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I.  Aziratkezelés dltalinos szabdlyai

Jelen eljaras a szakképzésrél szolo 2019. évi LXXX. torvény (Szkt.) és a szakképzésrdl sz616
torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet (Szkr.) alkalmazasaval keriilt
kialakitasra. A dokumentumban nem szabdlyozott kérdések vonatkozasdban a Szegedi
Tudomanyegyetem Iratkezelési Szabalyzataban foglaltak az alkalmazandok. Az eljarést évente
feltil kell vizsgalni és indokolt esetben médositani kell.

Az eljarasban foglaltak végrehajtasaért, az tigyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai
eszkozok €s az iratok biztonsdgos megéGrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasdért a

Vizsgakézpont igazgatdja a felelds.

Iratkezelés megszervezése
A Vizsgaktzpont iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:
2 a Vizsgakozponthoz érkezett, ott keletkezo, illetve onnan tovabbitott irat azonosithatd,

fellelési helye, utja kévethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

. az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
" az irat kezelésért fennallo személyi felel6sség egyértelmilen megéllapithato legyen;
. az irat szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez szitkséges

személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek (papir alapon vagy elektronikus
uton egyarant);

. a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari anyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a maradandd értékd iratok megdrzése biztositott legyen;

. az Ugyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a Vizsgakdzpont rendeltetésszerti

mikodéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Iratok rendszerezése
A Vizsgakozpont feladat- és hataskorébe tartozd tigyek intézésének dttekinthetdsége érdekében

azonos ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkozd iratokat egy irategységként, tigyiratként kezeli.
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A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili
irategységnek, tigyiratdarabnak minésiilnek. Az tigyiratokat, valamint a Vizsgakozpont irattari
anyagaba tartozé egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik elott - meghatarozott irattari
tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe, kell

besorolni.

Iratok datvétele, iktatdsa

[ratok atvételére, kiildemény felbontdséra és az iktatasra jogosult személyek:

" Vizsgakdzpont igazgatd, tavolléte esetén helyettese, ligyintézé munkatars ¢és az altaluk
erre feljogositott személy,

' munkakore alapjan iratkezelési, titkarsagi, tigyfélszolgalati, illetve adminisztracios
feladatokat ellatd munkatars,

- az s.k. jeloléssel ellatott, névre szolo kiildemény esetén a kiildemény cimzettje,

- jogszabalyban meghatarozott személy.

Iratok ellendrzése

Az iratot atvevd személy koteles ellendrizni:

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat,
- a kézbesitd okmanyon és kiildeményes 1év6 azonositési jel megegyezdségét,
) az iratot tartalmazo zart boriték vagy csomagolds sértetlenségét

Beérkezd iratokra vonatkozo dltalanos szabalyok

- A Vizsgakdzpontba érkezett iratokat iktatni kell. A személyesen benyujtott iratok
atvételét igazolni kell. A Vizsgakézpont alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz és
adatokhoz férhetnek hozza, amelyek munkakoriik elldtasahoz sziikségesek, illetve
amelyekre nézve arra jogosultsagot kapnak.

¥ Ha az ligy jellege megengedi, az tigyiratban foglaltak telefonon, e-mailen vagy a
jelenlévd érdekelt fél személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok. Telefonon vagy
személyesen torténd lgyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az elintézés tényét,

maodjat és idépontjat.
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1. A

A soron kiviili tigyintézést igényl6 iratokat haladéktalanul at kell adni, el kell juttatni az

ligy intézésére jogosult személynek.

II. A biztonsagi iratkezelés szabalvai

vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének, véleményezésének biztonsagi

eljarasai

tsls

-

1.3,

2. A

A feladatkészitd, illetve a feladat véleményez0 titoktartasra vonatkozo nyilatkozatot frnak
ala.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a Vizsgakdzpont
pancélszekrényében taroljak.

A vizsgaanyagok Osszedllitoi, sokszorositoi, csomagoldi €s mindenki més, aki ezeket a
vizsgaanyagokat megismerte vagy megismerhette, nyilatkozatot irnak ala, amelyben
tudomasul veszik, hogy ezek a vizsgaanyagok hivatali és {izleti titoknak mindsiilnek,
azokrol semmilyen modon masolat nem készithetd, azok harmadik személy részére

hozzaférhetdvé nem tehetok.

vizsgafeladatok eléallitasara, sokszorositasiara, orzésére, szallitisira és

archivaldsara vonatkozdé biztonsagi eljarasok

2.1.

2.2,
2.3,

2.4.
2.5.

2.0.

A végleges vizsgafeladatokat a feladatvéleményezO kinyomtatja egy példanyban, és
atadja a Vizsgakozpont igazgatojanak, aki gondoskodik a sokszorositasrol.

Az anyagok sokszorositasa a Vizsgakozpontban talalhatd fénymasold gépen torténik.

A fénymasolo gép miszaki meghibdsodasa esetén az igazgatd gondoskodik mas
fénymasolo gép biztonsagos hasznalatbavételérol.

