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Dokumentumok és

. DPUNAGAZ feljegyzések kezelése | b292° datum:
VIZSGAKOZPONT ., 2022.10.20
eljaras

DUNAGAZ Gézipari Oktatasi és Mingsité Zrt. i
Vizsgakdzpont EU 01 Valtozat: 04

ISO 17024 Személytanusitasi rendszer

Cél / értelmezés

Ezen eljarasi utasitas célja a DUNAGAZ Gazipari Oktatasi és Mindsitd Zrt. Vizsgakdzpont Divizié
(tovabbiakban DUNAGAZ Vizsgakdzpont) személytanusitasi rendszerében hasznalt belss és kiilsé
dokumentumok és adatok, valamint feljegyzések kezelésének, jévahagydsdnak, kiadasanak és
maddositasanak szabdlyozasa.

Alkalmazasi / érvényességi teriilet

Ezen eljarasi utasitasban el8irt kovetelmények a DUNAGAZ Vizsgakdzpont személytanusitdsi
tevékenysége soran keletkezett, illetve alkalmazott dokumentumok és feljegyzések kezelésére
vonatkoznak, beleértve a papir alapu és elektronikus dokumentumokat és feljegyzéseket.

Hivatkozas

Ezen eljarasi utasitas alkalmazdsat a DUNAGAZ Vizsgakozpont Iranyitasi Kézikonyv 10. fejezete irja
elé.
A rendelkez6 hivatkozasok az Iranyitdsi Kézikbnyv 2. pontja szerint.

Fogalmak / definiciék

Dokumentalt informacié: Minden olyan fizikai vagy digitalis dokumentum, ami az iranyitasi
rendszer m(ikodésével, a folyamatainkkal kapcsolatban van, kielégitve az MSZ EN ISO/IEC
17024:2013 szabvanyt, tovabbd amit a DUNAGAZ Vizsgakdzpont a személytanusitdsi rendszere
eredményessége szempontjabdl sziikségesként meghatarozott.

Dokumentum: informacio és annak hordozdja. A hordozd lehet papir, magneses, elektronikai vagy
optikai szamitégéplemez, fénykép vagy ezek kombinacidja. Valamennyinek az a célja, hogy
szabalyozza és dokumentdlja a kimenet minGségének szintjét, valamint a személytanusitasi
rendszer altalanos teljesit6képességét.

ElGirds: belsG és kllsé szarmazasu dokumentum, amely kovetelményeket hataroz meg.

Klls6é eredetl el6irdsok kozé tartoznak a tevékenységre, szolgdltatasra vonatkozd torvényi
el6irasok, a vevéi elGirasok és a kotelez6 alkalmazdsu, valamint a megrendel6k, hatdsag,
akkreditalé szerv altal megjel6lt szabvanyok.

Belsd elbirds az eljardsi utasitas, a munkautasitas.

Iranyitasi kézikonyv: dokumentum, amely meghatarozza egy szervezet iranyitasi rendszerét.
Feljegyzés: dokumentum, amely rogziti az elért eredményeket vagy bizonyitja tevékenységek
megtorténtét.

FelelGsség, hataskor

Ezen eljardsi utasitds jovahagydsa, a végrehajtds elrendelése, a résztvevék tevékenységének
szabalyozasa és felligyelete a Vizsgakdzpont Vezetd hataskore.
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Az iranyitasi kézikonyv elkészittetéséért, elosztasaért és modositasaért, a jovahagyasért a

Vizsgakdzpont Vezet6 felelSs.

777

A torvényi elGirasok figyelemmel kiséréséért, biztositasaért, atvizsgaldsaért és a hozzaférés

biztositasaért, az alkalmazasért és annak felligyeletéért a Vizsgakdzpont referens felelds.

//////

vezet(, az elosztdsaért a Vizsgakdzpont referens felelSs.

A szabvanyok beszerzéséért, nyilvantartasaért, elosztasaért, a moddositdsok kezeléséért a

Vizsgakodzpont referens felelds.

A feljegyzések elGiras szerinti alkalmazdsdért, megbrzéséért, a hozzaférhet6ség biztositasaért a

folyamatban résztvevé munkatars, illetve a Vizsgakdzpont referens felelds.

