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VIZSGAKOZPONT

. Altalanos rendelkezések

1. Az eljarasrend célja

Az eljarasrend celja, hogy a Soproni Akkreditalt Vizsgakdzpont (tovabbiakban: Vizsgakdzpont)
mUlk&dése kérében olyan panaszkezelési eljarast alakitson ki — a Vizsgakdzpont iranyitasi
rendszerebe illeszkedd moédon és a vizsgakézponti integritas elémozditasa céljabdl —, hogy az
érintettek panaszait, reklamacioit, észrevételeit, egységesen, egyszerlien, eredményesen, és az
érintettek jogos érdekeit maximalisan tiszteletben tartva tudja kezelni.

2. Az eljarasrend személyi hatalya
Az eljarasrend hatalya kiterjed:
- a Vizsgakozponttal foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban allé szemelyekre, illetve

- a jelentkezbkre es a vizsgazokra, valamint a panaszt, illetve felllvizsgalati kérelmet
benyujto érintettekre (a tovabbiakban egyltt: Ggyfel).

3. Az eljarasrend targyi hatalya

Az eljarasrend a Vizsgakdzpontnak a panasszal, a felllvizsgalati kérelemmel, valamint a
térvényessegi kerelemmel kapcsolatos eljarasat régziti.

4. Panaszkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Fellebbezés
Az Ugyfélnek a Vizsgakozpont altal — a vizsgaztatassal kapcsolatos folyamat barmely
szakaszaban - hozott dontes feliilvizsgalatara vonatkozé kérelme. (tovabbiakban

felllvizsgalati kérelem)
Panasz

A panasz olyan kérelem, bejelentés, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megszintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kuléndsen birésagi, kdzigazgatasi — eljaras hatalya
ala. Az eljarasban panasznak minésul minden az Ugyfélnek a vizsgabizottsag valamely tagja, vagy
a vizsga személyzetének mas tagja tevekenysegével vagy mulasztasaval, a Vizsgakdzponttal
kapcsolatos kifogasa, reklamacioja bejelentése.

Torvényességi kérelem

A szakképzeésrél szolo térvény vegrehajtasarol szold 12/2020. (11.7.) Korm. rendelet (Szkr.) 287.
§ (1) bekezdése alapjan az akkreditalt vizsgakdzpont dontése, intézkedése vagy intézkedésének
elmulasztasa ellen a vizsgazo jogszabalyseriesre hivatkozva - a kdzlestdl, ennek hianyaban a
tudomasra jutastol szamitott 6t napon belll - torvényességi kérelmet nyujthat be. A benyujtasra
meghatarozott hataridd elmulasztasa jogvesztd, igazolasnak helye nincs.
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5. A feliilvizsgalati kérelem és a panasz benyiijtasa

Az eljarasrendben rogzitett formai kdvetelményeknek nem megfelelé kérelmet, bejelentést a
Vizsgakdzpont nem fogadja be, azt nem vizsgalja.

5.1. Feliilvizsgalati kérelmet minden esetben — a vizsgakdzpont vezetdjenek cimezve —

irasban, alairassal ellatva, elérhetéségeket feltiintetve, személyes atadassal vagy
elektronikusan a Vizsgakdzpont elérhetéségeire kell benyujtani.

Felllvizsgalati kérelem

- jelentkezeés visszautasitasa esetén, (jelentkezési lap érvénytelen, ha hianyosan vagy
rosszul kitéltétt, nincs alairva vagy a jelentkezét nem lehet beazonositani, vagy hataridén
tul érkezett meg. Elutasitasra kerll a jelentkezés, ha dijfizetés hataridére nem torténik
meg)

- felmentési kérelem visszautasitasa

- kedvezmeény igénybevételére iranyulo kerelem visszautasitasa esetén nyujthaté be.

5.1.1.Vizsgara jelentkezés visszautasitasa esetén az errél kézhez kapott dontést kdvetden
harom napon belll van lehetésége felulvizsgalati kérelmet benyuijtani az elutasitott
jeléltnek, irasban.

