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1 Jogszabalyi hattér

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL torvény 10. §-a, valamint a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének ataldnos
kovetelményeirdl szolo 335/2005 (XI1.29.) Kormanyrendelet valamint a kozfeladatot ellato
szerveknél alkalmazhatéd iratkezelési szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekrol
sz6l6 3/2018. (11.21.) BM rendelet alapjan a Kisvardai Vizsgakdzpont (tovabbiakban:

Vizsgakdzpont) iratainak kezelési rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

2 Szabalyzat célja, hatilya

A szabalyzat célja, hogy a Vizsgakozpont iratanyaga szakszerli kezelését, rendszerezettségét
biztositsa. A szabalyzat hatdlya a Vizsgakdzpontban barmilyen jogviszonyban munkat
végzOkre érvényesek. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti,
miikodési és ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint
az irattari tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megoérzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért,

feliigyeletéért a Vizsgakdzpont vezetdje felelds.

3 Ertelmezo6 rendelkezések

E szabalyzat vonatkozasaban:
Adatkezelés: A személyes adatok felvétele és tarolasa, feldolgozasa, hasznositasa, ide értve a
tovabbitast €s a nyilvanossagra hozatalt, adatkezelésnek szamit az adatok megvaltoztatisa €s a

tovabbi felhasznalasuk megakadalyozésa is.
Adatkezeld: Az adatkezelésben meghatarozott tevékenységet végzd személy.

Adattovabbitds: Ha az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhetdvé

teszik.
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Adattorlés: Az adatok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy helyreallitasuk nem

lehetséges.

Beadviany: A Vizsgakozponthoz érkez0 hagyomanyos vagy elektronikus irat, amely

rendeltetésszeriien a Vizsgakézpontban marad.

Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus tuton érkezett, illetve

tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai adathordozon tarolnak.

Eldado iv: Olyan tgyviteli irat, amely az tigy intézésével kapcsolatos tartalmi és formai
(alaki) informaciokat, adatokat tartalmaz, s amely a hozzaszerelt iratokkal {ligyiratdarabot

vagy tigyiratot képez, az eldado iv két vagy tobb lapbdl allhat.

Erkeztetés: Az irasbeli tigyvitelnek az iktatast megelz0 fazisa, amelynek soran rogzitik a
beadvany beérkezésének kelétét, elektronikus irat beérkezése esetén kitoltik az érkeztetd

képernydrovatokat.

Irat: minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban, barmely eszkoz

felhasznalasaval €s barmely eljarassal keletkezett.

Irattari anyag: A Vizsgakozpont miikodése sordn keletkezett vagy hozza érkezett és

rendeltetésszeriien az irattarba tartoz6 iratok Gsszessége.

Irattar: Megfelelden kialakitott és felszerelt, az irattdri anyag szakszerli és biztonsagos

Orzésére alkalmas helyiség.

Iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését ¢és a selejtezhetdség

szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszerli és biztonsagos
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megorzesét, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magaba
foglalo tevékenység.

Irattari terv: A koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgaldé jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, a Vizsgakozpont feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatarozza a kiselejtezhetod
irattari tételekbe tartozé iratok tligyviteli célu megdérzésének idétartamat, tovabba a nem

selejtezhetd iratok levéltarba addsdnak hataridejét.

Iktatas: Az iratkezelésnek az érkeztetés, és az ezt kdvetd postabontds utdni fazisa, az
iratnyilvantartas alapvetd része, amelynek sordn a beadvanyt, illetve a sajat keletkeztetésti
iratot iktatoszdmmal latjak el, és kitoltik az iktatd képernyd rovatait, illetve az iktatobélyegzd

lenyomat rovatait.

Iktato adatbazis: Elektronikus adathordozon késziild {igyviteli segédlet. A  szerv
rendeltetésszerli miikodése soran keletkezett (nala keletkezett, hozza intézett és megdrzott)
igyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsé iigyviteli iratok) nyilvantartdsara szolgalod

elektronikus nyilvantartas.

Irattarozas: Az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran a szerv a mitkodése soran
keletkez6 és hozzakerild, rendeltetésszerlien hozzatartoz6 és nala marado iratok irattari

rendezését, kezelését €s Orzését végzi.

Kiadmany: A jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles

alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiadmanyozas (kiadvanyozads): A mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet
jovahagyasat, letisztdzhatosagat, elkiildhetoségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra

jogosult részérol.
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Kiadmanyozo: A szervezet vezetdje altal kiadmanyozési joggal felhatalmazott személy,

akinek kiadményozési hataskorébe tartozik a kiadmany alairasa.

