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Elso rész

I. altalanos rendelkezések

1. Jelen szabalyzat célja, hogy a Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont (tovébbiakban: intézmény) funkciéinak és a
mindségbiztositasi rendszerének figyelembe vételével egységes panaszkezelési szabdlyozas valésuljon meg az
intézmény egész teriiletén. Az intézmény latogatéi eredményesen tudjanak panaszt tenni az intézmény
tevékenységével, szolgaltatasaival kapcsolatban.

2. A panaszokat a mindség javitasa érdekében folyamatosan dokumentalni, elemezni kell, és meg kell
fogalmazni a javit6 intézkedéseket.

3. Az intézmény a panasz megtételére két alapvetd eljarasi format tesz lehetové:

Nem hivatalos panaszkezelési eljards: Ekkor a panaszos célja csupan az, hogy jelezze az észrevételét, illetve
kifogassal éljen valamilyen szolgaltatas, tevékenység tekintetében. Ebben az esetben hivatalos valaszra az
intézmény részérdl nem tart igényt.

Hivatalos panaszkezelési eljirds: Ebben az esetben a panaszos hivatalos vélaszt igényel az intézmény
részér6l. Ekkor nyilvantartdsba keriild hivatalos panaszkezelés torténik. A panaszkezelés ebben az
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd hivatalos valaszaval zarul.

Az intézmény minden panaszt (fliggetleniil annak benyijtasi modjatél) a hatalyos adatvédelmi szabalyozasnak
megfelelden kezel, a panaszokrdl és kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. tirvényt (a
tovabbiakban: Panasztv.) - a panaszok és kdzérdekii bejelentések szerint keriilnek elintézésre.

II. A panasz benyujtisanak médjai

Amennyiben az intézmény munkatarsanak tudomdasara jut panaszbejelentés, abban az esetben irasban jeleznie
kell az intézmény igazgatdjanak.

Személyesen
A panasz eléterjeszthetd személyesen az intézmény nyitva tartasi idejében az informéciés pultnal, vagy a
masodik emeleten a titkarsagon hétfé-péntek: 9.00- 16.00-ig.

rasban
A panaszt irasban az alabbiak szerint tehetd meg:

Postai Gton a Vaci Mihaly Kulturdlis Kézpont cimére (4400 Nyiregyhéaza, Szabadsag tér 9.), az igazgaténak
cimezve.

Az intézményben az informiciés szolgilaton elhelyezett Panaszkényvben, a honlaprél letlthetd
panaszfelvételi iirlap kitoltésével

Elektronikusan a titkarsag(@vacimuv cimen. Ha a panasz elektronikus tton (e-mail-ben) érkezett, az email-t
ki kell nyomtatni, levélként iktatni kell, az Iratkezelési Szabalyzat szerint. A levélben érkezett panaszokhoz a
titkarsdg munkatarsa kitolti a Panaszfelvételi iirlapot és csatolja hozza az eredeti levelet.

Telefonon

A telefonon torténd panasz eldterjesztése az intézmény nyitva tartasi idejében a kozponti telefonszamon
(42/411-822) lehetséges (A hivatalos panasztételi szandékot kiildn jelezni kell!), ilyenkor az intézmény
munkatérsa kit6lti a panasztételi tirlapot.

Maisodik rész

ITI. Hivatalos panaszkezelési eljiras

1. A széban, személyesen vagy telefonon el6terjesztett panasz kezelését-amennyiben lehetséges- azonnal ki
kell vizsgalni és orvosolni kell.

2. Az irasban benyujtott panaszt az intézmény vezetdje, tavollétében az igazgatohelyettes vizsgalja



3. Az intézmény a beérkezett panaszokat a meghatarozott, egységes elvek szerint kialakitott és attekinthetd
rendszerben kezeli és tartja nyilvan.

