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1. Altalanos rendelkezések

AZ ELJARASREND CELJA

Az eljarasrend célja, hogy a Kisalfoldi Fliggetlen Vizsgakozpont (tovdbbiakban: vizsgakdzpont)
miitkodése korében olyan panaszkezelési eljarast alakitson ki — a vizsgakdzpont irdnyitasi
rendszerébe illeszkedd moddon €s a vizsgakdzponti integritas elomozditasa céljabdl —, hogy az
érintettek panaszait, reklamécioit, észrevételeit, egységesen, egyszerlien, eredményesen, és az
érintettek jogos érdekeit maximalisan tiszteletben tartva tudja kezelni.

AZ ELJARASREND HATALYA

Az eljarasrend hatalya kiterjed:
- avizsgakdzponttal foglalkoztatasra iranyulo jogviszonyban all6 személyekre, illetve
- a jelentkezOkre €s a vizsgazokra, valamint a panaszt, illetve feliilvizsgélati kérelmet

benyujto érintettekre (a tovabbiakban egyiitt: tigyfél).

AZ ELJARASREND TARGYI HATALYA

Az eljarasrend a vizsgakozpontnak a panasszal, a feliilvizsgalati kérelemmel, valamint a
torvényességi kérelemmel kapcsolatos eljarasat rogziti.

Fellebbezés:

Az ugyfélnek a vizsgakozpont altal — a vizsgaztatassal kapcsolatos folyamat barmely szakaszaban
— hozott dontés feliilvizsgdlatara vonatkozo kérelme. (tovabbiakban feliilvizsgalati kérelem)

Panasz:

A panasz olyan kérelem, bejelentés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul,
¢s elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kdzigazgatasi — eljaras hatéalya ala. Az
eljarasban panasznak mindsiil minden az {igyfélnek a vizsgabizottsag valamely tagja, vagy a vizsga
személyzetének mas tagja tevékenységével vagy mulasztisaval, a vizsgakodzponttal kapcsolatos
kifogasa, reklamécidja bejelentése.

A FELULVIZSGALATI KERELEM ES A PANASZ BENYUJTASA

Az eljarasrendben rogzitett formai kovetelményeknek nem megfeleld kérelmet, bejelentést a
vizsgakozpont nem fogadja be, azt nem vizsgélja.
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4.1

4.2

Feliilvizsgalati kérelmet minden esetben — a vizsgakdzpont vezetdjének cimezve — irdsban,
alairassal ellatva, elérhetdséget feltiintetve, személyes atadassal vagy elektronikusan kell
benyjtani.

Feliilvizsgalati kérelem

- jelentkezés visszautasitasa,

(Jelentkezési lap érvénytelen, ha hidnyosan vagy rosszul kitoltott, nincs alairva vagy a
jelentkezdt nem lehet beazonositani, vagy hataridon til érkezett meg. Elutasitasra kertil a
jelentkezés, ha dijfizetés hataridére nem torténik meg)

- felmentési kérelem visszautasitdsa esetén ny(jthato be.

4.1.1. Jelentkezés visszautasitasa esetén az errél kézhez kapott dontést kovetden harom
napon beliil van lehetdsége feliilvizsgalati kérelmet benyujtani az elutasitott jeldltnek,
irasban.

4.1.2. Vizsgaval kapcsolatos kérelem (felmentés) visszautasitisa esetén az errdl kézhez
kapott dontést kvetd harom napon beliil van lehetdsége feliilvizsgalati kérelmet benyujtani
az elutasitott jeldltnek, irdsban.

Panaszt személyesen a vizsgakozpont titkarsagan, vagy — a vizsgakozpont vezetdjének
cimezve — irdsban, (névvel és elérhetdséggel ellatott) levélben vagy elektronikusan
lehetséges benyujtani. Amennyiben a bejelentének nem all mddjaban a panaszat irasba adni,
ugy személyes jelenléte mellett a vizsgakdzpont munkatarsa a panaszt a 1. sz. melléklet
szerinti Panaszkezelési Jegyzokdnyvben rogziti.

Vizsgafolyamatban az esetleges kifogasok helyben, panaszként kezelhetoek.

4.2.1. Panasz a vizsgéval Osszefliggésben:

a) crtékeléssel Osszefliggésben tett panasz

A vizsga soran az értékeléssel Osszefliggd észrevételeit a vizsgazd, a vizsgaszabalyzatban rogzitett
modon teheti meg az alabbiak szerint:

[résbeli vizsgatevékenysée értékelésével dsszefiiggésben

A vizsgdzd a kijavitott és értékelt irasbeli vizsgadolgozatot és az értékelési utmutatot a
lebonyolitasi szabalyzatban meghatarozott modon és iddben megtekintheti. A megtekintésre ugy
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kell id6t biztositani, hogy a vizsgézd panaszait a vizsga utolsd vizsgatevékenységének megkezdése
elott, irasban leadhassa a vizsgaszervezd képviseldjének.

