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1. Az iratkezelés dltalanos szabalyai

A Karcagi Szakképzési Centrum iratkezelési szabélyzata vonatkozik a Nagykunsagi Fiiggetlen
Vizsgakozpontra (a tovabbiakban: vizsgakozpont) is, jelen szabalyzat kiegészitéseivel.

1.1.  Iratkezelési szabalyzat

Az iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni és sziikség esetén moddositani kell. A
vizsgakdzpont hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az
azzal dsszefliggd tevékenységekre vonatkoz6 feladat-és hataskoéroket.

Az iratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtisaért, az ligyrendi szabélyok, az alkalmazott
informatikai eszk®zdk és eljarasok és az iratok biztonsdgos megérzésére alkalmas irattar
kialakitdsaért, tovabbd az iratkezeléshez szilkséges egyéb térgyi, technikai ¢€s személyi
feltételek biztositasdért a vizsgakdzpont vezetéje a felelds,

1.2.  Iratkezelés megszervezése

A vizsgakdzpont iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy

e avizsgakdzponthoz érkezett, az oft keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat
azonosithatd,

o fellelési helye, utja kivethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

e azirat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd,

o az irat kezeléséért fennill6 személyi feleldsség egyértelmlien megallapithatd legyen

& az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
szilkséges személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon
vagy elektronikus fiton egyarant)

s abeérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansdga biztositott legyen

e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri anyag felesleges halmozddasa
megeldzhetd, a maradando értékli iratok meg6rzése biztositott legyen

e az iigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a vizsgakdzpont rendeltetésszer
mikodéséhez megfeleld timogatast biztositson.

1.3. Iratok rendszerezése

A vizsgakozpont feladat-és hataskrébe tartozo figyek intézésének attekinthetdsége érdekében
az azonos ligyre- egy adott targyra- vonatkozd iratokat egy irategységenként, Ggyiratként
kezeli. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fAzisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili
irategységnek, ligyiratdarabnak mindsiilnek. Az ligyiratokat, valamint a vizsgak6zpont irattari
anyagaba tartozé egyéb mads iratokat- még irattdrba helyezésiik eldtt- meghatarozott irattari
tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell
besorolni.



NFV Nagykunsdgi Fliggetlen Vizsgak6zpont
Nosykunsial § eaetion #5300 Karcag, Dézsa Gyorgy (Ot 29. & +36-59-500-130
Yirsantament & info@nagykunvichu & www.nagykunvk.hu

A NAH altal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont (személytan(sitd szervezet)

1.4. Iratok atvétele, iktatisa

1.4.1. Tratok atvételére, kiildemény felbontasdra és az iktatdsra jogosult személyek:

» vizsgakzpont vezetd, irdnyitasi vezetd, titkdrsdgvezetd és az éltaluk erre feljogositott
szemely

e munkakére alapjn iratkezelési, titkdrsagi, ligyfélszolgalati, illetve adminisztricids
feladatokat ellaté munkatars

o hivatali munkaidén til az iigyeleti szolgalatot teljesits személy

* azs.k. jelzéssel ellatott, névre sz616 kiilldemény esetén a killdemény cimzettje

» jogszabalyban meghatarozott személy.

1.4.2. Iratok ellendrzése

Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:
e acimzés alapjan a killdemény atvételére valé jogosultsagat
» akézbesité okményon és kiildeményen 1évé azonositasi jel egyezdségét
o az iratot tartalmazé zart boriték vagy csomagolas sértetlenségét

1.4.3. Beérkezd iratokra vonatkozé dltalinos szabialyok

A vizsgakdzpontba érkezett iratokat érkeztetni és iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok
atvételét igazolni kell. A vizsgakozpont alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz és adatokhoz
férhetnek hozza, amelyek munkakériik ellatisdhoz sziikségesek, illetve amelyekre nézve arra
jogosultsagot kaptak.

Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon, emailen vagy a jelenlévo
érdekelt fél személyes tdjékoztatisdval is elintézhetdk. Telefonon vagy személyesen torténd
ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni az elintézés tényét, modjat és idépontjat.

A soron kiviili ligyintézést igényld iratokat haladéktalanul &t kell adni/ el kell juttatni az iigy
elintézésére jogosult személynek.

2. A biztonsagi iratkezelés szabalyai

2.1, A vizsgaanyagok és a feladatmegoldisok készitésének biztonsagi eljardsai

A feladatird bizottsdgok titoktartdsra vonatkozé nyilatkozatot imak ald. Az elkészitett
vizsgafeladatokat €s azok megolddkulcsait a vizsgakdzpont pancélszekrényében taroljik.

A vizsgaanyagok Osszeallitdi, sokszorositéi, csomagoldéi és mindenki mds, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak al4, amelyben tudomésul
veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és iizleti titoknak minésiilnek, azokr6l semmilyen
moédon masolatot nem készit, azokat harmadik személynek nem teszi hozzéférhet6vé.
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2.2. A vizsgafeladatok elddllitdsdra, sokszorositisdira, Orzésére, szallitdsira és
archivaliasara vonatkozo biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatiré bizottsigok elektronikusan juttatjdk el a
vizsgakdzpont vezetsjéhez, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositisa a vizsgakizpontban talalhaté fénymasolé gépen torténik.

A fénymdsold gép miiszaki meghibasoddsa esetén a vezetd gondoskodik mas fénymasold gép
biztonsédgos hasznélatbavételér6l.

Nyomddban valé sokszorositds biztonsigi okokbél soha nem alkalmazhaté.

Sokszorositas utdn a vizsgafeladatokat zérhaté boritékba kell helyezni. A boritékokat le kell
pecsételni és a csomagolonak alé kell imi. A teljes vizsgaanyag biztonsagi futértasakban kertil
elhelyezésre, melyet lezdrast kdvetben a csomagolé aldir és lepecsétel. A csomagolast a
vizsgakozpont titkarsagvezetdje a vizsgakozpont védett helyiségeben végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre valé killdés napjaig a vizsgakdzpont
pancélszekrényében kell brizni.

A vizsgaanyagok a vizsgakdzpont és a vizsgahely kozott szallitdsdért a vizsgakdzpont
titkiirsagvezetije a felelos.

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitas hdromféle médon torténhet:

A vizsgak6zpont vezetbje altal kijel6lt személy szdllitja a vizsga napjat megeldz6 napon a
vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utdn a vizsgaanyagokat a jegyzé maradéktalanul
visszajuttatja a vizsgakézpontnak a vizsgajegyzOkonyvekkel és vizsgadokumentumokkal
egyiitt.

