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Kedves Ugyfeliink!

Intézménytnk felnottképzési tevékenységével kapcsolatos panaszokat, észrevételeket az MNL
SZKI Médszertani, képzési és levéltarpedagogiai Osztalyan lehet bejelenteni.

Felnottképzési intézmény székhelye: 1014 Budapest, Bécsi kapu tér 2-4.

A panaszkezelések helye: Feln6ttképzési tigyfélszolgalati iroda, 1037 Budapest, Langliliom utca 7.
203. iroda

Levelezési cime: 1250 Budapest, Pf. 3.

Ugyfélszolgilati id6: kedd, csiitértsk 10.00-13.00 kozétt
Tovabbi elérhetéségek:

e-mail cim: oktatas@mnl.gov.hu; gadanecz.judit@manl.gov.hu
telefonszam: +36 1 437 0660/2674; +36 30 290 2404

Ugyfeleink a panaszukat széban vagy {rasban kozélhetik intézményiinkkel, illetve az intézményiink
megbizasabodl eljar6 személlyel (kiillonds tekintettel a felnSttképzési tevékenységben kézremtkodd
oktatora, képzésszervezére).

A szébeli panaszt azonnal meg kell vizsgalni, és szitkség szerint orvosolni kell. Ha tgyfelink a
panasz kezelésével nem ért egyet, vagy a panasz azonnali kivizsgaldsa nem lehetséges, a panaszrol
jegyz6konyvet sziikséges felvenni, és annak egy masolati példanyat

- személyesen kozolt szobeli panasz esetén helyben az tigyfélnek atadni,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirk6zIési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli
panasz esetén az ugyfélnek legkés6bb a panaszra adott érdemi valasszal egyidejileg, a
panasztételtdl szamitott 30 napon belil megkiildeni.

Irasbeli panaszt a panasz beérkezését kovetéen harminc napon belil irasban érdemben valaszoljuk
meg és intézkediink annak kozlésérdl a panasztevo felé.

A telefonon vagy elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval k6zolt szobeli panaszt egyedi
azonositészammal latjuk el.

A panaszrol felvett jegyz6konyvnek tartalmaznia kell az alabbiakat:
- az ugyfél (panasztevd) neve, lakcime,
- apanasz elSterjesztésének helye, ideje, médja,

- a panasz részletes leirasa, a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok és egyéb
bizonyitékok jegyzéke,

- intézménylunk nyilatkozata a panasszal kapcsolatos allaspontjarél, amennyiben a panasz
azonnali kivizsgalasa lehetséges,

- a jegyzOkonyvet felvevd személy és — telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési
szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szobeli panasz kivételével — a panasztevé alairasa,

- ajegyzOkonyv felvételének helye, ideje,

- telefonon vagy egyéb elektronikus hirkozlési szolgaltatas felhasznalasaval kozolt szébeli
panasz esetén a panasz egyedi azonositoszama.

Az esetlegesen felmeriilé résztvevéi, megbizoi reklamacidkat — amennyiben a dokumentalas a
panasztétel soran nem tértént meg vagy a panasz felvevéje a dokumentalast illetéen barmilyen
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okbdl korlatozott — az tgyféllel kapcsolatot tartd képzésszervezé dokumentalja, majd dontésre
el6késziti a feln6ttképz6 vezetdjének. A reklamacid jogossagardl, elfogadasarol, valamint a
kivizsgalasrol és a reklamacio elharitasaért felel6s személy kijelolésérdl, a végrehajtas hataridejérol
szintén az intézményvezet6 dont.

A panaszrol felvett jegyz6konyvet és a valasz masolati példanyat az adott vonatkozé képzés
dokumentacidjaval egytitt megorizzik, és azt az ellen6rz6 hatdsagoknak kérésiikre bemutatjuk.

A panasz elutasitisa esetén tigyfeliinket irasban tajékoztatjuk arrdl, hogy panaszaval — annak jellege
szerint — mely hatésag vagy békéltets testilet eljarasat kezdeményezheti. A tajékoztatasnak
tartalmaznia kell tovabba az illetékes hatdsag, illetve az tigyfél lakéhelye vagy tartézkodasi helye
szerinti békéltetd testiilet székhelyét, telefonos és internetes elérhet6ségét, valamint levelezési
cimét. A tajékoztatasnak arra is ki kell terjednie, hogy a vallalkozas a fogyasztdi jogvita rendezése
érdekében igénybe veszi-e a békéltetd testileti eljarast.

Az irasbeliség kovetelményének levél, elektronikus levél (email) utjan, tovabba barmely egyéb olyan
eszkozzel eleget lehet tenni, amely a cimzett szamara lehetévé teszi a neki cimzett adatoknak az
adat céljanak megfelel6 ideig torténd tartds tarolasat, és a tarolt adatok valtozatlan formaban és
tartalommal t6rténé megjelenitését.

Panasz esetén, annak kivizsgalasa és orvoslasa figyelembevételével helyesbité, adott esetben
megel6z6 tevékenység lefolytatasat kell kezdeményezni.

Budapest, 2022. junius

Magyar Nemzeti Levéltar
Szakmai Koordinacioés Igazgatosag
Modszertani, képzési és levéltar-pedagdgiai Osztaly
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