IV. Panaszfelvételi tirlap

1. Hivatalos panaszkezelési eljaras kizar6lag a panaszfelvételi tlirlap szabalyos kitSltésével kezdeményezhetd.

2. Barmilyen kotelez6 adat kitoltésének hidnyaban az intézmény a nem hivatalos panaszkezelési eljaras szerint
jarel

V. Urlapok hitelesitése

T4

1. A postai iton, panaszkdnyvben torténé benyujtas esetén az Grlap tartalmat a panaszos olvashat6 alairasaval
hitelesiti.

2. Az elektronikusan bekiildétt, illetve a telefonos panaszbejelentés alapjan az intézmény munkatérsa altal
kitoltott panaszfelvételi firlapot a benyujtast kdvetd 3 munkanapon belill a panaszos személyesen
megtekintheti, alairdsaval hitelesitheti. Az intézmény az éltala kitoltott Grlapot a panaszos kérésére szkennelve
a megadott elérhetdségre tovabbitja, és a panaszos az észrevételeit az elkiildés napjatél szamitott 3
munkanapon beliil megteheti. Amennyiben a panaszos nem él ezzel a jogéval, az (irlap hitelessé valik.

VI. A panaszok elbiralasa
1. A panaszok elbirdlasat az intézmény igazgatdja végzi.
2. A panaszra adott hivatalos valasz az igazgaté ellenjegyzésével érvényes.

3. A benyujtott panaszokkal kapcsolatos éltalanos valaszadasi hataridd a nyilvantartisba vételtd] szamitott 5
munkanap.

4. A hivatalos valaszrél a panaszost az lirlapon éltala megadott modon irdsban tdjékoztatni kell. Amennyiben
a vélaszadds nem lehetséges, mert tovabbi informécidkra van sziikség, az intézmény a panaszost errdl
tajékoztatja.

VII. A panasz feliilvizsgalata

1. A panaszos, amennyiben a hivatalos vilaszban foglaltakkal nem elégedett, akkor kérheti a panaszéra adott
hivatalos vélasz feliilvizsgalatat.

2. A feliilvizsgélati kérelmet irdsban lehet benyujtani. A feliilvizsgélati kérelemnek tartalmaznia kell a
panaszos adatait, iktatoszamot, a feliilvizsgalati kérelem indoklasat.

3. A feliilvizsgalati kérelem alapjan az intézmény igazgatdja dont, hogy bevonja-e a panasz kivizsgaldsaba a
fenntartot

4. A feliilvizsgalati kérelemre adott hivatalos valaszt - att6l fliggéen, hogy ki vizsgélja ki a panaszt - az
intézmény igazgatodja ellenjegyzésével ellatva érvényes.

Harmadik rész

VIII. Panaszkezeléssel kapcsolatos tovibbi adminisztracios teendék

1. A beérkezett panaszokat és az azokra adott valaszokat az intézmény 2 évig megérzi.

2. Az intézmény az iigyfelek panaszairdl, és azok rendezését, megoldasat szolgal6 intézkedésekrdl iktatott
nyilvantartast vezet a titkarsdgon, amely tartalmazza:

* a panaszfelvételi trlapot

* a panasz leirasat



* a panasz benyujtasanak idGpontjat
» a panasz rendezésére szolgal6 intézkedést

» a teljesités hataridejét, a végrehajtisaért felel8s személy megnevezését

* a panasz megvalaszolasédnak idSpontjat az intézmény minden panasz utan értékelést végez, ¢s amennyiben
lehetséges, javito intézkedéseket hoz a panaszok megismétlédésének megakadalyozaséra. Az elemzés célja a
levonhat6 tapasztalatok beépitése a mindennapi munka és szolgaltatds folyamatdba.

Zarorendelkezés

Az intézmény a panaszkezelési szabalyzatot honlapjan elérhetévé teszi. Jelen szabalyzatot a munkatdrsak
megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek.

A szabalyzat 2021. februar 1-jén 1ép életbe.

