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A Magyar Konyvvizsgaléi Kamara Oktatdsi Kozpont Kft. (a tovabbiakban: Téarsasag) a
szolgaltatasaihoz kapcsolddo tigyfélszolgalati €s panaszkezelési feladataival 0sszefiiggésben az alabbi
szabalyokat hatarozza meg.

I. Az iigyfélszolgalat miikodése
1.) Személyes iigyintézés — személyes tigyfélszolgalat keretében
A szolgaltatasokkal kapcsolatos informacio- és tajékoztataskérés, iratleadas személyesen is elérheto:

1. Budapesten a Tarsasag székhelyén miik6do tigyfélszolgalaton a 1063 Budapest, Szinyei Merse
Pél utca 8. szam alatti irodaban.

2. A személyes ligyintézésre hétfotol csiitortokig 8:00-t61 16:00-ig, illetve pénteken 8:00-t61 13:00
oraig van lehet6ség, a szakteriiletértfelelés munkatarsnal, illetve ezen idészakokon kiviil elézetes
egyeztetés alapjan. A regionalis igazgatdosagokon hétfo-szerda-péntek 9:00 és 14:00 ora kozott
van lehetdség személyes ligyintézésre az alabbi cimeken:

Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatosag

4034 Debrecen, Vagohid utca 2. 4. ép. 1/108. iroda.
Dél-alfoldi Regionalis Igazgatdsag

6722 Szeged, Kossuth sugarat 17.
Ko6zép-dunantali Regionalis Igazgatdsag

8200 Veszprém, Nap utca 3. fszt. 4.
Nyugat-dunanttli Regionalis Igazgatdsag

9700 Szombathely, Jokai u. 14. fsz. 121.

2.) Telefonon és elektronikus levélben

A Tarsasag szolgaltatasairol telefonon is kérhetd felvilagositas az 1-es pontban megadott
munkaiddében.

A Tarsasag 06/1-479-9900 telefonszamon iigyfélkozpontot miikodtet, amelynek meniipontjain
keresztiil elérhetdek a kiilonbozd képzésekért, valamint a szoftverek és kiadvanyok forgalmazasaért
felel6s munkatarsak.

A Tarsasag szolgaltatasaival kapcsolatos megkeresés elektronikus Uton is megkiildhetd az
info@mkvkok.hu, valamint a regionalis igazgatosagok lentiekben felsorolt elektronikus cimeire,
illetve az adott képzésért, rendezvényért felelds kolléga kozvetlen e-mail cimére is. A megkeresett
munkatars az irasbeli megkeresésre haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliil valaszol.
Tavollét, akadalyoztatas esetén az elektronikus levélre rendszeriink automatikus valaszt kiild a stirgds
esetben valo tigyintézés maodjat is megjelolve.

A regionalis igazgatdsagok a kovetkezo telefonszamokon, valamint elektronikus cimeken érhetéek el:

Dél-alfoldi Regionalis Igazgatosag (Szeged) tel: +36 (30) 371 5432
e-mail cim: szeged@mkvkok.hu

Eszak-alfoldi Regionalis Igazgatosag (Debrecen) tel: 06/30-371-5434, 06/30-726-0545
e-mail cim: debrecen@mkvkok.hu

Ko6zép-dunantali Regionalis Igazgatosag (Veszprém) tel: +36 (30) 726 5750
e-mail cim: veszprem@mkvkok.hu

Nyugat-dunantali Regionalis Igazgatosag (Szombathely) tel: 06/94-785-240, 06/30-821-0119
e-mail cim: szombathely@mkvkok.hu
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3.) Internetes feliileten keresztiil

A Tarsasag szolgaltatasai a www.szamviteloktatas.hu, illetve az www.mkvkok.hu weblapok utjan
¢érhetdek el. A honlapok a nap 24 6rajaban az érdekl6dok rendelkezésére allnak, a karbantartas miatti
rovid ideji leallasokat kivéve (tervezett karbantartds: minden honak elsé vasarnapjan 03:00-05:00
kozott).

A honlapokon megtalalhatéak a kiilonboz6 képzések, tovabbképzések, rendezvények, azok
id6pontjai, tervezett indulasi idopontjai, helyszinei, dijai €és a jelentkezés modja, valamint hirek és
egyéb szakmai informaciok. A honlapokon keresztiil online jelentkezésre is van lehetdség. A
honlapokon webshop is tizemel, ahol megrendelhetéek az altalunk forgalmazott kiadvanyok.

A honlapokba beépitett kapcsolatfelvételi tirlapon keresztiil az érdekl6dok tajékoztatast kérhetnek email
cimiik és/vagy telefonszamuk megadasaval a Tarsasag kiilonb6zo szolgaltatasairol.