A vizsga napjat megelézd napon a vizsgakozpont altal kijelolt személy a vizsgakdzpont
futarszolgalattal vagy a Magyar Postaval kotott kiilon szerzodése alapjan MPL iizleti csomag
(1 napos) kiildésével a vizsgahelyszin altal kijeldlt postan atvehetd a vizsgaanyag, melyet csak
a Vizsgahelyszin vezetdje vagy az 4ltala megbizott (irdsban meghatalmazott) személy vehet at.
Az igy atvett vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig pancélszekrényben kell 6rizni
titoktartassal.

A vizsga napjan a vizsga jegyzdje szdllitja a vizsgakdzpontbdl a helyszinre a vizsgaanyagot.

A vizsgakdzpont pancélszekrényéhez a vizsgakizpont vezetdjének, az irdnyitdsi vezetbnek és
a titkarsdgvezetdnek Iehet hozzaférése.

A pancélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin-vezetének vagy annak
megbizottjdnak Ichet hozziférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen trtén6 biztonsigos
tarolaséért a vizsgahelyszin vezet&je a felels.

A vizsgaanyagokat a vizsgakozpont vezetd, az irdnyitdsi vezetd és a titkdrsdgvezetd (vagy
tavollétilk esetén a vezetd altal alairt megbizélevéllel rendelkezd személy), a vizsgahelyeken a
vizsgahely-vezetd vagy a vizsgaszervezd (vagy tavollétiik esetén a vizsgahely-vezetd 4ltal
ellenjegyzett megbizdlevéllel rendelkezd személy) jelenlétében lehet a vizsga napjénak
reggelén a pancélszekrénybdl kivenni.

A vizsgéztatdk vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat maguknal tartani, vagy bezérni a
vizsgaterembe és a kulcsot maguknél tartani.
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Az elkbvetkezend$ vizsgdk vizsgaanyagait, az éppen aktudlis vizsgaid6szak vizsgazéinak
feladatait és részfeladatait, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat és az azonositasi lapokat
a vizsgahonap alatt, ill. azt kévetd idészakban (feldolgozasi, archivélds eldkészitési id6szak) a
vizsgakozpont pancélszekrényében vagy védett elektronikus tarhelyén kell érizni. A vizsgizok
feladatait, a jegyzbkonyveket, a jelentkezési lapokat és tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat
papiralapon és/vagy elektronikus formdban, a szabalyzatoknak megfelelden archivélni kell. Az
archivalt anyagokat a vizsgakdzpont védett (elektronikus) irattaraban kell rizni.

23. Az adminisztriciéra és a szimitégépes adatfeldolgozasra vonatkozo biztonsagi
intézkedések

A vizsgakdzpont adminisztracidjst a titkdrsagvezetd és az adminisztritor végzik a
vizsgakdzpont védett irodajaban, a szdmukra rendszeresitett szamitdgépen.,

A vizsgik és vizsgazok elektronikus nyilvantartdsira a vonatkozé jogszabaly szerint a
vizsgakdzpont belsd tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat, az iktatisra a Poszeidon
iktatasi rendszert haszniljuk, Ezekhez a vizsgakozpont vezetd, helyettese, a titkdrsagvezetd,
az adminisztrator és a vizsgaszervezé referens férhetnek hozza.

A vizsgék adatbézisat, ill. a vizsgiz6k személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal felruhdzott
munkatarsak rogzithetik, illetve médosithatjak.

A jogosultsdg megadéasaért és nyilvantartdsdért a vizsgakdzpont vezetdjének utasitisa alapjan
a Vizsgakdzpont titkdrsagvezetdje felel.

24. Az vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvanyok/oklevelek tiroldsara
vonatkozo biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel €s sorszammal ellatott, nyomdai uiton elallitott papiralapii okmany a biztonsagi
okmdnyok védelmének rend;jérdl sz616 86/1996. (V1. 14.) Korm. rendelet alapj4n a ,,B” védelmi
kategéria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi kételezettség
alé esik. A szakképzésért feleldés miniszter a Nemzetbiztonsdgi Szakszolgélat egyetértésével
jeldli ki azt a nyomdat, amellyel a kiéllité az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgakézpontba ¢érkezett ires bizonyitvanyokat/okleveleket a titkarsagvezetd a
vizsgakdzpont zérhato lemezszekrényében helyezi e, és a beérkezést kovetd 5 munkanapon
beliil az bevételezi a jelen szabalyzat 3. sz. mellékletében talalhato |, Szigori szdmaddsu
nyomtatvanyok raktdri nyilvdntarté lapja” elnevezésii formanyomtatvanyon.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatiséhoz szitkséges szoftvert a Nemzeti Szakképzési
és Felnéttképzési Hivatal és/vagy a felligyelete alatt allé E-Kréta biztositja,

A bizonyitvany/oklevél kiallitastit kovetd 15 munkanapon beliil a ,,Szigori szdmaddsi
nyomtatvanyok raktdri wyilvdntarté lapja” nyomtatvanyon keriilnek rogzitésre a kiadott
bizonyitvany tovabbi azonositisidhoz szilkkséges adatok.

A bizonyitvanyok/oklevelek vizsgahelyszinre tirténé szillitisit csak a Vizsgakbzpont
vezetdje dltal felkért személy végezheti.
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A vizsgabizonyitvinyok/oklevelek végleges kiaddsat, rendkivilli esetben postdzdsi
elokészitését, azok alairasét és a Vizsgakozpont hivatalos bélyegzdlenyomataval valo ellatasat
a titkdrsagvezetd és az adminisztritor végzik.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajinlott killdeményként postazhatdk az e-
posta rendszeren keresztiil.

3. A vizsgafeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kiilénleges, indokolt esetekben (az eset jellegét6l és stlyossagatol fiiggben), a vizsgakozpont
vezetéje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti id6pontban torténd felhaszndlasar6l vagy a
vizsga 1ij idépontban térténd megszervezésérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgaz6 hib4jabél fakad6 kiilénleges
esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga téritésmentes megismétlése
lehet megoldés 1j vizsgaanyag biztositasaval.

4. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a Vizsgakézpont hatéskdrében a Vizsgakozpontba torténd
széllitis sorén nem vért esemény folytdn megsériil vagy megsemmisiil, a vizsgakdzpont 0j
bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgdzéknak. Mindez nem vonatkozik a Vizsgakozpont
hataskérébél mar kikeriilt vagy 4tadott bizonyitvanyokra, igy sem a postai Giton eiveszett, sem
a postai titon megrongélodott bizonyitvinyokra.
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#5300 Karcag, Ddzsa Gydrgy Ut 29,
& info@nagykunvk.hu

L +36-59-500-130
& www.nagykunvk,hu

A NAH aital NAH-12-0049/2022 szédmon akkreditalt vizsgakdzpont (személytanisté szervezet)

1. sz.melléklet Belsé dokumentum/ Feljegyzés/ formanyomtatvany nyilvéntartasa
2. sz. melléklet Belsé Dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

3. sz. melléklet Szigori szamad4st nyomtatvényok raktari nyilvantart6 lapja

A mellékletek kiilon is modosulhatnak.

Mellékletek médositasinak jegyzéke

nyomtatvanyok raktari nyilvantart6 lapja)
beillesztése

oldalszdm Mbdositas tartalma Moddositas
datuma
11. oldal kiadas datumanak feltiintetése 2022.04.18.
18. oldal, 36. oldal pontositis 2022.04.18.
14, oldal Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend | 2022.12.01.
mellékletének modositasa
15. oldal Személyes adatokra vonatkozé GDPR 2022.12.01.
szabdlyzat mellékleteinek médositdsa
19. oldal Belsé audit és vezetdségi atvizsgalas 2022.12.01.
eljarasrend (€s mellékleteinek) feltiintetése
24. oldal Panaszkezelési €s jogorvoslati eljarasrend 2022.12.01,
pontositédsa
19. oldal Teljesitményértékelés eljarasrend 2023.03.13.
feltiintetése
22. oldal, 36. oldal Teljesitményértékelés eljarasrend 2023.03.13.
formanyomtatvanyainak feltiintetése
11-23. oldal 1. sz. melléklet kiegészitése 2023.09.18.
24-32, oldal 2. sz. melléklet médositasa 2023.09.18.
14. oldal, 16.0ldal, 17. oldal, 21. 1. sz. mellékelte kiegészitése 2023.11.30.
oldal
28. oldal, 29. oldal, 30. oldal, 33. 2. sz melléklet kiegészitése 2023.11.30,
oldal, 34. oldal
35. oldal 3. sz. melléklet (Szigogh szamadasn 2023.11.30.
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A NAH altal NAH-12-0049/ 2022 szamon akkreditalt vizsgak6zpont (személytan(sitd szervezet)

1.sz. melléklet

BELSO DOKUMENTUM/ FELJEGYZES/ FORMANYOMTATVANY Kiadas dituma:
NYILVANTARTASA 20237121314
| BELSO DOKUMENTUMOK
[ Dokumentam Meliékleted Kéuszft] " Mepdrzbs, efosztis MegOrz8si id6
/Hatélyba
lepteti
Vizsgakdzpont Nagykunsdgi Fiiggetlen | Vizsgakdzpont | Torzspéldany Hatélytalanné vélss
Szervezeti és Vizsgakozpont szervezeti | vezetd kinyomtatsisra kertithet détuma+5 év (.pdf
Miikadési felépités forméban archivalt
Szabalyzata Dokumentum jegyzéken védett kdnyvtirban)
nyilvéantartva
(nyomtatoit
Nyomtatott torzspélddny
térzspéldényon kivil hatélytalannd véldssal
kizdrélag a Vizsgakdzpont | egyidejiileg
vezetd engedélyével megsemmisitésre
torténhet dokumentalt, keriilhet)
nyilvantartott eloszids
Ervényes véltozata
szamitdgépes halén védett
formédban tdrolt,
jogosultsdg alapjan
szerkeszthetd, illetve
kizdrélag olvashato
Iranyttasi Kézikényv | Mikadési politika Iranyitdsi Torzspéldany Hatélytalanna vélés
Vizsgakdzpont szervezeti | vezet6/ kinyomtatdsra keriilhet détuma+5 év (,pdf
felépitése Vizsgakdzpont formaban archivalt
Partatlansagi nyilatkozat | vezet6 Dokumentum jegyzéken védett kdnyvtdrban)
Folyamatibra nyilvantartva
Minéségpolitika (nyomtatott
Mintadokumentumok Nyomtatott torzspéldiny
Esélyegyenlségi és tdrzspéldianyon kiviil hatélytalannd vildssal
fenntarthatésagi politika kizérolag a Vizsgakozpont | egyidejiileg
Partatlansagi és vezetd engedélyével megsemmisitésre
nyilvantartott elosztas
Frvényes valtozat a
szamitogépes halon védett
forméban tarolt,
jogosultsdg alapjan
szerkeszthetd, illetve
kizérélag olvashato.
K?ckézahérhékelési Kockézatértékelés Iranyitasi Torzspéldény Hatélytalanna valas
eljérdsrend vezetd/ Kinvomtatésra kertil} détuma+5 év (.pdf
Vizsgakdzpont y forméban archivalt
vezetd védett knyviirban)
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A NAH altal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont (személytan(isitd szervezet)

i Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva (nyomtatott
torzspéldény
Nyomtatott hatalytalanné vélassal
torzspéldanyon kiviil egyidejtleg
kizarélag a Vizsgakdzpont | megsemmisitésre
vezetd engedélyével keriilhet)
torténhet dokumentilt,
! nyilvantartott elosztis
; Ervényes véltozata
i szamitbgépes halon védett
1: formdban térolt,
| jogosultsag alapjan
szerkeszthet§, illetve
kizérélag olvashaté
Kompetencia matrix | - Irdnyitasi Torzspéldany Hatdlytalannd vélds
vezetd/ kinyomtatasra keriilhet datuma+5 év (.pdf
Vizsgakdzpont formdban archivélt
vezetd Dokumentum jegyzéken védett konyvtarban)
nyilvantartva
(nyomtatott
Nyomtatott torzspéldany
torzspéldanyon kiviil hatélytalannd vélassal
kizarélag a Vizsgakozpont | egyidejtileg
! vezetd engedélyével megsemmisitésre
torténhet dokumentalt, i keriilhet)
¢ nyilvéntartott elosztds '
Ervényes véltozat a
! szdmitogépes hilén védett
‘ forméban tarolt,
jogosultsdg alapjan
szerkeszthetd, illetve
kizédrélag olvashato.
Egylittmiiksds Vizsgaztatdsban részt Irdnyitasi ) ) Hatélytalannd vélas
partnerek vevl személyek vezetd/ Do'kumentum jegyzéken datuma+5 év (.pdf
kivélasztésa, kivélasztisdnak Vizsgakdzpont nyilvéntartva formaban archivalt
értékelése eljarasrend | kovetelményei vezetd , 3 védett konyvtarban)
Vizsgafeladatot készitd e
szakérttk szAmitégépes halon védett (nyomtatott
kivalasztasanak forméban tarOIt’, tdrzspéldany
kvetelményei jogosultsag alapjén hatslytalanna valassal
" p szerkeszthetd, illetve =
Vizsgahelyszinek kizérolag olvashaté cgyidejfileg
kivalasztisanak & : megsemmisitésre
kavetelményei Torzspéldény keriilhet)
Eg}é"::?ér;iikﬁdﬁ partnerek kinyomtatisra keriilhet
A Nagykunsagi Nyomtatott
5%133&11?1 th torzspéldényon kiviil
125gaxozponthoz kizdrolag a Vizsgakdzpont
A B LS vezetd engedélyével
elbirdlasdhoz hasznalt torténhet dokumentslt
JoRmaTyOIEVAY ok nyilvéntartott elosztds ’
Mintadokumentumok
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A NAH altal NAH-12-0049/ 2022 szamon akkreditalt vizsgakdzpont (személytanUsitd szervezet)

Panaszkezelési és Torvényességi kérelem Irdnyftési Dokumentum jegyzéken Hatélytalanné vélds
jogorvoslati Panasznyilvéntartis vezetd/ nyilvantartva datuma+5 év (.pdf
eljardsrend Panasz bejelentélap/ Vizsgakozpont | Ervényes valtozat a formaban archivalt
Kozérdekd bejelentés vezeth szamitogépes halén védett | védett kényvtarban)
forméban téroit,
jogosultség alapjin (nyomtatott
szerkeszthets, illetve torzspéldany
kizérélag olvashato. hatélytalanna vélassal
egyidejtileg
Térzspéldény megsemmisftésre
kinyomtatésra keriilhet kertilhet)
Nyomtatott
torzspéldanyon kiviil
kizérélag a vizsgakézpont
vezet engedélyével
torténhet dokumentélt,
nyilvéntartott elosztds
Személyes adatokra Nyilvéntartis a Irdinyitdsi Hatélytalannd vélas
vonatkoz6 Nagykunsagi Fiiggetlen | vezet6/ détuma+5 év
adatvédelmi Vizsgaktdzpont 4ltal Vizsgakdzpont
szabdlyzat végzett adatkezelési vezeth (nyomtatott
GDPR szabilyzat tevékenységekrol trzspéldany
Az adatkezelés hatalytalanna véldssal
szempontjéboél pontatlan egyidejfileg
személyes adat megsemmisitésre
helyesbitése . keriilhet)
Adatkezelési tajékoztatd E°lll‘:m’: jegyzéken
és hozzajarul6 y
nyilatkozat a Ervényes véltozat a
Nagykunsigi Faggetlen sz&mitogépes halon védett
V_lzsg:hkeolzpont formaban tirolt,
viasga yszfnekre jogosultsdg alapjan
torténd jelentkezéshez szorl hets, illetve
Adatkezelési thjékoztatd kizérolag olva;.sha 6
és hozzAjarul6
nyilatkozat a Torzspéldény
Nagykunségi Fliggetlen 8
Viziigr akbzpiln . ﬂggle kinyomtatdsra keriilhet
lé.h'ehozanc!d jegyzéi, Nyomtatott
xgaétzktzg:t? Torzspéldanyon kivil
- kiz4rélag a vizsgakdzpont
?datbazmba Sioting vezet engedélyével
]elentléezés soré; tsrténhet dokumentilt,
:;;%:kit:m nyilvantartott elosztis
Adatkezelési tdjékoztatd
és hozzajarulé
nyilatkozat a
Nagykunségi Figgetlen
Vizsgakdzpont részére
vizsgéra jelentkezés
alkalméval megadott és
vizsgazés alkalméval
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A NAH altal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont (személytan(sitd szervezet)

rigzitett személyes
adatok kezeléséhez
Integritds szabdlyzat | Korrupcids kockazatot Irdnyitasi Dokumentum jegyzéken Hatélytalanns valas
hordoz6 bejelentések vezeth/ nyilvantartva détuma 5 év
nyilvintartdsa Vizsgakozpont
A szabélytalansigokkal | vezets Ervényes valtozat a (nyomtatott
{ kapcsolatos intézkedések szamitogépes halén védett | torzspéldany
nyilvéntartésa formaban tarolt, hatélytalanna val4ssal
jogosultsag alapjan egyidejlileg
szerkeszthetd, illetve megsemmisftésre
kizar6lag olvashato keriilhet)
Torzspéldany
kinyomtatdsra keriilhet
Nyomtatott
Térzspéldanyon kiviil
kizérolag a vizsgakdzpont
vezetd engedélyével
torténhet dokumentalt,
nyilvéntartott elosztis
Etikai Szabélyzat és - Irdnyitasi Dokumentum jegyzéken Hatalytalanna valéds
Etikai K6dex vezets/ nyilvantartva déatuma+5 év
Vizsgakdzpont
vezetd Ervényes véltozat a (nyomtatott
szAmitégépes halon védett | tdrzspéldany
formaban térolt, hatélytalanna valassal
jogosulisag alapjan egyidejlileg
szerkeszthets, illetve megsemmisfitésre
kizér6lag olvashatd keriilhet)
Torzspéldany
kinyomtatdsra keriilhet
Nyomtatott
Térzspéldanyon kiviil
kizdrélag a vizsgakdzpont
vezett engedélyével
torténhet dokumentalt,
nyilvéntartott elosztas
Vizsgaszabalyzat Jelentkezési lap és Iranyitési ] Hatélytalann4 valas
® Y meghata].mazﬁ}; vezes;:i/ Do.kumentum jegyz&ken détumyz—S év (pdf
(formanyomtatvany) Vizsgakdzpont nyilvantartva formaban archivalt
Titoktartasi és vezetd Hatélyos véltozata védett konyvtirban)
megtévesziésre i
vonatkoz6 nyilatkozat szdmitogépes halon védett (nyomtatott
A formaban tarolt, .
(formanyomtatvany) . lisde alapid térzspéldany
Felmentési/Méltdnyossa Jogosu'tség alapian hatdlytalanna vélassal
 rers szerkeszthetd, illetve amams
g/ Vizsgarész kizarélag olvashato egyidejlileg
beszamitasi kérelem ) megsemmisitésre
(f?rmany_ommtvény) és Torzspéldény keriilhet)
L kinyomtatdsra keriilhet
Ertesités a vizsgarol -
(formanyomtatvany)
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A NAH altal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditéft vizsgakdzpont (személytanusitd szervezet)

