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Budapest Févaros Levéltara (a tovabbiakban BFL) fSigazgatdja a koziratokrol, a kizlevéltarakrol
és a maganlevéltiri anyag védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVL toérvény 27. §-a alapjan, tekintettel a
kozlevéltarak és a nyilvinos maganlevéltirak tevékenységével Osszefiiggd szakmai kvetelményekrol
szolé 27/2015. (V. 27.) EMMI rendelet elGirasaira a BFL altal 6rzétt iratanyagra vonatkozo
tigyfélszolgalati tevékenységet a kdvetkezdk szerint szabalyozza.

I. ASZABALYZAT HATALYA

L.1. A szabalyzat hatalya

(1) Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a BFL-be iigyintézési céllal érkezd, illetve iigyfélként
nyilvantartott természetes és jogi személyekre (a tovabbiakban iigyfelek), illetve
bizonyos esetekben a latogatdi jegyet kivaltott (beiratkozott) és a BFL altal &rzott
iratanyagban kutatést végz6 személyekre (a tovabbiakban kutatd).

(2) A BFL altal Orzott iratanyagbodl egyedi adatrdl tdjékoztatdsra jogosult minden
természetes és jogi szemeély, illetve ezek meghatalmazottja.

II. TAJEKOZTATAS MODJA ES A KERELEM BENYUJTASA

IL1. A tajékoztatas mddja és helyszine

(1) A kérelem személyesen a BFL {igyfélszolgalatdin és barmelyik kormanyablakban,
elektronikusan az Elektronikus Levéltari Portalon, Hivatali Kapun és E-papir utjan is
benyujthaté. fmélben a kérelem kizarélag az Azonositasra visszavezetett dokumentum
hitelesitési szolgaltatas (AVDH) hasznalataval hitelesitett PDF mellékletként kiildhetd
be. Postai titon teljes bizonyitd erejli maganokirat (sajat kezleg irt és alairt kérelem; két
tanu alairasaval ellatott kérelem; tigyvédi altal ellenjegyzett kérelem; kozjegyz6 vagy
birdsag altal hitelesitett kérelem; jogi személy képviselete esetében a jogi személy
képviseletére jogosult személy altal cégszeriien alairt kérelem) fogadhato el. Személyes
adatot tartalmazo tajékoztatas postai uton csak a kérelmez6 hitelt érdemld azonositasat
kovetden adhatd.!

(2) Abeadottkérelmek tigyintézésiideje 30 naptari nap. A fellelt iratokrol késziilt masolatok
személyesen atvehetSk az iigyfélszolgdlaton, illetve postai vagy elektronikus tovéabbitas
utjan is. Amennyiben az tigyfél ezt kéri, a valaszlevél, illetve a fellelt iratokrol késziilt
masolatok a Poszeidon iratkezel$ rendszeren keresztiil Ugyfélkapura, illetve Hivatali
kapura is kikiildhetéek. Elektronikus tovabbitas esetén mind a valaszlevelet, mind a
fellelt iratokrol késziilt masolatokat elektronikus alairassal kell ellatni.

(3) A kérelemmel kapcsolatos iigyintézés dijmentes, viszont a tdjékoztatas teljesités¢hez
sziikséges masolatkészités koltségei az {igyfelet terhelik jelen szabalyzat 8. szamu
mellékletében foglalt dijszabas szerint.

(4) Aziigyfélszolgalat nyitva tartasa:

a) normal munkarendben:
hétfé: 13.00-tol 16.00-ig,
kedd: 10.00-t61 13.00-ig,

1 Mddositotta a fdigazgaté 1123-1/2023/BFL szamu rendelkezésének (1) bekezdése. Hatalyos 2023. marcius 21-t6L



szerda: 9.00-tdl 16.00-ig,
cstitortok: 13.00-té1 16.00-ig,
péntek: zarva.
b) iigyeleti munkarendben:
szerdan 8.00-t61 9.00-ig és csiitortdkon 16.00-t6] 17.00-ig.
¢) Aziigyfélszolgalat - a kutatéteremhez igazodva — minden év augusztusaban és
a kardcsonyi idGszakban zirva tart. A zarva tartds adott évi pontos
idStartamardl a BFL az iigyfélszolgalaton és a honlapjan tajékoztatast helyez el.

