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A Heves Megyei Vizsgakizpont (cim: 3300 Eger, Kertész utca 128.) (a tovabbiakban:
Vizsgakozpont) mikodési korébe tartozéan iratkezelését, dokumentumainak kezelését €s
irattdrazdasat, valamint ezen iratok szoftveres feldolgozasat és kezelését az aldbbiakban
szabélyozza.

Iratkezelési, iktatasi és irattarazasi folyamatokat meghatdrozé jogszabalyok:
Hagyomanyos iratkezelésre vonatkozé jogszabalyok:
e 1995. évi LXVI - a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol,
e 2011. évi CXII. t6rvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécidszabadsagrol,
e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet - a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 27/2015 (v.27) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak
tevékenységével Osszefiiggd szakmai kdvetelményekrdl szolo.

Az elektronikus iktatasra, ligyiratkezelésre vonatkozo jogszabalyok:

e 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl,

e 3/2018. (I1.21.) BM rendelet a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kdvetelményekrdl sz6lo,

e 222/2009. (X.14.) Korm. rendelet - az elektronikus kozszolgaltatds miikodtetésérol,

e 24/2006. (IV. 29.) BM-IHM-NKOM egyiittes rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél
alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kévetelményekrol,

e 223/2009. (X. 14.) Korm. rendelet - az elektronikus kdzszolgéltatas biztonsagarol,

e 1/2018 (VL. 29) ITM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol,

e 2015. évi CCXXII. térvény — az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol (a tovabbiakban: ,,Elisztv”),

e 451/2016. (XI1.19) Korm. rendelet — az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl.

I. Az iratkezelés altalanos szabalyai

1. Iratkezelési szabalyzat

A szabélyzat célja, hogy biztositsa a Heves Megyei Vizsgakozpont (tovabbiakban
Vizsgakozpont) iratkezelését, a kozfeladatok folyamatos ellatasat, a szervezet iratanyaganak
keletkezését €s kezelésének hiteles dokumentaldsat, az iratok rendezett formaban torténd
egységes kezelését.

A jelen szabélyzat targyi hatdlya kiterjed egyrészt a Vizsgakdzpontra, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelési feladatok ellatasa az alibbi keretek kozott torténik:
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o iratkezelési feladatok felelose és irdnyitoja a vizsgakdzpont vezetdje,

o feliigyeletét az arra kijelolt vezetd vagy azzal megbizott személy latja el,

e az iratkezelés napi szintl feladatait a Vizsgakdzpont Titkdrsaga €s az arra kijelslt
tgyintézd(k) 1atjak el.

Az iratkezelési szabalyzat targyi hatdlya kiterjed tovabba a Vizsgakézponttal kapcsolatban
allé allando vizsgahelyszinekre és egyéb egyiittmiikodo intézmények és szervezetekre, €s
az ott keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra, amely a
Vizsgakozponttal 6sszefiiggésben keletkezik.

A szabalyzat személyi hatdlya Kkiterjed a Vizsgakdézpontndl munkajogviszonyban
foglalkoztatott személyekre. A jelen szabdlyzat rendelkezéseit az érintettek jogviszonyuk
fennallasa alatt kotelesek betartani.

A szabélyzat teriileti hatalya kiterjed a Vizsgak6zpontra.

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén modositani kell. A
Vizsgakdzpont hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét az iratkezelésre, valamint az
azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket.

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtaséért, az tigyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkdzok és eljarasok és az iratok biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért a Vizsgakézpont vezetdje a felelds.

2. Iratkezelés megszervezése

A Vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

o a Vizsgak6zponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

o az irat kezelésért fennallo személyi felel6sség egyértelmiien megéllapithato legyen;

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

o abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

o a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozédasa
megel6zhetd, a maradand6 értéki iratok megorzése biztositott legyen;

o az lgyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a Vizsgakdzpont rendeltetésszert
mik6édéséhez megfelelé tamogatast biztositson.

A vizsgakozpont vezetoje felelos:
« az iratkezelési rendszer kdvetelményeinek teljesitéséért;
o a jelen szabalyzat végrehajtdsanak rendszeres ellen6rzéséért, a szabdlytalansagok
megszlintetéséért, szlikség esetén a szabalyzat modositasaért;
o az iratkezelést végz8, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért;
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« az iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasacrt,
e egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokért.

A Vizsgakdzpont munkavallaloi a sajat szakmai teriiletikon felelések a jelen szabalyzat
eldirdsainak betartaséért.

3. Iratok rendszerezése

A Vizsgakozpont feladat- €s hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetSsége
érdekében azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységként,
tigyiratként kezeli.

Fébb iigykorik:
o Vizsgakdzpont szervezeti, igazgatasi, vezetési, szabalyozasi tigyek,
e Vizsgak6zpont gazdasagi — pénzligyi, szamviteli ligye,
o Vizsgakdzpont HR-, személyi és munkatigyi tigyek,
o Vizsgakdzpont vizsga szervezési, lebonyolitdsi és vizsgaztatasokra vonatkozé ligyek,
o Vizsgakézpont palyazati tigyek,
e Vizsgakdzpont egyéb tigyek.

Ugytipus: Az iigytipus minden olyan tevékenység, amely
o egyszeri, komplex feladatot jelent,
o teljesitési id6tartama (kezdés-befejezés) meghatarozottak,
« ateljesités koltségei/er6forrasai meghatarozottak,
¢ egy hatdrozott cél/eredmény elérésére iranyul.

Ugy: egy tigytipuson beliili minden olyan tevékenység, mely:
e egy, vagy tobb alkalmazott szaméra egyszeri, komplex feladatot jelent,
o teljesitési id6tartama (kezdés-befejezés) meghatarozott,
o ateljesités koltségei/eréforrasai meghatarozottak,
e egy hatdrozott cél/eredmény elérésére iranyul.