5.1.2.Vizsgaval kapcsolatos kérelem (felmentés) visszautasitasa esetén az errdl kézhez
kapott dontést kévetd harom napon belll van lehetésége felllvizsgalati kérelmet
benyujtani az elutasitott jeldltnek, irasban.

5.1.3. A vizsga soran kedvezmény igénybevételére iranyuld kérem (SNI, BTM)
visszautasitasa eseten az errdl kezhez kapott déntest kdvetd harom napon beldl van
lehetésége felllvizsgalati kerelmet benyujtani az elutasitott jeldlinek, irasban.

5.2. Panaszt személyesen a Vizsgakdzpont titkarsagan, vagy — a Vizsgakdzpont vezetdjenek

cimezve — irasban, (névvel és elerhetéseggel ellatott) levelben vagy elektronikusan
lehetséges benyujtani. Amennyiben a bejelentének nem all médjaban a panaszat irasba
adni, ugy személyes jelenlete mellett a Vizsgakdzpont munkatarsa a panaszt a 1. sz.
melleklet szerinti Panaszkezelesi Jegyzokonyvben rogziti.

Vizsgafolyamatban az esetleges kifogasok helyben, panaszkent kezelhetbek.

5.2.1. Panasz a vizsgaval dsszefliggésben:

a) eértekeléssel osszefliggésben tett panasz

A vizsga soran az értékeléssel Osszefiiggé észrevételeit a vizsgazd, a
vizsgaszabalyzatban régzitett médon teheti meg az alabbiak szerint:

irasbeli vizsgatevékenység értékelésével dsszefiiggésben

A vizsgazo a kijavitott és értékelt irasbeli vizsgadolgozatot és az értékelesi utmutatot a
Vizsgaszabalyzatban meghatarozott médon és idében megtekintheti. A megtekintésre ugy
kell idét biztositani, hogy a vizsgazé panaszait a vizsga lezarasa elétt, irasban leadhassa
a vizsgaszervezd kepviselbjének.

Panasz kizarélag az értékelési utmutatéban foglaltaktél eltérd javitas vagy az értékeles
szamszaki hibaja esetében tehetd. A vizsgazonak a kijavitott &és értékelt dolgozatra tett
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panaszait illetéen a Vizsgakézpont dont. A Vizsgakézpont hataroz az irasbeli
vizsgatevékenység javasolt értékelésének megvaltoztatasardl, ha a vizsgafeladatok
javitasanal az eértékelési Utmutatoban foglaltakat nem vették figyelembe, vagy a
vizsgafeladatokban téves javitas, ki nem javitott hiba talalhaté.

Interaktiv vizsgatevékenység esetén a javitott vizsgadolgozatba betekintés lehetéségeérdl,
modjarol vald rendelkezésre a Vizsgakdzpont a szakképzesert felelés minisztérium
utasitasai alapjan kaphat felhatalmazast, ennek birtokaban a Vizsgakdzpont az
érintetteket tajékoztatja.

b) feltételekkel tsszefliggésben tett panasz

Amennyiben a vizsgafeladatok végrehajtasa soran a vizsgazé ugy itéli meg, hogy a
feltételek nem felelnek meg a kdvetelményeknek, pl. kevesebb idd biztositott az eldirtnal
vagy a berendezés, eszkdz miszaki allapota a vizsgatevékenység alatt kifogasolhato volt,
ugy panaszat az észleléssel egyidejlileg kell megtennie a vizsgabizottsagnak széban, amit
a vizsgajegyzokonyvben is rogziteni kell (,Vizsgazéi észrevetelek a vizsgaval
kapcsolatban” melleklet kitdltésével), illetve amennyiben sziikséges, a Vizsgakdzpontnak
irasban benyuijtott kilén dokumentumban is, legkés6bb a vizsgatevékenységek lezarasat
kdvetd 24 éran beldl.