Megbizélevél Nyomtatott
(formanyomtatvany) torzspéldanyon kivil
Vizsga jegyz&konyv kizarslag a vizsgakdzpont
{formanyomtatvédny) vezet) engedélyével
Adatlapok megbizasi torténhet dokumentilt,
szerzdéshez nyilvéntartott elosztds
(formanyomtatvany)
Vizsgafeladatok Vizsgdk értékelési Iranyitasi Dokumentum jegyzéken Hatilytalanna vélas
készitése eljardsrend | szempontjai vezetd/ nyilvantartva datuma+5 év (.pdf
Megbiz6levél Vizsgakdzpont forméban archivalt
feladatkészitésre vezets Hatélyos véltozat a védett knyvtirban)
feladatkészith szakérték szamitdgépes halon védett
részére formaban tdrolt, (nyomtatott
Megbizslevél jogosultsdg alapjén tdrzspéldany
feladatkészitésre szerkeszthett, illetve hatélytalann4 véaldssal
Szakért6k dltal fejlesztett kizér6lag olvashaté. egyidejtileg
feladatokat birdld megsemmisitésre
szakértd részére Térzspéldany keriilhet)
Sablonok feladatkészit6k kinyomtatésra keriilhet
sZAméAra
Nyomtatott
torzspélddnyon kiviil
kizérélag a vizsgakdzpont
vezetd engedélyével
torténhet dokumentalt,
nyilvintartott elosztds
Kiilénleges és - Irdnyitdsi Dokumentum jegyzéken Hatélytalann4 vilis
rendkiviili események vezets/ nyilvéntartva datuma+5 év (.pdf
eljarasrend Vizsgaktzpont forméban archivalt
vezetd Hatélyos véltozat a védett kinyvtirban)
szamitogépes halon védett
formédban térolt, (nyomtatott
jogosultsag alapjén trzspéldany
szerkeszthetd, illetve hatélytalanns véléssal
kizarélag olvashatd. egyidejfileg
megsemmisitésie
Torzspéldany keriilhet)
kinyomtatdsra kertilthet
Nyomtatoit
torzspéldényon kiviil
kizarélag a vizsgakozpont
vezett engedélyével
tdrténhet dokumentalt,
nyilvéntartott elosztds
Dokumentum és Belss dokumentum/ Irdnyitis Dokumentum jegyzéken Hatdlytalann4 vélas
Iratkezelési feljegyzés/ vezet6/ nyilvéntartva datuma+5 év (.pdf
szabélyzat formanyomtatviny Vizsgakdzpont forméban archivalt
nyilvéntartisa vezetd Hatdlyos viltozat a védett kényvtdrban)
Belsd szdmftégépes halén védett
Dokumentum/ Feljegyzés forméban tarolt, (nyomtatott
/Bizonylat jegyzéke jogosultsdg alapjan torzspéldany
szerkeszthetd, illetve hatélytalanns valassal
kizdrélag olvashaté. egyidefileg
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A NAH altal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditalt vizsgakdzpont (személytan(sitd szervezet)

megsemmisitésre
Torzspélddny kinyom keriilhet)
Szigora szdmaddsi tatasra kertilhet
nyomtatvanyok raktiri
{ nyilvantarts lapja Nyomtatott
torzspélddnyon kiviil
kizérélag a vizsgakozpont
vezetd engedélyével
torténhet dokumentalt,
nyilvdntartott elosztas
Viltozasfigyelés Ellen¢rzési naplé Irdnyitéds Torzspéldany kinyomtatva | Hatélytalanna valas
szabiélyzat vezets/ datuma+5 &v (.pdf
Vizsgakdzpont | Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
vezetd nyilvantartva védett kdnyvtarban)
Torzspéldényon kivil nem | (nyomtatott
kertil elosztésra torzspéldany
hatélytalanna véldssal
Hatdlyos véltozat a egyidejtileg
szamitdgépes halon védett | megsemmisitésre
formédban téroli, olvashat6, | keriilhet)
Ellen&rzési terv - Iranyitas Torzspélddny kinyomtatva | Hatdlytalanna valss
vezets/ détuma+5 év (.pdf
Vizsgakdzpont | Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
vezetd nyilvéntartva védett kdnyvtarban)
Térzspéldanyon kiviil nem | (nyomtatott
keriil elosztésra torzspéldany
i hatélytalann4 valassal
Hatéalyos véltozat a egyidejiileg
szamitogépes hilén védett | megsemmisitésre
forméban térolt, olvashat6, | kertilhet)
Vizsga-€s eljirasi Kérelemnyomtatvanyok | Irdnyitasi Torzspéldény kinyomtatva | Hatdlytalannd valds
dijak szabalyzata Maésodlatmintik vezetd/ Vizsgak datuma+5 év (.pdf
Vizsgadij visszafizetése dzpont vezets Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
irdnti kérelem és dontés a nyilvdntartva védett kényvtarban)
kérelemrél
Torzspéldanyon kiviil nem | (nyomtatott
kertil elosztésra tdrzspéldany
hatdlytalann4 véléssal
Ervényes valtozat a egyidejlileg
szamitégépes hilén védett | megsemmisitésre
forméban tirolt, olvashaté | keriilhet)
Informatikai Iréanyitdsi Torzspéldény kinyomtatva | Hatélytalanné valas
szabdlyzat vezet6/Vizsgak déatuma+3 év (.pdf
dzpont vezets Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
nyilvantartva védett kdnyvtarban)
Térzspéldanyon kiviil nem | (nyomtatott
kertl elosztdsra torzspéldany
hatélytalann4 valassal
Ervényes véltozat a egyidejtileg
szamitogépes hdlon védett | megsemmisitésre
formdban tarolt, olvashaté | keriilhet)
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A NAH &ltal NAH-12-0049/2022 szamon akkreditalt vizsgakézpont (személytanisitd szervezet)

