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Munkacsy Mihaly Mazeum
panaszok és kozérdekii bejelentések kezelésének rendjérdl sz6lo
szabalyzata

1. szabdlyzat célja

1. A Munkacsy Mihdly Mizeum (tovabbiakban: Muzeum) megyei hatokorii varosi
muzeumkeént a vidék egyik legnagyobb gyiijteményével rendelkezé megyei hatokorli varosi
muzeum, ezért kiemelkedé az intézmény tudoményos, kézmiivelddési. kozosségformald
szerepe.

A Muzeum tudomanyos, kdzmiivelddési, ismeretterjesztd, mizeumpedagdgiai foglalkozasai
révén segiti a varos €s a megye valamennyi korosztalyanak tartalmas. kulturalt idotoltését, az
élethosszig tartd tanulds folyamataba valo bekapesolodasat.

Fontos feladata, hogy a Mizeum latogatoi szamara megfeleld szolgaltatast nyujtson.

2. A jelen szabélyzat célja olyan eljarasrend kialakitasa és szabalyozasa. mely
hat¢konyan €s gyorsan, megoldast talalva kezeli a latogatok altal benydjtott panaszokat.
kézérdekil bejelentéseket és azok kivizsgdlasnak folyamatat. A Mizeum szaméra a latogatéi
vélemények, bejelentések iranymutatoak lehetnek a kiallitterek és a szolgaltatasok
folyamatos fejlesztésére.

3. Jelen szabdlyzat megismerhetd a latogatok szamara a Mizeum hivatalos honlapjan.
valamint a kiéllitoterek pénztaraiban, kifiiggesztett formaban.

A fentiekre tekintettel a Muzeumnal - figyelembe véve A panaszokrdl és kozérdekii
bejelentésekrol szolé 2013. évi CLXV. térvényt (a tovabbiakban: Panasztv.) - a panaszok és
kézérdekd bejelentések az aldbbiakban ismertetettek szerint keriilnek elintézésre. A jelen
szabalyzat kizarolag a hivatalos bejelentések kezelését szabalyozza. A szdban beérkezd
panaszok esetében a bejelentd nyilatkozik arrél, hogy bejelentését hivatalos formdaban teszi-e
meg. Amennyiben nem hivatalos bejelentésrél van szd. a panaszos elérhetéségét nem adja
meg, a bejelentés célja ez esetben annyi, hogy észrevételét jelezze a Muzeum felé.

2. Fogalmak

1.  E szabdlyzat alkalmazasaban

a) panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiildndsen birosagi. kozigazgatasi —
eljaras hatdlya ala. a panasz javaslatot is tartalmazhat.

b)  kozérdekii bejelentés: olyan beadvany. amely olyan kériilményre hivia fel a
figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése a kozdsség vagy az egész
tarsadalom érdekét szolgalja. a kdzérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

¢)  panaszokkal és kozérdekl bejelentésekkel kapcsolatos eljards: olyan eljaras,
amelyben az eljard szervezeti egység feladata. hogy a panaszban vagy kézérdekii
bejelentésben foglaltak kivizsgalasat kdvetden a megtett intézkedésekrdl vagy az
intézkedés mellozésének indokairdl az érintetteket értesitse.
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3. Eljarasi alapelvek

1. A Muzeumba érkezod panaszokat és kizérdeki bejelentéseket a jelen szabalyzatban
foglaltak szerint. a Panasztv. rendelkezéseivel 6sszhangban kell kivizsgalni.
2. A panaszost €s a kozérdekii bejelentdt — a Panasztv. 3. § (4) bekezdésében

meghatarozott esetet kivéve — nem érheti hatrany a panasz és a kozérdekii bejelentés
megtétele miatt.

3. Az eljards lefolytatdsa, valamint a panasz és a kdzérdekii bejelentés kivizsgalasa soran
minden esetben elfogulatlanul, targyilagosan. koriiltekintéen és az elvarhaté segitokészséggel
kell eljarni.

4. A Kkivizsgalt panaszra és kozérdekii bejelentésre adott valasznak minden esetben
hataridben kell elkésziilnie. pontos, kézértheté megfogalmazassal.