I1.2. A kérelem benyujtasa

(1) 2 A kérelmek els8dlegesen a BFL honlapjan (https:/bparchiv.hu/ug vfelszolgalat) és az
Elektronikus Levéltari Portalon (https://www.eleveltar.hu;’ugvfeleknek) elérhetd, a
kérelem targya szerinti adatlapok kitdltésével és a sziikséges nyilatkozatok megtéte-
lével indithatdk. A BFL befogadja a szabadon fogalmazott kérelmeket is, amennyiben
azokbdl egyértelmilien kideriil az ligyfél személyazonossaga, valamint a kérelem
targya, de kizarélag a IL1. (1) bekezdésben meghatarozott titon benyujtott kérelmet
tudjuk befogadni. Az azonositas nélkiili imélben vagy postai tton nem teljes bizonyité
erejli maganokiratban kiild6tt kérelmeket a BFL ligytélszolgalatanak nem all médjaban
befogadni. Az {igyfél azonositisara jelen fejezet (5) bekezdésében foglaltak szerint van
lehetéség. Az tigyintézés az iigyfél azonositasat, a kérelem és a szlikséges nyilatko-
zatok benyujtasat, valamint az adatkezelési tajékoztaté elfogaddsat kovetden indul, és
az Ugyintézési hatarid6t ezek hianytalan megtorténtétdl kell szamitani. Az tigyfél-
szolgalat munkatarsa elégtelen informacidtartalmti kérclem esetén hianypétlasra
szOlitja fel az ligyfelet. A hianypétlas a targyszerinti adatlap pétlélagos benyujtasaval
is teljesithetd. Az adatlapokat jelen szabalyzat 1-7. melléklete tartalmazza.

(2) 3 Az ligyfél masolatban becsatolhatja, beadhatja a kérelem targyara vonatkozé, annak
elintézését segitd egyéb iratait is, amelyeket a BFL az iigy érdemi elintézését kévets 30
napon beliil az adatvédelmi és adatbiztonsagi szempontokra figyelemmel megsemmisit.

(3) A kérelem benyuijtéasat kovetSen az ligyfélszolgalat munkatarsa a benyjtott kérelem és
az tigyfél esetleges kiegészitése alapjan eldénti, hogy a BFL illetékes-e a tijékoztatss
megadasaban.

(4) Ha a BFL nem illetékes a kérelem targya tekintetében, vagyis nem rendelkezik a sziik-
séges adatokkal, akkor az iigyfelet az tigyfélszolgdlat munkatarsa a rendelkezésére all6
informaciék alapjan tajékoztatja a tovabbi lehetSségekrdl.

() *A kérelem felvétele soran az ligytélszolgalat munkatirsa meggyézdik az ligyfél
személyazonossagérol, és ennek tényét az tigyiratban r6gziti. Ennek soran

a) személyes ligyintézés esetén a személyazonossag igazolaséra szolgalé arcképes
igazolvany (személyi igazolvany, személyazonositd igazolvany, kartya alapu
vezet6i engedély, utlevél) alapjan ellendrzi a személyazonossagot; a személy-
azonossagot igazol6 okiratrél az tigyfélszolgélat munkatarsa masolatot nem
készit, csupan az iigyintézéshez nélkiilozhetetlen adatokat rogziti;

b) az AVDH (elérhetésége: https://magyarorszag.hu/szuf_avdh_feltoltes) igénybe-
vételével hitelesitett dokumentum esetén a dokumentum részét képez6

2 Modositotta a féigazgatd 1123-1/2023/BFL szami rendelkezésének (2) bekezdése. Hatalyos 2023. mércius 21-t81.
3 Médositotta a féigazgaté 1123-1/2023/BFL szamt rendelkezésének (3) bekezdése. Hatdlyos 2023. marcius 21-t51.
4 Modositotta a féigazgat6 1123-1/2023/BFL szami rendelkezésének (4) bekezdése. Hatalyos 2023. marcius 21-t51.