Huméner6forrds terv | - Iranyitdsi . Hatslytalann4 vélas
veze}:’ﬁ/ Vizsgak Térzspélddny kinyomtatva détuma+5 év (.pdf
Szpont vezetd Dokumentem jegyzéken forméban archivilt
o B védett kdnyvtdrban)
Térzspéldanyon kiviil nem (Elyomtatott
keriil elosztdsra torzspéldény’
Ervényes valtozat a haté‘_g - -
szamitgépes hilén védett fngzlgsém ftisre
forméban térolt, olvashatd kertilhet)
Esélyegyenlfiségi terv | Esélyegyenléséggel és Tranyitési Torzspéldény kinyomtatva | Hatilytalanna valds
egyenls bandsmoddal vezetl/ Vizsgak datuma+5 év (.pdf
kapcsolatos panasztételi | dzpont vezetd Dokumentum jegyzéken formaban archivalt
firlap nyilvantartva védett kdnyvtdrban)
Torzspélddnyon kiviil nem | (nyomtatott
keriil elosztésra torzspéldény
hatélytalanna valdssal
Ervényes véltozata egyidejtileg
szamitbgépes halon védett | megsemmisibésre
formédban tirolt, olvashatd | keriithet)
Belsé audit és Bels6 auditor/szakérté Irdnyitdsi Hatiélytalanna vélas
vezetbségi atvizsgalas | megbizds vezetb/ Vizsgak datuma+5 év (.pdf
eljdrasrendje Belsé audit kérdéslista dzpont vezetl forméban archivalt
Bels$ audit eltéréslap Torzspéldany kinyomtatva védett kdnyvtdrban)
Belsd audit auditterv
(éves) Dokumentum jegyzéken {nyomtatott
Bels6 audit programterv nyilvéntartva torzspéldany
(napi) hatélytalannd vél4ssal
Belsé audit jelenléti fv Torzspéldanyon kiviil nem egyidejiileg
VezetBségi dtvizsgalasi keriil elosztdsra megsemmisftésre
jegyz6konyv keriilhet)
Bels6 audit eltérések Ervényes véltozata
nyomonkdvetése/ intézke szmitdgépes hdlon védett
dési terv formaban térolt, olvashatt
Helyszini
vizsgaellen6rzé lap
Auditjelentés
Kommunikécios terv | Kommunikéciés terv Irdnyftési Torzspéldény kinyomtatva | Hatélytalann4 vélas
vezetd/ Vizsgak détuma+5 év (.pdf
dzpont vezetb Dokumenium jegyzéken forméban archivilt
nyilvantartva védett konyvtirban)
Torzspéldanyon kiviil nem | (nyomtatott
Kkeriil elosztdsra torzspéldiny
hatalytalannd valdssal
Ervényes véltozata egyidejtileg
szdmitdgépes halon védett | megsemmisftésre
forméban térolt, olvashatd | keriilhet)
Felkészitési tematika | - Irényitasi Torzspéldany kinyomtatva | Hatélytalann4 vélds
a vizsgaztabdk, a vezetd/ Vizsgak détuma+t5 év (.pdi
jegyzbk és a dzpont vezetd Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
szakérttk nyilvéntartva védett kdnyvtarban)
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(feladatkészitsk, Térzspéldanyon kiviil nem | (nyomtatott
ellendrzs) részére kertil elosztasra torzspéldany
hatélytalanna vilassal
Ervényes véaltozat a egyidejtileg
szamitbgépes halon védett | megsemmisitésre
forméban tarolt, olvashatd keriilhet)
Teljesitményértéke- Munkavallal6i Irdnyitasi Térzspéldany kinyomtatva | Hatélytalanna vélas
i lés eljardsrend onértékelési lap vezetd/ Vizsgak ddtuma+5 év {.pdf
Vezetdi értékels lap Ozpont vezetd Dokumentum jegyzéken forméban archivalt
Teljesitményértékels lap nyilvantartva védett kdnyvtarban)
Toérzspélddnyon kiviil nem | (nyomtatott
keriil elosztasra ! torzspéldany
hatélytalann4 vél4ssal
Ervényes valtozata egyidejiileg
szdmitégépes hilén védett | megsemmisitésre
forméban tirolt, olvashaté | kerlilhet)
Munka- és - Iranyitési Térzspéidany kinyomtatva | Hatélytalanna valds
balesetvédelmi vezeth/ Vizsgak \ datuma+5 év (pdf
szabdlyzat ozpont vezetd Dokumentum jegyzéken forméaban archivalt
nyilvéntartva védett kényvtirban)
Torzspéldéanyon kiviil nem | (nyomtatott
keriil elosztasra torzspéldany
hatilytalanné vélassal
Ervényes valtozata i egyidejtileg
szamitogépes halén védett | megsemmisitésre
C forméban tarolt, olvashaté | keriilhet)
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[ FORMANYOMTATVANYOK |
. Formanyamtatvany Kesziti/ MegBrzss, Megdrzési idd | Toltdtt nyomtatviny
Hatilyba elosztis Meg6irzés Megorzési idd
| lépteti = .
Ellenérz6 lista a Nagykunsagi Iranyftasi Dokumentum Hatélytalannd | Irinyitdsi 5év
Fiiggetlen Vizsgakdzpont vezetl/ jegyzéken vélas ddtuma | vezetd
névjegyzékében nem szerepls, Vizsgakiiz- nyilvéntartva +5 év (.pdf (papir alapon
kiils® partnerek esetén sziikséges pont vezetd formdban késziilt is egy
dokumentumokrél Toérzspélddny archivalt &v utdn
7.1. Célok, Célkitiizések kinyomtatdsra védett szkennelve
7.2. Elégedettség mérs kérdsiv kertilhet kényvidrban) korlatozott
vizsgabizotisdg hozzéférésti
7.3 Elégedettség mérd kérdéiv Hatalyos (nyomtatott védett
vizsgdzo véaltozat a torzspéldany kényvtarban)
7.4, Elégedettség mér6 kérd6iv szamitogépes hatélytalanna
jegyzs hélén térolt, véldssal
7.5. Felkészitési terv hozziférési egyidejtileg
7.6. Felkészitési jegyz6konyv jogosultsdg megsemmisités
alapjan re keriilhet)