4. Az eljaras meginditisa

1. Panasszal vagy kozérdekli bejelentéssel — szoban, irdsban vagy elektronikus uton -
barki fordulhat a Miizeum Igazgatésagahoz alabbi elérhetoségeken:

¢ postacim: 5600 Békéscsaba. Széchenyi u. 9.

e e-matl: mmm/@bmmi.hu:

e telefon: 66/323-377:

e akiallitéhelyeken kihelyezett panaszbejelentd lapon

& A kdzérdekii bejelentés szoban is megtehetd. amelyrol jegyzokényvet kell felvenni. A
jegyzokonyv mésodpéldanyat a bejelentd részére at kell adni. A jegyzékonyv tartalmazza:

1. abejelentd nevét, bejelentett lakohelyét;

a jegyzOkonyv felvételének helyét és idejét:
a kdzérdeki bejelentés rovid dsszefoglalasat:
ha van, a kapcsolodo ligy iktatdszamat:
a bemutatott iratok és egyéb bizonyitékok felsorolasat, mellékletként azok
fénymasolatat (nagyobb mennyiség esetén digitalizlt valtozatat):
6. abejelentd személy alairasat
7. A jegyzOkonyvet felvevé munkatérs alairasat és a Mizeum bélyegzd lenyomatat:
8. utaldst arra. hogy a bejelentd részére a jegyzokdnyv egy példanya atadasra keriil.
3. Telefonon tett kdzérdekii bejelentés esetén feljegyzést kell késziteni. és a panaszost vagy
kézérdeki bejelentdt tdjékoztatni kell a feljegyzés készitésének tényérol. A feljegyzés
tartalmara a jelen szabalyzat jegyz6konyvre vonatkozé eléirasait megfeleléen atkalmazni kell.
4. A panasz vagy kozérdek(i bejelentés kivizsgalasa mellézheté:

* ha a panaszos vagy a kozérdeki bejelent$ a sérelmezett tevékenységrél vagy
mulasztasrol valé tudomasszerzést kévetd hat honapon til terjesztette el$¢ panaszit,
illetve kdzérdekii bejelentését.

* ha a panasz vagy kozérdekii bejelentés a kordbbival azonos tartalmi. ugyanazon
panaszos, illetéleg bejelento dltal ismételt.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven til
eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

5. Az azonosithatatlan személy altal tett panasz és kozérdekii bejelentés kivizsgalasat a
Muzeum mell6zi. Ett6l eltéréen ki lehet vizsgalni a panaszt és a kézérdekii bejelentést. ha
annak alapjdul silyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

6. A Muzeum, valamint a Muzeum tevékenységét. illetve mulasztasat érintd panaszt és
kozérdekii bejelentést (jegyzokdnyvet. feljegyzés) az igazgatd megvizsgalja. Amennyiben
megallapithaté. hogy az kozérdekii bejelentésnek vagy panasznak mindsiil. haladéktalanul
kijeloli az tigyben eljaré személyt.
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7. Ha a panaszt vagy kézérdekii bejelentést t6rvényes képviseld vagy meghatalmazott
atjan nydjtjak be. az eljaré személy koteles megvizsgalni a képviseld. illetve meghatalmazott
képviseleti jogat. Amennyiben a képviseleti jog nem igazolt. fel kell hivni a képviseldt a
képviseleti joganak igazolasara.

8. A panaszt vagy koézérdekii bejelentést az eljaro személy nevére 3 napon beliil ]
ligyiratként kell nyilvantartasba venni,

5. A panasz és a kiozérdekii bejelentés elbirdlasanak hatirideje

I, A panaszt vagy kézérdekii bejelentést a beérkezésétdl szamitott 15 napon beliil kell
elbiralni.
2. Ha az elbiralast megalapozé vizsgalat el6relathatolag 15 napnal hosszabb idét vesz

igénybe. errdl a panaszost vagy kozérdekii bejelentdt tajékoztatni kell. A tajékoztatas
tartalmazza:

¢  apanasz vagy kozérdekil bejelentés hivatali iktatdszamat.

*  azeljdro ligyintézd nevét, beosztasat és elérhetdségeit.

e azelintézés varhatd idopontjat,

e ahataridé-hosszabbitas indokait.

