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Jelen eljaras hatdlya Az SZTE Szakképzési Vizsgakdzpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont)

specialis feladatellatasaval kapcsolatos szabalyzo dokumentumokra terjed ki. A jelen eljarasban

nem rogzitett kérdésekben az SZTE E-08.5.1 Dokumentalt informaciok kezelése és felligyelete

eljarasban rogzitettek az irdnyadok.

1.

A Vizsgakozpont szabalyszerl és jogszerti mitkodését a mindenkor hatalyos és érvényes
verzio szammal ellatott szabdlyzé dokumentumok biztositjak, melyek minden érintett
munkatars szamara elérhetok a kdzponti védett meghajton.

A szabalyzok jogszabalyi kornyezetiik miatt és/ vagy a vizsgatevékenységek gyakorlati
tapasztalatai miatt valtozhatnak, mely véltozast a Vizsgakoézpont valamennyi munkatdrsa
észlelheti. Az észlelt valtozast az érintett munkatars jelzi a Vizsgakdzpont igazgatdja felé,
mely jelzés torténhet szoban, irasban egyarant.

A viéltozés atvezetése az alabbiak szerint torténik: amennyiben a meglévé szabalyzoban
modositast szitkséges eszkozdlni, ugy a Vizsgakdzpont elektronikusan nyilvantartott mappa
rendszerében az adott szabédlyzd atmasolasra keriil a mindségligyi szakérté altal a
"Modositas alatt levé dokumentumok® almappaba. Az atmasolt dokumentumon a
modositasokat a Vizsgakdzpont mindségligyi szakértdje elvégzi (szikség szerint az
illetékes munkatarssal torténd egyeztetést kovetden kialakitja a végleges verziot), és
felterjeszti (szoban ¢és/vagy irdsban (e-mailen)) a Vizsgakdzpont igazgaté szamdra
jovahagyasra. A Vizsgakdzpont igazgatd jovahagyéasat megelézoen a mindségiigyi szakerto
a modositott dokumentumot ellatja (ij verzidszammal, hatalyba 1épés datumaval, majd az
érvényét vesztett verziot athelyezi a *Hatdlytalan szabalyzok® mappaba, és elhelyezi a
hatélyos verziészamu szabalyzot a megfelelé mappastrukturaba.

Amennyiben olyan hidnyossag keriil feltarasra, amelyre a Vizsgakdzpont nem rendelkezik
szabalyzoval, Ugy a Vizsgakdzpont munkatdrsai a mindségligyl szakértével kozos
kooperacidban elkészitik azt. A mindségligyi szakért felterjeszti frdsban a Vizsgakozpont
igazgatd szdmara jovahagyasra. A Vizsgakdzpont igazgatd jovahagydsat megeldzoen a
mindségiigyi felelés a dokumentumot “v1° verzidszdmmal és a kiadds/hatalyba lépés

ditumaval ‘latja el, majd elhelyezi a hatdlyos verziészamu szabalyzot a megfelel§
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mappastruktirdba. Az eredeti torzspéldany az Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi és

Mukodtetési Kézikonyv szerint keriil tarolasra.

A Vizsgakozpont valamennyi munkatarsanak feladata, hogy a szabdlyzdk naprakészek,
jogszabalyi eldirasokat kovetok legyenek, melynek felelése a Vizsgakdzpont mindségiigyi
szakértdje. A szabdlyzok jovahagydsa és hatalyon kiviil helyezése kizarolag a Vizsgakdzpont

igazgatdjanak jog-, dontés- és hataskore.

Hivatkozasok

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrol szolo torvény végrehajtasarol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

Szegedi Tudoméanyegyetem Iratkezelési Szabélyzata

SZVK-IVM KK Intézményi Vizsgaztatasiranyitasi ¢s Mikodtetési Kézikonyv
E-SZVK-25.8.5.1.5. Dokumentum ¢és Iratkezelés

Kapcsolédé dokumentumok