Kozirat: A keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely a

Vizsgakozpont irattari anyagaba tartozik vagy tartozott.

Kiildemény: A beérkezett, illetve tovabbitasra eldkészitett irat, elektronikus uton érkezett,

illetve kiildott elektronikus irat.

Masolat. Valamely eredeti iratrdl keletkezése utan késziilt példany, amely hasonmas (szoveg-
¢s formahii), egyszerti (nem hitelesitett) €s hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) iratmasolat

lehet.

Melléklet: Valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan

attol;

Szignalas: Az tgyben intézkedni, eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijelolése az iigyben kiadmanyozni jogosult részérdl, akinek hatdskorébe tartozik az ligy

kiadményozasa.

Ugyintézés: Valamely szervezeti egység vagy személy mitkddésével, illetve tevékenységével
kapcsolatban keletkezd ligyek ellatasa, az ekdzben felmeriild tartalmi (érdemi), formai (alaki),

kezelési, szobeli és/vagy irdsbeli munkamozzanatok sorozata, 9sszessége.

Ugyintézé: Az iigye(ek) érdemi intézését végzd személy, azaz az iigy eldaddja, aki az iigyet

dontésre elokésziti.

Ugyirat: A Vizsgakdzpont rendeltetésszerti miikodése, illetve iigyintézése soran keletkezd
irat, amely az ligy valamennyi ligyintézési fazisaban keletkezett {igyiratdarabokat tartalmazza.
Ugyiratdarab: Az iigyiratnak az a része, amely az {igy intézésének valamely, egy-egy

fazisaban keletkezett iratokat tartalmazza.
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Ugyvitel: A szerv folyamatos mitkodésének alapja, az ligyintézés egymas utni

résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve dsszessége, amely az ligyintézés

formai technikai feltételeit, a szolgéltatasok teljesitését foglalja magaban.

4 Az iratkezelés szervezete
A Vizsgakdzpont folyo iratkezelését a Vizsgakdzpontban megbizott alkalmazottak latjak el. A

beosztott dolgozok koziil a Vizsgakdzpont vezetdje jeldli ki az iratkezelésért felelds személyt

¢s annak helyettesét, akik jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint végzik feladatukat. A

postabontas, iktatas és irattdrozds a Vizsgakozpont vezetdje altal meghatirozott modon

torténik.

5 Iratkezelés megszervezése

A Vizsgakozpont iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy:

a vizsgakozponthoz érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato,
fellelési helye, Gtja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

az irat kezelésért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

az irat szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez
sziikséges 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 maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

az lgyintézéshez, a dontések eldkészitésehez, a vizsgakozpont rendeltetésszerii

mukodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.
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6 Az iratkezelés feliigyelete

A vizsgakozpont vezetd felelds:
a) az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért,
évente torténd feliilvizsgalataért. Intézkedik a szabalytalansagok megsziintetésérodl, sziikség

esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért ¢éEs
tovabbképzéséért;
c) az iratkezelési segédeszkozok (elektronikus iktatokonyv, név- ¢és targymutato,

iratmintdk ¢és formanyomtatvanyok, szamitistechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasaért;

d) az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsdgainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd €s a belsé név- ¢és cimtaraknak naprakészen
tartasaért. Gondoskodik az iizemeltetési ¢és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol;

e) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodéséért;

f) az elektronikus uton torténd kapcsolattartds esetén annak szervezeten beliili
mukodtetéséért;

9) az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokeért.

A vizsgakdzpont vezetd felelos az Iratkezelési szabalyzat eldirdsainak betartdsaért €s
betartatasaért, felelds azért, hogy az irdnyitasa alatt dolgozok megismerjék és betartsak a jelen

utasitasban foglaltakat (és azokat kelld biztonsaggal alkalmazzak).

7 Iratok rendszerezése
A Vizsgakozpont feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek intézésének attekinthetdsége

érdekében azonos iigyre — egy adott targyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként,
igyiratként kezeli. A tobb fazisban intézett iligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
igyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak mindsiilnek. Az iigyiratokat, valamint a
Vizsgakozpont irattari anyagéba tartozé egyéb mas iratokat- még irattarba helyezésiik eldtt —
meghatarozott irattari tételekbe, targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott

irattari egységekbe, kell besorolni.
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8 Iratok atvétele

Az érkezett iratok és kiildemények atvétele hivatalos munkaidé alatt torténik. Az iratok

érkezhetnek kézbesitd altal, elektronikusan, illetve személyesen.