6. Eljaras / folyamatleiras

6.1. A dokumentumok kezelése

A DUNAGAZ Vizsgakdzpont a személytanusitasi tevékenysége soran az alabb felsorolt dokumentum
csoportokat kezeli:

1.

Kilsé dokumentumok (térvények, rendeletek, szabvanyok, el6irdsok (NAH, IKK, ITM), ajanlasok,
szakmai segédanyagok, alkalmazandé dokumentum, mintadokumentum sablonok, stb.) A kiilsé
dokumentumok kezelésével a 6.1.1. pontban foglalkozunk.

Bels6 dokumentumok (kézikbnyv, eljdrasok, utasitdsok, szabdlyzatok, mintadokumentum
gylijtemény, dokumentum sablonok stb.) A belsé dokumentumok kezelésével a 6.1.2. pontban
foglalkozunk.

6.1.1. Kils6 dokumentumok kezelése

A DUNAGAZ Vizsgakdzpont a személytanusitdsi tevékenysége soran el6ird jellegl kiilss
dokumentumokkal talalkozik, ezek kezelése az alabbiak szerint torténik:

a.) ElGird jellegii kiils6 dokumentumok kezelése

A DUNAGAZ Vizsgakdzpont személytanusitasi tevékenységét kiilsG el6irasok is meghatarozzak.
Ezek k6zott azonositjuk a jogalkotd (Eurdpai Parlament, Orszaggy(ilés, Kormany, Minisztériumok,
Onkormdnyzat), el8irast kiadd (NAH, IKK), illetve tevékenységet segit6 szakmai szervezetek
(Kamara) kézleményeit, kozlonyeit, honlapjait.

Az egyes, azonositott szervezetek kdzleményeit, kiadmanyozasat, honlapjait az alabbi mddon
kovetjuk figyelemmel, illetve rendeljik el a megfeleléshez sziikséges intézkedéseket:
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Kiils6 el6iré | Kifigyeli Hogy igazolja a | Milyen Mit tesz a
jellegii figyelést gyakorisaggal valtozaskor
dokumentum figyeli
forras
Eurdpai Kils6 megbizott altal | Havi Valtozaskor, de Kovetelmény
Parlament megkildott jogszabalyfigyelés legalabb havonta | azonositasa, majd
informdcidék  alapjan | dokumentum egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vizsgakdzpont (EURLEX?) Vezetd értesitése
referens
Orszaggylilés Kils6 megbizott altal | Havi Valtozaskor, de Kévetelmény
megkildott jogszabalyfigyelés legaldbb havonta | azonositasa, majd

informdcidk  alapjan
Vizsgakodzpont

dokumentum (MK
online, Havi Ertesité

egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vezets értesitése

referens Online)
Kormany Kils6 megbizott altal | Havi Valtozaskor, de Kévetelmény
megkildott jogszabalyfigyelés legaldbb havonta | azonositasa, majd

informaciék  alapjan
Vizsgakodzpont

dokumentum (MK
online, Havi Ertesité

egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vezetl értesitése

referens Online)
Dorog Kils6 megbizott altal | Havi honlapfigyelés | Valtozaskor, de Kovetelmény
Onkormanyzat megkuldott legaldbb havonta | azonositasa, majd

informdcidk  alapjan
Vizsgakozpont

egy alkalommal a Vizsgakodzpont
Vezetd értesitése

referens
Nemzeti Kils6 megbizott altal | Havi honlapfigyelés | Valtozaskor, de Koévetelmény
Akkreditalo megkuldott (www.nah.gov.hu) | legaldbb havonta | azonositasa, majd
Hatodsag informacidk  alapjan egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vizsgakozpont Vezetl értesitése
referens
Innovacids Vizsgakdzpont Havi honlapfigyelés | Valtozaskor, de Kévetelmény
Képzéstdmogatd referens (www.ikk.hu) legalabb havonta | azonositasa, majd
Kézpont egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vezets értesitése
Innovacids és | Vizsgakozpont Havi honlapfigyelés | Valtozaskor, de Kévetelmény
Technoldgiai referens (www.itm.gov.hu) legaldbb havonta | azonositasa, majd

Minisztérium

egy alkalommal a Vizsgakozpont
Vezets értesitése
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Magyar
Szabvanyigyi
Testlilet