A tobb fazisban intézett lgyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, iigyiratdarabnak (iigytipusnak) mindsiilnek. Az tiigyiratokat, valamint a
Vizsgakdzpont irattari anyagaba tartozéd egyéb mds iratokat- még irattarba helyezéstk elott —
meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe, kell besorolni.

4. Iratok atvétele, iktatasa

A Vizsgakdzpont tligyvitelében ellatott feladatok: tigyvitel, irat- és dokumentumkezelés

o Vizsgakozpont vezetdje
v elkésziti és kiadja a Vizsgakdzpont szabalyzatat,
v jogosult a Vizsgakdzpontba érkezd kiildemények els6dleges felbontasara,
v jogosult a Vizsgakdzpontbdl kimend iratokat kiadmanyozni,
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v szignal és kiadményoz a feladat- és hataskérébe tartozo tigyekben, kijeloli az iratok
tgyintézdit,

v meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

v’ iranyitja és ellen6rzi a Vizsgakdzpont iratkezelési és irattari munkajat.

o Vizsgak6zpont atruhdzott jogkdri vezetbje: vizsgakdzpont vezetd-helyettese

v ellendrzi a szakteriiletének megfeleléen az iratkezelés folyamatat, hogy a vonatkoz6
jogszabalyok és a belsé szabalyzat eldirdsai szerint toérténjenek,

v figyelemmel kisérik az irat- és dokumentumkezelésre vonatkozo szakteriileti
vonatkoz6 jogszabalyokat, és annak valtozdsa esetén kezdeményezik a jelen
szabalyzat modositésat,

v szigndl és kiadmanyoz a feladat- és hataskdrébe tartozo tigyekben, kijeloli az iratok
tigyintézoit.

Iratok atvételére, kiildemény felbontasara és az iktatasra jogosult személyek

o vizsgakdzpont vezetd, helyettese, titkarsagvezet§ és az éltaluk erre feljogositott
személy;

» munkakodre alapjan iratkezelési, titkdrsagi, ligyfélszolgalati, illetve adminisztracids
feladatokat ellatd munkatars;

e hivatali munkaidén tdl az tigyeleti szolgalatot teljesitd személy;

e azs.k. jeloléssel ellatott, névre sz0l6 kiildemény esetén a kiildemény cimzettje;

» jogszabdlyban meghatarozott személy.

A Vizsgakozpont Titkdrsaga €s annak munkatérsai latjak el az érkez6 és onnan kimend iratok,
dokumentumok elsddleges feliigyeletét.

o vizsgak®zponti igyek nyilvantartasa;
o beérkezb és kimend iratok, dokumentumok — {igyiratok nyilvéntartasa

v ellatja a Vizsgakdzpontba érkezd bejovo iratok, kiilldemények kezelését,

v’ ellatja a Vizsgakdzpontbo6l kimend iratok, kiilldemények kezelését,

v" koordindlja a Vizsgakdzpont és a vele kapcsolatban 4ll6 Szakképz6 Intézmények
kozotti iratforgalmat, annak bonyolitasat,

v végzi a Vizsgakdzpont egészére vonatkozé informatikai jogosultsagok és
hozzaférések kezelését, kiosztasat és visszavonasat, (NSZFH, IKK vagy a Centrum
felé tovabbitja a jogosultsag kérést);

o kiildemények atvétele: postai kiildemények, csomagok, futarszolgalat altal beérkezett
anyagok, stb...;

o hivatalos tigyek csoportositésa, rangsorolasa;

o iratok érkeztetése, szignalasra elékészitése;

e iratok szignalast kéveté nyomon kivetése;

« iratok iktatdsa, nyilvantartdsok vezetése;

e Atmeneti irattar — kézi irattar kezelése;

» kiadmdanyozas elokészitése, kiadmanyok tovabbitasa, sokszorositas és postai el6készités;
» postai feladdjegyzékek kezelése;

« lgyiratokrol masolatok, kivonatok készitése, digitalizalas;

o iratok irattdrba torténé helyezésének szervezése, koordinalasa;
» irattdr kezelése, rendezése, jegyzékek készitése;

» iratselejtezések szervezése, koordindldsa, lebonyolitasa;
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o iratok levéltarba addsa — kotelezettség esetén;

5. Iratok ellendrzése

Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:

a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
a kézbesité okmanyon és kiildeményes 1év6 azonositéasi jel megegyezoséget,
az iratot tartalmazo zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

6. Beérkezo6 iratokra vonatkozoé altalanos szabalyok

A Vizsgak6zpontba érkezett iratokat érkeztetni és iktatni kell. A személyesen
benyujtott iratok atvételét igazolni kell. A Vizsgakszpont alkalmazottai csak azokhoz
az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozzd, amelyek munkakoriik ellatdsahoz
sziikségesek, illetve amelyekre nézve arra jogosultsagot kapnak.

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

A soron kiviili iigyintézést igényl§ iratokat haladéktalanul at kell adni/el kell juttatni
az ligy elintézésére jogosult személynek.