c) az egyes vizsgatevékenység(ek) lebonyolitasaval kapcsolatban tett panasz

Amennyiben a vizsgatevékenység végrehajtasa soran a vizsgazé ugy itéli meg, hogy a
lebonyolitassal kapcsolatban nem allt rendelkezésére a szilkséges informacié pl. a vizsga
megkezdése elétt nem kap elegendé tajékoztatast a lebonyolitdssal kapcsolatban, ami
miatt a vizsga soran hatrany éri, Ugy panaszat az észleléssel egyidejlleg kell megtennie
a vizsgabizottsagnak széban, amit a vizsgajegyzékényvben is régziteni kell (,Vizsgazoi
észrevételek a vizsgaval kapcsolatban’ melléklet kitdltésével), illetve amennyiben
szilkséges, a Vizsgakdzpontnak irasban benyujtott kiilon dokumentumban is, legkésébb
a vizsgatevékenységek lezarasat kdvetd 24 éran belll.

5.2.2. Panasz egyéb a Vizsgakdzpont mukddésevel, tevékenysegével, folyamataival,
esetleges mulasztasaival dsszefliggésben

5.3. FelUlvizsgalati kérelem, panasz esetén a benyujtott dokumentumnak az alabbiakat kell
tartalmaznia:

- Akérelmezd, illetve a panaszos szemelyazonositd adatai
- A felulvizsgalati keérelem, illetve a panasz targya, indoklasa
- Afelllvizsgalati kérelem, illetve a panasz kelte, helye.

A felllvizsgalati kérelem, illetve panasz beérkezésérdél a Vizsgakdzpont a kérelmezét irasban
tajekoztatja.

Bizonyitvanyban / oklevélben megjeldlt mindsitéssel kapcsolatosan felulvizsgalati kérelem
nem adhatd be.
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6. Felulvizsgalati kérelem, panasz befogadasa

A szemelyesen benylijtott felllvizsgalati kérelem, panasz esetén az atvevé személy
dokumentaltan igazolja a felllvizsgalati kérelem, illetve a panasz atvételét a benydjtonak. A
felulvizsgalati kérelmet, panaszt a Vizsgakézpont barmely munkatarsa kételes atvenni,
gondoskodni annak iktatasardl. Az atvett felllvizsgalati kérelembdl vagy panaszbdl egy
példanyt vissza kell adni benyujtéjanak, amelyen szerepel az ,atvettem” felirat az atvétel
datumaval és az atvevd személy alairasaval.

A levélen, elekironikus levélen vagy a honlapon keresztil beérkezdé panaszt, illetve
felulvizsgalati kérelmet a Vizsgakdzpont iktatja, azonnali valaszlevélben igazolja vissza a
beérkezést.

Minden beérkezd felllvizsgalati kérelmet, panaszt a Vizsgakdzpont nyilvantartasba vesz.

Minden beérkezett felllvizsgalati kérelmet, panaszt egy munkanapon belil tovabbitani kell a
Vizsgakozpont vezetonek, aki gondoskodik az adott probléma kivizsgalasardl.

7. A kivizsgalas folyamata

A felllvizsgalati kerelem, illetve a vizsgaval, a Vizsgakdzpont mikédésevel, tevékenységével,
folyamataival, esetleges mulasztasaival Osszefliggésben érkezett panasz kivizsgalasat a
Vizsgakdzpont vezetdje, tudomasara jutasat kévetden azonnal elrendeli.

Minden érkezé panasz, illetve felUlvizsgalati kérelem elbiralasra kertil abbol a szempontbél, hogy
az a Vizsgakdzpont feleldssegi kérébe tartozik-e, a Vizsgakdzpont tevékenységével kapcsolatos-
e.

Az Ugy kivizsgalasara, illetve elbiralasara a Vizsgakdzpont vezetbje altal kijeldlt bizottsag
(legalabb 2 6)

e felllvizsgalati kérelem esetén két napon belill,
e vizsgafolyamatban érkezd panasz esetén a vizsga lezarasig,
e egyéb panasz esetén 30 napon belll

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

A bizottsagnak nem lehet tagja, aki az Ugyben személyesen érintett. Ha az lgyben a
Vizsgakdzpont vezetbje érintett, Ugy a bizottsagot az iranyitasi vezeto jeldli ki. A dontéshez
szukseges minden informacio dsszegyUljtéséért és ellendrzéséért az iranyitasi vezetd a felelds.

