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Az allamhaztartdsrol szdld torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjdban kapott felhatalmazés alapjan - figyelemmel az
informacios onrendelkezési jogrdl és az informacioszabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvényben foglaltakra - a kozérdek(i adatok megismerésére irdnyuld kérelmek
intézésének rendjérdl az alabbi szabalyzatot hozom:

I. Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy Budapest Févédros Levéltara (a tovébbiakban: BFL) m(ikodése
soran keletkezett kdzérdek(i adatok nyilvdnossagat biztositsa és ennek keretében
a) elbsegitse a kozérdekl adatok megismerésére vonatkozé jog érvényesiilését,
b) meghatarozza a kérelem esetén kovetend6 eljards menetét, illetve az
(gyintézésben részt vevé személyeket,
¢) régzitse az adatokat megismerni kivéné személy jogait és kételezettségeit,
valamint
d) meghatarozza a BFL-nek mint adatszolgéltatonak a jogait és kételezettségeit.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat hatalya kiterjed:
a) a BFL-ben foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazottra,
b) a BFL teljes kor(i feladat- és hatdskorének ellatdsara, a 2.2 pontban emlitett
kivétellel,
c) a BFL kezelésében lévd, a BFL m(ikddése soran keletkezé vagy hozzd érkezett
kozérdekl és kézérdekbdl nyilvanos adatok teljes korére.
2.2. Nem terjed ki a szabdlyzat hatalya a levéltari drizetbe vett iratokkal ésszefiiggésben
megvalosulé adatkezelésre. [2011. évi CXIL. tv. 65. § 3) i.]

3. Ertelmezé rendelkezések

Az értelmezd rendelkezések tekintetében az informacidos onrendelkezési jogrél és az
informacioszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. torvény (a tovébbiakban: Isztv.) 2. § az
iranyado.

II. A kozérdekii adatok nyilvanossaga
4. A kdozvélemény tajékoztatasa
4.1. A BFL a feladatkérébe tartozd Ugyekben kételes elGsegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tdjékoztatasat.
4.2, A kozvélemény megfeleld tdjékoztatédsa érdekében az V. Tajékoztatdsi és

Kézml(ivelGdési FOosztaly rendszeres kozzététellel, illetve egyéb modon hozzaférhetévé
teszi a tevékenységével kapcsolatos legfontosabb adatokat.

5. A kozzététel helye

A kozérdekli adatokat a BFL sajat honlapjan, a www.bparchiv.hu oldalon teszi kodzzé
kilén szabalyzatban foglaltak szerint.




III. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
6. Az eljaras meginditasa

6.1. A kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek teljesitésére vonatkozd
eljaras a kérelem benydjtasaval indul.
6.2. A kdzérdek(i adat megismerése irdnt barki - barmely természetes vagy jogi személy,
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet (a tovébbiakban: Kérelmezd) — kérelmet
nyujthat be.
6.3. A kérelem benyujtasanak formai:
- szébeli,
- {rasbeli,
- elektronikus Gton térténd.
6.3.1. A szoban bejelentett kérelmek
6.3.1.1. A szoban elbterjesztett kérelmeket akkor lehet szdban teljesiteni, ha
a) a kérelmezett adat a BFL honlapjan mar kézzétételre kertilt,
b) az alkalmazott jogszabalyra vonatkozé altaldnos tajékoztatassal teljesithetd és a
Kérelmezé szoban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégitd.
6.3.1.2. A szoban nem teljesithetd kérelmekrdl feljegyzést kell késziteni és a jelen
szabdlyzat mellékletét képezd formanyomtatvanyt kell kitdlteni.
6.3.1.3. A formanyomtatvanyon rogziteni kell:
a) a kérelmezettt adatok pontos meghatarozasat, leirasat,
b) nyilatkozatot arrél, hogy az adatokat a Kérelmezg,
ba) személyesen, az adatok megtekintésével kivanja megismerni,
bb) masolat készitését keéri: ekkor nyilatkozik arrol is, hogy a masolatot milyen
modon kivanja atvenni - személyesen vagy postai Uton -, illetve azt milyen
adathordozon kéri,
c) aszemélyes adatokat a szlikséges mértékben:
- a Kérelmez6 nevét,
- a Kérelmezb levelezési cimét,
- a Kérelmez6 elérhetbségét.
6.3.2 Az irasbeli és elektronikus kérelmek
6.3.2.1. A kérelmek tetszéleges formaban benyljthatok, de minden esetben
tartalmazniuk kell a melléklet formanyomtatvanya szerinti informaciokat.
6.3.2.2. Az elektronikus Gton elSterjesztett kérelmet papirra ki kell nyomtatni.
6.3.2.3. A kérelem elbterjeszthetd a Kérelmezd anyanyelvén, vagy az &ltala értett
mas nyelven. Ha a kérelem nem magyar nyelv(, intézkedni kell annak leforditdsa
irant. A forditashoz els6sorban a kozalkalmazottak nyelvismeretére kell tdmaszkodni,
ennek hianyaban kiils6 szakembert kell megbizni.