Mellékletek: 1. sz. melléklet Panaszfelvételi {irlap
2. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat

Nyiregyhaza, 2021. 02. 01.




1. szamni melléklet

Tktatoszam: .. ....oeevevviiiivineinnnns
PANASZFELVETELI URLAP
A panaszos neve: Détum:;
A panaszos elérhetéségei (Telefon, e-mail)
A panasz targya, rovid leirasa:
A panaszos alairasa A panaszfelvevd aldirasa

Vélasz a panaszra:

Igazgat6 alairasa: Datum:




2. szamu melléklet

ADATKEZELESI TAJEKOZTATO
a panaszok és kozérdekii bejelentések elbirdlasahoz kapcsol6do adatkezeléseihez, valamint a

kizérdekii és kozérdekbdl nyilvinos adatok megismerésére irdnyul6 eljaris sorin végzett
adatkezeléshez

A Véci Mihaly Kulturalis Kézpont — az EU Altaldnos Adatvédelmi Rendeletének! (a tovabbiakban: GDPR)
13. cikkeiben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen — az alabbi tdjékoztatast adja a panaszt, illetve kozérdek(d
bejelentést tev6 személyek, tovabba kozérdekii adatigénylés irant kérelmet benyijtd természetes személyek
személyes adatainak kezelésérdl.

Adatkezel$ adatai:

Vici Mihialy Kulturilis Kézpont (a tovibbiakban:
Intézményiink)

Székhely: 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9.
Adészadm: 15761361-2-15

Telefon: 42/411-822

E-mail: info@vacimuv.hu

Képviseli: Mészaros Szilard igazgatd

Adatvédelmi tisztvisel§ elérhetdséee:

E-mail: dpo@vacimuv.hu

L Panaszok és kozérdeki bejelentések elbiralasa

Az adatkezelés célja és a kezelt adatok kore:

Az adatkezelés célja az intézményhez beérkezd olyan panaszok és kdzérdekil bejelentések elbiralasa, amelyek
elintézése nem tartozik més — igy kiilondsen birésagi, kbzigazgatasi — eljaras hatélya ala, figyelemmel a
panaszokrol és a kozérdeki bejelentésekrdl sz616 2013. évi CLXV. torvény (a tovabbiakban: Panasz tv.) 1-3.
§ elbirasaira.

E célbol az intézmény a kdvetkezd személyes adatokat kezeli: a bejelentd természetes személyazonosito adatai,
elérhetésége és a bejelentésében foglalt tovabbi személyes adatai.

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. dprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramldsarol, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kiviil helyezésérél (GDPR)



Az adatkezelés jogalapja:

Az adatkezelés a GDPR 6. cikk (1) bekezdés e) pontjan alapul, az intézményre ruhdzott kdzhatalmi
jogositvanyok gyakorlasa keretében végzett, vagy kozérdeki feladatainak végrehajtasa érdekében sziikséges,
tekintettel a Panasz tv. 1-3.§ -4nak rendelkezéseire, figyelembe véve a GDPR 9. cikk (2) bekezdés f) és g)
pontjat is.

Ezen adatokat az intézmény papir alapu és elektronikus nyilvantartasi rendszerben kezeli, melyet a vonatkoz6
jogszabalyoknak megfelelden - a panaszos hozzajarulasa esetén — tovabbit a panasszal érintett szolgaltato,
valamint a Nyiregyhaza Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata, mint fenntarto felé.

A személyes adatok tarolasinak ideje:

Az adatokat tartalmazd iratot az intézmény a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésére vonatkozé jogszabalyi
kovetelmények? szerint iktatja, és az iktatott iratok kdzott a mindenkor hatalyos irattari tervben meghatarozott
selejtezési idbig, illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adasaig kezeli.

Ezt kdvetSen az Ltv. szerint levéltarba adandé iratokban foglalt adatok kivételével az intézmény az adatot torli
(iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a személyes adatok kezelése az intézménynél megsziinik.

