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1. Az iratkezelés altalanos szabéalya

Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzatot évente felul kell vizsgalni és szlikség esetén maodositani kell. A
Felnottképzési Fliggetlen Vizsgakézpont hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét az
iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggé tevékenységekre vonatkozé feladat- és
hataskoroket.

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az tigyrendi szabalyok, az alkalmazott
informatikai eszkozok és eljarasok és az iratok biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar
kialakitasaért, tovabba az iratkezeléshez szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi
feltételek biztositasaért a Vizsgakdzpont vezetdje a felelds.

Jogszabalyi hattér és kapcsol6dd dokumentumok

Az informécids onrendelkezesi jogrdl és az informéacioszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. torvény

Elektronikus Vizsgauigyviteli informacios rendszer Felhasznaloi kézikonyv (E-KRETA
Vizsgamodul)

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo16 1995. évi
LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.)

Az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérdl és
miszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet

2. A szabalyzat hatélya

e Targyi hatalya: szabalyzat hatalya kiterjed a Vizsgakozpontnal keletkez6, oda érkezo,
valamint onnan kimend egyes elektronikus és papir alap iratra, az iratkezelés
folyamataira, az Ugyvitel valamennyi iratkezeléssel érintett teriiletére.

e Személyi hatalya: Vizsgakdzpont alkalmazottjaira, kilonds tekintettel az Ugyvitelben
résztvevd dolgozokra.

3. Az iratkezelés megszervezése

A

szabalyzat célja, hogy a Vizsgakdzpont iratanyaganak szakszerli nyilvantartasat,

rendszerezettségét, biztonsagos 6rzésének modjat, irattarozasat, selejtezését biztositsa.

A Felnéttképzési Fliggetlen Vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:
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4.

» a vizsgakozponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

» az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

 azirat kezelésért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithato legyen;
 azirat szakszeri kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesités¢hez, védelméhez sziikséges
szemelyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon vagy elektronikus
aton egyaréant);

« abeérkezett és tovabbitott iratok megvéaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

« a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetd, a maradandé értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

« az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a vizsgakdzpont rendeltetésszert
miikodéséhez megfeleld tamogatést biztositson.

Iratok rendszerezése

A vizsgakdzpont feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének attekinthetésége
érdekében azonos Ugyre — egy adott targyra — vonatkozd iratokat egy irategységkeént,
ugyiratként kezeli. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
Ugyiraton beliili irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint a
vizsgakOzpont irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba helyezésiik el6tt
—meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott
irattari egységekbe, kell besorolni.

Iratok atvétele, iktatasa
Iratok atvételére, kiildemény felbontasara és az iktatasra jogosult személyek:
* vizsgakdzpont vezetd, mindségiranyitasi vezetd, vizsga koordinator,
« azs.k. jeloléssel ellatott, névre sz6l6 killdemény esetén a killdemény cimzettje,
« jogszabalyban meghatarozott személy.

A Vizsgakozpontba érkezett kiildemények atvételével kapcsolatos teenddk, a kiilldemény
érkezésének modja szerint:

* a Magyar Posta Zrt. utjan érkezd kiildemények atvétele a postai szolgaltatasok
ellatasarol és a hivatalos iratokkal kapcsolatos postai szolgaltatas részletes szabalyairol,
valamint a postai szolgaltatok altalanos szerzddési feltételeirdl és a postai szolgéltatasbol
kizart vagy feltételesen szallithato kiildeményekrdl és mindségi kovetelményeirdl szolo
hatalyos rendeletben meghatarozottak szerint, a kiildemények atvételét a vizsgaszervezési
koordinator végzi,
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+ személyesen kézbesitett, futarszolgalat utjan érkezo kiildemények atvételét a kozvetlen
cimzett, ennek hianyaban a vizsgaszervezési koordinator végzi, aki az atvételt alairasaval
dokumentalja,

« elektronikus Uton érkezett killdemények atvételét a személyes postafiok hasznéloja
iizemelteti, a kozponti email cimeket a jogosultsaggal rendelkezd vizsgakozpont
alkalmazott kezeli

» a Vizsgakozpont alkalmazottja az elektronikus levelezési cimére érkezé kiildeményt
koteles — az tigyintézési hatarid6re valo tekintettel — a lehetd legrovidebb id6én beliil az
illetékes munkatars részére tovabbitani, amennyiben az (igy elintézésében mas személy az
illetékes,

« amennyiben nem allapithaté meg, hogy ki az ugyintésére jogosult az érkezett iratot az
atvevoje koteles a vezetdnek vagy az altala felhatalmazott személynek bemutatni,

« hivatali kapun at érkezett kiildeményeket a gazdasagi tigyintézo veszi at.