7. A kérelmek vizsgalata

7.1. A BFL Tajékoztatasi és Koézmlivelodési Osztalyédn rendelkezésre kell, hogy &lljon a
melléklet szerinti formanyomtatvany.
7.2, A Tajékoztatasi és Kozmlvelddési Osztaly vezetdje (Adatkozl) a kérelmet — annak
tartalma alapjan - az iktatast kévetd 3 napon belll megvizsgélja abbdl a szempontbél,
hogy az
a) tartalmazza-e azokat az elemeket, melyeket a formanyomtatvany alapjan
szerepeltetni kell,
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan meghatarozhatoé és egyértelmii-e,
c) az adatok a BFL kezelésében vannak-e.
7.3. Az adatszolgaltatast a BFL kiadmanyozasi szabalyzata szerint kell el6késziteni.
7.4. Amennyiben az irasbeli, valamint az elektronikus kérelmek vizsgdlata alapjan
megallapitasra keril, hogy azok
a) nem tartalmazzak a formanyomtatvanynak megfeleld, sziikséges adatokat, illetve
b) a megismerni kivant adatok kére pontosan nem hatarozhaté meg,
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az Adatkozl6 haladéktalanul koteles intézkedéseket tenni.

7.5. Az intézkedések soran:

a) fel kell venni a kapcsolatot a Kérelmezbvel,

b) a hianyzoé adatokra vonatkozoéan nyilatkozattételre kell felhivni,

c) segitséget kell nydjtani a kérelem hidnyossagainak potlasara,
7.6. Ha a kérelmezett adatot nem a BFL - mint Adatkezel6 - kezeli, az Adatkozld
haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon bellil megkuldi a kozérdekl adat megismerésére
iranyulé kérelmet az illetékes szervnek, errél a Kérelmezét egyidejlileg értesiti.
Amennyiben az illetékes szerv nem allapithatd meg, a Kérelmezét a kérelem
teljesithetetlenségérdl értesiteni kell.

1V. A kdzérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének
rendje

8. A kérelmek intézése

8.1. A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelmeknek a benyljtasat kovetd
legrovidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil kell eleget tenni.
8.2. Az Adatkozlé6 gondoskodik arrdl, hogy a tartalmi szempontbdl teljes kérelem
vonatkozasaban
- megallapitasra keraljon az, hogy a kérelmezett adatok a BFL melyik szervezeti
egységenél, mely munkakort bet6ltd dolgozdjanal talalhatéak, tovabba
- a kérelmezett adatok beszerzése megtdrténjen.

9. Feladatok és kotelességek a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
kérelmek teljesitésének

9.1. Az Adatkozlé koteles

a) jelezni, ha véleménye szerint a kérelemben szereplé adatok, illetve az adatok
egy része nem mindsil kozérdek( adatnak,

b) a kérelemben szerepl6 adatokat az adatszolgdltatasra el&késziteni, és a
kérelmezett adatokat a kérelemnek megfeleld formaban rendelkezésre
bocsatani, mely feladat ellatasa soran az Adatkozlé felelds a kérelemben
szerepl6 adatokat tartalmazé dokumentumok teljeskér(iségéért.

9.2. Az illetékes szervezeti egységek vezetdi az iratok atvételét kdvetben haladéktalanul
ellendrzik, hogy
a) az Adatkozl6tdl atvett iratok tartalmazzak-e az lgyfél altal kérelmezett adatokat,
b) az adatk&zlésre elkészitett iratok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd kozérdekd
adatnak mingsulnek-e,
c) az adatkdzlésre O&sszeallitott dokumentumok kozétt van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkilénitetten kezeli,
hogy azok az kérelem teljesitésekor figyelembevételre ne keriilhessenek.