Kils6 megbizott altal
megkuldott
informaciék  alapjan
Vizsgakdzpont
referens

Havi honlapfigyelés
(www.mszt.hu)

Valtozaskor, de
legaldbb havonta
egy alkalommal

Kévetelmény

azonositasa, majd
a Vizsgakozpont
Vezetd értesitése

A relevans kovetelmény megjelenése esetén a DUNAGAZ Vizsgakdzpont Vezetd sziikség esetén

szakért6k bevondasaval értékeli a valtozast, meghatarozza a sziikséges feladatokat az EU 09

Valtozaskezelés eljarasban foglaltak szerint.

b.) Kuls6 partnerektdl (pl. megbizott, vizsgahely biztosito, stb.) szarmazd egyéb dokumentumok

esetén (pl. szerz6dés sablon, checklista, stb.) az alabbi eljarasrendet alkalmazzuk:

Kiilsé Ki kapja Hogyan kapja Mit tesz a | Sziikséges
dokumentum dokumentummal intézkedés
forras meghatdrozasa
Kilsé megbizott | Vizsgakoézpont | Papir, vagy | Formai atvizsgalds, majd | Elfogadds esetén
szerz8dés tervezet referens email javaslattétel a alairas, archivalas
Vizsgakodzpont Vezetd
felé
Mintadokumentum | Vizsgakdzpont | Papir, vagy | Formai atvizsgalas, majd | Elfogadas esetén
sablon referens email javaslattétel a beépités a
Vizsgakdzpont Vezetd dokumentacios
felé rendszerbe
Kamara, szakmai | Vizsgakdzpont | Papir, vagy | Formai atvizsgalas, majd | Elfogadds esetén
szervezet ajanlas, referens email javaslattétel a beépités a
mintadokumentum Vizsgakdzpont Vezet6 dokumentdacids
felé rendszerbe

c.) Elektronikus dokumentumokra vonatkozo kiilén el6irasok

Az a.) és b.) pontban meghatarozott dokumentumok papir alapon és elektronikus formaban is

rendelkezésre allhatnak. A papir alapi dokumentumok taroldsa a DUNAGAZ Vizsgakdzponti

adminisztratori iroddjaban taldlhatdé zarhatd szekrényben torténik. Ezekhez hozzaférése csak a
DUNAGAZ Vizsgakdzpont dolgozdinak van. Munkaidén kiviili id6szakban az iroddk zarva vannak.

Az elektronikus dokumentumok tarolasi helye a V/ meghajtd. A mappahoz hozzaférése kizardlag

a DUNAGAZ Vizsgakdzpont munkatdrsainak van. A hozzaférést a kiils6 rendszergazda allit be, amit

az EU 01-02 Mapparendszer hozzaférés mintadokumentum kitoltésével igazol. A bedllitasok

megfelel6ségét az éves bels6 auditok sordn ellendrizziik.

Oldal 6 /13




" DUNAGAZ

VIZSGAKOZPONT

DUNAGAZ Gazipari Oktatasi és Minsité Zrt.

Vizsgakdzpont

ISO 17024 Személytanusitasi rendszer

Dokumentumok és
feljegyzések kezelése
eljaras

Kiadas datum:
2022.10.20

EU 01

Valtozat: 04

Az elektronikus levelez6rendszerben kiildott, vagy érkezett dokumentumok térolasi helye a V/

meghajté. Médosithaté dokumentumokat csak abban az esetben kildiink, ha arrél a fogado féllel

el6zetesen megallapodtunk. Az informatikai rendszerre vonatkozé kiilén szabalyok a DUNAGAZ

Vizsgakdzpont Informdcidbiztonsagi szabalyzat dokumentumban talalhatok.

A személytanusitdsi tevékenységiink sordn azonositott, alkalmazott, kezelt kiilsé dokumentumok

korét, a meglbrzési id6t, meglbrzés helyét, felel6st, az eljards EU 01-01 Dokumentumok és

feljegyzések listaja melléklet tartalmazza, melyet a V/ meghajton elektronikusan vezetiink.