6. Iratok ellenérzése
Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:
 acimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat,
+ akézbesité okmanyon és kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét,

* aziratot tartalmaz6 zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét.

7. Beérkez6 iratokra vonatkozé altalanos szabalyok

« Avizsgakdzpontba érkezett iratokat érkeztetni és iktatni kell. A személyesen benyujtott
iratok atvételét igazolni kell. A Felndttképzeési Fiiggetlen Vizsgakdzpont alkalmazottai
csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakdorik ellatasdhoz
szlikségesek, illetve amelyekre nézve arra jogosultsagot kapnak.

« Ha az gy jellege megengedi, az ugyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a
jelenlévd érdekelt fél személyes tajékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyesen torténd iligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az elintézés tényét, modjat
¢s idépontjat.

* A soron kiviili igyintézést igénylo iratokat haladéktalanul &t kell adni / el kell juttatni
az gy elintézésére jogosult személynek.
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8. Kildemények érkeztetésének modja

A Vizsgakozpont dolgozoinak hivatalos e-mail cimére érkez6 elektronikus kiildeményeket,
amennyiben az irat kezeldje ugy itéli meg, az iratkezelési tablazatban érkeztetni, illetve
iktatni sziikséges.

Az érkeztetés célja, hogy az Ugyviteli rendszer szamon tartsuk a postazott irat
megeérkezésének tényét. A kiuldemény egyedi azonositdt kap, Un. érkeztetési szamot.

Papiralapt kildemények esetén a datummal ellatott — felbontds nélkil tovabbitando
kildemény esetében a boritékon - vald elhelyezésével és az érkeztetési sorszam
ravezetésével torténik. A dokumentum érkeztetése és iktatasa egyidejiileg is megtorténhet.
Ha béarmilyen oknal fogva az atvett kiildemények érkeztetése az atvételt igazold alairds
napjatol eltérdé idopontban keriil sor az atvétel tényleges idopontjat rogziteni kell.

Erkeztetési elektronikus nyilvantarts tartalmazza:

e kiild6 nevét,
e beérkezés idépontjat,
e sorszamot és évszamot tartalmazo érkeztetési azonositot,

A kildemény boritékjat az Ugyirathoz kell csatolni, ha:

e az ligyirat benyUjtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik, és ezen idépont
megallapitasa mas modon nem biztosithatd,

o feladd nevét és cimét csak a boritékrol lehet megéllapitani,

e kildemény sériilten vagy hianyosan érkezett,

e Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel,

Nem kell iktatni, de érkeztetni kell:

e aszamviteli bizonylatokat, szigoru szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatokat
és nyomtatvanyokat,

e amunkaligyi nyilvantartasokat, a bérszamfejtési iratokat,

e anem szigord szdmadasu bizonylatokat,

e az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

e avisszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat

Nem kell érkeztetni, iktatni és mas mdédon sem kell nyilvantartadsba venni:

e ameghivokat
e aziidvozldlapokat,
e areklamanyagokat, tajékoztatokat,
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9.

10.

11.

e asajtotermékeket, kozlonyoket
e az elbfizetési felhivasokat, az arjegyzékeket.

Elektronikus kildemények és iktatasuk

Az elektronikus uton érkezett kiildeményt iktatas el6tt megnyithatdsag (olvashatdsag)
szempontjabol ellendrizni kell. A szamitastechnikai eszkdzre biztonsagtechnikai kockazatot
jelentd irat atvételét meg kell tagadni. A fogado szerv a feldolgozas elmaradasanak tényérdl
¢s annak okarol koteles értesiti a kiildot. Nem koteles a fogadd szerv értesiteni a feladot, ha
korabban mar érkezett azonos jellegii biztonsagi kockazatot tartalmazé kiildemény az adott
kiildotol.