igazolas alapjan ellendrzi a személyazonossagot;

c¢) az Ugyfélkapun, Hivatali Kapun, illetve iigyfélkapus hitelesitéssel regisztralt
felhasznaldk esetében az Elektronikus Levéltari Portalon keresztiil, valamint E-
papir ttjan benytjtott kérelmek esetén a Kozponti Azonositasi Ugyndk (KAU)
szolgaltatas igazolja az ligyfél személyazonossagat;

d) a korményablakon keresztiil a Magyar Nemzeti Levéltarhoz bekiildott, és
onnan Budapest FGvaros Levéltaraba tovabbitott kérelmek esetén az tigyfél-
szolgalat munkatarsa elfogadja a kérelem rogzitésekor elvégzett azonositas
érvényességét;

e) kiilfoldi allampolgarok esetén az tigyfélszolgalat munkatdrsa elfogadja az
tgyfél lakohelye szerint illetékes magyar kiilképviselet, illetve a Budapest
Févaros Korméanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakényvi Féosztaly Hono-
sitasi és Allampolgarsag Megallapitdsi Osztaly munkatarsai altal elvégzett
azonositas érvényességét.

(6) ° A kérelem benytjtasa soran az tigyfél az adatkezelési tajékoztatot vagy személyesen az
tigyfélszolgalaton vagy a BFL honlapjan éri el. Az adatkezelési tdjékoztatéban foglaltak
megismerésérdl az ligyfél az adatlapok benytjtasaval egyidejlileg, irasban nyilatkozik.

(7) Ha az iigyfél mas nevében jar el, akkor koteles az erre jogositd meghatalmazast hiteles
formaban (eredetiben vagy elektronikus hitelesitéssel ellatva) benyujtani.

(8) ¢ A BFL-ben valé eljarasra jogosité meghatalmazas formdja lehet: teljes bizonyité ereji
maganokirat (sajat keztileg irt és alairt meghatalmazas; AVDH-val alairt meghatalmazas;
két tanu alairasaval ellatott meghatalmazas; tigyvédi meghatalmazas; kozjegyz6 vagy
birdsag altal hitelesitett meghatalmazas; jogi személy képviselete esetében a jogi személy
képviseletére jogosult személy altal cégszerlien aldirt meghatalmazas) vagy hatdsagi
megbizdlevél.

(9) 7 A meghatalmazasbdl ki kell tlinnie annak, hogy ki a meghatalmazott személy, a
meghatalmazas milyen nyilatkozatok megtételére, milyen iigyre és mennyi idére szo],
valamint annak is, hogy ki a meghatalmazas cimzettje.

(10) ®

(11) A meghatalmazott tobb joggal nem rendelkezhet, mint a meghatalmazo.

(12) Az ugyfél koteles eldre nyilatkozni, hogy a fellelt és megkapott informaciokat, iratokat
csak a kérelemben meghatarozott célbdl hasznalja fel (jelen szabalyzat 9. szamu mellék-
lete). Nyilatkozat hianyaban vagy hianyos nyilatkozat esetén a BFL megtagadja az
adatszolgaltatast.

(13) Az tigyfél a kérelem benyujtasakor nyilatkozik arrdl, hogy a benyujtott kérelemben
foglalt egyedi adat megismerése

a) valamely joga érvényesitéséhez, vagy

b) jogszabalyon vagy hatdsagi hatarozaton alapuld kotelezettsége teljesitéséhez,
vagy

c) érdeke érvényesitéséhez sziikséges.

Az ligyfél a fenti harom lehetSség koziil kizarolag egyet jelolhet meg indokkent.
Az tigyfél az a)-b) pontokban meghatarozottak fennallasat dokumentum (pl. birésagi,

5 Médositotta a féigazgatd 1123-1/2023/BFL szamu rendelkezésének (5) bekezdése. Hatalyos 2023. mércius 21-t61.

6 Modositotta a féigazgatd 1123-1/2023/BFL szamu rendelkezésének (6) bekezdése. Hatalyos 2023. marcius 21-t6L

7 Médositotta a f6igazgatd 1123-1/2023/BFL szamt rendelkezésének (7) bekezdése. Hatalyos 2023. méarcius 21-t6L

8 Hatalyon kiviil helyezte a fdigazgato 1123-1/2023/BFL szamu rendelkezésének (8) bekezdése. Hatalyos 2023.
marcius 21-t81.



hatésagi hatdrozat, relevans jogszabalyhely stb.) becsatolasaval, a ¢) pontban meghata-
rozottak fennallasat pedig a koriilmények ismertetésével, ha rendelkezésére all, iratok-
kal igazolja. Nyilatkozat hidnyaban vagy hidnyos nyilatkozat esetén a BFL megtagadja
az adatszolgaltatast. A nyilatkozatot jelen szabdlyzat 10. szdmt melléklete tartalmazza.