A Dunagaz

Vizsgakdzpont

6.1.2. Bels6 dokumentumok kezelése

belsé

dokumentumainak,

illetve az ahhoz kapcsolédd

mintadokumentumoknak/sablonoknak az alkalmazasat az Iranyitasi Kézikonyv, illetve a fé6folyamatot

és a tamogatd folyamatokat szabalyozo eljarasok hatarozzak meg, az aldbbi tablazatnak megfelel6en:

Szabalyoz6 dokumentum | Mely folyamatra | A folyamatszabalyozashoz tartozé
vonatkozik bels6
dokumentumok/mintadokumentumok
meghatarozasanak helye
EU-03 Vezet6ségi | Dunagaz Vizsgakdzpont | Az EU-03 eljards 7. fejezetében
atvizsgdlas vezetGségi atvizsgalas meghatdrozott

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-04 Human eréforras
biztositas

Dunagaz Vizsgakodzpont
bels6 és kils6 human
eréforras szlikséglet

biztositasa

Az EU-04
meghatarozott

eljaras 7. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

rendszerének belsé

EU-05 Koérnyezeti | Dunagaz Vizsgakdzpont | Az EU-05 eljards 7. fejezetében
feltételek vizsga folyamat soran | meghatdrozott
hasznalt infrastruktira | dokumentumok/mintadokumentumok
megfelel6ségének
biztositasa
EU-06 Helyesbit6 | Dunagaz Vizsgakdzpont | Az EU-06 eljards 7. fejezetében
megel6z6 tevékenység vizsga folyamat soran | meghatdrozott
keletkezett, illetve | dokumentumok/mintadokumentumok
potencialis
nemmegfelelGségek
kezelése
EU-07 Belsé auditok Dunagaz Vizsgakdzpont | Az EU-07 eljards 7. fejezetében
személytanusitasi meghatarozott

dokumentumok/mintadokumentumok
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auditjaval kapcsolatos
elGirasok
EU-08 Vészhelyzeti | Dunagaz Vizsgakozpont | Az EU-08 eljards 7. fejezetében
kockazatértékelés eljaras | személytanusitasi meghatarozott

kapcsolatos

tevékenységével

kockazatok

felmérése és kezelése

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-09 Véltozaskezelés

Dunagaz

kapcsolatos

Vizsgakdzpont

személytanusitasi
tevékenységével

valtozasok

azonositasa és kezelése

Az EU-09
meghatarozott

eljdras 7. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-10 Vizsgaszervezés

Dunagaz

Vizsgakodzpont

személytanusitdsi
tevékenységével
kapcsolatos
vizsgatevékenység
szabdlyozasa

Az EU-10
meghatarozott

eljaras 6. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-11
rendszerek

Tanusitasi

Dunagaz

kapcsolatos

Vizsgakdzpont

személytanusitdsi
tevékenységével

tanusitasi

rendszerek meghatdrozdsa

Az EU-11
meghatdarozott

eljdras 4. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-12 Panaszkezelés és
jogorvoslat

Dunagaz

kapcsolatos
bejelentések

Vizsgakodzpont

személytanusitasi
tevékenységével

panaszok és
kezelése,

jogorvoslati szabalyozas

Az EU-12
meghatarozott

eljaras 6. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

EU-13
készitése

Vizsgafeladatok

Dunagaz

Vizsgakozpont

személytanusitasi
tevékenységével
kapcsolatos
vizsgafeladatok
készitésének szabalyozasa

Az EU-13
meghatarozott

eljaras 6. fejezetében

dokumentumok/mintadokumentumok

a.) A DUNAGAZ Vizsgakdzpont Iranyitasi Kézikényve

Az Irdnyitasi Kézikdnyv készitéséért a DUNAGAZ Vizsgakdzpont VezetGje felel. A készitést elss

......
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kiils6 munkatarsat is megbizhat. Az elkészilt valtozatot a Vizsgakozpont Vezet6, Vizsgakozpont
referens, sziikség esetén jogtanacsos, kiils6 szakért6 szakmai és jogi szempontbdl is értékel,
megfelel§ség esetén a Vizsgakdzpont Vezetbje jovahagyja. Az olvashatd véltozat a V/ meghajtéora
kerll. Egy érvényes, alairt példanyt a Vizsgakdzpont referens megériz. Valtozds esetén a
Vizsgakdzpont Vezetd a korabbi valtozatot a nem publikus mappdaban archivélja és 5 évig tarolja.
Az érvényes valtozatot a publikus meghajtdon (V/) olvashatd véltozatban elhelyezi. A torzspéldanyt
a Vizsgakozpont referens kinyomtatja, ezt a Vizsgakdzpont Vezetd alairja.