Nyomdaban valo sokszorositas biztonsagi okokbdl soha nem alkalmazhato.
Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhato boritékba kell helyezni. A boritékokat le
kell pecsételni és a csomagoldnak aléd kell irni. A csomagolast a Vizsgakdzpont ligyintézo
munkatarsa a Vizsgakdzpont védett helyiségében végzi.

Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre vald kiildés napjaig pancélszekrényében kell

Orizni.
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2.7.

2.8,

A vizsgaanyagok a Vizsgakozpont és a vizsgahely kozotti szallitasaért a Vizsgakozpont
{igyintéz6 munkatarsa a felelés (E-SZVK-25.8.5.1.5. FO2 Atadas-atvételi bizonylat),

A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténdé szallitas kétféle modon torténhet:

2.8.1. A Vizsgakozpont igazgatdja altal kijelslt személy szallitja a vizsga napjan vagy az azt

megel6z6 napon a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utdn a vizsgaanyagokat a
jegyz6 maradéktalanul visszajuttatja a Vizsgakozpontnak a vizsgajegyzokonyvekkel és

vizsgadokumentumokkal egytitt.

2.8.2. A vizsga napjat megel6z6 napon a Vizsgakdzpont altal kijelolt személy a Vizsgakdzpont

25

2,19,

2.11.

2,12,

213,

futarszolgalattal vagy a Magyar Postaval kotott kiilon szerzédése alapjan, MPL iizleti
csomag (1 napos) kiildésével a vizsgahelyszin altal kijel6lt postan atvehetd a vizsgaanyag,
melyet csak a vizsgahelyszin képviseldje vagy az dltala megbizott (irasban
meghatalmazott) személy vehet at. Az igy atvett vizsgaanyagokat a vizsga megkezdéséig
pancélszekrényben kell 6rizni titoktartdssal.

A Vizsgakozpont pancélszekrényéhez a Vizsgakozpont igazgatdjanak van kulesa, melyet
zérhato szekrényben tart. A pancélszekrényhez helyettesének és ligyintézo
munkatarsanak lehet hozzaférése a kulcs dokumentalt atadasaval.

A péancélszekrényhez a vizsgahelyeken csak a vizsgahelyszin képviseldjének vagy
megbizottjanak lehet hozzaférése. A vizsgaanyagok vizsgahelyen térténd biztonsagos
tarolasaért a vizsgahelyszin képviseldje a felelds.

A vizsgaanyagokat a felelés igazgatd, helyettese, ligyintézd munkatarsa (vagy tavollétiik
esetén az igazgatd altal alairt megbizolevéllel rendelkezd személy), a vizsgahelyen a
vizsgahely képviseldje vagy a vizsgaszervezd (vagy tavollétilk esetén a vizsgahely
képviseldje altal ellenjegyzett megbizolevéllel rendelkezd személy) jelenlétében lehet a
vizsga napjanak reggelén a pancélszekrényboél kivenni.

A vizsgaztatok vizsgasziinetben kotelesek a vizsgaanyagokat magukndl tartani, vagy
bezarni a vizsgaterembe ¢€s a kulcsot maguknal tartani.

Az elkdvetkezendd vizsgak vizsga anyagait, az ¢éppen aktudlis vizsgaidoszak
vizsgazoinak feladatait és részfeladatait, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat €s az
azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, illetve az azt kovetd iddszakban (feldolgozasi,

archivalas eldkészitési id6szak) a Vizsgakozpont pancélszekrényében vagy védett
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elektronikus tarhelyén kell Orizni. A vizsgdzok feladatait, a jegyzokonyveket, a
jelentkezési lapokat tovabba a vizsgadolgozat egy példanyat papiralapon és/vagy
elektronikus formaban, az Szkr-ben foglaltaknak megfeleléen archivalni kell. Az

archivalt anyagokat a Vizsgakdzpont védett (elektronikus) irattaraban kell 6rizni.

3. Az adminisztraciora és a szamitogépes adatfeldolgozisra vonatkozé biztonsagi

3.1

(O8]
LI

3.4.

intézkedések

A Vizsgakdzpont adminisztraciojat a Vizsgakdzpont tigyintézé munkatarsa végzi a
Vizsgakozpont védett iroddjaban, a szamara rendszeresitett szamitogépen.

A Vizsgakdzpont a vizsgdk és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozd
jogszabaly szerint a Vizsgakozpont belso tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat
hasznélja. Az iktatas iktatoprogram hasznélatdval torténik, iktatast a Vizsgakozpont
igazgatd és az ligyintéz6 munkatars végezhet.

A vizsgak adatbazisat, ill. a vizsgazok személyes adatait csak a fenti, jogosultsaggal
felruhazott munkatéarsak régzithetik, illetve médosithatjak.

A jogosultsdg megaddsaért ¢s nyilvantartasaért a Vizsgakézpont igazgatojanak utasitdsa

alapjan a Vizsgakozpont tigyintézé munkatarsa felel.