Panasz kizarolag az értékelési utmutatoban foglaltaktol eltéro javitas vagy az értékelés szamszaki
hibdja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott és értékelt dolgozatra tett panaszait illetden a
vizsgakdzpont dont. A vizsgakézpont hatdroz az irasbeli vizsgatevékenység javasolt értékelésének
megvaltoztatasarol, ha a vizsgafeladatok javitdsanal az értékelési itmutatoban foglaltakat nem
vették figyelembe, vagy a vizsgafeladatokban téves javitas, ki nem javitott hiba talalhato.
Interaktiv vizsgatevékenység esetén a javitott vizsgadolgozatba betekintés lehetéségérdl, modjarol
valo rendelkezésre vizsgakozpont, a szakképzésért felel6s minisztérium utasitasai alapjan kaphat
felhatalmazast, ennek birtokaban vizsgakdzpont az érintetteket tajékoztatja.

b) feltételekkel dsszefiiggésben tett panasz

Amennyiben a vizsgafeladatok végrehajtasa soran a vizsgazo ugy itéli meg, hogy a feltételek nem
felelnek meg a kovetelményeknek, pl. kevesebb id6 biztositott az eldirtnal vagy a berendezés,
eszk6z miszaki allapota a vizsgatevékenység alatt kifogasolhato volt, igy panaszat az észleléssel
egyidejiileg kell megtennie a vizsgabizottsagnak szoban, majd sziikség esetén a vizsgakdzpontnak
irasban is, legkésobb a vizsgatevékenységek lezarasat kovetd 24 oran beliil.

4.2.1 panasz egyéb a vizsgakOzpont mikodésével, tevékenységével, folyamataival,
esetleges mulasztasaival dsszefliggésben

A benyujtott dokumentumnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- A kérelmezd, illetve a panaszos személyazonosito adatai
- A feliilvizsgélati kérelem, illetve a panasz targya, indoklasa

- A feliilvizsgalati kérelem, illetve a panasz kelte, helye

A feliilvizsgélati kérelem, illetve panasz beérkezésérdl a vizsgakozpont a kérelmez6t irasban
tajékoztatja.

Bizonyitvanyban / oklevélben megjelslt mindsitéssel kapcesolatosan fellilvizsgélati kérelem
nem adhato be.
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A személyesen benyujtott feliilvizsgalati kérelem, panasz esetén az atvevd személy dokumentéltan
igazolja a feliilvizsgalati kérelem, illetve a panasz atvételét a benyujtonak. A feliilvizsgalati
kérelmet, panaszt a vizsgakdzpont barmely munkatarsa kételes atvenni, gondoskodni annak
iktatasarol. Az atvett feliilvizsgalati kérelembol vagy panaszbdl egy példanyt vissza kell adni

rrrrr

alairasaval.

A levélen, elektronikus levélen vagy a honlapon keresztiil beérkezé panaszt, illetve
feliilvizsgalati kérelmet a titkarsag iktatja, azonnali valaszlevélben igazolja vissza a beérkezést.

Minden beérkez6 feliilvizsgalati kérelmet, panaszt a titkarsag nyilvantartasba vesz.

Minden beérkezett feliilvizsgalati kérelmet, panaszt egy munkanapon beliil tovabbitani kell a
vizsgakdzpont vezetdnek, aki gondoskodik az adott probléma kivizsgalasarol.

A KIVIZSGALAS FOLYAMATA

A feliilvizsgélati kérelem, illetve a vizsgaval, a vizsgakdzpont mikodésével, tevékenységével,
(olyamalaival, eselleges nmulasatasaival Osszelliggésben  éikezetl  panasz  Kivizsgalasat a
vizsgakézpont vezetdje, tudomasara jutasat kévetden azonnal elrendeli.

Minden érkez6 panasz, illetve feliilvizsgalati kérelem elbirdlasra keriil abbol a szempontbdl, hogy
az a Vizsgakozpont feleldsségi korébe tartozik-e, a vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos-e.

Az ligy kivizsgaléasara, illetve elbiralasara a vizsgakdzpont vezet6je altal kijeldlt bizottsag (legalabb
2 6)

- fellilvizsgalati kérelem esetén két napon beliil,
- vizsgafolyamatban érkez0 panasz esetén a vizsga lezéarasig,
- egyéb panasz esetén 30 napon beliil

megfogalmazza intézkedési javaslatat. A bizottsagnak mérlegelnie kell, hogy a korabban hasonlo
tigyben inditott vizsgalat eredménye figyelembe vehetd-e.