Az elektronikus formaban tarolt dokumentumokat a tevékenység jellegének megfeleld
mappakba, idérendi sorrendbe kell rendezni.

Selejtezés

A vizsgakozpont vezetd, a mindségiranyitasi vezet6 és a vizsgakoordinator minden évben
kdzbsen végzik a selejtezéshez kapcsolodé feladatokat — targyévet kovetd ho utolsd napjaig.
A selejtezés soran az adott évben keletkezett dokumentumokbol kivalogatjak a felesleges,
jogszabalyi eldirdasok és belsd szabalyozasok alapjan megdrzési id0 hatalya ald nem esd
dokumentumokat, és kozosen atnézik azokat. Kivalogatast kovetden a felesleges
dokumentumokat fizikailag megsemmisitik oly modon, hogy azok semmilyen forméaban ne
legyenek beazonosithatdak, személyhez, tevékenységhez kothetdek.

Irattarozas

A selejtezés sordn a jogszabalyi eldirasok és belsd szabalyozdsok alapjan hasznosnak,
fontosnak itélt dokumentumokat a tevékenység jellegének megfeleléen, jol beazonosithatd
maodon kell mappakba rendezni, és datum szerint tarolni. A mappak feliratozasat és irattarba
helyezését a vizsgakoordinator végzi.

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetOség szempontjabdl torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre tagolva, a
kozfeladatot ellatd szerv feladat- es hataskoréhez, valamint szervezetehez igazodd
rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok
igyviteli célu megdrzésének idOtartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba
adasanak hataridejét.
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12. A biztonsagi iratkezelés szabalyai
12.1. A vizsgaanyagok és a feladatmegoldésok készitésének biztonsagi eljarésai
A feladatiro bizottsagok titoktartasra vonatkozo nyilatkozatot irnak ala.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakdzpont
pancélszekrényében taroljék.

A vizsgaanyagok 0sszeallitoi, sokszorositoi, csomagoloi és mindenki mas, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ala, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és lizleti titoknak mindsiilnek,
semmilyen modon masolatot nem készit, azokat harmadik személynek nem teszi
hozzaférhetové.

12.2. A vizsgafeladatok eldallitasara, sokszorositasara, orzésére, szallitasara és
archivélasara vonatkozé biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatird bizottsdgok kinyomtatjak egy péeldanyban, és
atadjak a vizsgakdzpont vezetdjének, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositasa a vizsgakdzpontban talalhaté fénymasol6 gépen torténik.

A fénymasold gép miiszaki meghibasoddsa esetén a vezeté gondoskodik mas
fénymasolo gép biztonsagos hasznalatbavételérdl.

Nyomdaban val6 sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhato.

Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhatd boritékba kell helyezni. A boritékokat le
kell pecsételni és a csomagoldnak alé kell irni. A csomagolast a vizsgakdzpont kijel6lt
munkatarsa a vizsgakozpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre val6 kildés napjaig pancélszekrényében kell
Orizni.

A vizsgaanyagok a vizsgakozpont es a vizsgahely kozotti szallitasaert a vizsgakdzpont
vezetdje a felelds.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitds haromféle modon torténhet:

1. A vizsgakdzpont vezetdje altal kijeldlt személy széllitja a vizsga napjat
megel6zé napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre, ahol pancélszekrényben
keriil Orzésre, titoktartassal. A vizsga utdn a vizsgaanyagokat a jegyzd
maradéktalanul visszajuttatja a vizsgakozpontnak a vizsgajegyz6konyvekkel és
vizsgadokumentumokkal egyditt.

2. A vizsga napjat megel6z6 napon a vizsgakdzpont altal kijeldlt személy a
vizsgakozpont futarszolgélattal vagy a Magyar Postaval kotott kiilon szerzodése
alapjan MPL uzleti csomag (1 napos) kuldésevel a vizsgahelyszin altal kijel6lt
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postan atvehetd a vizsgaanyag, melyet csak a vizsgahelyszin vezetdje vagy az
altala megbizott (irdsban meghatalmazott) személy vehet at. Az igy atvett
vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell Orizni
titoktartassal.