(13A) 2 AIL2 (6), (12) és (13) bekezdésében meghatarozott nyilatkozatokat az iigyfél szemé-
lyes ligyintézés esetén aldirasaval hitelesiti; online kezdeményezett tigyek esetén a
nyilatkozatok olyan médon kell benydijtani, hogy a Kézponti Azonositasi Ugyndk
(KAU) szolgaltatas igazolja a dokumentumot bekiild§ tigyfél személyazonossagat.

(14) Valamely kézfeladatot ellaté szerv feladat- és hatiskérébe tartozé dontés meghoza-
talara iranyulé eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalé
adat tigyfél részére valé szolgaltatasat — amennyiben az a BFL kezelésében van és a
keletkezésétdl szamitott 10 év még nem telt el — az informdciés snrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsigrol szolé 2011, évi CXIL torvény (a tovébbiakban Infotv.) 27. § (5)
bekezdése értelmében a BFL figazgatsia engedélyezi, sziikség esetén egyeztetve az
adatot keletkeztetd szerv illetékes vezetdjével.

(15) ' A BFL az tigyfelek személyes adatainak védelmérsl az Infotv. és a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlisdrdl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl szolé 2016/679 (Iv.27)
Eurdpai Parlament és a Tandcs rendelete (a tovabbiakban GDPR rendelet) rendelkezései
szerint gondoskodik. A BFL mindenkor hatalyos ,, Adatvédelmi és adatkezelési szabaly-
zata” valamint az , Ugyfélszolgalati adatkezelési tajékoztatd” a BFL iigyfélszolgalatan,
illetve intézményi honlapjan elérhets.

(16) "' A kérelemben foglaltak részleges vagy teljes megtagadasat a BFL irasban, indok-
lassal, a jogorvoslati lehet§ségek ismertetésével egyltt kozli az tigyféllel.

IIL.A TAJEKOZTATAS FAJTAI

II.1. A tajékoztatis tartalma

(1) A téjékoztatds irasban torténik, és lehet eredményes vagy eredménytelen.
(2) 2 Eredménytelen tajékoztatas esetén az tigyfélszolgalat munkatérsa

a) tovabbi adatokat kérhet be az iigyfélts], vagy

b) lezarhatja az tigyet.

(2A) 8 Az ligy eredménytelen lezardsa esetén a kiadmanyban régzitésre keriil az 4tnézett
levéltari egységek megnevezése, a keresés lefrésa és a keresés eredménytelenségének
indoklasa. Amennyiben relevans, az tgyfélszolgalat munkatérsa javasolhatja mas
intézmény megkeresését az tigyben. A kiadmanyt az V. T4jékoztatasi és Kézmiivels-
dési Féosztaly vezetdje kiadményozza.

(3) Eredményes tajékoztatés esetén megkiildésre keriil a felkutatott adat vagy iratmasolat,
amelyet az V. Tajékoztatasi és Kozmiivelsdési Féosztaly vezetdje kiadmanyoz. A
kiadmanyban (maésolat kiaddsa esetén a kisérglevélben) minden esetben pontos
jelzettel meg kell hatarozni azt az iratot vagy iratokat, amelyekbdl az adatszolgaltatas

9 Megéllapitotta a f6igazgatd 1123-1/2023/BFL sz4m rendelkezésének (9) bekezdése. Hatalyos 2023. mércius 21-t6L.
10 Médositotta a fSigazgaté 1123-1/2023/BFL szamui rendelkezésének (10) bekezdése. Hatalyos 2023. marcius 21-t61.
11 Meggllapitotta a f8igazgaté 1123-1/2023/BFL szémui rendelkezésének (11) bekezdése. Hatalyos 2023, marcius 21-t61.
12 Médositotta a fSigazgaté 1123-1/2023/BFL szamii rendelkezésének (12) bekezdése. Hatalyos 2023, marcius 2151,
13 Megallapitotta a féigazgaté 1123-1/2023/BFL szamti rendelkezésének (13) bekezdése. Hatalyos 2023. marcius 21-t61.



torténik, vagy amelyekrdl a masolat késziilt. Kisérélevél készitésétdl kizardlag hiteles
masolat személyes atvétele esetén lehet eltekinteni. Ebben az esetben a maésolat
atvételének tényét és idejét az ligyfél az ligyiratban alairasaval jelzi.