A kézikonyv az elfogadott sablon alapjan késziil. A formai elGirasok szerint a kézikonyv fedlap
tartalmazza az azonositot, a szervezetet, a kiadas datumat, verziét és jovahagyot. A valtozdsokat
az utolso oldalon talalhaté valtozaskovetéssel azonositjuk.

b.) A DUNAGAZ Vizsgakdzpont eljarasai és munkautasitasai, belsé szabdlyzatai, a
személytanusitashoz kapcsolddd mintadokumentumok

Az eljarasok, munkautasitdsok, belsé szabalyzatok, mintadokumentumok készitéséért a
feladata, de a Vizsgakozpont VezetS a készitéssel bels6 és kilsé munkatarsat is megbizhat. Az
elkésziilt valtozatot a Vizsgakdzpont Vezetd, Vizsgakdzpont referens, szlikség esetén jogtanacsos,
kiilsé szakért6 szakmai és jogi szempontbdl is értékel, megfelelGség esetén a Vizsgakdzpont
VezetGje jovahagyja. Az olvashaté valtozat a V/ meghajtod keril. Egy érvényes, alairt példanyt a
Vizsgakdzpont referens meg6riz. Valtozas esetén a Vizsgakdzpont Vezet6 a korabbi valtozatot a
ERVENYTELEN mappaban archivélja és 5 évig tarolja. Az érvényes valtozatot a publikus mappéaban
(V/ ) olvashaté valtozatban elhelyezi. A torzspéldanyt az eljards, szabalyzat esetében
Vizsgakodzpont referens kinyomtatja, ezt a Vizsgakdzpont Vezetd alairja.

Az eljaras/ munkautasitas az elfogadott sablon alapjan késziil. A formai elGirdsok szerint a
dokumentum fedlap tartalmazza az azonositdt, a szervezetet, a kiadds datumat, verziot és
jovahagyot. Az eljaras, munkautasitas valtozasokat az utolsé oldalon taldlhato valtozaskovetéssel
azonositjuk.

6.2. A feljegyzések kezelése

A DUNAGAZ Vizsgakdzpont a személytanUsitasi tevékenysége soran az alabb felsorolt feljegyzés
csoportokat kezeli:

1. Kilsé eredetl feljegyzések (értesit6 levelek, végzések, hatarozatok, auditjelentések,
részjelentések, személyi anyagok, onéletrajzok, végzettségi dokumentumok, szerzédések,
jelentések, jegyz6konyvek, jelentkezések, vizsgdlati, mérési jegyz6konyvek, szallitdlevelek,
vizsgafeljegyzések, elégedettségi visszajelzések, panaszok, stb.). A killsé feljegyzések
kezelésével a 6.2.1. pontban foglalkozunk.
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2. Belsé eredet(i feljegyzések (auditjelentések, eltérésjelentések, audittervek, intézkedési

tervek, vezet6ségi atvizsgalasi jegyz6konyv, szerz6dések, ellenbrzési listak, stb.) A bels6
feljegyzések kezelésével a 6.2.2. pontban foglalkozunk.

6.2.1. Kulsé eredetl feljegyzések kezelése
A személytanusitasi tevékenységgel kapcsolatos kiilsé eredeti feljegyzések kezelésére az

aldbbi eljarast alkalmazzuk:

vagy mentés (V/
meghajtd

Kiils6  feljegyzés | Ki kapja Hogyan Mit tesz a | Sziikséges intézkedés
forras kapja feljegyzéssel meghatdrozasa