3. A vizsga jegyz0je szallitja a vizsga napjan a Vizsgakozpontbdl a helyszinre a
vizsgaanyagot.

A vizsgakdzpont pancélszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetdjének, a mindségiranyitasi
vezetonek és a vizsga koordinatornak lehet hozzaférése.

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

A vizsgaanyagokat a vizsgakdzpont vezetd, a mindségiranyitasi vezetd, a vizsga
koordinator, a vizsgahelyeken a vizsgahely-vezet6 vagy a vizsgaszervezl (vagy
tavollétik esetén a vizsgahely-vezet6 altal ellenjegyzett megbizolevéllel rendelkez6
személy) jelenlétében lehet a vizsga napjanak reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.

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

Az elkovetkezendd vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktualis vizsgaidészak
vizsgédzoinak feladatait és rész feladatait, a jegyzOkonyveket, a jelentkezési lapokat és
az azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, ill. azt kdvetd idészakban (feldolgozasi,
archivalas el6készitési idGszak) a vizsgakozpont pancélszekrényében vagy védett
elektronikus tarhelyén kell Orizni. A vizsgazok feladatait, a jegyzokonyveket, a
jelentkezési lapokat és tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat papiralapon és / vagy
elektronikus formaban, a szabalyzatoknak megfeleléen archivalni kell. Az archivalt
anyagokat a vizsgakozpont védett (elektronikus) irattaraban kell drizni.

12.3. Projektfeladatok és értékelo lapok sokszorositiasa

A vizsgakdzpont vezetd altal véletlenszertien kivalasztott projektfeladatot az altala kijeldlt
munkatars sokszorositja a vizsgakdzpontban. A projektfeladat-lap és az értékelélap a
vizsgazdk létszaman felll tovabbi 3 komplett példanyban kerill sokszorositasra.
Amennyiben a szakérték altal fejlesztett projektfeladathoz tovabbi segédanyagok (pl.
miiszaki rajz a munkadarab elkészitéséhez...stb.) kapcsolodnak, azokat is a feladatlapok
szamanak megfelelden kell sokszorositani.

A komplett példanyokbdl 1 db a jegyzd példanya, melyet a vizsga anyagokkal egyiitt kezel, a
masik 2 példany tartalék, melyek, ha nem keriilnek felhasznéldsra, a jegyzé visszaad a
vizsgakOzpont részére.
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A fenti modon sokszorositott vizsgafeladatok egy darab, a vizsgakdzpont pecsétjével is lezart
boritékban kerlilnek kicsomagolasra vizsgahelyszinenként. A lezart boritékon fel kell tuntetni
az alabbiakat:

» aszakképesités neve és azonosito szama

» Projektfeladat”

« avizsgahelyszin megnevezése

« aboritékban talalhato vizsgafeladatok szama

* aboriték kibontasanak idépontja

» avizsgafeladat végrehajtasara rendelkezésre allo idot

« avizsgafeladat megoldésa kdzben hasznélhatd segédeszkzok felsorolasat

* a boriték sértetlenségét a kibontaskor igazold személyek (1 {0 vizsgazd és a
vizsgafeliigyeld) nevének és aldirasanak helyét

13. Vizsgadokumentacio kezelése

A vizsgadokumentici6 tartalmi elemei:

*  avizsgdzok névsora

*  jelentkezési lapok

* avizsgazok egyéni kérelmei és a vizsgaktzpont hatarozatai

» avizsgara bocsajtas feltételeinek vald megfelelés dokumentumai

*  kijavitott irasbeli feladatlapok / online vizsga eredmény Osszesitdje
*  jegyzokonyv és mellékletei

*  vizsgadsszesito iv

*  bizonyitvany atvételi iv

*  elégedettség mérd kérddivek

. check lista

A teljes vizsgadokumenticio kezeléséért, védelméért a dokumentacid atvételétol a
vizsgakozpontba valo visszajuttatasig a jegyzo felel.
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A jegyz0 a vizsgat megel6zden atveszi a vizsgakdzponttdl a papir alaptt dokumentaciot, és az
elektronikus dokumentacié sémait (bizonylati album) és az elektronikus vizsgarendszer
,» Vizsgakozpont Rendszer” hozzaférését.