Az intézménybe érkezO leveleket, iratokat a kiildeményatvételére jogosult vizsgakdzpont

vezetd, iranyitasi vezetd, titkarsagvezetd veszi at.

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
- a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1évd azonositasi jel megegyezdségét,
- az iratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlenségét.

- a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat

A személyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.
Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon kell jeldlni és soron
kiviil kell ellendrizni a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyzo iratokrdl vagy

mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt — jegyzdkonyv felvételével — értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,slirgds” jelzésil) kiildeményt az atvevd koteles a

cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a

cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Iratok atvételére, kiilldemény felbontasara és az iktatasra jogosult személyek

- Vizsgakozpont vezetd, helyettese, titkarsagvezetd és az altaluk erre feljogositott
személy

- munkakore alapjan iratkezelési, titkarsagi, ligyfélszolgalati, illetve adminisztracios
feladatokat ellat6 munkatars

- azs.k. jeloléssel ellatott, névre sz616 kiilldemény esetén a kiildemény cimzettje

- jogszabalyban meghatarozott személy
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9 Kiildemények bontasa

A kiildeményeket a vizsgakdzpont vezetd, vagy megbizottja bontja fel.

Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket

- ami minositett irat,

- ami névre sz0616, megallapithatéan maganjellegi,

- amelyek ,,s. k." felbontésra szolnak,

- ami ,kizarélag kozjegyz6 jelenlétében bonthatd fel" jelzéssel érkezd, kozbeszerzési
eljarasok palyazati dokumentumai, tovabba

- amikor a boriték cimzésébdl megallapithatd, hogy a kiildemény nem a
Vizsgakdzpontot illeti, azt felbontatlanul a cimzetthez kell tovabbitani,

- amelyeknél azt az arra jogosult személy elrendelte.

A névre sz616 hivatalos kiildeményeket a vizsgakdzpont vezetdjének, helyettesének vagy az

altaluk megbizott személynek kell felbontani.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.
Az esetlegesen felmertiil6 problémaék tényét rogziteni kell, €s errdl tajékoztatni kell a kiildot is.
Ha a felbontas alkalmaval kitlinik, hogy a kiildemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb
értéket tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb
értekét koteles a kiildeményen vagy feljegyzés forméjdban a kiildeményhez csatoltan
feltlintetni, azt keltezéssel és alairassal ellatni. Ezt a tényt az elektronikus iktatokonyvben 1S
rogziteni kell. A pénzt, illetékbélyeget €s egyéb értéket — elismervény ellenében — a
pénzkezeléssel megbizott dolgozonak kell atadni €s az elismervényt a kiildeményhez kell
csatolni. Az érték felhasznalasarol, tovabbi sorsarol az érdemi igyintézés soran kell
rendelkezni. Amennyiben megallapitasra keriil, hogy az illetékbélyeget illetékkoteles
kiildeményhez csatoltak és az illetéket illetékbélyeggel kell leroni, a vizsgakdzpont vezetdje

rendelkezhet annak a kiildeményre torténd felragasztasarol és értéktelenitésérol.
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Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell arrél, hogy annak idépontja megallapithatd legyen. A boritékot a
kiildeményhez csatolni kell:

. ha a boritékrol allapithaté meg az ligy szempontjabol valamely fontos adat vagy tény,
amely jogkdvetkezménnyel birhat;

. amennyiben a bekiild0 nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem Ilehet

megallapitani.

A kiildemények téves felbontdsakor, valamint ha késébb deriil ki, hogy a kiildeményben
mindsitett irat van, a boritékot ujbdl le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbont6 nevét, majd a
kiildeményt a felvett jegyzdkonyvvel siirgdsen el kell juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett
irattal kapcsolatban a mindsitett adatok védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvényben

meghatarozottak szerint kell eljarni.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt megnyithatésag (olvashatosag) szempontjabol

ellenodrizni kell.

Amennyiben a kiildemény a rendelkezésre all6 szamitastechnikai programokkal nem nyithat6
meg, ugy a kiild6t — amennyiben elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott
legkésébb harom munkanapon beliil elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény
értelmezhetetlenségérol, és a Vizsgakozpont altal hasznalt formatumokrol.

A kiildemény cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény szabalyzat

szerinti kezelésérol.