6. A panasz és kizérdekii bejelentés elbiralisanak rendje

1. Az eljaré személy a panaszost vagy kozérdekii bejelentdt meghallgatja. ha azt a panasz
vagy kozérdekil bejelentés tartalma sziikségessé teszi.
2. A panasz vagy kozérdekil bejelentés kivizsgalasa soran az eljaré személy a Muzeum

barmely szervezeti egységétol, illetve egyéb szervtdl iratokat. adatokat kérhet, A megkeresést
a megkeresett szervezeti egység soron kiviil kételes teljesiteni.

3. A vizsgalat torténhet iratok attanulmanyozasaval. az iigyben érintettek jegyzokonyv
felvétele mellett torténd meghallgatasaval, feljegyzések és egyéb bizonyitékok beszerzésével.
4, A panaszrol vagy kozérdekl bejelentésrdl az {igyben kozvetleniil érintett munkatérsat

— a bejelentd védelmére vonatkozo torvényi eloirdsok betartasa mellett ~ tajékoztatni kell. Az
eljaro személy az érintett munkatarstol irasbeli vagy szobeli tajékoztatist vagy igazold
jelentést kérhet. Az érintett munkatars felhivas hidnyaban is jogosult nyolc napon beliil
észrevételeit irasban megtenni, illetdleg a panasszal vagy kozérdekii bejelentéssel
dsszefliggésben allaspontjat — jegyzokonyv felvétele mellett — szoban kifejteni.

5. Az cljaré személy koteles az eljaras soran az adatvédelmi jogszabalyok és belsd
adatvédelmi szabalyzatok betartasara megkiildnboztetett modon iigyelni.

8. Intézkedések a kozérdekii bejelentés, illetve panasz elbirilisat kivetéen

1. A vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat. illetve torvény alapjan iizleti, gazdasagi
vagy egyeb titoknak mindsiilé adat kivételével — a megtett intézkedésekrdl vagy annak
melldzésérél — az indokok megjelolésével — a panaszost vagy kozérdekil bejelentot
haladéktalanul értesiteni kell. Az irasbeli értesités melldzhetd. ha a panaszost vagy kézérdekii
bejelent6t szoban tajékoztatjak. és a tajékoztatdst a panaszos vagy kozérdeki bejelentod
tudomasul veszi. Errél jegyzokinyvet kell felvenni.
2. Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés alaposnak bizonyul.

a)  gondoskodni kell a jogszerii vagy kozérdeknek megfelels allapot helyreallitasarol.

illetve egyéb intézkedések megtételérol:
b) afeltart hibak okainak megsziintetéséroi:
¢) az okozott sérelem orvoslasarol;



d)  indokolt esetben (etikai. fegyelmi. polgari jogi. szabalysértési. biintetdjogi stb.)
felelosségre vonas kezdeményezésérol.

7. A bejelenté jogai

-

3. A bejelentét - a Panasztv.-ben foglalt esetek kivételével - nem érheti hétrany a
bejelentés megtétele miatt.

Szoban, személyesen tett bejelentés esetén a bejelentdt nyilatkoztatni kell. hogy kéri-e
személyes adatainak zartan torténd kezelését (a tovabbiakban: zart adatkezelés).

frasban tett bejelentés esetén a bejelentd zart adatkezelési igényét vélelmezni kell. Zart
adatkezelés esetén. iratbetekintési jog a bejelentdé személyes adatainak felismerhetetlenné
tétele mellett engedélyezhets.

Bejelentd a bejelentésébe és a részére kiildott tajékoztatasokba tekinthet be.

4. Amennyiben a bejelenté elégedetlen az elbiralas eredményével. fellebbezéssel az
igazgatéhoz vagy annak helyetteséhez fordulhat.

A feliilvizsgalatot a jelen szabélyzat 2. szami melléklete szerinti (irlapon kell benyujtani. A
feliilvizsgalatr6l a Muzeum 10 munkanapon beliil dont. és a megadott modon értesiti
dontésérdl a bejelent6t. A feliilvizsgalati bejelentések soran eljarni csak az igazgaté vagy
annak helyettesei jogosultak.

8. A bejelenté és a bejelentett adatainak kezelése

l. A bejelentd személyes adatai csak a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasa soran, annak érdekében. legfeljebb a mindenkor hatalyos iratkezelési szabalyzat
szerinti iratrzési hataridé végéig kezelhetdek az iigyiratban.