A jegyz6 szamara atadott papiralapu és elektronikus dokumentumokrol check lista késziil, mely
igazolja az dtadott dokumentumok korét, mennyiségét. A csekklistan a jegyz6 alairja az atvételt,
melynek egy példanyat a vizsgakdzpont vezetd altal kijelolt munkatars 6riz addig, amig az
elkészult vizsga anyagok vissza nem kerllnek a vizsgakdzpontba.

A jegyzdé a vizsgadokumentaciot (papiralapu és elektronikus) a vizsgaig, majd a vizsgat
kovetden a vizsgakozpontba vald visszajuttatasig biztonsadgos, harmadik fél szdmara nem
hozzaférhetd helyen koteles tarolni.

14. Bizonyitvanyok kezelése
A bizonyitvanyok megrendeléseért, kezeléseért a vizsgaszervezési koordinator felel.

A bizonyitvanyokat megérkezésiiket kovetden a vizsgaszervezési koordinator sorszam alapjan
nyilvantartasba veszi.

A bizonyitvanyokat tipusuknak megfeleléen csoportositva, zarhato helyen biztonsagba helyezi.

Az lres bizonyitvanyok nyilvantartdsa idérendben, minimalisan tartalmazza a bizonyitvany
fajtajat, sorszamat, atadas idOpontjat, atadas-atvétel résztvevdinek nevét, megjegyzés
(amelyben fel kell tintetni, milyen szakma, szakképesitésre lett kiadva, vagy rontott esetleg
visszavételezett tétel).

A vizsgaszervezési koordinator a vizsgat megeldzOen a bizonyitvdnyokat sorszdm alapjan
atadja a jegyzonek. A bizonyitvanyok atadasarol — atvételérdl kiilon jegyzokonyv készil. A
jegyzokonyv eredeti példanyat a vizsgaszervezési koordinator 6rzi.

A jegyz0 a vizsga utolso napjara kitdlti a bizonyitvanyokban a vizsgazok személyi adatait, és a
szakmara / szakképesitésre vonatkozo adatokat. A vizsga lezarasa eldtt gondoskodik az
Osszeolvasasrol: torzslap és bizonyitvany. Ellendrizteti a vizsgazokkal a személyi adatok
helyességét.

A vizsgakdzpont vezetd a vizsga lezarasat kovetden, 5 napon beliil dont a vizsga
eredményekrdl. A jegyzd ezt kovetden kitolti a vizsga eredményét a bizonyitvanyban. Az
elkészitett bizonyitvanyokat a jegyzé a teljes vizsga dokumentacioval egyiitt leadja a
vizsgakdzpontban.

A jegyz6 a ki nem toltott és rontott bizonyitvanyokat sorszam szerint leadja a vizsgakdzpontban
a vizsgaszervezési koordinator részére. A vizsgaszervezési koordindtor az atadasarél —
atvételérdl szold jegyzOkonyvre ravezeti a visszavett bizonyitvanyok adatait, majd a
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jegyzokonyv lezarasra keriil. A lezarast kdvetden a valtozasokat atvezeti a bizonyitvanyok
nyilvantartasaban.

A vizsgakdzpont vezetd a bizonyitvanyok aldirasat kovetden kijeloli azt a személyt, aki az
eredeti bizonyitvanyokat atadja a vizsgazoknak. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyv késziil. A
kiallitott bizonyitvdnyokhoz  kapcsolodd  eredeti bizonyitvany

atvételi iv a bizonyitvanyokkal egydtt a kijel6lt személynek atadasra kerdl.
A bizonyitvanyok szallitasaért, biztonsagos Orzéséért a bizonyitvanyok atadasatol a
vizsgakozpontba vald visszajuttatasig a kijelolt személy felel.

A Kijelolt személy a bizonyitvany atvételi ivvel egyitt 30 napon belul intézkedik a
bizonyitvanyok atadasarol.

A kijelolt személy 30 nap elteltével az 4 nem vett eredeti bizonyitvanyokat és az alairt
bizonyitvany atvételi ivet visszajuttatja a vizsgakozpontba. A bizonyitvany atvételi ivet a
vizsgadokumentacidval egyiitt kell 6rizni.