7. Ertelmezd rendelkezések, fogalmak

atadds: irat, iigyirat vagy irat egyiittes kezelési jogosultsiganak dokumentalt
atruhazasa;

atadds-atvételi  jegyzék: az iratatadds-atvétel tételes rogzitésére szolgdld
dokumentum, az atadas-atvételi jegyzokonyv melléklete.

atadas-atvételi jegyzokonyv: az irat és az iratkezelési segédletek atadas-atvételének
rogzitésére szolgald dokumentum.

irattar: a Vizsgakozpont éltal az iktatohelyhez kapcsolddoan kialakitott olyan irattar,
amelyben az irattri anyag meghatdrozott id6tartamu éatmeneti, selejtezés vagy
kozponti irattarba adas el6tti orzése torténik;

belsé irat: a Vizsgakozpont foglalkoztatottjai kozti belsd iratok (pl. feljegyzés,
munkavallaléi akaratnyilatkozat, stb.);

beadvany: valamely szervt6l vagy személytol érkez$ papiralapu vagy elektronikus
irat;

csatolas: iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsoldsa;

elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirdsr6l sz6ld 2001. évi XXXV.
Torvényben meghatarozott, legalabb fokozott biztonsagi elektronikus aldirdssal
ellatott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

elektronikus irattar: szdmitégépen el6allitott és/vagy a szamitdgépes adatbazisban
tarolt iratok Orzési helye

elektronikus tdjékoztatas: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az iktatdsi szamrdl, az eljards meginditdsanak napjardl, az
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ligyintézési hatarid6rél, az tigy tigyintézjérdl és az tigyintéz6 hivatali elérhetdségérdl
értesiti az tgyfelet;

o elektronikus visszaigazolds: olyan kiadmanynak nem mindsiilé elektronikus
dokumentum, amely az elektronikus uton érkezett irat atvételérol és az érkeztetés
sorszamardl értesiti annak kiild6jét.

e eladoi iv: az iiggyel, a szigndldssal, a kiadméanyozassal, az ligyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozd, az tigyirat elvalaszthatatlan részeét
képezd, illetve azzal kdzos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz;

e expedidlas: az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének
(cimzettjeinek), adathordoz6jdnak, fajtijanak, a kézbesités modjanak és idépontjanak
meghatérozasa;

e érkeztetés: az irdsbeli ligyvitelnek az iktatast megel6z6 fazisa, mely sordn rogzitik a
beadvany beérkezésének keltét, és az irat fobb azonositd adatait, a papir alapu iratok
esetén az irat év, honap, nap érkeztetd bélyegzével vald ellatisa, amely a beérkezés
idépontjat igazolja, elektronikus uton érkezd iratok esetén maga az érkezd iratokon
jelzett érkezés napja és ideje szolgdl az érkeztetés igazolasara;

e gépi adathordoz6: az elektronikus adat taroldséra alkalmas eszkoz;
hozzaférési jogosultsag: az elektronikus rendszerben meghatdrozza egy-egy
felhasznalo hierarchidban elfoglalt helyét, s ezaltal rogziti a felhasznalo szerepkoreit,
jogosultsagait is.

o iktatas: az iratok regisztraldsanak az a médja, amikor Vizsgakozpont a nala érdemi
ligyintézést igénylé iratokat iktatészammal latja el, és ezzel parhuzamosan kitdlti az
elektronikus iktatokényv rovatait;

e elektronikus iktatokonyv: a Vizsgakdzpont rendeltetésszeri miikodése soran
keletkezett, hozzajuk érkezett és tovabbitott ligyiratok nyilvantartdsdra szolgald
elektronikus nyilvantarto;

o iktatészam: az iratok nyilvantartdsit szolgalo egyedi azonosité jel, azaz olyan egyedi
azonosito, amellyel a Vizsgakozpont latja el az iktatand¢ iratot;

e irat: barmely eszkdz felhasznaldsival és barmely eljardssal keletkeztetett minden
olyan papir alapti vagy elektronikus irott szdveg, egyedi adat(halmaz), mely
kiildeményként a Vizsgak6zponthoz beérkezett a Vizsgak6zpont altal kikiildott, illetve
belsé iratként ezen egységeken beliil tovabbitott.

o iratkezelés: az irat készitését, befogadasat, egyedi iigyviteli szempontok szerinti
valogatasat, tovabbitdsat nyilvantartdsat, haszndlatra bocsatdsat szakszerli ¢és
biztonsagos irattirazasat, selejtezését egylittesen magaba foglald tevékenység

e irattiarazis: az iratkezelés azon része, amelynek soran a keletkezd és irattérba keriilo,
rendeltetéseknek megfelelden ott marado iratok irattari rendezése, kezelése és 6rzése
torténik az irattari tervben rogzitettek szerint;

o irattirba helyezés: az ligyirat irattari tételszammal t6rténd ellatdsa €s irattarban
torténd dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak &4tadadsa az irattdrnak az
ligyintézés befejezését kovetd vagy annak felfliggesztése alatti dtmeneti iddre;

e irattari terv: az iratok rendszerezésének ¢és selejtezhetdsége szempontjabol torténd
valogatasdnak alapjaul szolgdld jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, iratfajtédkra) tagolva sorolja fel, a hatdrozza meg a selejtezhetd iratok
megbrzesének idotartamat;

o irattari tétel: az iratképz0d szerv vagy személy ligykorének és szervezetének
megfeleléen kialakitott legkisebb - egyéni irattari 6rzési id6vel rendelkezd - irattéri
egység, amelybe tobb egyedi ligy iratai tartozhatnak;

8/14
Médositas érvénybe 1ép: 2022.06.01.



y

Heves Megyei Vizsgakdzpont
( Heves Megyei A NAH &ltal NAH-12-0042/2022 szamon akkreditalt vizsgakdzpont {személytandsitd szervezet)

V%zsgakézpont 3300 Eger, Kertész utca 128. | +36 30 833 1276 | vizsgakozpont@hmszc.hu | www.hevizsga.hu