A bejelentd személyes adatai eljaras lefolytatdsara hataskérrel rendelkezd szerv részére
adhatoak at, amennyiben a szerv annak kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai
tovabbitasahoz a bejelentd egyértelmiien hozzajarult. A bejelentd adatai - egyértelmii
hozzdjarulasa nélkiil — nem hozhaték nyilvanossagra. (2. szami melléklet)

2. Ha nyilvanvalova valt. hogy a panaszos vagy kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentoségli valotlan informaciot kozolt és

a) ezzel bincsclekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utalé koriilmény meril fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv részére at kell adni:

b) alappal val6sziniisithet6. hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott.
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére. illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy
személynek kérelmére at kell adni.



9. Bejelentések nyilvantartisa
A Mizeumba a bejelentésekrél nyilvantartast vezet (a tovabbiakban: bejelentés-nyilvantartas).

A bejelentés-nyilvantartds az alabbi adatokat tartalmazza:
a. Datum

b. Bejelentést vizsgalo szervezeti egység

c. Bejelentés fajtija

d. Bejelentés targykére

¢. Bejelentés kozlésének modja

f. Bejelentés témaja réviden

g. Bejelentést vizsgalo ligyintézd neve

h. Bejelentés beérkezésének napja

1. Bejelentés iktatasanak napja

j- Bejelentés beérkezésének napjatol szamitott 15. nap
k. Eljarasi hataridé6 meghosszabbitisa

1. Megallapitas/Intézkedés/Vizsgalat eredménye

m. Bejelentd tajékoztatasanak ideje

n. Megjegyzés

11, Zaré rendelkezések

(]

Jelen szabalyzat 2022. augusztus 1. napjan lép hatalyba. annak rendelkezéseit a
folyamatban lévo tigyekben is alkalmazni kell.

Békéscsaba, 2022. augusztus 1.
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1. szamu melléklet

BEJELENTO URLAP

A bejelentés tipusa: panasz kozérdeki bejelentés

Bejelentés idopontja: ........ év.....honap.....nap

A bejelentés maodja: ......... A s SR
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Bejelentést rigzitette: ........ — A S
(ligyintézod neve/szervezeti egysége)

Jelen vannak:

A bejelentd adatai:
Abejelentt neves iz su AT e

Lakcime:. oo R e e O P R PR

Zart adatkezelést kér-e?  [gen Nem

A panasz vagy kdzérdeki bejelentés révid leirasa:
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2. szami melléklet:

Nyilatkozat
Alulirott. ................ v (lakeim: ..o, e ) ezen nyilatkozat
aldirdsaval és visszakiildésével nyilatkozom, hogy .......o.ocoovivevver. ellen ... napjan
benyujtott. ............ e e s e kapcsolatos panasziigyem/kdzérdeki

bejelentésem kivizsgalasa érdekében:

1.) hozzjaruiok, hogy a Munkacsy Mihaly Muzeum (a tovébbiakban: Muzeum) a személyes
adataimat - az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szoléo 2011.
évi CXIL térvény vonatkozo6 rendelkezései alapjan - kezelje',

2.) amennyiben a bejelentés kivizsgalasa alapjan felmeriil mas hatdskorrel rendelkezd szerv
elotti eljaras lefolytatasinak lehetdsége, a Panasz tv. 3. § (3) bekezdése alapjan hozzajarulok.
hogy személyes adataim és a beadvinyom az eljardsra Jogosuit szervhez tovabbitasra
keriiljon.

Jelen nyilatkozat hianyaban a Mizeum csak altalinos Jogszabalyi tajékoztatast tud nyujtani az
On részére.
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alairas

' Az informéacios Snrendelkezési Jogrol és az informaciészabadsagrol sz61é 201 1. évi CXII. torvény 3.
§ 10. pontja szerint:

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy a miiveletek
Gsszessége. igy Kilondsen gyiijtése. felvétele. rogzitése. rendszerezése. tarolasa. megvaltoziatasa,
felhasznalasa. lekérdezése. tovabbitasa. nyilvanossagra  hozatala.  Osszehangolisa  vagy
sszekapcsoldsa. zarolasa, torlése ¢s megsemmisitése, valamint az adat tovabbi felhasznalasanak
megakadalyozasa. fénykép-. hang- vagy képfelvétel készitése. valamint a személy azonositasara
alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyémyomat. DNS-minta. iriszkép) rogzitése,



3. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A panaszok és kozérdekd bejelentések kezelésének rendjérdl szolo szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem. hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