II1.2. A tajékoztatas formai

(1) Az eredményes tajékoztatas soran a BFL adatszolgaltatasi kotelezettségét a megkeresés
jellegének megfelelSen tartalmi kivonattal vagy masolattal teljesiti.

(2) A tartalmi kivonat olyan nem sz6veg- vagy formahti értesités (kiadmany), amelyben a
BFL az éltala 6rzott iratanyagbdl adatot szolgaltat.

(3) Tartalmi kivonattal torténik az adatszolgaltatds, amennyiben jogszabaly tiltja masolat
kiadasat vagy a keresett adat értelmezéséhez nem sziikséges annak tadgabb kontex-
tusanak ismerete.

(4) Az adatszolgaltatas soran készitett és az ligyfélnek megkiild6tt masolat lehet egyszerti
masolat vagy — az ligyfél kérésére — hiteles masolat.

(5) A BFL az egyszerti és a hiteles masolatot digitalis formaban késziti el és kiildi meg az
tigyfélnek, amennyiben

a) akérelmet jogi személy nyujtja be a benytjtas maddjatol fliggetleniil;
b) a kérelmet maganszemély elektronikus uton nyujtja be; vagy
c) aztligyfél a benyujtas modjatdl fliggetleniil azt kifejezetten kéri.

(6) Az egyszerd masolat olyan digitalis kép vagy fénymasolat, amelyet a BFL. munkatarsa a
felkutatott irat egészérél vagy egy részérol készit. Az egyszerli masolat kiadasa esetén a
kiadmanyban jel6Ini kell annak pontos jelzetét, valamint annyak tényét, hogy a masolat
az irat egészérdl vagy egy részérdl késziilt.

(7) A BFL hiteles mésolatként csak tartalmét tekintve teljes masolatot ad ki, amely forméjat
tekintve lehet sz6veghti vagy széveg- és formahi.

(8) A BFL abban az esetben készit szoveghti hiteles masolatot, ha a reprodukcids eljaras
(szoveg- és formahii mésolat készitése) veszélyezteti a levéltari iratanyag fizikai épségét,
fennmaradésat. A masolatkészités formajarol az Allomanyvédelmi Féosztaly véleménye
alapjan az érintett irat6rz6 f6osztaly vezetdje dont.

(9) Ahiteles masolat az adott irat egészét vagy az adott irat kérelemmel érintett, tartalmilag
és formailag elkiiloniild részének egészét teljes szovegében tartalmazza.

(10) Ha a hiteles masolat t&bb lapra terjed ki, a lapokat levéltari jelzetenként Gjrakezd6dd
sorszammal szamozni kell és — papiralapt masolat esetében — at kell flizni, valamint a
BFL pecsétjével oly modon kell lezarni, hogy az kizarja a lapok kicserélésének lehets-
ségét. Elektronikusan hitelesitett masolat esetében a lapokat a szamozas sorrendjében
egy pdf fajlba kell 6sszeftizni. Ugyfélkapura vagy Hivatali kapura térténd kiildés esetén
az elektronikusan alairt valaszlevelet és masolatokat egyetlen zip fajlba kell csomagolni.

(11) A hitelesitési zaradékot a szoveghti masolatra kozvetleniil a masolt széveg utan, a
szoveg- és formahii masolat hatlapjara vagy elektronikusan hitelesitett masolat esetében
kiilén lapra kell ravezetni.

(12) A szoveg- és formaht hiteles masolat elkészitéséhez hasznalando zaradék szévege a
kovetkezé:

.. Teljes hiteles mdsolat iktatdszam: ....-../202../BFL
Hivatalosan igazolom, hogy a(z) ... oldalra terjedd ... arinyii mdsolat Budapest Févdros
Levéltara Orizetében levd ... jelzetit irat szoveg- és formahii hiteles mdsolata.

Budapest, ... év ... h6 ... nap”



(13) A széveght hiteles mésolat elkészitéséhez hasznalandé zaradék szdvege a kovetkezs:

.. Teljes hiteles masolat iktatészdam: ....-../202../BFL
Hivatalosan igazolom, hogy a fenti masolat Budapest Féviros Levéltira 6rizetében levd .
jelzetil irat szoveghii hiteles mdsolata.