7.7. Kompetencia matrix

E-.-. ATy ' - T T ] " T
Formai értékel6 lap vizsgdztatsi

szerkeszthetd

Dokumentum

Hatélytalanna | Titkdrsigvezets | 5 év
névjegyzékbe torténd vezeth/ jegyzéken vélds ddtuma
jelentkezéshez benytjtott pilydzat | Vizsgakoz- nyilvéntartva +5 év (.pdf (papir alapon
esetén pont vezetd formdban késztilt is egy
Formai értékels lap szakérti Torzspéldény archivilt év utén
névijegyzékbe torténd kinyomtatasra védett szkennelve
jelentkezéshez benytijtott palyézat keriilhet konyvtirban) korlatozott
esetén hozzaférést
Formai értékeld lap jegyzdi Hatalyos {nyomtatott védett
névjegyzékbe torténs véltozata tdrzspéldany konyvtarban)
jelentkezéshez benydjtott palyazat szamftbgépes hatdlytalanni
esetén hélén tarolt, vélassal
Tartalmi értékel6 lap vizsgaztatoi hozzéférési egyidejiileg
névjegyzékbe tdrténd jogosultsdg megsemmisités
jelentkezéshez benytGitott palyazat alapjén re keriilhet)
esetén szerkeszthet
Tartalmi értékeld lap szakért6i
névjegyzékbe térténd
jelentkezéshez benydjtott pélydzat
esetén
Vizsgahelyszin ellen6rzb lap
Jelentkezési lap néviegyzékbe
tortén6 jelentkezéshez vizsgéztato,
szakértd)
Jegyz6i jelentkezési t névjegyzékbe
torténd jelentkezéshez {jegyz6)
Hidnypétlasi felhivés
Téjékoztatds palyazat
elutasitisarel
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Részletes tdjékoztatas vizsgiztatoi
névjegyzékbe torténd felvételrsl

Részletes tajékoztatas szakértsi
névjegyzékbe toriénd felvételrsl

Tajékoztatds névjegyzékbe tériéns
felvételrd] (jegyz5)

Nyilatkozat a palyazo altal
bekiildétt eredeti okiratokr6l
késziilt masolatokhoz

Igazolds

Igazold lap szakmai vizsgahoz
tirgyi eszkoz feltételeinek
meglétére vonatkozdan

Igazol6 lap képesits vizsgdhoz
targyi eszkoz feltételeinek
meglétére vonatkozéan

Nyomtatvany rendszeres oktatési
tevékenység igazoldsdra (mérési
feladatokat ellto tagi palydzathoz)

Szakmai gyakorlati id6 igazoldsa

Kérelem pélyazat kiegészitéséhez

Adatvéltozds bejelents

Nyilatkozat végzettséget igazold
dokumentumok eredeti
példanyéanak bemutatdsérél

Nyilatkozat
teremfeliigyels/ technikai
feltételeket biztositd személy

k1vélasztéséhoz

Feladatkészits szakérték részére

\/Iegbizolevél feladatkeszitésre = | Irénytisi

Megbizolevél feladatkészitésre
Szakérik dltal feflesztett
feladatokat birdlé szakérts részére

Tdr\'ényességl kére]em Dokumentum
Panasznyilvéntartas vezetd/ jegyzéken vélas ddtuma 5 év
Panasz bejelentSlap/ Kdzérdeki Vizsgakoz- nyilvantartva +5 év (.pdf
bejelentés pont vezetd forméaban
Torzspéldanyon | archivalt , (egy év utén
kiviil nem keril | védett Iranyitdsi izkllegmelve
vezetd orldtozott
elosztdsra kényvtarban) hozzaférésti
Ervényes (nyomtatott | kbnyvtirban)
véltozat a torzspéldény
| szédmitogépes érvénytelenné

vezeld/
Vizsgaktz-
pont vezetd

Iranyitasi

i Dokumentum

szerkeszthet

- Haymlanné

jegyzéken
nyilvantartva

Hatélyos
véaltozat a
szamitoégépes
halén, védett i
formaban térolt,
hozzaférési
jogosultsig
alapjan

| (nyomtatott

vélas datuma
+5 év

torzspéldany
érvénytelenné
véléssal
egyidejiileg
megsemmisftés
re keriilhet)

| Hatélytalanng | Ti

Sév

(papir alapon
késziilt is egy 1
év utin
szkennelve
korlatozott
hozzaftérésti

kényvtirban)
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halén, védett vélassal
forméaban tarolt, | egyidejiileg
hozziférési megsemmisités
jogosultsaggal re keriilhet)
alapjan
szerkeszthetd
Jelentkezési lap és meghatalmazds, | Irdnyitdsi
valamint titoktartési és vezets/
megtévesztésre vonatkozé Vizsgakoz-
nyilatkozat (VSZ 1.sz.melléket) pont vezets
Felmentési/Méltanyossagi/ Vizsga
rész beszdmitisi kérelem és
ddntésminta (VSZ 2. sz. melléket)
Ertesftés a vizsgarél (VSZ 3.sz.
melléket)
Megbiz6 levél (VSZ 4. melléket)
Vizsgajegyz8konyv-Képesitd
vizs 5.1. sz. melléklet Tﬁrzspéldény
Lebonyolitdsi rend (V] mellékletet) kinyomtatdsra
Nyilatkozat a vizsga személyi és keriilhet
targyi feltételeinek
megfelelGségérsl (V] melléklete) Dokumentum H:g ytalannd
Ulésrend (V] melléklete) jegyzéken Zé fumat5 &v
Nyilatkozat képesitd vizsgén a nyilvéntariva (pde formaban
munkak®dri alkalmassagi vélemény a_rchrv alt
meglétérd] (V] melléklete) Torzspélddnyon védett
Nyilatkozat képesitt vizsgdn a kiviil nem kertl konyvtérban)
munkavédelmi, tlizvédelmi, elosztédsra 5 &v
egészségvédelmi elGirésokr6l ™ . (nyomtatott Titkarsdgvezetd | irattdrban
melléklete) Hatalyos torzspéldany
Nyilatkozat a képesit vizsga véltozat a érvénytelenné
irasbeli vizsgafeladatrész szamitégépes valassal
értékelésének megtekintésérsl (V] hélén, védett egyidejtileg
melléklete) forméban tarolt, mggl isités
Vizsgadsszesit6 iv (V] melléklete- hozzaférési re kertilhet)
elektronikusan generalt) jogosultsag
Hatarozat felmentési kérelemre alapjan
(OSZTV, WorldSkills, EuroSkills) szerkeszthet6

versenyen elért eredmény alapjan
(V] melléklete)