A képzésben résztvevok felndttképzési tevékenységének tdmogatasara un. Hallgatéi Informacios
keresztiil érhetd el. A hallgatdoi portalon a regisztraltak, a képzésben résztvevok hasznos
informaciokhoz juthatnak. A portalon keriilnek rogzitésre a képzésben résztvevok tanfolyami,
tovabbképzési jelentkezései, tudasméréseik eredményei, pénziigyi dokumentumaik, esetleges Kredit
Klub tagsagukkal kapcsolatos adataik, valamint a tanfolyami segédanyagok is.

I1. Panaszok kezelése

A Tarsasag torekszik arra, hogy tigyfelei (érdeklédok, jelentkezok, képzésben résztvevok, partnerek)
a nyujtott szolgaltatdsokat megelégedéssel vegyék igénybe. Kiemelten fontos ezért az iigyfelek
véleményének meghallgatasa és észrevételeik figyelembevétele. A Tarsasag minden panasz esetén a
kozos megegyezésre torekszik.

A panaszkezelési rendszer biztositja, hogy a beérkezd visszajelzéseket a Tarsasag felhasznalhassa és
a szolgaltatasai mindségének szinvonalat javitsa, emelje.

Panasz: a Tarsasag barmely szolgaltatasaval kapcsolatosan megtett bejelentés, reklamacio.

Az tugyfelek irasban, telefonon, elektronikus uton, illetve személyesen fordulhatnak panasszal a
Térsasaghoz.
e frasban: a 1063 Budapest Szinyei Merse u. 8. levelezési cimen
e Elektronikus levélben: info@mkvkok.hu
e Telefonon: +36 1 479 99 00 hétfotol csiitortokig 8-16 oraig, pénteken 8-13 oOraig
e Személyesen: a 1063 Budapest Szinyei Merse u. 8. cimen hétf6tdl csiitortokig 8-16 oOraig,
pénteken 8-13 oOrdig
o Képzéssel kapcsolatos panaszok esetén a kovetkezd direkt linken keresztiil:
https://minosites.hu/urlap/?code=i1x9xuro38cr86i284igf

A panaszfelvevd a személyesen vagy telefonon megtett panaszok esetén a panasz targya szerint
illetékes csoportvezetd/a szakteriiletért felelés munkatars.

A panasz dokumentalasa:

e A személyesen bejelentett, illetve telefonon kozolt panaszt a Tarsasdg haladéktalanul
megvizsgalja és igyekszik azt kezelni azt. Ebben az esetben nem sziikséges panaszfelvételi
tirlapot kitdlteni.

e Amennyiben a panasz azonnali kezelése nem biztosithatd, vagy a panasz irasban érkezik,
illetve, ha az tigyfél a panaszkezelés modjaval nem ért egyet, akkor az a panasz targya szerint
illetékes csoportvezetd, avagy a panaszt felvevd szakteriiletért felelés munkatérs
panaszfelvételi tirlapot tolt ki, melynek egy példanyat az ligyfélnek at kell adni, illetve meg
kell kiildeni. A panasszal kapcsolatos allasfoglalést, intézkedést indokolassal ellatva irasba
kell foglalni, €s a panasz beérkezését kovetd 6t munkanapon beliil megkiildeni az tigyfélnek.
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Amennyiben a panasz pénziigyi elszamolassal kapcsolatos, ugy az intézkedés megtételéhez a
pénziigyi-szamviteli csoportvezetd véleményét is ki kell kérni.

A panaszt elsédlegesen annak felvevdje, a panaszfelvételi trlapot kit61t6 személy vizsgalja meg és 6
koteles biztositani sziikségesnek mindsitett azonnali intézkedések megtételét is. A panasz elsddleges
kivizsgaldja, a panasz megtételérdl, a vizsgalatanak eredményérdl és a sziikség szerinti azonnali
intézkedésekrol haladéktalanul koteles tajékoztatni az oktatdsi igazgatdt, aki tovabbi intézkedések
megtételérdl is donthet kapcsoldoddéan. Amennyiben a panasz iigyintézése a targyara tekintettel
meghaladja a csoportvezetd hataskorét, mar az azonnali intézkedések megtételét megeldzéen bevonja
az ligy intézésébe az oktatasi igazgatdt olyan mddon, hogy javaslatot tesz a sziikséges intézkedésekre,
illetve az ligyvezetd sziikség szerinti bevonasara is.

A panaszfelvételi trlapok és a panaszokra adott valaszok a Tarsasag iratkezelési szabalyzata szerint
kertilnek kezelésre.
1. Zar6 rendelkezések

A szabdlyzat hatélya kiterjed a Tarsasdg valamennyi dolgozdjara. Jelen szabdlyzat 2024. marcius 1-
jén 1ép hatélyba, ¢s ezzel egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi vonatkoz6 mas belsd szabalyzat.

A szabalyzatot hozzaférhetdvé kell tenni valamennyi dolgozd szaméra és annak elérhetének kell
lennie a Tarsasag valamennyi tigyfélszolgalati pontjan, s a Tarsasag honlapjan is, hogy az valamennyi
ligyfél szamara megismerhetd legyen.

Budapest, 2024. februar 29.

dr. Lakrovits Elvira
igyvezetd