Budapest, ... év ... ho ... nap”

(14) A BFL altal kiadott, kiilf6ldon felhasznéalni kivant hiteles masolat kozbensé feliilhite-
lesitését a Magyar Nemzeti Levéltdr végzi el. A feliilhitelesitést az tigyfél kiilfoldi
felhasznalasra iranyul6 nyilatkozata esetén a BFL kezdeményezi.

II1.3. A masolatkészités

(1) Az igyfél altal kért adatot tartalmazé iratrél a BFL illetékes munkatérsa a tajékoztatas
keretében digitélis vagy analég (fénymasolat) mésolatot készit.

(2) Amennyiben az adatvédelmi el8irdsok sziikségessé teszik a BFL az adatszolgaltatas
soran anonimizalt masolatot ad ki. Az anonimizals nem érinti azt az adatot, amelyre az
adatszolgaltatas iranyul.

(3) Allomanyvédelmi okokbél az alabbi dokumentumtipusok fényméasolasa tilos:

a) pergamen alapu iratok,
b) viaszpecséttel ellatott iratok,
¢) akiteritett dllapotukban az A/3-as méretet meghaladé iratok (részlet sem tény-
masolhato),
d) a flizdtt, fénymasoldgépbe sériilés nélkiil nem helyezhetd iratok.
A fenti korbe tartozo iratokrdl a BFL fotémithelyében koltségtérités ellenében készittethetd
masolat.

(4) Az tigyintézés keretében legfeliebb 10 A/4 fekete-fehér oldal masolasa / digitalizalasa
teritésmentes, az ezt meghalad6 mennyiség, illetve szines mésolat igénye vagy nagyobb
formatum esetén a masolatkészités kéltségei az tigyfelet terhelik. A dijszabast a szabaly-
zat 8. szamu melléklete tartalmazza.

(5) Ha a masolatkészités koltsége meghaladja a brutté 10 000 forintot, a masolat elkészi-
teséhez a szamla végosszegének 50%-4t elSleg forméjéban ki kell fizetni.

(6) A masolatok ellenértékét szamla ellenében atutaldssal, illetve személyesen készpénzben
vagy bankkartyas fizetéssel lehet kiegyenliteni a BFL pénztaraban. A pénztar ligyfél-
szolgélati id6ben nyitva tart.

(7) Az tigyfél a masolatokat a szolgaltatds pénziigyi teljesitése utan veheti 4t, készpénz-
fizetés esetén a kapott szdmla bemutatésa ellenében. Atutalassal torténd fizetés esetén a
Gazdasagi Igazgatosag értesiti az iigyfélszolgalatot a szémla ellenértékének a BFL bank-
szamlajara torténd beérkezésérdl. Ezt kdvetSen az tigyfélszolgalat értesiti az tigyfelet a
masolat dtvételének lehetdségérdl.

(8) A levéltarban Srzott anyagrdl barmilyen tton és technikéval elkészitett masolatot az
tgyfél kizardlag az altala meghatarozott célra hasznélhatja fel. A mésolatot barmilyen
modon nyilvanossagra hozni, nyomtatott vagy elektronikus titon kézzétenni csak a BFL
el8zetes hozzdjarulasaval, a megallapitott kozlési dij befizetését kovetden szabad.

(9) Adatszolgaltatds mésolattal t6rténd teljesitése esetén a legkisebb szamlazandé Osszeget
az ugyfélszolgalati dfjszabas (a szabalyzat 8. szamt melléklete) tartalmazza.



IV. KULONLEGES SZABALYOK

(1) Az allami anyakonyvekre vonatkozo kutatasi feltételeket és idSkorlatokat az anyakonyuvi
eljarasrdl szolo 2010. évi I. torvény rendelkezéseinek alkalmazdsdrdl szélé 3/2019. szamu
féigazgatdi utasitas tartalmazza és szabalyozza.

(2) A fizetett kutatasra vonatkozoéan a megrendelés alapjin végzett téritéskiteles kutatdsrol és a
soron kiviili iigyintézésrdl szolo 9/2106. szamu féigazgatdi utasitas rendelkezik.

(3) Az adatszolgaltatas soran a BFL a levéltari anyag anonimizalasara, valamint az adat-
védelmi elSirdsokra vonatkozé hatalyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok figyelembe
vételével jar el.

V. AZUGYFELSZOLGALAT HASZNALATANAK RENDJE

(1) Azugyfélszolgalaton a kulturalt viselkedés altalanosan elfogadott szabalyait betartva, a
tobbi tigyfél és a rend megzavarasa nélkiil kell a kérelmet beterjeszteni.