8. A dontés

Az iranyitasi vezett eldkésziti az Ugyben a dontési javaslatot, csatol minden érdemi informaciot
az Uggyel kapcsolatban. A Vizsgakézpont vezetdje mérlegeli az intézkedési tervben |évo
javaslatokat és dént azok targyaban. A Vizsgakdzpont vezetd személyes érintettsége esetén az
iranyitasi vezet6 a dontés jovahagyoja. A megerdsito, illetve elutasitd dontésérdl a Vizsgakozpont
vezetdje alairt, irdsos dokumentumban értesiti a kérelmez6 panaszos felet.
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9. Panaszok és kérelmek nyomon kodvethetésége, dokumentaltsaga

A panaszok és kérelmek kivizsgalasi folyamatanak, nyomon kdvetésének dokumentaltsagaért az
iranyitasi vezet6 a felelds.

Il Tajékoztatas, adatvédelem

1. Tajékoztatas

A Vizsgakdzpont donteserdl tajékoztatja a felllvizsgalati kérelem, panasz benyujtojat a megadott
elérhetbségén. A tajekoztatas iktatasanak felelése a vizsgakdzponti referens.

2. Adatvédelem

A felllvizsgalati kérelem, panasz benyujtdjanak személyes adatait a Vizsgakdzpont az
informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrdl 2011. évi CXIIl. térvény
rendelkezéseinek megfeleléen az Adatvédelmi szabalyzata szerint kezeli. Az errél szdélé
adatkezelési tajékoztatd a honlapon elérhetd.

Il Tajékoztatas jogorvoslati lehetéségekrol
1. Képesitd vizsga

Felllvizsgalati kérelemmel, panasszal &sszefliggésben meghozott doéntésre kizardlag a
Vizsgakézpont jogosult.

2. Szakmai vizsga

Amennyiben felllvizsgalati kérelemmel, illetve panaszkezeléssel Osszefiggésben a
Vizsgakozpont altal meghozott dontést a jelentkezé, jeldlt, tanusitott szemeély nem fogadja el
tovabbi jogorvoslatert az NSZFH-hoz (Nemzeti Szakkepzési és Felndttkepzesi Hivatal) fordulhat.

IV. Kihirdetés, hatalyba lépés

Jelen eljarasrendet a Vizsgakdzpont a honlapjan nyilvanossagra hozza.

Jelen eljarasrend 2026.09.21-én lép hatalyba.

1.sz. melléklet Panaszkezelési jegyzokdnyv
2. sz melléklet FelUlvizsgalati kérelmek nyilvantartasa
3. sz melléklet Panaszok nyilvantartasa

1. sz melléklet
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PANASZKEZELESI Panaszjkv SZAMa:..........ccoeeeeeeeeeeen.
JEGYZOKONYV Erintett vizsga azonositd sz.:.....................
Kiadas datuma: 2026. IKEAtOSZAM s soimvvininms i svm v s srav o

A panaszt benyujté neve:

Elérhetésége (cim, telefonszam, e-mail):

A panaszt atvevd neve: Az atvétel ideje:

A panasz leirasa vagy az irasban beadott panasz targya

Panaszos alairasa A panaszt atvev$ alairasa
A panasz visszaigazolasi datuma: Visszaigazolast kildé:

A panasz kivizsgald /elbirald bizottsag tagjai:

A dontés és a tervezett helyesbitd / megel6zé intézkedés: (vagy a hivatkozas leirasa )

Vizsgakézpont vezetd Elrendelés datuma

Bejelentd felé a déntés értesitésének datuma/ maédja:

O A helyesbit6 / megeldzd intézkedéseket ellendriztiik és megfelelének talaltuk.
0 A helyesbité/ megel6z6 intézkedéseket ellendriztiik és nem talaltuk megfelelének.

Datum Iranyitasi vezetd

Megjegyzés:
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