CE Certiso Kft.
certiso

Dokumentacié benyujtasa a CE Certiso Kft. részére
cél
Az ligyfelek altal benyujtott dokumentacid megfelel6 kezelésének biztositasara. A CE Certiso Kft.

a tanusitasi és megfelel6ségértékelési tevékenységet a feltoltott dokumentacié alapjan végzi,

amely az Ugyfelei altal megfelel6 médon és formaban keriilt beadasra.

Alapelvek

A CE Certiso Kft. elkotelezett az ligyfelei adatainak biztonsaga mellett. Az adataramlas
biztonsaga, visszakovethetdsége és zartan kezelése érdekében minden dokumentum kiildési
igénye esetén a CE Certiso Kft egy hiperlinket biztosit ligyfelei szamara, melyen keresztiil
biztonsagosan feltélthetik dokumentumaikat a CE Certiso Kft. Zart rendszerének egy

konyvtarjaba..

e A tanusitas és megfelel6ségértékelés elvégzéséhez sziikséges dokumentacio beadasara
kizarolag a CE Certiso altal biztositott feltoltési linken keresztiil van lehetdség.
o
A CE CERTISO KFT. NEM FOGAD BE OLYAN DOKUMENTACIOT, AMELY E-MAILEN,
FAJLMEGOSZTO RENDSZEREN VAGY BARMILYEN MAS UTON ERKEZIK.

e A CE Certiso Kft. altal elfogadott fajlformatumok:

A , . Fajl
Fajl tipusa Leiras .
kiterjesztése
PDF (formazott) beagyazott kép(ek)el vagy egyéb informacioval.
o A dokumentumon beliili kereshetdséget biztositani kell.
Szoveges
o A dokumentumokrdl tartalomjegyzék készitése minden esetben sziikséges. .pdf/.docx/.xIsx
dokumentum
e Ha a dokumentum szkennelt részeket tartalmaz, az eredeti mellett a
szdveges verziot (OCR program, stb.) is be kell adni
Tomoritett fajlcsoportok ZIP/RAR formatumban:
Tomoritett
e legfeljebb 5 almappdval. .zip / .rar
egység*
e A mappdk és fdjlok neve nem haladhatja meg a 60 karaktert
A listan szerepelnie kell az dsszes feltoltott fajlnak, azonos struktiraba
rendezve, a fajlnevekkel azonos névvel.
Lista a feltoltott
o A dokumentum nevének és a fdjlnévnek egyeznie kell, kovetkezetes formdban | .pdf/.docx/.xlsx
dokumentumokrol
tartalmaznia kell az érvényes dokumentum verziészdmdt és/vagy ddtumadt.
(ldsd: 4. Fdjlok feltéltése)
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o Az egyes feltoltott fajlok mérete legfeljebb 2 GB lehet.
e *Mappak feltoltése csak tomoritett formaban lehetséges.

e Alinkigénylése csak abban az esetben sziikséges, ha a dokumentacié benytjtasa nem

tartozik az alabb felsorolt kategéridkba.

A linket az ligyfél kérése nélkiil biztositjuk a kovetkezd esetekben:
- 1. szakasz értékelés esetén

- MDR kérelem esetén

- audit soran dokumentummegosztas céljabol

- valtozasbejelentés esetén (lasd: 0. Bejelentés kiildése)

o Ahelyesbitésekhez (pl.: hiAnypé6tlas kérelemhez, auditok és értékelések helyesbitései,
stb.) kapcsol6d6 dokumentumok benytjtasa esetén minden esetben az ligyfélnek kell

feltoltési linket kérnie legalabb 5 munkanappal a hataridé lejarta el6tt.

o A feltoltés kezdeményezésével ligyfeleink tudomasul veszik és elfogadjak a fajlok CE
Certiso Kft-nek torténd benyujtasaval kapcsolatos felel6sségeket, hataridéket és azok

kovetkezményeit.
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Hogyan tudjak iigyfeleink benytjtani a tanusitasi és megfeleldségértékelési eljarashoz

sziikséges dokumentumokat a CE Certiso Kft. részére?