10 Iktatas formai kovetelményei
e ¢rkeztetd szdm (amennyiben bejovo ligyirat)
e iktatoszam feltiintetése
e datum feltiintetése, iktatd munkatars alairasa vagy szigndja
A Vizsgakdzpontba érkezd hivatalos iratokat nyilvantartasba kell venni. Az iratok

nyilvantartasba vétele iktatassal torténik, mely a Poszeidon iktatorendszerben torténik.
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Iktatast kovetden a megjelolt munkatarshoz kell eljuttatni az iratot, mégpedig az illetohoz
kozvetleniil. Ha a megfeleld6 munkatars nem elérhetd, akkor a helyetteséhez kell az iratot
tovabbitani.

Iktatni szignalas, tajékoztatas illetve kiadmanyozas utan kell. Bejovo irat esetében az eredeti
irat {ligyintézést kovetdéen az irattarban marad. Kimend iratokndl az {igyintéz6 a

kiadmanyozashoz minden {ligyfél szamara és az irattar részére egy-egy eredeti példanyt készit.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
* nem szigord szamadasu bizonylatokat,
* bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat,
* nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamla-kivonat, szdmlakat
* munkatigyi nyilvantartasokat,

 visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Az iktatdssal és az iratforgalom dokumentdldsiaval biztositani kell, hogy az iligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Az iktatds iktatoprogramba, naptari évenként csoportonként Ujra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. Egy-egy sorszamra csak egy ligyiratot szabad iktatni.

Elektronikus iktatokonyv alkalmazasa esetén az iktatokonyv zarasanak részeként el kell
késziteni az elektronikus érkeztetd nyilvantartasnak, az elektronikus iktatokonyvnek, azok
adatallomanyainak (cimlista, tételszam, meg0Orzés, iratforgalom dokumentalasanak
informacioi) és az elektronikus dokumentumoknak az év utols6 munkanapi iktatasi allapotat
tikr6z6, az elektronikus ligyintézés részletes szabdlyairol sz6ld6  jogszabalyban

meghatarozottak szerint archivalt valtozatat.

11 Az iratok tovabbitisa, postazasa (expedialas)
A Vizsgakdzpont iratkezeldjének ellendriznie kell postazas eldtt, hogy az iratot, levelet

alairtak és bélyegzdlenyomattal ellattak-e.
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- Ellendriznie kell, hogy a kisér6 levélben feltiintetett mellékleteket csatoltak-e. E feladat
elvégzése utan az irat masolatan fel kell jegyeznie a tovabbitas keltét, és ennek tényét a
Posszeidonban is rogziteni kell, valamint az ePostakonyvben.

- A papiralapu kiadmény akkor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat kezlleg irja ala,

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k." jelzés szerepel és — nem nyomdai
sokszorositasu irat esetén — a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt
alairasaval igazolja,
sokszorositas esetén elegendd a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k." jelzés,
illetve a kiadmanyoz6 alakhii alairas mintaja, és bélyegzo-lenyomata,

- a kiadmanyozo6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
Vizsgakozpont hivatalos bélyegzé lenyomata szerepel,
ha a kiadmany masolat vagy sokszorositott irat, hitelesitését az eredeti iratot
0rz6 Vizsgakozpont iratkezeldje is végezheti zaradékolassal.

- A Vizsgakozpont iratainak expedialasat a titkarsagvezetd végzi.

- A postai uton tovabbitandé kiildemények feladasara az ePostakdonyv szolgal.

12 A biztonsagi iratkezelés szabalyai

12.1. A vizsgaanyagok és a feladatmegoldasok készitésének biztonsagi eljarasai

A feladatir6 bizottsdgok titoktartasra vonatkozo nyilatkozatot irnak ala.

Az elkészitett vizsgafeladatokat és azok megoldokulcsait a vizsgakozpont
pancélszekrényében taroljak.

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

hozzaférhetové.
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12.2. A vizsgafeladatok eléallitasara, sokszorositasara, orzésére, szallitasara és

archivalasara vonatkozé biztonsagi eljarasok

A végleges vizsgafeladatokat a feladatird a lektoralast kovetden elektronikus tton

eljuttatja a vizsgakdzpont vezetdnek, aki gondoskodik a titkositasrol.

- A vizsga elott a kivalasztott vizsgafeladatok sokszorositisa a vizsgakézpontban
talalhato fénymadasold gépen torténik.

- A fénymadsold gép miiszaki meghibasoddsa esetén a vezetd gondoskodik mas
fénymasolo gép biztonsagos hasznalatbavételérdl.

- Nyomdaban val6 sokszorositas biztonsagi okokbol soha nem alkalmazhato.

- Sokszorositas a vizsga el6tti napon torténik.

- Sokszorositas utan a vizsgafeladatokat zarhatd boritékba kell helyezni. A boritékokat
le kell pecsételni és a csomagolonak ald kell irni. A csomagolast a vizsgakdzpont
iranyitasi vezetdje a vizsgakozpont védett helyiségében végzi.

