kiadas datuma ij kiadas datuma ij kiadas datuma

Kommunikaciés szabalyzat 2022.04.10.
Vizsgafeladatok készitése eljarasrend 2021.10.15. 2021.11.20. 2022.02.03. 2022.06.07.
Mellékletek

VKFE-1 : Vizsgak értékelési szempontjai 9021.10.15. 9021.11.20
VKFE-2.1 : Megbizolevél feladatkészitésre Feladatkészitd szakértok

. L 2021.10.15. 2021.11.20.
részére szakmai vizsgara
VKFE-2.2 : Megbizolevél feladatkészitésre Feladatkészitd szakértok

fo f D Ao afb K i 2021.10.15. 2021.11.20.
részére képesitd vizsgara
VKFE-3.1 : Megbizolevél feladatkészitésre Szakértok altal fejlesztett

ey s A S 2021.10.15. 2021.11.20.
feladatokat birdld szakértd részére szakmai vizsgara
VKFE-3.2 : Megbizolevél feladatkészitésre Szakértok altal fejlesztett
21z o A LA e i 2021.10.15. 2021.11.20.

feladatokat biralo szakértd részére képesitd vizsgara
Vizsgaszabalyzat 2021.10.05. 2021.12.15. 2022.02.02. 2022.06.07.
\VSZ-1.1: Jelentkezési lap szakmai vizsgara (formanyomtatvany) 2021.10.05. 2021.12.15.
\VSZ-1.2: Jelentkezési lap képesitd vizsgara (formanyomtatvany) 2021.10.05. 2021.12.15.
\VSZ-2: Felmentési kérelem (formanyomtatvany) 2021.10.05. 2021.12.15.
\VSZ-3: Meghatalmazas 2022.02.02.
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Kiadas datuma:
2021. 12.02.

28/6 oldal

A dokumentum
neve

Elsé kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

VSZ-4.1: Ertesités szakmai vizsgarol (formanyomtatvany) 2021.10.05. 2021.12.15.
VSZ-4.2: Ertesités képesitd vizsgarol (formanyomtatvany) 2021.10.05. 2021.12.15.
VSZ-5.1.1: Megbizodlevél szakmai vizsgara Bizottsagi tag részére 2021.10.05 2021.12.15
(formanyomtatvany/tartalom) e e
\VSZ 5.1.2: Megbizolevél szakmai vizsgara a Szakmai vizsga 2021.10.05 2021.12.15
jegyzbje részére (formanyomtatvany/tartalom) B e
\VSZ-5.1.3: Megbizolevél szakmai vizsgara személyzet részére 2021.10.05 2021.12.15
(formanyomtatvany/tartalom) B e
VSZ-5.2.1: Megbizolevél képesitd vizsgara Bizottsagi tag részére 2021.10.05 2021.12.15
(formanyomtatvany/tartalom) B e
\VSZ-5.2.2: Megbizolevél képesito vizsgara a képesitd vizsga 2021.10.05 2021.12.15
jegyzbje részére (formanyomtatvany/tartalom) B e
\VSZ-5.2.3: Megbizolevél képesitd vizsgara személyzet részére 2021.10.05 2021.12.15
(formanyomtatvany/tartalom) B e
\VSZ-6.1: Vizsgajegyz6konyv szakmai vizsgara (bizonylati 2021.12.15 2022.02.02
album) e R
Vizsgajegyzokonyv 1.sz.melléklete: Lebonyolitasi rend 2021.12.15

A szakmai vizsga lebonyolitasanak tervezett rendje T
Vizsgajegyzokonyv 2.sz.melléklete: Nyilatkozat a szakmai vizsga 2021.12.15

személyi és targyi feltételeinek megfelel6ségérol T
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Kiadas datuma:

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke 2021.12.02.
29/6 oldal
A dok#er\r/]:ntum Elsé kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma | Uj kiadas datuma
Vizsgajegyzékonyv 3.sz.melléklete: Ulésrend a szakmai vizsga 2021.12.15
interaktiv vizsgatevékenységén T
Vizsgajegyzokonyv 4.sz.melléklete: Nyilatkozat szakmai vizsgan a 2021.12.15
munkakori alkalmassagi vélemény meglétérol e
Vizsgajegyzokonyv 5.sz.melléklete: Nyilatkozat szakmai vizsgan a 2021.12.15
munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol T
Vizsgajegyzokonyv 6.sz. melléklete: Vizsgadsszesitd iv 2022.02.02.