IN. Kdézérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére iranyul6 eljards sordan végzett
adatkezelés

Az adatkezelés célja:

Az intézmény adatkezelésének célja a kozérdekil és kozérdekbll nyilvanos adatok megismerése iranti
kérelmek teljesitése, az egy éven belill ismétl6d6 azonos targykorben, azonos adatigényl6tdl érkezd kérések
azonositasa, esetlegesen koltségtérités megallapitasa és teljesitésének dokumentéldsa, valamint az elutasitott,
illetve részben elutasitott adatigénylésekre vonatkozd, Infotv. 30. § (3) bekezdés szerinti nyilvantartas
vezetése.

A cél érdekében kezelt adatok kére: Az igényl6 neve, értesitési cime, illetve elérhetsége (postacim, e-mail
cim, telefonszam), a benyujtott adatigénylés adatkdre, illetve arra vonatkozo informacid, hogy az intézmény
elutasitotta-¢ az adatigénylést, ha igen, milyen indokkal.

Kéltség-megallapitasa kapcsan fentieken til: név/megnevezés, cim/székhely, addéazonosité jel/adoszam.

2 A koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.), illetve a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének dltalanos kévetelményeirél sz616 335/2005. (XIl. 29.) Korm. rendelet.



Az adatkezelés jogalapja, a kezelt adatok kére:

Az adatkezelés GDPR 6. cikk (1) bekezdés c¢) pontjan alapul, tekintettel arra, hogy az adatkezelés jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, tekintettel az informaciés Onrendelkezési jogrdl ¢€s az
informacibszabadsagrol szol6 2011, évi CXII. torvény 26. § (1) bekezdésében meghatérozott eldirdsokra.

Az intézmény az Infotv. 29. § (1) bekezdés szerinti cél teljesitése érdekében a 29. § (1b) bekezdés szerinti
adatokat kezeli. Az Infotv. 30. § (3) bekezdés masodik mondata az adatkezeld kotelezd feladatava teszi, hogy
az elutasitott, kdzérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl az
adatkezeld nyilvantartast vezessen. A nyilvantartas adatait az intézmény az éltaldnos kozzétételi lista I1.14.
kozzétételi egységében negyedévente kozzéteszi.

Az intézmény a kozérdekii adatok és a kozérdekbdl nyilvanos adatok igénylésére iranyuld eljaras sordn nem
k6251 személyes adatokat mas cimzettel. Az adatok harmadik orszagba, vagy nemzetkdzi szervezet részere
nem keriilnek tovabbitasra.

A személyes adatok tarolasanak ideje:

Az intézménynek az Infotv.-ben meghatarozott eljardsa sordn 15 nap — hosszabbitas esetén tovabbi 15 nap —
all rendelkezésére az adatigénylés megvalaszolasara. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdése alapjan az intézményhez
beérkezett adatigénylések adatait a benyujtasuktol szamitott 1 évig kezeli az intézmény. Az ligyhoz kapcsolédd
iratokat az intézmény a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésére vonatkozd jogszabalyi kdvetelmények
szerint iktatja, és az iktatott iratok kozott a mindenkor hatalyos irattari tervben meghatérozott selejtezési iddig,
illetve — ennek hidnyaban — levéltarba adaséig kezeli. Ezt kvetSen az Ltv. szerint levéltarba adandoé iratokban
foglalt adatok és az iratkezelési rendszerben a jogszabalynal fogva kezelendd személyes adatok kivételével az
intézmény az adatot torli (iratokat selejtezi), illetve a levéltarba adassal a személyes adatok kezelése az
intézményél megsziinik.

ADATBIZTONSAG

Az intézmény adatkezelési tevékenysége soran

gondoskodik a ra vonatkozo adat- és titokvédelmi kételezettségek betartdsarol,
az adatokat megfeleld technikai és szervezési intézkedésekkel védi a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés, tovabbad az alkalmazott technika megvaltozisabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen,

e gy esetleges adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetére megfelel incidenskezelési tervvel
rendelkezik.