4. A vizsgatorzslap és az okmanyok vizsgabizonyitvianyok/oklevelek tarolasara

4.1.

4.2,

vonatkozo biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai tuton eldallitott papiralapi okméany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérol szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet
alapjan a ,.B” védelmi kategdria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely
szoros elszamolasi kotelezettség ald esik. A szakképzésért felelds miniszter a
Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat egyetértésével jeldli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallito
az okmanyt elkészittetheti.

Az elektronikus iratként eldallitott okmény a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél
sz6l6 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a ,,B” okmanyvédelmi kategdridba és a
Fokozott” okmdanyinformatikai védelmi kategdridba sorolt elektronikus biztonsagi

okmény. Az elektronikus iratként elééllitott okmany kiéllitasara szolgald elektronikus
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4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

felillethez csak az akkreditalt szakképzési vizsgaktzpont igazgatdja vagy az éltala
megbizott személy rendelkezhet hozzaférési jogosultsaggal.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatdsahoz sziikséges szoftvert a Nemzeti
Szakképzési és Felnottképzési Hivatal (tovabbiakban: NSZFH) és/vagy a feltigyelete alatt
allo E-Kréta biztositja.

A bizonyitvanyok/oklevelek vizsgahelyszinre torténé széllitdsat csak a Vizsgakdzpont
igazgatdja altal irasban felkért személy végezheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiaddsat rendkiviili esetben postdzdsi
elokészitését, azok alairasat és a Vizsgakozpont hivatalos bélyegzolenyomataval vald
ellatasat az ligyintéz0 munkatars végzi.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott killdeményként postazhatok.

5. Projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

3: 1

5.2.

Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossdgatdl fiiggden), a
Vizsgakozpont igazgatoja donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idépontban torténd
felhaszndlasarol vagy a vizsga ij idopontban torténd megszervezésérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érintd, nem a vizsgazd hibdjabol fakadd
kiilonleges esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga

téritésmentes megismétlését kiteles biztositani 11j vizsgaanyag biztositasaval.

6. Az eredményekkel kapcsolatos kiilonleges esetek

6.1.

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a Vizsgakdzpont hataskdrében a Vizsgakozpontba
torténd szallitdas soran nem vart esemény folytdn megséril vagy megsemmisiil, a
Vizsgakozpont 1j bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgdzoknak. Mindez nem
vonatkozik a Vizsgakozpont hataskérébol mar kikeriilt vagy atadott bizonyitvanyokra,
igy sem a postai tton elveszett, sem a postai Uton megrongélodott bizonyitvanyokra. A
bizonyitvanyok potlasat részeletesen a Vizsgakozpont E-SZVK-25.1.6.2. Vizsgaztatds

eljards tartalmazza.
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BELSO DOKUMENTUMOK
Késziti SR
7 . il e ; Megérzési
Dokumentum Mellékletei [Ervénybe Megdrzés, elosztas idé
lépteti
Miikodési politika _ T('jl'zspéldény
i . kinyomtatva Ervénytelenné
Vlz.sga]@_zpon’t N - Dokumentum valds datuma+3
szervezeti felépitése Mindségigyi jegyzéken nyilvantartva év (nyomtatott
{;IESZ Irnézgé’lsirén itasi és Patitlansgs SealcErtol Kivil Tt')l'z.s?lpéldényon té?izéipigiﬁﬁ’
= gl nyilatkozat Vizsgakozpont kivill nem kertll Vg 4 ¢
Miikodési Kézikonyv gt elosztasra valassal
Alkalmazott : ~ Biudnyes egyidejiileg

vizsgaztatasi tertilet

Minéségpolitika

valtozat a szamitogépes
halon védett forméban
tarolt, olvashato.

megsemmisitésre
keriilhet)

Mindségiigyi

= Torzspéldany
kinyomtatva

Ervénytelenné

szakértd/ = Dokumentum valas datuma+5
Vizsgakzpont jegyzéken nyilvantartva év (nyomtatott
igazgato = Torzspéldanyon | torzspéldany
Kockézatértékelés - kiviil nem keriil érvénytelenné
elosztasra vilassal
- Ervényes egyidejﬁle'g' g
valtozat a szamitogépes me%semnusnesre
halon védett formaban keriilhet)
tarolt, olvashato.
Kompetencia matrix B Torzspéldany
Mindségiigyi kinyomtatva Ervénytelenné
szakértd/ - Dokumentum valas datuma-+5
Vizsgakdzpont jegyzéken nyilvantartva év (nyomtatott
igazgato - Torzspéldanyon | tdrzspéldany
. kivill nem kerl érvénytelenné
elosztasra valassal
3 Ervényes egyidejﬁle:g, ,
viltozat a szamitdgépes me%semmlsnesre
halén védett formaban kertilhet)

tarolt, olvashato.
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(azonositott dokumentum)
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Atadis idépontja| Atadé neve |Atadé alairasa| idépontja

Atvevd neve

Atvevé alairasa

Megjegyzés™

(S

*Atadas-atvétel szempontjabal lényeges kortilmények, események