DOKUMENTUM ES IRATKEZELESI, IKTATASI ES IRATTARI SZABALYZAT

o irattiri tételszam: az irat igykor - iigy meghatérozasat, valamint selejtezhetdség ideje
szerinti besoroldsat tartalmazza;

o Kkezelési feljegyzések: az tlgyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelének sz016 vezetdi vagy ligyintézoi utasitasok

o kézbesités: a killdeménynek kézbesité szervezet, személy, adatatviteli eszkdz Gtjan
térténo eljuttatdsa a cimzetthez;

o kiildemény: a beérkezett, illetve tovabbitdsra elokészitett az irat vagy targy, amelyet
kézbesités céljabol burkolatan vagy a hozza tartozé listdn cimzéssel lattak el;

e kiildemény bontasa: az érkezett killdemény biztonsagi ellen6rzése, felnyitdsa,
olvashatova tétele;

e masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos
modon hitelesitettek;

e masolat: az eredeti iratrdl szdveg-azonos és alakhii forméaban, utdlag késziilt egyszerli
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

e megsemmisités: a Kkiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcid
helyreallitdsinak lehetdségét kizard modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;

o mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attol - mint kisér$ irattol -
elvalaszthato;

e melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely
elvalaszthatatlan attol;

e naplézds: az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatdllomanyokban
bekovetkezett események meghatarozott kérének regisztralasa;

o selejtezés: az iratoknak az irattari tervben szerepld 6rzési id6 lejartat kovetden torténd
megsemmisitésének elékészitése és végrehajtasa, a lejart megbrzési hataridejii iratok
kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre t6rténd elokészitése;

e szignilds: az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézd személy
kijel6lése, az elintézési hatdridé és a feladat meghatdrozasa;

e iigyintézd, iigyfelelds: az ligy intézésére kijelolt személy, az ligy eldadodja, aki az
ligyet dontésre elokésziti;

e iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

o ligykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé tigyek meghatarozott
csoportja.

8. [Iratkezelési szoftver alapelvei
Az iratkezelés szoftver miikddése soran az aldbbi jogosultsagok keletkezhetnek:

Funkcionalis jogosultsag: a felhaszndlok csak a szamukra engedélyezett funkciokhoz
férhetnek hozza (érkeztetés, iktatds, irattarozas, listazasok — lekérdezések, stb... Egy
felhasznald egyszerre tobb funkcidt is kezelhet).

Hozzaférési jogosultsig: meghatarozza, hogy egy felhasznal6 a szervezeti hierarchidban hol
helyezkedik el, és az elfoglalt helye szerint milyen rendszer hasznélati jogokkal rendelkezik a
Vizsgakozpont egészére, vagy csak egy vizsgahelyszinre, vagy egy kisebb szervezeti
egysegre vonatkozdan.

Objektum jogosultsag: dokumentum szint(i, azaz adott iktatokényvon beliil egy vagy tobb
dokumentumhoz a 1étrehozo6 ad hozzaférést.
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Az elektronikus nyilvantarté KRETA-Poszeidon rendszerben a kancelldr dltal megadott
jogosultsagi és hozzaférési rend szerint végezhetd az iratok érkeztetése, szignalasa, iktatdsa és
feladatok végzése a Vizsgakozpontban.

9. eKréta elektronikus dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon szoftver

A Vizsgakdpont tevékenysége sordn kezelt valamennyi irat, dokumentum teljes életciklusa
alatti nyomon kovethetdségét az eKréta elektronikus dokumentumkezeld KRETA-
Poszeidon rendszerben valé kezelése biztositja. A dokumentumok a rendszerbe vald
beviteliik, keletkezésiik sordn egyéni azonositot, un. érkeztetési szamot kapnak, az érkeztetd
azonositd formatuma: NSZFH/hmszc-vizsgakp/Sorszam/Ev. A  rendszerbe  épitett
Sorszémgenerator alkalmazas szigndlds utan biztositja, hogy a rendszerben kezelt iratok
sorszamai (iktatészamai) garantaltan folyamatosak és kiilénbozdek, egyediek legyenek.

Az iratokat iktatészammal latja el a rendszer, mivel a bels6 szabdlyozasnak megfelelden a
rendszerbe épitett beallitasok ellatjak ezt a funkciét. A szervezetnél gyiijtészamos iktatdsi
rendszer van hasznélatban. Iktatoszam formatuma: NSZFH/hmszc-vizsgakp/ fészamok-
alszamok/Ev.

Az irat ,€lete” sordn bekdvetkezett valtozasokat a rendszer folyamatosan és automatikusan
naplozza, az irat azonositdsdra szolgdld lrlapon az un. ,események” szakaszban, de ide
keriilnek a felhaszndlok (felelds, iktatd, vezetd stb.) altal az irathoz kapcsoléddan tett
megjegyzések is. Az események szakasz naplézédsa zart, a bejegyzett események rogzitési
idépontja és szévege nem véltoztathatd utdlag.

Az Ugy élete sorén keletkezd valamennyi iratot a felelésok kételesek az Ugydokumentum ala
iktatni vagy létrehozni és az irat elektronikus példanyat feltdlteni a hozza tartozo
iktatdszamhoz. Iktatds el6tt ellenérizni kell, hogy van-e az iigynek kezd6-, elézmény- (alap)
irata. Ha az iratnak van eldzménye, akkor azt az adott ,,Ugy / Ugydokumentum” ala kell
iktatni. Ezzel egy id6ben az irattari tétel-azonositdo minden, a hierarchidban az tigy ala tartozé
aldrendelt dokumentumon kit6ltésre kell, hogy keriiljon. A papir alapti dokumentumok
konnyebb attekinthetosége, kezelhetGsége miatt el6adéiv van hasznalatban, melyre az
alszamok sorrendben felvezetve lathato az irat ,,élete”.

Az eKréta elektronikus dokumentumkezelé KRETA-Poszeidon rendszert hasznalok
kotelesen a Felhasznaloi kézikonyve és annak mellékletei alapjan eljarni.
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II. A biztonsagi  iratkezelés szabalyai, a Vizsgakézpont

1. Av

L.1.
1.2.

1.3.