A Kkitoltott, de at nem vett bizonyitvanyokat, a vizsgakdzpont biztonsagosan_zarhato helyén
szlikséges tarolni, amelyrdl nyilvantartast kell vezetni, a nyilvantartas iddrendben minimalisan
tartalmazza az alabbiakat:

*  clhelyezés idépontja

*  bizonyitvany tipusa

*  bizonyitvany sorszama

»  szakmal/szakképesités megnevezése
*  név, sziletési adatok

*  atadas id6pontja

*  4tadé neve, aldirasa

. atvevo neve, alairasa

Amennyiben a vizsgazo a bizonyitvanyat a vizsgakdzpontban veszi at (&t nem vett
bizonyitvanyok nyilvantartasaba vett bizonyitvany), az alairt atvételi iv az eredeti
vizsgadokumentacidban keriil megorzésre.

15. Az adminisztraciéra és a szamitdgépes adatfeldolgozasra vonatkozd biztonsagi
intézkedések

A vizsgakozpont adminisztracids feladatait a vizsgakdzpont vezetdje, a mindségiranyitasi
vezetd €s a vizsga koordinator a vizsgakdzpont irodajaban, illetve a vizsgahelyszineken
latjdk el — az elektronikus feliileten végzend$ teendOket a szamukra rendszeresitett
szamitdgepen.
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A vizsgak és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozd jogszabaly szerint a
vizsgakozpont belsd tarhelye hasznalhatdo. Ezekhez a vizsgakézpont vezetdje, a
mindségiranyitasi vezet6 €s a vizsga koordinator férhetnek hozza.

A vizsgak adatbazisat, ill. a vizsgdzok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal
felruhazott munkatéarsak rogzithetik, illetve mddosithatjdk. A jogosultsdg megadaséért a
vizsgakOzpont vezetdje, annak nyilvantartasaért a vizsga koordinator felel.

A szamitogépek — a kiils6 vizsgahelyszineken hasznalandé laptopokkal egyiitt — egyedi
belépd koddal ellatottak, amelyek kizarolag a haszndldo szamara hozzaférhetdek.
Hasznalaton kivil a szamitogépeket alvd allapotba kell helyezni, amely csak az egyedi
belépé kod megadasaval oldhatéak fel. Naponta automatikus biztonsagi mentés valosul
meg a merevlemezre rogzitett adatok vonatkozasaban. Sziinetmentes tapegységgel
biztositja, hogy aramkimaradas, tal alacsony vagy tal magas fesziltségszintnél adatvesztés
torténhessen. A szamitdgépes virusok elleni védekezés jegyeben csak jogtiszta
szoftvereket, illetve virusfelismer6- és irtd programokat hasznalnak a Vizsgakdzpont
munkatarsai.

16. A vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvanyok / oklevelek tarolasara
vonatkozo biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papiralapi okmany a
biztonsdgi okmanyok védelmének rendjérdl szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,,.B” védelmi kategéria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely
szoros elszamolasi kotelezettség ala esik. A szakképzésért felelés miniszter a
Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat egyetértésével jeldli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallitd
az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok / oklevelek nyomtatasahoz sziikséges szoftvert az NSZFH és/vagy
a felugyelete alatt all6 E-Kréta biztositja.

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

A vizsgabizonyitvanyok / oklevelek végleges kiadasat — rendkivili esetben postazasi
elokészitését a vizsgakdzpont hivatalos bélyegzdlenyomataval vald ellatasat a vizsga
koordinator végzi.

A bizonyitvanyok / oklevelek csak tértivevényes, ajanlott kiildeményként postazhatok az
e-posta rendszeren keresztiil.
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17. A vizsgafeladattal kapcsolatos kilonleges esetek

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

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgdzo hibajabol fakado kiilonleges
esetekben (pl. a vizsgaanyag sérulése / megsemmistilése) a vizsga téritésmentes megismétlése
lehet megoldas Uj vizsgaanyag biztositasaval.