- Az elkésziilt csomagokat a vizsgahelyre vald kiildés napjaig pancélszekrényében kell
Orizni.

- A vizsgaanyagok a vizsgakozpont ¢€s a vizsgahely kozotti szallitasaért a
jegyzd/vizsgaszervezd a felel0s.

- A vizsgahelyekre és a vizsgahelyekrdl torténd szallitas kétféle modon torténhet:

o A vizsgakdzpont vezet6je altal megbizott jegyzé/vizsgaszervezd szallitja a
vizsga napjan a vizsgaanyagokat a vizsgahelyre. A vizsga utan a
vizsgaanyagokat a jegyz6 maradéktalanul visszajuttatja a vizsgakdozpontnak a
vizsgajegyzOkonyvekkel és vizsgadokumentumokkal egyiitt.

- A vizsgakdzpont pancélszekrényéhez a vizsgakdzpont vezetdjének és helyettesének
lehet hozzaférése.

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

- Az elkovetkezendd vizsgak vizsgaanyagait, az ¢éppen aktudlis vizsgaiddszak

vizsgéazoinak feladatait és rész feladatait, a jegyzokonyveket, a jelentkezési lapokat €s

az azonositasi lapokat a vizsgahonap alatt, ill. azt kovetd idészakban (feldolgozasi,

archivalas elOkészitési idOszak) a vizsgakdzpont pancélszekrényében vagy védett
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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 megfelelden archivalni kell. Az archivalasig

az anyagokat a vizsgakdzpont védett (elektronikus) irattardban kell Orizni.

13 Az adminisztraciora és a szamitogépes adatfeldolgozasra
vonatkozo biztonsagi intézkedések

e ey

igyintézdje végzik a vizsgakdzpont védett irodajaban, a szdmukra rendszeresitett
szamitogépen.

A vizsgak és vizsgazok elektronikus nyilvantartasara a vonatkozo jogszabaly szerint a
vizsgakozpont belsd tarhelyét, illetve az E-Kréta vizsgamoduljat hasznaljuk.
Hozzaférést a vizsgakdzpont vezetdje ad.

A vizsgdk adatbazisat, ill. a vizsgdzok személyes adatait a vizsgakdzpont vezetd altal
illetve modosithatjak. Az iktatasra a Poszeidon iktatasi rendszert hasznaljuk. Ehhez a
vezetd, helyettese és a titkarsdgvezetd férhetnek hozza. A jogosultsag nyilvantartasaért
a vizsgakdzpont vezetdjének utasitasa alapjan a vizsgakozpont titkarsagvezetdje felel.
A vizsgakdzpont személyzeti nyilvantartast vezet, amely tartalmazza a személyzetre
vonatkoz6 informaciokat, példaul képzettségeket, képzéseket, szakmai tapasztalatokat
¢s az ismert érdekellentéteket. Ezt a nyilvantartast csak a titkarsagvezetd rogziti és
modositja, azonban torlési jogosultsaggal nem rendelkezik. Nyilvantartasok védelme

érdekében a szerveren hetente biztonsagi mentés torténik.

14 Az vizsgatorzslap és az okmanyok
vizsgabizonyitvanyok/oklevelek tarolasara vonatkozo
biztonsagi intézkedések

A sorozatjellel és sorszammal ellatott, nyomdai uton eldallitott papiralapi okmany a
biztonsagi okmanyok védelmének rendjérél szolo 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapjan a

,B” védelmi kategoria szerint gyartott és forgalmazott nyomtatvany, amely szoros elszdmolasi
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kotelezettség ald esik. A szakképzésért felelds miniszter a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat
egyetértésével jeloli ki azt a nyomdat, amellyel a kiallité az okmanyt elkészittetheti.

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek nyomtatdsahoz sziikséges szoftvert az NSZFH
¢s/vagy a feliigyelete alatt 4116 E-Kréta biztositja.

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

A vizsgabizonyitvanyok/oklevelek végleges kiadasat rendkiviili esetben postazasi
elokészitését, azok aldirdsat és a vizsgakdzpont hivatalos bélyegzdlenyomatdval valo
ellatasat a titkarsagvezetd végzi.

A bizonyitvanyok/oklevelek csak tértivevényes, ajanlott killdeményként postazhatdk

az e-posta rendszeren keresztiil.