2. A

vizsgadokumentacidinak tekintetében

izsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsigi eljarasai

A feladatiré bizottsagok titoktartasra vonatkozd nyilatkozatot irnak ala.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megolddkulcsait a Vizsgakdzpont
pancélszekrényében taroljak.

A vizsgaanyagok 6sszeallitoi, sokszorosit6i, csomagoléi és mindenki mds, aki ezeket
a vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot frnak ala, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és tizleti titoknak mindsiilnek,
semmilyen mdédon mdsolatot nem készit azokat harmadik személynek nem teszi
hozzaférhetové.

vizsgafeladatok eléallitisdra, sokszorositisira, Orzésére, szillitisara és

archivalasara vonatkozo6 biztonsagi eljarasok

2.1.

2.2.
2.3.

24.

2.5.

2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

A végleges vizsgafeladatokat a feladatiré bizottsagok kinyomtatjak egy példanyban,

és atadjak a vizsgakdzpont vezetdjének, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositdsa a Vizsgakdzpontban talalhaté fénymasol6 gépen torténik.

A fénymdasolé gép miszaki meghibdsoddsa esetén a vezetd gondoskodik mas

fénymasold gép biztonsagos hasznalatbavételérol.

Nyomdaban vald sokszorositas biztonsagi okokbél soha nem alkalmazhatd.

Sokszorositds utdn a vizsgafeladatokat zarhat6 boritékba kell helyezni. A boritékokat
le kell pecsételni és a csomagoldénak ald kell irni. A csomagolast a Vizsgakdzpont
titkarsagvezetdje a Vizsgakszpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre val6 kiildés napjaig pancélszekrényében kell

Orizni.

A vizsgaanyagok a Vizsgakozpont és a vizsgahely kozotti szallitdsdért a

Vizsgakozpont titkarsdgvezetdje a felelos.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrol torténd szallitas kétféle médon térténhet:

2.8.1. A vizsgakdzpont vezetdje &ltal kijelolt személy szallitja a vizsga napjat
megeléz0 napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utin a
vizsgaanyagokat a jegyz6 maradéktalanul visszajuttatja a Vizsgakozpontnak a
vizsgajegyzbkonyvekkel és vizsgadokumentumokkal egyiitt.

2.8.2. A vizsga napjat megel6z6 napon a Vizsgakozpont altal kijelolt személy a
Vizsgakdzpont futarszolgalattal vagy a Magyar Postdval kotott kiilon
szerz6dése alapjan MPL iizleti csomag (1 napos) kiildésével a vizsgahelyszin
altal kijelolt postan 4tvehetd a vizsgaanyag, melyet csak a vizsgahelyszin
vezetdje vagy az éltala megbizott (irAsban meghatalmazott) személy vehet at.
Az igy atvett vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell
Orizni titoktartassal.

A Vizsgakozpont pancélszekrényéhez a vizsgakozpont vezetdjének, helyettesének és
a titkarsagvezetOnek lehet hozzaférése.

2.10.A péancélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin-vezetdnek vagy annak

megbizottjanak lehet hozzaférése. A  vizsgaanyagok vizsgahelyen torténd
biztonsagos tarolasaért a vizsgahelyszin vezetdje a felelos.
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2.11.A vizsgaanyagokat a felelds vezetd, helyettese, a titkarsagvezetd (vagy tavollétitk

esetén a vezetd altal aldirt megbizolevéllel rendelkezd személy), a vizsgahelyeken a
vizsgahely-vezet$ vagy a vizsgaszervezd (vagy tavollétiik esetén a vizsgahely-vezetd
altal ellenjegyzett megbizdlevéllel rendelkezd személy) jelenlétében lehet a vizsga
napjanak reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.

2.12. A vizsgaztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat maguknal tartani, vagy

bezarni a vizsgaterembe és a kulcsot maguknal tartani.

2.13.Az elkdvetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktudlis vizsgaiddszak

3. Az

vizsgazdinak feladatait és rész feladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat
¢s az azonositasi lapokat a vizsgahdnap alatt, ill. azt kvetd idészakban (feldolgozasi,
archivalas elokészitési idészak) a Vizsgakozpont pancélszekrényében vagy védett
elektronikus tarhelyén kell Orizni. A vizsgdzok feladatait, a jegyzokonyveket, a
jelentkezési lapokat és tovabba a vizsgadolgozat egy példéanyét papiralapon és/vagy
elektronikus formaban, a szabalyzatoknak megfeleléen archivélni kell. Az archivalt
anyagokat a Vizsgakozpont védett (elektronikus) irattraban kell 6rizni.

adminisztraciéra és a szdmitégépes adatfeldolgozasra vonatkozé biztonsagi

intézkedések

EAR

3.2.

3.3.

4. Az

rre s

A Vizsgakdzpont adminisztracidjat a Vizsgakozpont titkarsagvezetbje €s
adminisztratora végzik a Vizsgakdzpont védett iroddjédban, a szamukra rendszeresitett
szamitdgépen.

A vizsgédk és vizsgdzok elektronikus nyilvantartasara a vonatkoz6 jogszabaly szerint a
Vizsgakdzpont belsé tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat haszndljuk. Az
iktatasra a Poszeidon iktatdsi rendszert hasznaljuk. Ezekhez a vezetd, helyettese, a
titkdrsdgvezetd €s az adminisztrator férhetnek hozza.

A vizsgak adatbazisat, ill. a vizsgazok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal
felruhdzott munkatérsak régzithetik, illetve modosithatjak.