\Vizsgajegyzokonyv 7.sz.melléklete: Hatarozat felmentési kérelemre | 2021.12.15.

\Vizsgajegyzokonyv 8.sz.melléklete: Hatarozat szakmai vizsgan

vizsgatevékenység aloli mentesitésrol 2021.12.15.

Vizsgajegyzokonyv 9.sz.melléklete: Rendkiviili eseményrél sz6lo

jegyzOkonyv szakmai vizsga soran tortént szabalytalansagrol 2021.12.15.

Vizsgajegyzokonyv 10.5z.melléklete: Rendkiviili eseményrol sz616
jegyzokonyv szakmai vizsga soran tortént szabalytalansagon kiviili | 2021.12.15.
egyeb rendkiviili eseményrdl

Vizsgajegyzokonyv 11.sz.melléklete:Elkésziilt projektfeladatrol

készitett fénykép, videofelvétel 2022.02.02.
Vizsgajegyzékonyv 12.sz.melléklete: Ugyeleti beosztas 2022.02.02.
\VSZ-6.2: Vizsgajegyz6konyv képesito vizsgara (bizonylati 9021.12.15. 2022.02.02.

album)
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Kiadas datuma:
2021. 12.02.

30/6 oldal

A dokumentum
neve

Elsé kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Uj kiadas datuma

Vizsgajegyzokonyv 1.sz.melléklete: Lebonyolitasi rend

o L . 2021.12.15.
A képesit6 vizsga lebonyolitasanak tervezett rendje
Vizsgajegyzokonyv 2.sz.melléklete: Nyilatkozat a képesitd vizsga
AR Wt s 2021.12.15.
személyi és targyi feltételeinek megfeleldségérol
Vizsgajegyzékonyv 3.sz.melléklete: Ulésrend a képesitd vizsga
AP ; s 2021.12.15.
irasbeli vizsgatevékenységén
Vizsgajegyzokonyv 4.sz.melléklete: Nyilatkozat képesito vizsgan a
e R A 2021.12.15.
munkakori alkalmassagi vélemény meglétérol
Vizsgajegyzokonyv 5.sz.melléklete: Nyilatkozat képesit6 vizsgan a
. A e S . 2021.12.15.
munkavédelmi, tlizvédelmi, egészségvédelmi eldirasokrol
Vizsgajegyzokonyv 6.sz.melléklete: Vizsgaosszesito iv 2022.02.02.
Vizsgajegyzokonyv 7.sz.melléklete: Hatarozat képesitd vizsgan
. 7 Py o 2021.12.15.
vizsgatevékenység aloli mentesitésrol
Vizsgajegyzokonyv 8.sz.melléklete: Rendkiviili eseményr6l sz616
A 1 PP AN . A 2021.12.15.
jegyzokonyv képesitd vizsga soran tortént szabalytalansagrol
Vizsgajegyzokonyv 9.sz.melléklete: Rendkiviili eseményrol sz6lo
jegyzokonyv képesité vizsga soran tortént szabalytalansagon kiviili | 2021.12.15.
egyeb rendkiviili eseményrol
Vizsgajegyzokonyv 10.sz.melléklete: Elkésziilt projektfeladatrol
s L . 2022.02.02.
készitett fénykép, videofelvétel
Vizsgajegyzékonyv 11.sz.melléklete: Ugyeleti beosztas 2022.02.02.
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Dokumentum ¢s Iratkezelési Szabalyzat

2.sz.melléklet

Kiadas datuma:

Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke 2021.12.02.
31/6 oldal
A dok#er\r/]:ntum Els6 kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas diatuma | Uj kiadas datuma
Vi.z,sg,ziztaté‘s soran keletkez6é dokumentumok kezelésének 2022.04.11.
eljarasrendje
Vezetoségi atvizsgalas eljarasrend 2022.04.01. 2022.06.07.
Bels6 audit eljarasrend 2022.06.10.
Dokumentum és iratkezelési szabalyzat 2021.10.02. 2021.12.02. 2022.02.05. 2022.06.08.
1.s.z.1¥1ellek’let Bels6 dokumentum/ feljegyzés/ formanyomtatvany 2021.10.02. 0021.12.02. 2022.02.05. 2022.04.14.
nyilvantartasa
2.sz.melléklet Belsé Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke  [2021.10.02. 2021.12.02. 2022.02.05. 2022.04.14. 2022.06.13.
Ellendrzési terv 2021.10.15. 2022.02.06. 2022.06.08.
[Ellendrzési nyomvonal 2021.10.15. 2022.02.06.
Valtozasok kovetése szabalyzat 2021.10.01.
Humanerdéforras terv 2021.10.28. 2022.02.05.
Informatikai szabalyzat 2021.09.30. 2022.01.31. 2022.06.08.
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Vizsgakozpont +36/30/9255680
mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com
Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat 2.sz.melléklet
Kiadas datuma:
Bels6 Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke 2021.12.02.
32/6 oldal
a dok:en\::ntum Elsé kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma Uj kiadas datuma | Uj kiadas datuma
Bélyegz6-nyilvantartas 2021.10.05.
Ervényes alairasok nyilvantartisa 2021.09.01.

Dokumentaci6 éves feliilvizsgalatanak datuma, észlelt nem megfeleldségek:
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Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o . . oz , 2021. 12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz:gzl’\;yzat Hatalyba l1épés datuma feliilvigg:iel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s

Iranyitasi kézikonyv 2021.09.15. 2022.09.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Szervezeti és miikddési szabalyzat 2021.09.10. 2022.09.10. Vizsgakdzpont Vizsgakdzpont
titkarsag vezetd

Partatlansagi €s titoktartasi nyilatkozat 2021.08.31. 2022.08.31. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Vizsgakozpont Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata 2021.09.15. 2022.09.15. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Vizsgaszabalyzat 2021.10.05. 2022.10.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Vizsgaztatas soran keletkez6 dokumentumok kezelésének 2022.04.11.

eljarasrendje

Egylittmikodo partnerek kivalasztasa, értékelése eljarasrend 2021.10.05. 2022.10.15. Vizsgako6zpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

. L L 2021.10.05. 2022.10.15. Vizsgakozpont Iranyitasi

Vizsgafeladatok készitése eljarasrend titkarsag vezotd

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Belso audit terv 2021.10.01. 2022.10.01. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

VezetGségi atvizsgalas eljarasrend 2022.04.01. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Belso audit eljarasrend 2022.06.13. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd
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Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o . . . x , 2021. 12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz:gzl’\;yzat Hatalyba l1épés datuma feliilvigg:iel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s

Kockazatértékelés 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakozpont Iranyitasi
helyette: Kockazatértékelési eljarasrend titkarsag vezetd

Kockazatértékelési eljarasrend 2022.04.14. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

. . I 2021.09.30. 2022.09.30. Vizsgakozpont Iranyitasi
Etikai szabalyzat ¢s Etikai Kodex titkérsag vezotd

) ) , ) ) 2021.09.30. 2022.09.30. Vizsgakdzpont Iranyitasi
Személyes adatokra vonatkozd adatvédelmi szabalyzat GDPR titkarsag vezotd

., bl 2021.09.30. 2022.09.30. Vizsgakozpont Iranyitasi
Integritas szabalyzat titkarsag vezotd

Informatikai biztonsagi szabalyzat 2021.09.30. 2022.09.30. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

. .. , 2021.10.02. 2022.10.02. Vizsgakozpont Iranyitasi
Dokumentum és Iratkezelési szabalyzat titkarsag vezetd