NAH végzés, | Vizsgakozpont | Ugyfélkapu, | Atvizsgélas, majd Hidnypotlas, valasz,
értesités Vezet6 vagy email intézkedés inditasa, dokumentum készités,

maodositas inditasa az
EU 09 szerint

Akkreditacios

Vizsgakodzpont

Ugyfélkapu,

Atvizsgalds, majd

Hianypétlas, valasz,

eljaras jelentés, | Vezet6 vagy email | intézkedés inditasa, dokumentum készités,
részjelentés, vagy mentés (V/ madositas inditdsa az
auditjelentés meghajtd EU 09 szerint
Vizsgajelentkezések | Vizsgakozponti | Email, Formai atvizsgalas, Kiértesités az
adminisztrator | honlap, majd tovabbitds a elfogadasrdl, vagy
vagy posta | vizsgakozpont elutasitasrol, vagy
referens felé hidnypétlasrdél. EU 10
szerint
Vizsgazok személyi | Vizsgakozponti | Email, vagy | Formai atvizsgalas, Kiértesités az
anyagai adminisztrator | posta majd tovabbitas a elfogadasrdl, vagy
vizsgakozpont hidnypadtlasrél. Utana
referens felé mentés a V/ meghaijtd.
Papir alapu feljegyzés
irattdrozasa EU 10
szerint
Kils6  megbizotti | Vizsgakdzponti | Email, vagy | Formai  3atvizsgdlds, | Kiértesités az
szerz6dések, adminisztrator | posta majd tovabbitds a | elfogadasrdl, vagy
nyilatkozatok vizsgakozpont hidnypaotlasroél. Alairas,
referens felé majd irattarozas, illetve
visszapostazas EU 10
szerint
Kils6  megbizotti | Vizsgakdzponti | Email, vagy | Formai  atvizsgdlds, | Kiértesités a
onéletrajzok, adminisztrator | posta majd tovabbitdas a | megfelel&ségrdl, vagy

hidnypdtlasrol.
Irattarozas, illetve
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végzettségi vizsgakozpont mentés EU 10 szerint
igazolasok referens felé (V/ meghajto)

Vizsgafeljegyzések | VizsgakOzpont | Posta, vagy | Formai  atvizsgalds, | Megfelel6ség esetén

referens személyes majd tovabbitas a | javaslata bizonyitvany
atvétel Vizsgakdzpont Vezeté | kidllitasra. Irattarozas
felé EU 10 szerint

Vizsgalat, mérési | Vizsgakozponti | Email, vagy | Formai  atvizsgalds, | Irattarozas, illetve

jegyz6konyvek adminisztrator | posta majd tovabbitdas a | mentés. (V/ meghajtd).
vizsgakozpont Rogzités a
referens felé nyilvantartasokba EU 10
szerint
Panaszok Vizsgakodzponti | Email, Formai  4atvizsgalds, | Jogossag megallapitdsa,
adminisztrator | személyes, | majd tovabbitds a | intézkedés ez EU 12
vagy posta | vizsgakdzpont szerint. Irattarozas,
referens felé illetve mentés. (V/
meghajtd)
Egyéb kiils6 | Vizsgakdzponti | Email, Formai  &atvizsgalds, | Intézkedés
feljegyzések adminisztrator | személyes, | majd tovabbitds a | megdllapitasa.
vagy posta | vizsgakdzpont Irattarozas, illetve
referens/vezetd felé mentés. (V/ meghajtd)

6.2.2. Bels6 eredetl feljegyzések kezelése
A személytanusitasi tevékenységgel kapcsolatos belsé eredeti feljegyzések kezelésére az
aldbbi eljarast alkalmazzuk:

Belsé feljegyzés | Ki késziti Hogyan késziti Mit tesz a feljegyzéssel | Sziikséges intézkedés
meghatdrozasa
Auditjelentés Auditor Elektronikus Vizsgakdzpont Vezetd Vizsgakdzpont Vezetd
és/vagy papir, a | felé tovabbitja dont a szlikséges
sablon intézkedésrél.
hasznalataval (intézkedési terv, vagy

irattarozas.)

Eltérésjelentés Auditor Elektronikus Vizsgakdzpont Vezetd Vizsgakdzpont Vezetd
és/vagy papir, a | felé tovabbitja dont a szlikséges
sablon intézkedésrél.
haszndlataval (intézkedési terv, vagy

irattarozas.)
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Auditterv Auditor Elektronikus Vizsgakdzpont Vezetd Vizsgakdzpont Vezet6
és/vagy papir, a | felé tovabbitja elrendeli az auditot,
sablon audittervet
hasznalataval irattarozza/menti

Intézkedési terv | Vizsgakoz- | Elektronikus Munkatarsak, vagy Jévahagyas esetén

pont Ve- és/vagy papir Igazgatdsag felé elrendeli a

zet6 tovabbitja Vizsgakdzpont Vezets a
végrehajtast. Tervet
irattarozza/menti.