A vizsgaanyagok ismételt felhasznalasabol adodo veszélyeket a Vizsgakdzpont folyamatosan
szem el6tt tartja. A vizsgakOzpont a vizsganyilvantartdsok vezetésével és figyelemmel
kisérésével biztositja, a vizsgdk mindségét, a vizsgaztatok, vizsgafeladat készitok munkajat, a
vizsgahelyszinek megfeleléségét. Biztositja tovabba, hogy vizsgafeladat valtozatlan forméban
5 éven beliill nem keril ismételt felhasznalasra. A vizsgakoordinator vizsgék elétt ellendrzi,
hogy 5 éven belul kiadott feladat ne szerepeljen a szamonkérés soran.

18. Az eredményekkel kapcsolatos kilénleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a vizsgakdzpont hataskorében a vizsgakézpontba
torténd szallitds sordn nem vart esemény folytdn megsériil vagy megsemmisiil, a
vizsgakozpont (j bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgazoknak. Mindez nem
vonatkozik a vizsgakozpont hataskorébol mar kikeriilt vagy atadott bizonyitvanyokra, igy
sem a postai Gton elveszett, sem a postai iton megrongalddott bizonyitvanyokra.

19. Bels6 dokumentumok

A vizsgakdzpont belsé dokumentumainak nyilvantartdsit a Belsd dokumentum
nyilvantartasban kezeljuk.

Az érvényes dokumentumokat a vezetdségi meghajton taroljuk, hozzaférése csak a
vizsgakozpont vezetdnek, a mindségiranyitasért felelds vezetonek van modositasra. A pdf
formatumban eldallitott a vizsgakézpont meghajton tesszik kozzé, amelyhez olvasasi
jogosultsdggal a vizsgakdzpont munkatarsai hozzaférnek. A véaltozasokat vezetjik a
dokumentumokat verziésszammal egyiitt adja ki az arra illetékes. Megdrzési id6: 5 év
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20. Formanyomtatvanyok jegyzéke
A Belsé dokumentum/feljegyzés/bizonylat jegyzéke a Dokumentum és Iratkezelési
Szabélyzat melléklete. (melléklet csatolva)

21. Feljegyzések kezelésének eljarasrendje

A feljegyzések megfeleld kezelése érdekében minden vizsgakdzpontnak kidolgozott
eljarasrenddel kell rendelkeznie. Ez az eljarasrend biztositia a dokumentumok
atlathatdsagat, hitelességét, nyomon kovethetdségét, és megfelel a vonatkozo adatvédelmi
¢s mindségbiztositasi kovetelményeknek. A kovetkezé eljarasrendet alkalmazzuk a
feljegyzések kezelésére. A feljegyzésekkel kapcsolatos eljarasrend részét képezi a
Feln6ttképzési Vizsgakozpont Dokumentum és Iratkezelési szabalyzatanak.

1. A szabalyzat célja és hatalya

A szabalyzat célja: A feljegyzések ¢és dokumentumok megfeleld 1étrehozasanak,
tarolasanak, hozzaférésének és megdrzésének biztositasa.

A szabalyzat hatalya: A szabalyzat vonatkozik a vizsgak soran keletkezett minden
tipusu dokumentumra (Vizsgajelentkezéssel kapcsolatos dokumentumok, hatarozatok,
vizsgajegyzokonyvek, feladatfejlesztési dokumentumok, nyilatkozatok,
vizsgaeredmények stb.).

2. Dokumentumtipusok azonositasa és nyilvantartasa

Minden dokumentumtipusnak egyedi azonositot kell kapnia (pl. dokumentumkad,
tipusjelzes).

A dokumentumokat egy kdzponti nyilvantartasban rogzitjuk, amely tartalmazza a
kovetkez6 adatokat:

- Dokumentum neve.
- Dokumentumtipus (pl. jegyzokonyv, nyilatkozat, kérelmek stb.).
- Létrehozas/ kiadas datuma.

A nyilvantartott =~ dokumentummintdkat ,,Bizonylati  albumban”  taroljuk,
nyilvantartasukat a Felnottképzési Vizsgakdzpont szabalyzataban rogzitjuk. A
megsziint dokumentumokat kivezetjiik a nyilvantartdsi szdm mell¢ a ,tordlve”
megjegyzés kerl.