0. Bejelentés Kkiildése

Amennyiben egy valtozas bejelentésrol van szo, a feltoltési link igénylése el6tt/helyett az

tgyfélnek be kell kiildeni egy bejelent6 nyomtatvanyt a notification@cecertiso.hu cimre.
(Az érvényes nyomtatvany mindig elérthet6 a CE Certiso Kft weboldalan)
Amennyiben a valtozast értékelésre befogadjuk, az adminisztrativ teend6k elvégzése

utan tajékoztatjuk tigyfeliinket az értékeléshez sziikséges beadand6 dokumentumokrol.

1. Afeltoltend6 dokumentacio elokészitése
Javasoljuk, hogy a megfelel6 dokumentumbenyujtas érdekében mar a feltoltési link
igénylése el6tt, de a feltoltés el6tt mindenképpen végezzék el az alabbi teenddket:
v’ Allitsdk 6ssze az anyagot egy mappaba a sajat eszkoziikon,
v gy6zbdjenek meg réla, hogy minden fijl csak egyszer szerepel (az érvényes verzid)
v ellendrizzék a fajlneveket (ne tartalmazzanak régi tipust ékezetes vagy specialis
karaktert)
v gy6z6djenek meg rola, hogy a fajlnév és a dokumentum neve megegyezik
v’ készitsenek egy részletes tartalomjegyzéket/ listat a dokumentumokrol (pontos
fajlnevekkel, a dokumentumok verziészamaval és datummal)
v"adokumentumlista alapjan ellen6rizzék, hogy minden dokumentum szerepel-e,
illetve azok verziészamai/datumai helyesek-e

v tomoritsék a fajlokat és/vagy mappakat (zip vagy rar formatumba)

\

gy6zbdjenek meg réla, hogy az egyes fajlok mérete nem haladja meg a 2 GB-ot,
v’ ellendrizzék az internetkapcsoltot, hogy alkalmas-e a megfelel6 sebességgel val6

feltoltésre, amennyiben nem, keressenek egy alkalmas haldzatot.

2. Feltoltésilink igénylése
Feltoltési link igénylésekor a kovetkezbket kérjiik megadni az alabbi minta alapjan:

e szervezet neve: XY Kft.

e vonatkozo eljaras: Az MDR IX. melléklete szerinti feltigyeleti
megfelelGségértékelési eljdrds

o afeltoltés targya: nemmegfeleldségek helyesbitése

A feltoltési link a link@cecertiso.hu email cimen igényelhet6, legalabb a fenti adatok

megadasaval.
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Feltoltési link biztositasa

Megfelel6 igénylés esetén, amennyiben nincs akadalya (pl.: kiegyenlitetlen szdmla) a CE
Certiso Kft. 5 munkanapon beliil az ligyfél rendelkezésére bocsatja a feltoltési linket.

A linken keresztiil (ha egyéb, egyeztetett hatarido ezt feliil nem irja) 10 nap all az
iigyfél rendelkezésre a dokumentacié benyujtasara a linkkel kapott instrukciok
alapjan.

A link érvényességi ideje alapértelemezetten 10 nap, azonban semmiképpen sem
haladhatja meg a 30 napot; az ligyfélnek ezt is figyelembe kell vennie a link
érvényességének hosszabbitasara valdé kérelménél.

Abban az esetben, ha a feltoltés tervezett id6pontja miatt a link érvényesség
alapértelemezett 10 napja nem elegendd, akkor az ligyfélnek kell kérelmezni az egyedi
lejaratu linket, annak érvényességét megjelolve. (Max. 30 nap)

Abban az esetben, ha az ligyfél nem tolti fel a tartalmat a link érvényességi id6tartama
alatt, az ugyanarra a targyra vonatkozé tovabbi kérés ugyanazon felt6ltés javitasanak
mindsiil.

Abban az esetben, ha az ligyfél nem tolti fel a tartalmat a link érvényességi idején beliil,
és nem kéri 0j linket 5 munkanapon beliil a CE Certiso Kft 0j linket fog kiildeni (ha az

eljarasi hataridd lehet6vé teszi) az alapértelemezett érvényességgel.