10. A kérelmezett adatok atadasra vald elGkészitése

10.1. Az Adatkozld a kért adatokat, illetve az ezekrdl készitett masolatokat el6késziti a
bemutatasra, atadasra, illetve megkildésre.
10.2. Az adatokat kozérthetd forméban és a Kérelmezd altal kivant technikai eszkdzzel,
illetve a kérelem benyujtasi formajaval azonos médon kell atadasra eldkésziteni.
10.3. A Kérelmezé jellemzden a kévetkezd formaban kérheti az adatokat:
a) betekintés - mely soran csak bemutatdsra kell elékésziteni a
dokumentumokat,
b) masolatkérés.
10.4. A masolatot a Kérelmezé kérheti:
- papiralapon,
- elektronikus adathordozdn (pl.: CD-n, DVD-n).
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10.5. A masolatkészités sordn a kozérdekli adat irdnti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mertékérdl sz6olé 301/2016. (IX.30.) Korm. rendelet vonatkozd szakaszai
alapjan kell eljarni.

11. A védett, k6zérdekii adatnak nem mindsiilé6 dokumentumrészek védelme

11.1. Az AdatkozI6 koteles gondoskodni arrdl, hogy az Ugyfél altal kérelmezett adatok
szolgaltatdsa soran olyan adatokat ne kézdljenek, melyek nem mindsilnek kézérdekd
adatnak. Ennek érdekében a kozérdekl adatot is tartalmazd dokumentum azon részét,
mely a Kérelmezd &ltal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

11.2. A felismerhetetlenné tétel

a) papir alapi masolat esetében a meg nem ismerhetd rész kitakardssal torténd
masolasaval,

b) elektronikus adathordozdnal az érintett részek kiilon dokumentumokra térténd
szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges, a dokumentumbdl vald
torlésével torténik.

11.3. Az adatok védelmére azok személyes bemutatdsra torténd el6készitése soran is
kiemelt figyelmet kell forditani. Az iratok meg nem ismerheté részeinek kitakardsarol
megfeleléen kell gondoskodni.

12. Az adatok atadasa

12.1. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kdzvetlenil kivanja
megismerni
12.1.1. Ha a Kérelmezd az adatokat személyesen, kézvetlenll kivanja megismerni, az
Adatkozl6 haladéktalanul értesiti az adatszolgdltatds idSpontjanak egyeztetése
céljabol.
12.1.2. A megjelent Kérelmez6 szamara az adatok ataddsa - a betekintési lehet8ség
biztositdsa vagy a masolatok atadasa - csak Ugy lehetséges, ha a Kérelmezd a
formanyomtatvényon alairdsdval az dtadds tényét elismeri. Az aldirdas megtérténtéig
az iratokba nem tekinthet bele.
12.1.3. Az Adatkozl6 az adatokba valé betekintés alkalmaval biztositja a BFL olyan
munkatarsanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett adatokkal kapcsolatban a
Kérelmez6 kérdéseire valaszolni tud, illetve aki biztositja az adatigénylésre atadott
dokumentumok biztonsagat, védelmét.
12.1.4. A betekintés soran a Kérelmezd joga, hogy:
a) a szamara rendelkezésre bocsatott adatokba betekintsen, azokrél jegyzeteket
készitsen,
b) jelezze a masolat készitési igényét, s megjeldlje a mésolat adathordozdjdnak
formajat,
c) az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel.
12.1.5. A betekintés sordn a Kérelmezd kotelessége, hogy
a) aszamara rendelkezésre bocsatott dokumentumok épségérdl gondoskodjon,
b) a dokumentumokba bejegyzést ne tegyen,
c) az adatokrol készitett masolat koltségét megtéritse.
12.2. Az adatok atadasa, ha a Kérelmezé az adatokat nem személyesen kivénja
megismerni
12.2.1. Ha a Kérelmezd az adatokat postai Uton kivanja megismerni, az Adatkozlé az
adatszolgaltatasra el0készitett adatokat haladéktalanul tovabbitja a kivant médon.



13. A Kérelmezo6 adatainak kezelése
13.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kdzléséhez nem kéthetd.

13.2. A BFL a kérelem alapjan torténd adatszolgdltatds esetén az adatkérelmezd
személyazonositd adatait csak annyiban kezelheti, amennyiben az a kérelem
teljesitéséhez elengedhetetlenil sziikséges. Az elengedhetetlenil szikséges személyi
adatok korét a BFL-nek - nem azonnali betekintés esetén - az informacid jellege szerint
kell meghataroznia.