3. Dokumentumok létrehozasa és jovahagyasa
Minden feljegyzést a vizsgakdzpont erre Kijeldlt munkatarsa, készit. A feljegyzéseket a

létrehozas utan jovahagyasra a vizsgakozpont vezetének vagy a kijelolt felelds
személynek (pl.
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mindségiranyitasi vezetdje) kell bemutatni. Csak a jovahagyott dokumentumok
tekinthetdk

hivatalosnak és véglegesnek, a jovahagyott dokumentum azonnal beker(l a bizonylati
albumba.

4. Dokumentumok tarolasa

A feljegyzéseket fizikai formaban (pl. irattarban) vagy elektronikus formaban (pl.
biztonsdgos adatbazisban) taroljuk. A bizonylati albumban nyilvantartott
dokumentumok elektronikusan allnak rendelkezésre, hozzéaférést a vizsgakdzpont
vezetdje biztosit. Az elektronikus dokumentumokat védett szervereken, biztonsagi
masolatokkal egytt taroljuk, biztositva a dokumentumok integritdsat. Fizikai
dokumentumokat zérhaté szekrényekben, megfeleld kornyezetben kell tarolni, hogy
elkertljék a sérulést vagy az illetéktelen hozzaférést. Az erre a célra hasznélt
pancélszekrényekhez a vizsgakdzpont vezetdnek és a nyilvantartdst vezetd
tigyintéz6ének van. A vizsga soran felhasznalt dokumentumokat, amit a vizsga soran
keletkezett dokumentumoknak tartalmaznia kell, nyomtatva taroljuk a vizsgaanyaggal
egyutt.

5. Hozzéférési jogosultsdgok

A vizsgakdzpontban tarolt adatokhoz kizar6lag azok férnek hozza, akiknek arra a
vizsgakdzpont vezetd engedélyt ad. A munkatarsak kizarolag azokat az informaciokat
tekinthetik meg, amelyek kozvetlenil a munkajukhoz sziikségesek. Meghataroztuk,
hogy ki férhet hozza, ide értve a dokumentumokat, rendszereket. Biztositjuk, hogy
illetéktelen személyek ne férjenek hozza a vizsgakdzpont dokumentumaihoz és
rendszereihez.

6. Dokumentumok médositasa és frissitése

A dokumentumok barmilyen modositasa esetén az eredeti valtozatot meg kell Orizni,
elektronikus forméaban az ,,ARCHIV” mappaba torténik. Minden moédositast fel kell
jegyezni a dokumentumok elején talalhato valtozaskdvetes tablazatban (fejezetszam,
modositads datuma, a modositas tartalma. A modositott verzidt ismételten jova kell
hagyni és hitelesiteni.

7. Dokumentumok meg0rzése €s archivalasa

A dokumentumok meg0rzési idejét a vonatkozd jogszabalyok — Felnottképzési
Vizsgakdzpont Dokumentumkezelési szabalyzata- és a vizsgakdzpont belsé szabalyai
hatdrozzak meg. A megdrzési id0 lejarta utan a dokumentumokat archivalni vagy
biztonsdgos modon kell megsemmisiteni. A dokumentumok 6rzéséért felelds személy a
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vizsgakozpont mindségiranyitasi rendszerét miikddtetd vezetd, aki ellatja a tarolassal,
selejtezessel kapcsolatos feladatokat is.

8. Adatvédelmi szabalyok betartasa

A feljegyzések kezelése soran biztositani kell a személyes adatok védelmét a vonatkoz6
adatvédelmi torvények (pl. GDPR) eldirasainak megfeleléen. A Feln6ttképzési
Vizsgakdzpont GDPR szabalyzatat kell figyelembe vennie az adatkezelése soran. Az
adatok jogosulatlan hozzaférésének vagy sériilésének gyanuja esetén azonnali lépéseket
kell tenni, és sziikség esetén adatvédelmi incidenst kell bejelenteni.

Ez az eljarasrend biztositja, hogy a vizsgakdzpont dokumentumai atlathatéan és

biztonsagosan legyenek kezelve, ezzel tamogatva a vizsgak hitelességét és a vizsgazok
jogainak védelmét.
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