(2) Az tugyfélszolgdlat rendjét az ugyfélszolgalat munkatarsa feliigyeli. Az iigyfél az
tigyfélszolgalat munkatarsanak a tantsitott viselkedésére vonatkozo kéréseit koteles
meghallgatni, és a kérésnek megfeleléen valtoztatni a viselkedésén.

(3) Etelt és italt fogyasztani, dohanyozni, mésokat hangoskodéssal zavarni tilos. Mobil-
telefon hasznélata csak az ligy rendezése, elémozditasa érdekében, az ligyfélszolgalati
munkatars hozzajarulasaval lehetséges.

(4) Az ugyfélszolgalati helyiségbdl az tigyfél a kérelmében foglaltak elintézése érdekeben
részére megmutatott levéltari iratanyagot, az ligy intézése soran felvett {igyiratot és azok
darabjait nem viheti ki.

(5) Ha az tigyfél az (1)-(4) pontokban foglaltakat nem tartja be

a) az ugyfélszolgalat munkatarsa értesiti az V. Tajékoztatasi és Kézmiivel6dési
FGosztaly vezetdjét, aki ismételten felszolitja az ligyfelet a szabalyellenes és
zavar6é magatartas, tevékenység megsziintetésére;

b) ha az ligyfél ennek sem tesz eleget, az V. Tajékoztatasi és Kézmilivelddési
Fbosztaly vezetdje a portaszolgalat kozremiikodésével a levéltar épiiletének
elhagyésara szélitja fel az tigyfelet;

c) ellenszegiilés esetén az V. Tajékoztatasi és Kozmiivelddési Féosztaly vezetSje
a BFL vezetésének értesitése mellett renddri intézkedést kezdeményez.

(6) Az tigyféllel szembeni (5) pontban meghatarozott barmely intézkedést kovetden az V.
Téjékoztatasi és Kozmiivel6dési Féosztaly vezetGje jegyzOkonyvben rogziti a tértén-
teket, és ezzel egyidejiileg tovabbi intézkedésig felfliggeszti az ligyintézés folyamatat.

(7) A féigazgato az ligyintézésrdl a jegyzdkonyv keltétdl szamitott 6t napon beliil dontést
hoz, dontésérdl irasban (postai titon vagy elektronikusan) értesiti az ligyfelet. A dontés
meghozatalaig az tigyfél nem veheti igénybe a levéltar szolgaltatasait.

VI. UGYFELSZOLGALATI SZABALYOK RENDKIVULI HELYZETEKBEN

(1) A BFL rendkiviili helyzetekben (pl. jarvanytigyi veszélyhelyzet) el6zetes idSpontfogla-
lashoz kotheti az tigyfélszolgalati tevékenységét.



(2) A rendkiviili helyzet fennallasa, illetve az elézetes iddpontfoglalas bevezetése befolyasol-
hatja az tgyfélszolgalatnak a szabalyzat II. és III. részében meghatirozott menetét,
valamint az ott meghatarozott hatdridéket. Az esetleges valtozasokrdl a rendkiviili
helyzet, illetve az elézetes idSpontfoglalas kotelezettségének fennallasa alatt a BFL a
honlapjan keresztiil nyuit tdjékoztatast.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Ltv. és a Rendelet rendelkezései
az iranyadok.

(2) Jelen szabalyzat mellékletei:
1. szamu melléklet: Tanulbidé tajékoztatasi kérelem

szamu melléklet: Munkaviszony tjékoztatasi kérelem

szamu melléklet: Kozjegyz6i téjékoztatasi kérelem

szdmt melléklet: Epitési tajékoztatasi kérelem

szamu melléklet: Foldhivatali tijékoztatési kérelem

szamu melléklet: Hadigondozasi tajékoztatési kérelem

szamu melléklet: Hazass4g felbontasaval kapesolatos tajékoztatasi kérelem

szamu melléklet: Masolatkészitési dijszabés

. szamu melléklet: Ugyfél nyilatkozata kérelem céljarol
10. szamu melléklet: Ugyfél nyilatkozata igazolasrol

(3) Jelen szabalyzat al4irésa napjan lép hatalyba.
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Budapest, 2021. szeptember 10.

Dr. Kenyeres Istvan
f6éigazgatd