A bizottsagnak nem lehet tagja, aki az igyben személyesen érintett. Ha az ligyben a vizsgak&zpont
vezetOje érintett, ugy a bizottsagot a mindségiranyitasi vezetd jeloli ki. A dontéshez sziikséges
minden informdacio dsszegyljtéséért és ellendrzéséért a mindségiranyitasi vezetd a felelds.
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A DONTES

A vizsgakGzpont vezetdje mérlegeli az intézkedési tervben lévd javaslatokat és dont azok
targyaban. A vizsgakdzpont vezetd személyes érintettsége esetén a mindségiranyitasi vezetd a
dontés jovahagyoja. A meger6sito, illetve elutasitd dontésérol a vizsgakozpont vezetdje alairt,
irasos dokumentumban értesiti a kérelmezd panaszos felet.

PANASZOK ES KERELMEK NYOMON KOVETHETOSEGE, DOKUMENTALTSAGA

A panaszok és kérelmek kivizsgalasi folyamatanak, nyomon kovetésének dokumentaltsagaért a
mindségiranyitasi vezetd a felelds.

II. Tajékoztatas, adatvédelem
1. Téajékoztatas
Minden esetben, amikor a feliilvizsgalati kérelem, panasz benytjtdja nevét és elérhetdségét

megadta, a vizsgakdzpont dontésérdl tajékoztatja. A tadjékoztatds iktatdsanak felelose a
vizsgakozpont titkarsaga.

2. Adatvédelem

A feliilvizsgalati kérelem, panasz benyujtojanak személyes adatait a vizsgakdzpont az informacios
onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol 2011. évi CXIL torvény rendelkezéseinek
megfeleloen GDPR szabalyzata szerint kezeli. Az err6l szolé adatkezelési tajékoztatd a honlapon
elérhetd.

III. Tajékoztatas jogorvoslati lehetoségekrol
1. Képesito vizsga

Feltilvizsgalati kérelemmel, panasszal Osszefiiggésben meghozott dontésre kizardlag a
vizsgakdzpont jogosult.

2. Szakmai vizsga

Amennyiben feliilvizsgalati kérelemmel, illetve panaszkezeléssel 6sszefliggésben a vizsgakdzpont
altal meghozott dontést a jelentkezd, jeldlt, tanusitott személy nem fogadja el tovabbi jogorvoslatért
az NSZFH-hoz (Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatal) fordulhat.
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Torvényességi kérelem

A szakképzésrol szOlo torvény végrehajtasarol szolo 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287. §
(1) bekezdése alapjan az akkreditalt vizsgakdzpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalysértésre hivatkozva - a kozléstol, ennek hidnyaban a
tudomadsra jutastol szamitott 6t napon beliil - torvényességi kérelmet nyujthat be. A benyujtasra
meghatarozott hatarid6 elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.

Az Szkr. 287. § (2) bek. alapjan a térvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szervnek
kell cimezni, de az akkreditalt vizsgakozponthoz kell benyujtani. Az akkreditalt vizsgakdzpont a
torvényességi kérelmet a térvényességi kérelemmel kapcsolatos véleményével és a torvényességi
kérelemmel érintett szakmai vizsgara megbizott vizsgafelligyel6 allasfoglalasaval egyiitt 6t napon
beliil tovabbitja a szakképzési allamigazgatési szervnek.

Az Szkr. 287. § (3) bek. alapjan a térvényességi kérelmet a szakképzési allamigazgatasi szerv a
beérkezést kovetd naptdl szamitott 6t napon beliil biralja el.

IV. Kihirdetés, hatalyba lépés

Jelen eljarasrendet a vizsgakdzpont a honlapjan nyilvanossagra hozza.

1.sz. melléklet Panaszkezelési jegyzokonyv
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Panaszkezelési és jogorvoslati eljarasrend 1.sz. melléklet

Panaszkezelési jegyzokonyv

Kiadas datuma:2021.09.01

A panaszt beny(jtd neve:

Elérhetosége (cim, telefonszam, e-mail):

A panaszt atvevd neve: Az atvétel ideje:

A panasz leirdsa vagy az irasban beadott panasz targya

Panaszos alairasa A panaszt atvevd alairasa

A panasz visszaigazolasi ddtuma: Visszaigazolast kiildo:

A panasz kivizsgalo /elbirdld bizottsag tagjai: | .oooiiii

Vizsgakozpont vezetd Elrendelés datuma

Bejelento felé a dontés értesitésének datuma/ modja:

0 A helyesbit6 / megel6zo intézkedéseket ellendriztiik és megfelelonek talaltuk.
O A helyesbitd/ megel6z6 intézkedéseket ellendriztiik és nem talaltuk megfelelének.

Datum Mindségiranyitasi vezetod
g b
Megjegyzés:
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