13.3. A személyes adatok torlése érdekében a kozérdek( adatok kérelmezése irdnti
formanyomtatvanyan kdlén rész szolgal a személyes adatok feltlintetésére. A személyes
adatokrol szold részt az adatszolgdltatds teljesitését kévetden el kell vdlasztani a
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nyomtatvanytol, és gondoskodni kell a levalasztott rész megsemmisitésérdl.

14. A kérelmek teljesithetetlensége esetén kdovetendd eljaras

14.1. Az Adatkezelo elutasitja a kérelmet, ha a Kérelmezd altal kért adatok nem
kozérdek( adatok. A kérelem teljesitésének megtagadasardl — annak indokaival egyitt -
a kérelem benyujtdsat kovetd 8 napon belll irdsban, vagy - amennyiben a kérelem
elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus Gton értesiti a Kérelmezfét.

14.2. Az ugyfél altal bejelentett kérelmet nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal,
hogy
- annak koézértheté formaban nem lehet eleget tenni - a kézérthetd format a BFL-

nek kell biztositania,
- a kerelem nem magyar nyelvii és a kérelmét anyanyelvén vagy az altala értett
mas nyelven fogalmazta meg.

14.3. Amennyiben olyan adat megismerésére iranyul a kérelem, amelyet az Adatkezel6
az Isztv. vagy egyéb jogszabdly &ltal elrendelt formaban és adattartalommal a BFL
honlapjan mar kozzétett, a Kérelmezét errdl tajékoztatni kell, a fellelhetéséget is
beleértve. Ez a tény azonban nem mentesiti az Adatkezel6t az adatszolgaltatdsi
kotelezettség alol.

15. A Kérelmez6 jogorvoslati lehetisége

15.1. Az Adatkozl8 koteles tajékoztatni a Kérelmez6t arrdl, hogy amennyiben a
kozérdekl adatra vonatkozo kérelmét nem teljesitik, a megtagadas kézlésétdl, ennek
elmaradasa esetén a kérelem elGterjesztésétdl szamitott 15 napos hataridé
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eredménytelen elteltétdl szamitott 30 napon belll birdséghoz fordulhat.

15.2. A perek elkerlilése érdekében az Adatkozlé a kérelem teljesitésének elutasitdsakor
a megtagadas jogszerlségét és megalapozottsagat indokolni kbteles.

15.3. Ha a birdésag a Kérelmezd kérelmének helyt ad, hatdrozatdban az Adatkezelét a
kért kozérdek( adat kozlésére kotelezheti.



16. A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatdsag értesitése

16.1. A BFL fGigazgato-helyettese rendszeresen ellenérzi a szabalyzatban foglaltak
teljesitését.

16.2. A Tajékoztatasi és Kézmlivelédési Osztaly az aldbbi adattartalomra tekintettel kildi
meg jelentését a targyévet kovetd év januar 31. napjaig a féigazgatd-helyettes részére:
a) adatok megismerése iranti kérelmek szama - targykor megjeldlésével,
b) adatszolgaltatas formaja,
c) elutasitott kérelmek és azok indokai.

16.3. Az Adatkezel§ evente értesiti a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag
Hatoésagot az elutasitott igényekrdl, valamint azok indokairdl.

V. Zaroé rendelkezések
17.1. Jelen Szabalyzat 2016. november 23-an lép hatalyba.

Budapest,2016.11.22.

Dr. Kenyeres Istvén




Melléklet
Kérelem kozérdekii adat megismerésére

A kérelmezett kozérdekii adat meghatirozasa, leirasa:

A kizérdeki adatok megjelenési formaja:
A kozérdek( adatokat (a megfelelo aldhizando!)

1. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni.
2. Személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek.
3. Csak mésolat forméjaban kérem, mely masolatot
- papir alapon
- elektronikus adathordozon: .....................-n (az adathordoz6 megjeldlése)
kérem.
A masolatot
- személyesen kivanom atvenni
- postai uton kérem.

Eszrevételek, feljegyzések az adatkozlés teljesitésével kapcsolatban:

Alatod Bl ORESTIG TNENE s v e VS S5 NI HiN kb e n e RSN o R SRS
Az adatkozles teljesitesének 1dOPONTIai. ..ottt ettt e e e e aae e

Feljegyzés a kérelem megtagadasardl, elutasitasarol:
AECIHABIIAS ORA? winvuvevusvrosinsvasimnsevess wumssess s s iy ot B R PR

.......................................................................................................................................................

A személyes adatokra vonatkozo rész addig kezelhetd. amig az igényt nem teljesitették, ezt
kovetden ezt a részt haladéktalanul le kell vdgni, és meg kell semmisiteni!