A jogosultsag megadasaért és nyilvantartasaért a vizsgakdzpont vezetéjének utasitasa
alapjan a Vizsgakozpont titkarsagvezetdje felel.

vizsgatorzslap ¢és az okmanyok vizsgabizonyitvanyok/oklevelek tarolasara

vonatkozé biztonsagi intézkedések

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai tuton eléallitott papiralapti okmdany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol szolé 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,,B” védelmi kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely
szoros elszamolasi kotelezettség ald esik. A szakképzésért felelds miniszter a
Nemzetbiztonsdgi Szakszolgalat egyetértésével jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a
kiallité az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatdsdhoz sziikséges szoftvert az NSZFH
és/vagy a felligyelete alatt allé E-Kréta biztositja.

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

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postézasi
elokészitését, azok aldirasat és a Vizsgakozpont hivatalos bélyegzélenyomatéval vald
ellatasat a titkarsagvezeto €s az adminisztrator végzik.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott kiildeményként postazhatdk
az e-posta rendszeren keresztiil.

12/ 14
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5. A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

5.1. Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatél fiiggben), a
vizsgakdzpont vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idopontban torténd
felhasznaldsarol vagy a vizsga 0j idépontban torténd megszervezésérol.

5.2. Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érint6, nem a vizsgdzd hibajabdl fakadod
kiilonleges esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga
téritésmentes megismétlése lehet megoldas \j vizsgaanyag biztositasaval.

6. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

6.1. Amennyiben a Dbizonyitvanycsomag a  Vizsgakdzpont hataskdrében a
Vizsgakozpontba torténd szallitds sordn nem vart esemény folytdn megsériil vagy
megsemmisiil, a Vizsgakdézpont 1j bizonyitvanyokat 4&llittat ki az érintett
vizsgazoknak. Mindez nem vonatkozik a Vizsgakozpont hatiskorébdl mar kikerdilt
vagy 4tadott bizonyitvanyokra, igy sem a postai uton elveszett, sem a postai Uton
megrongalddott bizonyitvanyokra.

III. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2022. év junius ho 01. napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit a hatalybalépését
kovetben kell alkalmazni a Vizsgakdzpont esetében.

A szabilyzat altal érintettek — amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a jelen
szabélyzat kiegészitése, vagy modositdsa — észrevételeikkel a szabalyzat elkészitéséért felelos
személyhez fordulhatnak, akinek kotelessége a javaslatokat megvizsgélni, és a sziikséges
lépéseket megtenni.

1. sz. melléklet Bels6 Dokumentum/ Feljegyzés/ Formanyomtatvany nyilvantartasa
2. sz. melléklet Belsé Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Fiiggelék - Megismerési nyilatkozat

13/14
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Fiiggelék Ikt. szam: NSZFH/hmszc-vizsgakp/000005-7/2022

~ MEGISMERESI NYILATKOZAT _
DOKUMENTUM ES IRATKEZELESI, IKTATASI ES IRATTARI SZABALYZAT

ciml dokumentumhoz

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Heves Megyei Vizsgakozpont

NEV BEOSZTAS KELT ALAIRAS

14/ 14
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Dokumentum és iratkezelési, iktatdsi €s irattari szabalyzat
(NSZFH/hmszc-vizsgakp/000005-8/2022)

1.sz. melléklet

A Kiadés datuma:
BELSO DOKUMENTUM/
, ’ ’ , 2022.06.01.
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY NYILVANTARTASA ——
| BELSO DOKUMENTUMOK
Dokumentum Mellékletei ﬁg:::i Jevénybe Megérzés, elosztis Megérzési id
- Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vilds
- Dokumentum  jegyzéken | datumats év
Vizsgakozpont Szervezeti nyilvantartva (nyomtatott
és Miikodési Szabalyzata |~ Vizsgakdzpont - Torzspéldanyon kival nem | Wrzspéldény =
vezetd keriil elosztasra ervf’;ny.tslenné valassal
Ervényes valtozat a ;gglsg: Ilslgsitésre
szamitogépes  halon  védett ke r%lhet)
formaban tarolt, olvashaté.
Miikddési politika
Vizsgakdzpont szervezeti
felépitése o
- Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  valas
) . - Dokumentum  jegyzéken | datuma+s év
Partatlansagi nyilatkozat Iednyitési  vezetd/ nyilvantartva (nyomtatott
A itA ] T Eileds : S - To6rzspéldanyon kivil nem | torzspéldany
franyltast Rezonyy Alkalmazott  tandsitasi lgjzglkozpom Kertl elosatisra vy
i egyidsjlileg
teriilet ) Erver}yes et megsemmisitésre
szamitogépes halon védett kerilhef)
formaban tarolt, olvashatd.
Folyamatdbra
Mindségpolitika
- Torzspéldany kin)fomtatva Ervénytelenné  vélds
Iranyitas vezets/ |- Dokumentum  jegyzéken | datumats év
. " nyilvantartva (nyomtatott
Integrélt kockazatértékelési ] X;;:tgéakapont - Torzspéldanyon kivul nem | torzspéldany
szabalyzat kertll elosztasra érvéfny?s]enne véléssal
- Ervényes  valtozat a ;gewgg:l rlrfi ftésre
szémitogépes halén védett kerlgjlhet)
formaban térolt, olvashatd.
Kompetencia matri . : ) .
petencia matrix Térzspéldany km)fomtatva Ervénytelenné  valds
Irdnyitas vezets/ |- Dokumentum  jegyzéken | dituma+s év
Vizsgakozpont nyilvéntartva (nyomtatott
B} vezels - Torzspéldanyon kivul nem | torzspéldany
kerii] elosztasra érvénytelenné valassal
- Frvényes  valtozat a ffg'g:ﬂ: rlsi itésre
szdmitogépes halon védett kerigllhet)
formaban tarolt, olvashato.
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Dokumentum és iratkezelési, iktatdsi és irattéri szabalyzat
(NSZFH/hmszc-vizsgakp/000005-8/2022)