Ellenérzési nyomvonal 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Humaneréforras terv 2021.10.28. 2022.10.28. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Valtozasok kovetése szabalyzat 2021.10.01. 2022.10.22. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Esélyegyenldségi és fenntarthatosagi szabalyzat 2021.09.30. 2022.09.30. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd

Kiilonleges és rendkiviili események eljarasrend 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakozpont Iranyitasi
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Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o . . . x , 2021. 12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz::\zl’\;yzat Hatalyba lépés datuma felﬁlvigg:’lel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s
titkarsag vezetd
Kommunikacids szabalyzat 2022.04.10.
Humanerdforras terv 2021.10.28. 2022.10.28. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd
Ellendrzési terv 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd
Ellenérzési nyomvonal 2021.10.15. 2022.10.15. Vizsgakdzpont Iranyitasi
titkarsag vezetd
Tovéabbképzési terv 2021.10.06. Vizsgakozpont Iranyitasi
titkarsag vezetd
Gazdasagi szervezet Ugyrendje 2020.11.01. 2021.10.31. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijeldlt személy
/Masolat:
Vizsgakozpont
titkarsaga/
Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas | 2020.10.01. 2021.09.30. Matészalkai Szakképzési
eljarasrendje Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijeldlt személy
/Masolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/
Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata 2020.09.15. 2021.09.15. 2021.09.16. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal

MVK

oldal 35/ 38

2022


mailto:mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

I = Matészalkai

@ Vizsgakézpont

4700 Matészalka, Kdlcsey u. 12.

+36/30/9255680

mateszalkaivizsgakozpont@gmail.com

Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o . . oz , 2021.12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz::\zl’\;yzat Hatalyba lépés datuma felﬁlvigg:’lel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s

Centrum titkarsag kijelolt személy
/Mésolat:
Vizsgakozpont
titkarsaga/

Szabalyzat a vagyonnyilatkozat atadasardl, nyilvantartasarol, a | 2020.02.26. 2021.02.26. Matészalkai Szakképzési

vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmérdl és Szakképzési Centrum altal

a vagyongyarapodasi vizsgalat soran sziikséges Centrum titkarsag kijeldlt személy

meghallgatassal kapcsolatos eljarasi szabalyokrol /Miasolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/

Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata | 2020.11.01. 2021.10.31. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijelolt személy
/Mésolat:
Vizsgakozpont
titkarsaga/

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata 2020.11.01. 2021.10.31. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijelolt személy
/Mésolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/

Szamviteli politika 2020.11.01. 2021.10.31. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijeldlt személy
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Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o . . oz , 2021. 12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz:gzl’\;yzat Hatalyba l1épés datuma feliilvigg:iel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s

/Masolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/

Pénz- és értékkezelési szabalyzat 2020.11.01. 2021.11.01. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijelolt személy
/Mésolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/

Onkoltségszamitasi szabalyzat 2020.11.01. 2021.11.01. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijeldlt személy
/Masolat:
Vizsgakdzpont
titkarsaga/

Belso adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat a természetes | 2019.06.30. 2020.06. Matészalkai Szakképzési

személyek személyes adatainak kezelésével dsszefliggd Szakképzési Centrum altal

védelme érdekében Centrum titkarsag kijelolt személy
/Masolat:
Vizsgakozpont
titkarsaga/

Szamlarend 2020.11.01. 2021.11.01. Matészalkai Szakképzési
Szakképzési Centrum altal
Centrum titkarsag kijelolt személy
/Mésolat:
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Dokumentum és Iratkezelési Szabalyzat

3.sz.melléklet

Kiadas datuma:

. o p . oy z P 2021.12.02.
Vizsgakozpont szabalyzatainak nyilvantartasa
A szrz::\zl’\;yzat Hatalyba lépés datuma felﬁlvigg:’lel:ftzgé tuma Moédositas datuma Meg6rzés helye Felel6s
Vizsgakdzpont
titkarsaga/
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