Hatdrozat képesits vizsgén
vizsgatevékenység al6li
mentesftésrol(V] melléklete)

Rendkiviili eseményrsl sz6l6

jegyzokonyv szabélytalansig (V]
melléklete)

Rendkiwiili eseményrdl sz616
jegyz6kdnyv szabélytalansdgon
kiviili egyéb rendkiviili esemény
(V] melléklete)

Projektfeladatrél készalt
fot6/ video stb (V] melléklete)
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Egyéb - Ggyeleti beosztés tablazat
alapjan (V] melléklete)

Vizsgajegyz6kdnvv-Szakmai

vizsga (5.2, sz. melléklet
Lebonyolitdsi rend (V] mellékletet)

Nyilatkozat a szakmai vizsga
i személyi és targyi feltételeinek
megfeleldségérs] (V] melléklete)

Ulésrend (V] melléklete)

Nyilatkozat szakmai vizsgén a
munkakdri alkalmassagi vélemény
meglétérsl (V] melléklete)

Nyilatkozat szakmai vizsgdn a
munkavédelmi, Hizvédelmi,

| egészségvédelmi elbirdsokrol (V]
melléklete)

Nyilatkozat a szakmai vizsga
interaktiv vizsgafeladatrész
értékelésének megtekintésersl (V]
melléklete)

Vizsgalisszesits iv (V] melléklete-
elektronikusan generalt)

Hatdrozat felmentési kérelemre

{OSZTV, WorldSkills, EuroSkills)

versenyen elért eredmény alapjén
melléklete)

Hatérozat szakmai vizsgan
vizsgatevékenység alsli
mentesftésrdl(V] melléklete)

Rendkiviili eseményrél sz6l6
jegyzbkdnyv szabélytalansag (V]
melléklete)

Rendkiviili eseményr6l sz6l6
jegyz6kényv szabalytalansagon
kiviili egyéb rendkiviili esemény
(V] melléklete)

Projektfeladatrol késziilt
fot6/video stb (V] melléklete)

Egyéb - Cgyeleti beosztés tablazat
alapjin (V] melléklete)

Adatlap megbizési szerz6déshez
(egyéni villalkoz6 esetén) (VSZ.
6.1. melléklet)

Adatlap megbizasi szerz6déshez
(magdnszemély esetén) (VSZ, 6.2.
melléklet)
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Munkaéi p .

Belsd Irdnyitasi Dokumentum Irényitdsi folyamatosan
Dokumentum/feljegyzés/forma- | vezet/ jegyzéken Hatdlytalanng | vezetd karbantartva
nyomtatvany tdltve Vizsgakoz- nyilvéntartva vélds éves
pont vezetd datuma+5 év atvizsgalassal
Torzspéldanyon | (.pdf formaban egyidejlileg
kiviil nem kerill | archivilt nyomtatva
elosziasra védett 5év
kényvtarban) (1 év utan
Hatalyos szkennelve
véltozat a {nyomtatott korlatozott
szamitGgépes torzspéldany hozzaférést
halén, védett érvénytelenné konyvtirban)
formaban tarolt, | valdssal
hozzaférési egyidejiileg
jogosultsdg megsemmisités
alapjén re keriilhet)
szerkeszthetd
Europass-kiegészitt igényl6lap Iranyitasi Torzspéldany
Kérelem vezet/ kinyomtatva Hatalytalann4
oklevél/szakmai/képesits Vizsgakdz- vélas datuma
bizonyitvadny mésodlatinak pont vezetd Dokumentum +5 év (.pdf
kiallithsdhoz jegyzéken forméban
Masodlat képesit6 bizonyitvanyrél nyilvantartva archivalt
Oklevélmasodlat védett
Mésodlat szakmai bizonyitvanyrol Térzspéldanyon | kényvtérban) 5év
kiviil nem keriil Titkdrsagvezetd | irattirban
elosztdsra (nyomtatott
torzspéldany
Ervényes érvénytelen-né
véltozat a vélassal
szdmitogépes egyidejiileg
halén védett megsemmisités
formaban térolt, | re keriilhet)
olvashat6
Esélyegyenlséggel és egyenld Irdnyitisi Dokumentum
bénasmoddal kapcsolatos vezets/ jegyzéken Hatdlytalanna
panasziételi drlap Vizsgakoz- nyilvéintariva vilds dituma
pont vezett +5 év {pdf
Torzspéldanyon | formdban 5 &v
kiviil nem keriil | archivalt
elosztisra védett :
kbnyvirban) | poorissi iiiyeré;elll:n
Ervényes Y worls
viltozata (ayomtatott | = - |
p ozzaférésii
sz4mitogépes tdrzspéldany keényvtirban)
héilén, védett érvénytelenné
forméban tarolt, | véldssal
hozzéférési egyidejtileg
jogosultsdggal megsemmisftés
alapjén re kerfilhet)
szerkeszthetd
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Vezetdi értékelt lap Iranyitasi Dokurmentum (egy év utdn
Teljesitményértékeld lap vezets/ jegyzéken Hatilytalanna szkennelve
Vizsgakdzpon | nyilvantartva vélds ddtuma korlatozott
tvezett +5 év (pdf : hozzdférést
Toérzspélddnyon | formaban konyvtarban)
' kiviil nem keriil | archivalt
elosztasra védett i
kdnyvtirban} . -
Hatélyos Z;zfﬁakozpont
valtozata (nyomtatott
szamfitogépes torzspéldany
hélon, védett hatéalytalannd
forméban térolt, | véléssal
| hozziférési egyidejtileg
: jogosultsag megsemmisftés
alapjén re keriilhet)
szerkeszthetd
Feladat Késziti/Ervénybe Meg6rzés/Elosztds | Megdrzési Kitolt3tt nyomtatvany
léptets 1dd
Fejlesztett vizsga Szakérttk/ Titkérsagvezets KKK/PK -
feladat/ feladatlap Vizsgakdzpontvezet viltozasdig
. {min. 5 év)
Ertékelési dtmutato 5
Ertékels lap 1év
Megoldott feladatlapok, - TitkArsagvezetd { - lév
felkésztilési lapok |
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Alulirott, a Nagykunségi Fiiggetlen Vizsgakézpont munkatirsa kijelentem, hogy a

Dokumentum é&s iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit megismertem, és tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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