Vezetdségi MinGség- Elektronikus Munkatarsak, felé Elrendeli a

atvizsgalas irdnyitdsi és/vagy papir tovabbitja Vizsgakozpont Vezets a

jegyz6konyv vezetd végrehaijtast.

Jegyz6konyv

irattarozas/archivalas

Ellenérzési lista

Ellen6rzést

Elektronikus

Vizsgakdzpont Vezetd

Vizsgakdzpont Vezet6

végzé és/vagy papir, a | felé tovabbitja elrendeli a szlikséges
sablon intézkedést, vagy
haszndlataval irattarozza a listat.
Munkaszerz6dés | Vizsgakdz- | Papir, a sablon | Vizsgakdzpont Vezet6 Vizsgakdzpont Vezet6
pont refe- | haszndlatdval felé tovabbitja aldirja a szerz6dést,
rens majd irattarozza. az
auditot
Egyéb belsé | Megbizott | Elektronikus Illetékes vezetds felé Intézkedés
feljegyzés munkatars | és/vagy papir, a | tovabbitja. meghatdrozas.

sablon
hasznalataval

mentés/irattarozas.

Elektronikus feljegyzésekre vonatkozé kilon elirdsok

Az 1.) és 2.) pontban meghatdrozott feljegyzések papir alapon és elektronikus formaban is
rendelkezésre allhatnak. A papir alapu feljegyzések taroldsa a DUNAGAZ Vizsgakdzponti
adminisztratori irodajaban talalhatd zarhatd szekrényben torténik. Ezekhez hozzaférése csak a
DUNAGAZ Vizsgakézpont dolgozéinak van. Munkaidén kivili id6szakban az iroddk zarva vannak.

Az elektronikus feljegyzések tarolasi helye a V/ meghajté. A mappahoz hozzaférése kizardlag a
DUNAGAZ Vizsgakdézpont munkatdrsainak van. A hozzaférést a kiils6 rendszergazda &llit be, amit
az EU 01-02 Mapparendszer hozzaférés mintadokumentum kitoltésével igazol. A beallitasok
megfelel6ségét az éves bels6 auditok sordn ellendrizziik.

Az elektronikus levelezérendszerben kildott, vagy érkezett feljegyzések tarolasi helye a V/
adatokat
fogadunk/kildink, ha arrdl a fogadd/kiilsé féllel el6zetesen megallapodtunk. Az informatikai

meghajté. Személyes tartalmazo feljegyzéseket csak abban az esetben
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rendszerre vonatkozd kiilén szabalyok a DUNAGAZ Vizsgakdzpont Informacidbiztonsagi szabalyzat
dokumentumban taldlhatok.

A személytanusitasi tevékenységlink sordn azonositott, alkalmazott, kezelt kiilsé és belsé
feljegyzések korét, megdrzési id6t, megbrzés helyét, felel6st, az eljaras EU 01-01 Dokumentumok
és feljegyzések listaja melléklet tartalmazza

7. Dokumentalas

Dokumentum/feljegyzés | _ . L ) MegGrzési L Megdrzés helye
Torzspéldanyt tarol | Hordozé fajtdja

neve idé

EU 01-01 Dokumentumok | Vizsgakbzponti £ & papir / iroda/ V/ meghajté
év

és feljegyzések listaja adminisztrator szamitogép

EU 01-02 Mapparendszer | Vizsgakbzponti £a papir / iroda/ V/ meghajté

v
hozzaférés adminisztrator szamitogép

8. Mddositasok / médositasok atvezetése

Erintett pontok [Mddosités targya Név Datum
e Komar
5,6,7 Poziciok mdodositasa ) 2021.10.15.
Kornél
o " . . . . .| Komar
Teljes eljaras | Javitas a NAH részjelentésre hozott intézkedés alapjan Kornél 2021.10.25.
orné

rendelkez6 hivatkozasok

Teli formalap megnevezés atirasa Gaspar
eljes
) mintadokumentumra; az iratok elektronikus Marietta 2022.10.20
dokumentum ) o
helyének pontositasa Zsanett

joévahagyd személyének valtozasa
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