1.sz. melléklet

A Kiadas détuma:
BELSO DOKUMENTUM/ iadds ddm
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY NYILVANTARTASA ==
Dokumentum Mellékletei llzsi::? ikryenybe Megbrzés, elosztis Megdrzési id6
Vizsgéztatdsban részt
vevl személyek
kivélasztasanak
kévetelményei - Torzspéldéany kinyomtatva | . ytelenné  valds
A . - Dokumentum  jegyzéken | datumats év
Egylittm{ikods partnerek VlZSga€CIad?t lfcsmto Irt.'myités vezett/ nyilvantartva (nyomtatott
Kivalasztisa. értékelé sz_akértok klv{.ilasztasanak Vizsgakdzpont - Torzspéldanyon kivill nem | torzspeldany
el1_\/{&1 aassrztl?sa, ertekelése kovetelményei vezetd Kertl elosztésra e'rvégyte{enné valassal
ar ] . o " idej
! Vizsgahelyszinek - Ervényes  valtozat ffg]gls:f,:lrs;gsitésre
Kivalasztasanak szamitogépes hdlon védett kertilhet)
kovetelményei formaban tarolt, olvashaté.
Egytittmiikdé partnerek
értckelése
- Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vlds
- Dqkumcntum jegyzéken | datumats év
. Panaszkezelési invith 5 nyilvintarsya (nyomtatott
Panaszkezelési és jegyzbkonyv g?;lg’ ';?(Séz On:’ezet"/ - Torzspéldanyon kivol nem | torzspéldany
jogorvoslati eljérdsrend . gaxtep kertl elosztasra érvénytelenné  valdssal
(formanyomtatvany) vezetd , egyidejiileg
- Ervényes  valtozat megsemmisitésre
szémitogepes hdlon védett kerﬁlhet)
forméban térolt, olvashato.
- Torzspéldany kin)fomtatva Ervénytelenné  valds
Trényités vezets/ |- Dokumentum  jegyzéken | datumats év
Személyes adatokra Vizsgakozpont nyllvantla;va l Egyoméi";‘?“
vonatkozé 5 : L vezetd - Torzspéldanyon kivil nem | torzspeldany
szal?él ozaot glgt}:]}:ddml keril elosztasra érvqny’flenne valdssal
Y - Ervényes  valtozat :’fglg:ﬂ: rlr?igs(tésre
szAmitogépes halon védett ke r%lhet)
forméban tarolt, olvashato.
- Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  valds
- Dokumentum  jegyzéken | datuma 5 &y
Irényitas vezetd/ nyilvantartva (nyomtatott
e . Vizsgakozpont - Torzspéldanyon kivil nem | torzspeldany
Integritas szabalyzat - vezetd keril elosztasra ervénytelenné  valassal
- Ervényes  valtozat fngglg:ﬂ: r]:igsit esre
szamitogépes haléon védett ke r%llhet)
formaban térolt, olvashatd,
Irdnyitas vezetd/ sldany ki ,
Vizsy kS zoont Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  valds
g" p Dokumentum  jegyzéken | datuma+s év
L vezeto nyilvéantartva (nyomtatott
Etikai Szabalyzat ¢s Etikai | - Torzspéldanyon kival nem | torzspéldany
Kédex kerdil elosztasra ¢rvenytelenné  valéssal
- Frvényes  valtozat Tengy]gg: rlsiiitésre
szamitogépes hélon védett keer%]het)
formaban tarolt, olvashaté.
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Dokumentum és iratkezel€si, iktatasi és irattari szabalyzat
(NSZFH/hmszc-vizsgakp/000005-8/2022)

1.sz. melléklet

A Kiadés datuma:
BELSO DOKUMENTUM/ Jadds datum
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY NYILVANTARTASA ——
Dokumentum Mellékletei g::::‘ LA MegGrzés, elosztds Megdrzési idé
Jelentkezési lap
(formanyomtatvany)
Felmentési kérelem Torzspeliny kin)fomtatva Ervénytelenné  vélas
(formanyomtatvéany) Dokumentum  jegyzéken | garumas+s v
: Irdnyitds  vezetd/ pyivintartva (nyomtatott
. Ertesités a  vizsgérdl anyitas Torzspéldanyon kivul nem | térzspéldény
Vlzsgaszabélyzat (formanyomtatvany) VIZS%akOZpont keriil elosztasra érvénytelenné valassal
Mepbizblevél vezet Ervényes  valtozat  a | cgvidejlleg
egbizodleve ) szémitdgépes halon védett megsemmlsutésre
(formanyomtatvény) forméban tarolt, olvashato, | kerulhet)
Vizsga jegyzokonyv
(formanyomtatvany)
Vizsgék értékelési
szempontjai Torzspéldiny ki -
rzspéldany kinyomtatva . 2 z
Megbizolevel Ieinyitds  vezetd! | pocumentum  jegyztken | dneminins o
. o feladatkészitésre Vizsgakdzpont nyilvantartva (nyomtatott
V%zsgafeladatok készitése | peladatkeszits  szakértok | VeZetd Torzspéldanyon kivil nem | torzspéldany
eljarasrend részére keriil elosztésra érvénytelenn¢  valdssal
: , egyidejile
Megbizolevél Ergéri)ty:s' v}?élligzat d ; rr%ggseﬂnmigsitésre
o on szamitogépes halon védel
Ztlalalda;k'?sznésrefslzzkert]?k forméban tarolt, olvashaté, keriilhet)
tal fejlesztett feladatokat
biralo szakértd részére
Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vlds
Dol;umentum jegyzéken | datuma+5 év
L Y nyilvantartva (nyomtatott
{ilo 4 fvili Iranyitas vezetd/
Kulonleges es' rendkiviili ] Vizsy T Torzspéldanyon kivil nem | torzspéldany
események eljarasrend gaxozp keru] elosztésra érvénytelenne  valdssal
vezetd a . egyidejiileg
Ervényes véltozat A | cemmisitésre
szamitogépes halén védett ke rigjlhet)
formaban tarolt, olvashato.
Adatkezelési tajékoztato Torzspéldény kinyomtatva | grvenrclenne  valas
(szakértdi/vizsgaztatoi/jegy Dokumentum  jegyzéken | détumats év
s ; N . . i nyilvantartva (nyomtatott
z6i adatbazisba torténd Irdnyitds  vezetd/ . torzsnéldé
) ] - Vizsgakozpont - Torzspéldanyon kivil nem | Orzspeldany
jelentkezés soran megadott A kertl elosztasra érvénytelenné  valassal
személyes adatok Brvényes  valtozat  a rey;ge}ng:#]i r]r?ié;itésre
kezeléséhez) szamitogépes halén védett ke r%llhet)
forméban térolt, olvashato.
Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  valds
Dokumentum  jegyzéken | datuma+s év
Adatkezelési tajékoztatd Iranyits  vezetd/ nyilvantartva (nyomtatott
(egyiittmiikodé partnerek | - Vizsgakbzpont Torzspéldanyon kival nem | torzspéldany
részére) vezeth kertl] elosztasra ewgnﬂg]enne valassal
Ervényes véltozat a :’fg]lg:i;l rlggs itésre
szamitogépes halon védett & 18l
kertilhet)