15 A projektfeladattal kapcsolatos kiilonleges esetek

Kiilonleges indokolt esetekben (az eset jellegétdl és sulyossagatol fiiggden), a
vizsgakozpont vezetdje donthet a tartalék vizsgaanyag eredeti idépontban torténd
felhasznalasarol vagy a vizsga j idépontban torténd megszervezeésérol.

Az elkészitett feladatot (feladatrészeket) érint6, nem a vizsgdz6 hibajabol fakado
kiilonleges esetekben (pl. a vizsgaanyag sériilése/megsemmisiilése) a vizsga

téritésmentes megismétlése lehet megoldas Uj vizsgaanyag biztositasaval.

16 Az eredményekkel kapcsolatos Kiilonleges esetek

Amennyiben a bizonyitvanycsomag a vizsgakdzpont hataskorében a vizsgakézpontba
torténd szallitas soran nem vart esemény folytan megsériill vagy megsemmisiil, a
vizsgakozpont 0 bizonyitvanyokat allittat ki az érintett vizsgdzoknak. Mindez nem
vonatkozik a vizsgakdzpont hataskorébdl mar kikeriilt vagy atadott bizonyitvanyokra,

igy sem a postai ton elveszett, sem a postai iton megrongalodott bizonyitvanyokra.
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Kockazatértékelés . Er,‘]ewes,valtoz,at, a keriilhet)
, R szamitogépes halon védett
(Partatlansagot formaban tarolt, olvashato.
veszélyeztetd
kockazatok attekintése)
Kompetencia matrix - Toérzspéldany kinyomtatva
[ranyitas vezetd/ - Dokumentum jegyzéken Ervénytelenné valas
. .. nyilvantartva
Vizsgakozpont o . datuma+5 év
- vezetd - Tor"zspeldan'yon kivilnem | 555példany egy év
keriil elosztasra utdn megsemmisitésre
- Ervényes valtozat a keriilhet)
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashaté.
18/29
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Dokumentum

Mellékletei

Késziti /Ervénybe
lépteti

Megorzés, elosztas

Megorzési ido

Egyiittmiik6do partnerek
kivalasztasa, értékelése
eljarasrend

Palyazati adatlap a
Kisvardai Vizsgakozpont
altal nyilvantartott
feladatkészité tagi
nyilvantartasba torténd
felvételre

Palyazati adatlap a
Kisvardai Vizsgakozpont
altal nyilvantartott
vizsgabizottsagi tagi

nyilvantartasba torténd
felvételre

Palyazati adatlap a
Kisvardai Vizsgakozpont
altal nyilvantartott
jegyzdi névjegyzékbe
torténo felvételre

Vizsgaztatasban részt
vevl személyek
kivalasztasanak
kovetelményei

Vizsgafeladat készitd
szakértdk kivalasztasanak
kovetelményei

Vizsgahelyszinek
kivalasztasanak
kovetelményei

Egylittmiik6d6 partnerek
értékelése

Vizsgahelyszin ellendrz6
lap

Iranyitas vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
kertil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashato.

Ervénytelenné vélas
datuma+5
év(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
keriilhet)

Panaszkezelési és
jogorvoslati eljarasrend

Bontasi jegyz6konyv

Panaszkezelési
jegyzékonyv
(formanyomtatvany)

Iranyitas vezetd/
Vizsgakozpont
vezetd

Torzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
keriil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashaté.

Ervénytelenné valas
datuma+5 év
(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
keriilhet)

Személyes adatokra
vonatkoz6 adatvédelmi
szabalyzat GDPR

Nyilvantartasi adatlap
adatvédelmi incidens
bejelentéséhez

Iranyitas vezeté/
Vizsgakozpont
vezetd

Torzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
keriil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
forméaban tarolt, olvashato.

Ervénytelenné valas
datuma+5 év
(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
kertiilhet)

Integritas szabalyzat

Korrupcids kockazatot
hordozé bejelentések
nyilvantartasa

[ranyitas vezetd/

Torzspéldany kinyomtatva

Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva

Ervénytelenné valas
datuma 5 év
(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre

2023.03.13.
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A szabélytalansagokkal Vizsgakdzpont i Eér..ZlSpf ldanyon kiviilnem | keriilhet)
kapcsolatos vezetd cerill e osztasra
.o | - Ervényes valtozat a
lnFeZkedesek szamitogépes halon védett
nyilvantartasa formaban tarolt, olvashato.
Irfinyités vezetd/ Torzspéldany kinyomtatva
V12sgy:akozp0nt Dokumentum jegyzéken ., o
vezeto nyilvantartva grvenyteéenne valas
P . A Tead atuma+5 év
Et! kai Szabalyzat és Etikai ) - Torzspéldanyon Kiviil nem | (s cldany egy év
Kodex kertil elosztdsra utin megsemmisitésre
- Ervényes valtozat a keriilhet)
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashato.
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. . Késziti /Ervén - . SRl GV
Dokumentum Mellékletei sz llégiet;e ybe Megorzés, elosztas Megorzési ido
Jelentkezési lap
(formanyomtatvany)
L, Torzspéldany kinyomtatva
Felmentési kérelem D kz P t y. Y K :
. okumentum jegyzéken }
(formanyomtatvany) nyilvantartva Ervénytelenné valas
Vizsgaszabélyzat Ertesités a vizsgarol g ellny1tala(snvezetto/ Torzspéldanyon kiviil nem g?;?;;g;‘; egy év
. izsgakdzpon i 5
(formanyomtatvany) verotd lferul elosztalsra utan megsemmisitésre
— Ervényes valtozat a keriilhet)
Megbizolevél ) szamitogépes halon védett
(formanyomtatvany) formaban tarolt, olvashatd.
Vizsgajegyzékonyv
(formanyomtatvany)
Vizsgak értékelési
szempontjai A1
Torzspéldany kinyomtatva
Megbizolevél Ifé}nyltaS"VezetO/ Dokumentum jegyzéken . o
) feladatkészitésre Vizsgakdzpont nyilvantartva Ervénytelenné vilis
Vizsgafeladatok készitése vezetd détumat5 év

eljarasrend

Feladatkészit szakértok
részére

Megbizolevél
feladatkészitésre Szakértok
altal fejlesztett feladatokat
biralo szakért6 részére

Torzspéldanyon kiviil nem
keriil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
forméaban tarolt, olvashato.

(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
kertilhet)

Kiilonleges és rendkiviili
események eljarasrend

Iranyitas vezet6/
Vizsgakozpont
vezetd

Torzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
kertil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
forméaban tarolt, olvashato.

Ervénytelenné valis
datuma+5
év(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
keriilhet)

Dokumentum és
Iratkezelési szabalyzat

Belsé dokumentum/
feljegyzés/
formanyomtatvany
nyilvantartasa

Belso
Dokumentum/Feljegyzés/
Bizonylat jegyzéke

Iranyitas vezet6/
Vizsgakozpont
vezetd

Toérzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
kertiil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
forméaban térolt, olvashatd.

Ervénytelenné valis
datuma+5 év
(torzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
keriilhet)

Valtozasok
nyomonkdvetése
eljarasrend

Ellen6rzési lap

Modositott szabalyozok
nyilvantartasa

Iranyitas vezetd/
Vizsgakdzpont
vezetd

Torzspéldany kinyomtatva
Dokumentum jegyzéken
nyilvantartva
Torzspéldanyon kiviil nem
keriil elosztasra

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashato.

Ervénytelenné valas
datuma+5 év
(térzspéldany egy év
utan megsemmisitésre
keriilhet)

2023.03.13.
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18 Feljegyzések
Feljegyzések Tarolas Megorzés
Felelés | Idétartam
Iranyitasi kézikonyv
Célok, célkitlizések Térzspéldany kinyomtatva Iranyitési 5¢év
Erve , vezeto
rvényes valtozat a
szamitdgépes halon védett
formaban tarolt, olvashato
Folyamatéabra Térzspéldany kinyomtatva Iranyitési 5¢év
Erve , vezeto
rvényes valtozat a
szamitogépes halon védett
formaban tarolt, olvashato
megbizds Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Belsd audit kérdéslista-audit | Tgrzspéldany kinyomtatva Iranyitasi 5¢év
jelentés Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel

2023.03.13.
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tarolt

Bels6 audit terv

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi 5¢v
Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Helyszini vizsgaellendrz6 lap

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi Sev
Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Vezetdségi atvizsgalasi
jegyzokonyv

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi Sev
Ervényes valtozat a vezeto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Partatlansagi és titoktartasi
nyilatkozat

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi 5ev

Brvé , vezeto
rvényes valtozat a

szamitogépes halon

korlatozott hozzaféréssel

tarolt

Felkészitési terv

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi 5ev

Brvé , vezeto
rvényes valtozat a

szamitogépes halon

korlatozott hozzaféréssel

tarolt

Felkészités/\Workshop
jegyzOkonyv

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi Sev

Erve ltozat a vezetd
rvényes valtoza

szamitogépes halon

korlatozott hozzaféréssel

tarolt

Belsd
dokumentum/Feljegyzés/Biz

Torzspéldany kinyomtatva Iranyitasi folyamatos
vezeto karbantartas

Ervényes valtozat a

2023.03.13.
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onylat jegyzéke

szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Elégedettség mérd kérddiv

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Irényitasi
vezeto

5év

Vizsgafeladat értékel6 lap

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Iranyitasi
vezeto

5év

Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend

Panaszkezelési jegyzokonyv

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Iranyitasi
vezeto

5év

Vizsgaszabalyzat

Jelentkezési lap (VSZ
melléklet)