Fajlok feltoltése
Minden feltoltés alkalmaval sziikséges egy pontos és teljes dokumentumlistat csatolni a
feltoltott dokumentumokrol az értesité emailhez (5), amely a kovetkez6 informaciokat
tartalmazza:

v Afeltoltott dokumentumok szama (6sszesen).

v' Lista az 6sszes feloltott dokumentumrol

v" Alistan szerepelnie kell az 6sszes feltoltott fajlnak, azonos struktiraba rendezve,
a fajlnevekkel azonos névvel.

v Minden dokumentum esetén a pontos fajlnév + és verzidszam vagy datum.
v' A dokumentum nevének és a fajlnévnek egyeznie kell, és kovetkezetes formaban
tartalmaznia kell az érvényes dokumentum verziészamat vagy datumat.
Abban az esetben, ha a fajlok vagy mappak elnevezését a feltoltéshez roviditeni kellett, a
listaban szerepelhetnek a teljes eredeti néven, amennyiben a feltoltéskor megadott

roviditett neveket is feltiintetik vagy megfelelGen jelzik 6ket.

Az tigyfél csak akkor kezdje el a feltdltést, ha a dokumentumlista rendelkezésre all.
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5. Aziigyfél altal kiilldott email értesités feloltésrol
Az Ugyfél feleléssége, hogy a feltdltést kévetden egy munkanapon belill (a linket

tartalmazé emailre, a link@cecertiso.hu-ra cimezve) valasziizenetben tajékoztassa a CE

Certiso Kft-t az alabbiakrdl:
e sikeres volt-e feltoltés, vagy

e nem sikerilt a feltoltés.

Sikeres feltoltés esetén az emailnek tartalmaznia kell a feltoltott dokumentumok

listajat.

Email értesités hianyaban a feltoltés nem tekinthet6 érvényesnek.

Miutan az tigyfél jelezte a sikeres feltoltést, a CE Certiso Kft. lezarja a linket, fliggetlentil

annak eredeti érvényességi idejétdl.

6. A feltoltott fajlok ellendrzése
A CE Certiso Kft. minden esetben ellen6rzi a kovetkezdket:
o elérhet6-e a feltoltott dokumentumok listaja
e abekiildott fajlok meglétét (meg van-e minden fajl) az tigyfél altal bekildott
dokumentumlista szerint
e af6 tomoritett egység megnyithato e vagy sem
A fajlok tartalmat és megfelelGséget ennél a lépésnél nem vizsgaljuk, mert ezt a

tanusitasi/megfelel6ségértékelési eljaras soran végezziik el.

Ha az eljarasi hatarid6 lehet6vé teszi, egy feltoltés haromszor javithato.

A harmadik javitasi alkalommal a feltoltést véglegesnek tekintjiik, és az tigyfelet
értesitjiik a feltoltott fajlok listajardl (print screen kép formajaban), és ezt a feltoltott
tartalmat tovabbitjuk értékelésre. Helyesbitési kornek szamit, ha a feltoltott

dokumentumok listajat nem csatoltak.
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7. Visszaigazolas
A CE Certiso Kft. minden esetben, 5 munkanapon beliil visszaigazolast kiild a benytjtott

dokumentacié beérkezésérol.

A visszaigazolas adminisztrativ jellegli ellenérzés, amelynek soran a 6sszevetjlk, hogy a

feltoltéshez csatolt tartalomjegyzék alapjan az dsszes fajl sikeresen feltoltésre keriilt-e.

A feltoltés befogaddsa nem azonos a kérelem atvizsgaldsaval és a visszaigazolas

semmilyen szinten nem vonatkozik a dokumentumok tartalmara.

Kérjiik iigyfeleinket, hogy feltoltéssel kapcsolatos kérdésekben az info@cecertiso.hu email cimre

csak akkor irjanak, ha 5 munkanapon beliil nem vdlaszolndnk a feltéltésre, illetve ha a

dokumentdcié benyujtdssal kapcsolatban adddik kérdéstik.

Kérjiik, hogy a sikeres feltéltést igazolé visszaigazolé emailt a sajdt érdekiikben Orizzék meg, mert

a késébbiekben ezzel tudjdk igazolni a sikeres feltoltést.
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