formaban tarolt, olvashatd.
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Dokumentum ¢és iratkezelési, iktatdsi és irattari szabalyzat 1.sz. melléklet
(NSZFH/hmszc-vizsgakp/000005-8/2022)
=~ Kiadas datuma:
BELSO DOKUMENTUM/ Hadds daur
FELJEGYZES/FORMANYOMTATVANY NYILVANTARTASA ——
Dokumentum Mellékletei l‘gﬁiﬁg‘ /Ervénybe | 1 eorass, elosatis Megbrzési id
Be}sé ] dokumentum/ Torzspéldany kinyomtatva | g o vielenné  valds
tfheljegyzes/ - Dokumentum  jegyzéken | datumatS év
ormanyomtatvan ilva
Dokumentum és nyilvé.n}t,ana’lsa ’ Irdnyitds ~ vezett/ ;illvan't:;v a kivail ggg;g;zgy
N Lot : : rzspeldanyon Kiv nem
¥ratke7:ele51, iktatasi €s Vizsgakdzpont Kertil Zlosztézra érvénytelenné  valassal
irattari szabalyzat Belss vezeto Ervénves  viltozat  a | cEvidejiles
Dokumentum/Feljegyzcs/ szémityégépes halon védert | TeBsemmisitésre
Bizonylat jegyzéke formaban tarolt, olvashat. | <TInet)

Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vilds

- Dokumentum  jegyzéken | datuma+s év
) v
Irényitds  vezetd/ ;yl van’tlz;r;va Kivil ggzzosr;g;ggy
P } . s - orzspéldanyon kivil nem
Ellenbrzési terv y;;:tggikozpont Kertl elosathura érvénytelenné valssal
- FErvényes  viltozat a ffgg‘g:ﬂ: r‘;’:gs tésre
szamitogépes halén védett kertiThet)

formaban tarolt, olvashaté.

Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  valds

- Dokumentum  jegyzéken | datuma+s &y
, , ,, nyilvantartva (nyomtatott
Vezetdségi felelosségi i g?;:li:ll(sﬁz Ozletzeto/ - Torzspéldanyon kivill nem | tbrzspéldany
szabvany kovetelmények vezetgé P keril elosztasra éwégyys:enné vélassal
= . egyidejiile;
- Ervényes véltozat a rfggsegn mig; itésre
szamitbgépes halon védett keriilhet)

formaban tarolt, olvashato.

Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vélds

Ervényben lévo bélyegz6k - Dokumentim  jegyzéken | datumass Py

hasznélatardl, i

. dasarel. & K Iranyitds  vezetd/ nyilvantartva (nyomfatqtt
Vvisszaadasarol, ¢s azo . Vizsgakdzpont - Torzspéldanyon kivl nem | torzspeldany ]
hasznalatdra jogosultak vezotd ker(l elosztasra érvénytelenné  vldssal
kozti dtadasrél sz616 - Ervényes  viltozat 2 :r%gglg:ﬂ;l rlefs itésre
szabalyzat szamitogépes halon védett kertlhet)

forméban térolt, olvashatd.

Torzspéldany kinyomtatva Ervénytelenné  vélds

- Dokumentum  jegyzéken | datumats &v
nyilvantartva (nyomtatott
- Torzspéldanyon kivtll nem | torzspeldany
kertl elosztasra érvénytelenné  vélassal
egyidejiileg
megsemmisitésre
keruilhet)

Irényitds  vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

HR terv, Koltségvetési terv

- FErvényes  valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashatd.

o Torzspéldany km){omtatva Ervén ytelenné  valds
ELJARASREND Szakért6i - Dokumentum  jegyzcken | datumats v
névjegyzékbe/Vizsgaztatoi Irdnyitds  vezets/ nyilyantartva EgyomFi“;Z“

Sy 5 _ ; & - Torzspéldanyon kivtil nem rzspeidany
n%V!egyze’kbe/Jgg}’lzgl Vlzsg"akozpont Kortl elosgtinta érvénytelenné valdssal
névjegyzékbe torténd vezetd

. egyidejlileg
Jelentkezéshez megsemmisitésre

keriilhet)

- FErvényes véltozat a
szdmitogépes hélon védett
forméban tarolt, olvashatd.
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| Bels6 auditor/ Szakértd megbizas
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(online)
Problémalap
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Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat é:;ammva
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nyomtatva
5¢év
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korlatozott
hozzaférési
knyvtarban)
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