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Titkarsagvez
etd

5év

Felmentési kérelem (VSZ
melléklet)

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Titkarsagvez
etd

5év

Ertesités a vizsgarol (VSZ
melléklet)

Torzspéldany kinyomtatva
Ervényes valtozat a
szamitogépes halon

Titkarsagvez
etd

5év

2023.03.13.
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korlatozott hozzaféréssel
tarolt

Megbizolevél (VSZ Térzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
melleklet) Ervényes valtozat a eto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Vizsgajegyz0konyv Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
Ervényes valtozat a eto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Lebonyolitasi rend (VJ Térzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez |5 év
melléklet) Ervényes valtozat a eto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Nyilatkozat a vizsga Térzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
személyi és targyi Ervényes véltozat a etod
feltételeinek Mith o halé
feleloségérdl (V) praogepes fa on
megl korlatozott hozzaféréssel
melléklet) .
tarolt
Ulésrend (VJ melléklet) Térzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez |5 év
Ervényes valtozat a eto
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
munkakori alkalmassagi Erve , etod
; . o rvényes valtozat a
vélemény meglétérdl (VI mitboénes hald
lléklet) szamitogépes halon
me korlatozott hozzaféréssel
tarolt
munkavédelmi, tizvédelmi, etd

egeészségvédelmi eldirdsokrol

Ervényes valtozat a
szamitogépes halon
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(VJ melléklet) korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Vizsgadsszesitd iv (VJ Térzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
melléklet) Ervén ltozat etod
yes valtozat a
szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Hatarozat felmentési Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
kérelemre (OSZTV, Ervényes valtozat a etod
WorldSkills, EuroSkills) szamitogépes halon
versenyen elért eredmény korlatozott hozzaféréssel
alapjan (VJ melléklete) tarolt
Hatarozat vizsgatevékenység | Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
aloli mentesitésrol, irdsbeli Ervényes valtozat a etod
kérelemben megjelolt és szamitogépes halon
csatolt mellékletek alapjan korlatozott hozzaféréssel
(VJ melléklete) tarolt
Egyéb - Ugyeleti beosztas Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
tablazat alapjan (VJ Ervényes valtozat a etod
melléklete) szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Rendkiviili eseményrdl sz616 | Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
jegyzoékonyv szabalytalansag | Ervényes véltozat a eto
(VJ melleklete) szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Rendkiviili eseményrdl szolo | Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
jegyzokonyv Ervényes valtozat a etd
szabalytalansagon kiviili szamitogepes halon
. (et . korlatozott hozzaféréssel
egyéb rendkiviili esemény térolt
(VJ melléklete)
Projektfeladatrol késziilt Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 5 év
foto/video stb (VJ Ervényes valtozat a etd
melléklete) szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Torzslap szakmai vizsga Torzspéldany kinyomtatva Titkarsdgvez | 50 év utdn
esetén Ervényes valtozat a etd atadas a
szamitogépes halon levéltarnak
korlatozott hozzaféréssel
tarolt
Torzslap képesitd vizsga Torzspéldany kinyomtatva Titkarsagvez | 50 év
esetén Ervényes valtozat a etd

2023.03.13.
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szamitogépes halon
korlatozott hozzaféréssel
tarolt

27129
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1.sz.melléklet Vizsgakozpont szabalyzati nyilvantartas

Kisvardai Vizsgakozpont szabalyzati nyilvantartasa

Sorszam Szabalyzat Hatalyba 1épés Kotelezo Feliilvizsgalat/modositas | Tarolas helye Szabalyzat
megnevezése idopontja feliilvizsgalat idopontja karbantartasaért
hatarideje felelds
28/29
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2.sz.melléklet Bels6 dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

Belso dokumentum/Feljegyzés/Bizonylat jegyzéke

7

7

7

7

7

7

7

A dokumentum neve Elsé6 kiadas Uj kiadas Uj kiadas Uj kiadas Uj kiadas Uj kiadas Uj kiadas Uj kiadas
datuma datuma datuma datuma datuma datuma datuma datuma
Dokumentacio éves feliilvizsgalatanak datuma, észlelt nem megfeleloségek.
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