AZ ERINTETTEK SZEMELYES ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS JOGAI

Az intézmény a GDPR 12-21, cikkeiben foglalt rendelkezéseknek megfeleléen biztositja az adatkezelésben
érintettek részére az adatkezeléssel kapcsolatos jogaik érvényesitését.

Az érintettek a 4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 9., vagy a dpo@vacimuv.hu e-mail cimre kiild6tt kérelemben
fordulhatnak az intézményhez vagy személyesen.

A beérkezett megkeresésekre az adatkezel$ a lehetd legrovidebb idén belil, de legkésébb 30 napon beliil
irasban, dijmentesen valaszol.



Az adatkezelés illetve az adatszolgiltatds megkezdésekor az intézmény az Adatvédelmi tajékoztatd
megismerhetdségével biztositja, hogy az érintett ingyenesen tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel 8sszefliggd
tényekrdl.

Az érintett jogosult t4jékoztatast kapni arrdl, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha
ilyen adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz hozzaférést, valamint
tajékoztatast kapjon az adatkezeléssel kapcsolatos koriilményekrol.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére a pontatlan személyes adatokat az adatkezeld pontositsa, valamint,
hogy kérje a hidnyos személyes adatok kiegészitését.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezelS indokolatlan késedelem nélkiil toérélje a személyes
adatait, ha jogszabalyban foglalt feltételek valamelyike fennall.

Az intézmény azonban az érintett adat4t nem toérolheti, ha az adatkezelést térvény rendelte el.

Meghatarozott esetekben, az érintett kérésére a személyes adatok felhasznalasat az adatkezel6 koételes
korlatozni. Ilyenkor az adatokat csupin a jogszabalyok Aaltal meghatarozott, korlatozott célokra lehet
felhasznalni.

Amennyiben az misok jogait és szabadsagait nem sérti, az érintett jogosult arra, hogy személyes adatait tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, illetve, hogy ezeket az adatokat az
adatkezeld kdzvetleniil tovabbitsa egy masik adatkezeld részére, ha

a) az adatkezelés hozzajarulason alapul, vagy olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az
érintett az egyik fél, és

b) az adatkezelés automatizalt modon torténik, azaz a személyes adatok kezelésére informatikai
rendszerben és nem papir alapon kertil sor.

Amennyiben az érintett nem ért egyet az adatkezeld altal a megkeresésére adott valaszaval, vagy panaszt kivan
tenni, joga van a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosdghoz (NAIH), mint feligyeleti
hatésaghoz, illetéleg birésdghoz fordulni, illetve meghatarozott feltételek fennélldsa esetén kartéritési illetve
sérelemdij iranti igényt terjeszthet €ld.

Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsig Hatésag
Cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.

Postacim: 1363 Budapest, Pf. 9.
Telefon: +36 1 391 1400
Fax: +36 1 391 1410

E-mail; ugyfelszolgalat@naih.hu

Webhely: www.naih.hu



Az intézmény fenntartja maganak a jogot az adatkezelési tajékoztatd tartalménak egyoldalu moédositaséara.
Valtozas esetén a mindenkor hatalyos adatkezelési t4jékoztaté megismerhet6 a vacimuv.hu oldalon, azonban
a valtozasok nem érintik a kordbbi adatkezelés jogszeriiségét.

A szabalyzat, az intézményhez beérkezd kozérdekil bejelentések és panaszok kivizsgalasok rendjének
szabalyozasara irdnyul, mely az alairds napjan 1ép hatélyba.

Kelt: Nyiregyhaza, 2021. 02.01.

YA/

Miészaros Szilard

L}

igazgato



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott alairdasommal igazolom, hogy a Vdaci Mihdly Kulturdlis Kézpont Kozérdekii bejelentések
panaszok kezelésének eljarasrendjében foglaltakat megismertem és tudomasul vettem. Az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani:
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