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Iktatoszam: PIM/61-24/2020

A Petofi Irodalmi Mizeum féigazgatojianak
5/2020. szama utasitisa
A kozérdeki és kozérdekbél nyilvinos adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitése rendjérol

I. A Pet6éhi Irodalmi Mazeumban a kézérdeki és kdzérdekbd! nyilvanos adatok megismerésére
irdnyul® igények teljesitése rendjét a jelen utasitas mellékletében foglaltak szerint hatdrozom
meg.

2. Jelen utasitds és melléklete a kihirdetést kovetd napon lépnek hatilyba.
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Melléklet az 5.sz. fGigazgatoi utasitashoz

A kozérdekii és kozérdekbol nyilvanos adatok megismerésére iranyulé
igények teljesitése rendjérol

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, a Petdfi Irodalmi Muzeumban (tovabbiakban: PIM) a kézérdekii és a
kozérdekbol nyilvanos adatok megismeréséhez fiizodd Jogok maradéktalan teljesitése
¢rdekében sziikséges belsd cljarasi szabalyok meghatarozasa. figyelemmel az az informacios
onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsigrol szolé 2011, évi CXIL torvény
(tovabbiakban: Infotv.) és a vonatkozé egyéb jogszabilyok rendelkezéseire.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. E szabalyzat rendelkezéseit a Petéfi Irodalmi Muzeum (a tovabbiakban: Miizeum)
kezelésében lévo kézérdekii adatok és kozérdekbd! nyilvanos adatok igénylésére kell
alkalmazni.

220 A Mazeum kezelésében 1évé kozérdekii adatok kézzétételével, illetve hozzalérhetsve
tételével kapesolatos feladatok ellatasarol a (digazgatd gondoskodik. E feladatkorében:

a) gondoskodik az altalanos kozzétételi listan szerepld adatok naprakészen tartdsdrol.
szilikség esctén eldallitasarol;
b) az Infotv. eléirdsa szerint gondoskodik az adatipénylések megvalaszolasarol.

3. Ertelmezé rendelkezések:

Kazérdekii adar: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint Jogszabdlyban
meghatarozott  cgyéb  kozfeladatot ellaté szerv  vagy szemely  kezelésében  1évd  és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatinak ellatasdval Osszelliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem esé, barmilyen médon vagy forméban rogzitett informacio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének maodjatol, énallo vagy gyljteményes jellegétél. igy
kiilondsen a hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
credményességére is Kiterjedo értiékelésére. a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozo
Jogszabdlyokra. valamint a gazdalkodasra, a megkédtétt szerzédésekre vonatkozo adat;

Kézérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat. megismerhetéségét vagy hozzaférhetove tételét Brvény
kozérdekbél elrendeli;

4. A kozérdeki adat megismerése irdnti igény benyijtisa és fogadasa

4.1. A Pet6fi Irodalmi Muzeum kezelésében 1évé kdzérdekii és kézérdekbél nyilvanos adatot
barki igényelhet szoban, irdsban vagy clektronikus formaban egyarant a (2) bekezdésben
meghatarozott clérhetdségeken.

4.2, A kozérdeki adat megismerésére iranyuld igények benyujtasanak modja:
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4.2.1. Irasban: Petdfi Irodalmi Muzeum 1053 Budapest, Karolyi u. 16. postdzasi eimen,
4.2.2. Elektronikusan: muzeuminf@pim.hu e-mail cimen,

4.2.3. Széban, irasban a Muazeum fenti cim alatt talalhato épiiletében munkaidében. clére
cgyeztetett idopontban. A szoban eléterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni. ha

a) az adatigényld a teljesitést szoban kérte.

b} az igényelt adat mas modon jogszertien mér nyilvanossagra keriilt;

¢) az igényelt adat a Mizeum hatdskorére, eljardsaira, az alkalmazott Jogszabdlyokra vonatkozd
dltalanos tajékoztatassal teljesithetd.

Egycb esetekben az adatigényld szoban eléterjesztett igény¢ét feljegyzésben kell rogziteni és azt
a tovibbiakban az irdasban benydjlott igényckre vonatkozé szabalyok szerint kell kezelni.

4.3. Amennyiben a kozérdek(. vagy kozérdekbol nyilvdnos adat a Mizeum honlapjin mar
kdzzétételre keriilt, a vilaszban meg kell jeldlni a kért adatot tartalmazé nyilvanos forrdst. A
kozz¢Etélel azonban nem mentesiti a Muzeumot a vilaszaddsi kotelezettség alol.

4.4. Szébeli cgyedi, azonnali teljesitéssel nem teljesithetd adatigénylés esetén az 4tvevo
munkatirsnak frasba kell foglalnia azt.

5. A kozérdekii adatok
megismerése irdnti igény vizsgilata

5.1 A kozérdekil és kozérdekbél nyilvanos adatok megismerése irdnti adatigénylésckel a
Miuzeumhoz (6riénd becrkezést és iktatast kdvetden azonnal el kell juttatni az adatvédelmi
felelos részére.

5.2. A beiktatott adatigényt a belsd adatvédelmi felelds haladéktalanul megvizsgalja, hogy az
Infotv. 29. § (1a) és (1b) bekezdésben foglaltak fennallnak-e.

5.3. A belsd adatvédelmi felelés az (2) bekezdés szerinti vizsgalatot kdvetden — sziikség esctén
az adatkdr szerint érintett szervezeti egység bevondsival — az adatigénylést megvizsgalja abbél
a szempontbol. hogy az cgyértelmi-e, és hogy az a Mizeum kezelésében 16vé adatra
vonatkozik-e.

5.4. Amennyiben az adatigénylés nem egyérielmii. a fdipazpatd a belsod adatvédelmi felelés
clokészitése alapjan haladéktalanul felhivia az igényldt az adatigénylés pontositdsara. A
pontositds Mizeumhoz (6rténd beérkezéséig az adatigényléssel kapesolatos eljdrasi hataridok
nyugszanak.

5.5. Haaz igényl6 az adatigénylés pontositasara iranyuld felhivasra hataridében nem vilaszol.

az igénylést visszavontnak kell tekinteni. Frre az adatigénylot a pontosilds elvégzésére
vonatkozé lelhivasban ligyelmeztetni kell.

6. Az adatigénylés teljesitése




6.1. A kozerdekli adatigényléseknek a lehetd legrovidebb idé alatt, a Mazeumhoz (6rténd
beérkezéstol szamitott legfeljebb 15 napon beliil. kozérthetd és az adati génylé altal megjelslt
modon kell eleget tenni.

0.2. Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmdl, illetve nagyszamu adatra vonatkozik,
vagy annak teljesitése a Miizeum alaptevékenységének cllatasahoz sziikséges munkaerdforras
aranytalan mértékl igénybevételével jar. az adatigénylés teljesitésére meghatarozott hataridd
cgy alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithato. melyrél az adatigénylét a kérelem
kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil tijékoztatni kell.

0.3. Amennyiben az adatigénylés teljesitéséhez a Muazeum szakmai teriiletének bevondsa
szitkséges, Ggy az illetékes szervezeti egység munkatérsa Osszegyljui, elokésziti az adatokat.
melyeket haladéktalanul megkiild a belsé adatvédelmi felelésnek.

6.4. A belso adatvédelmi felelds az (1) bekezdés szerinti adatok alapjan [8igazgatoi alairasra
clokésziti az adatigénylésre adando valasz tervezetét.

0.5. Ha az adatigénylé az adatokat betekintés Gtjdn kivanja megismerni, vagy a dokumentum-
masolatokat személyesen kivanja dtvenni, a belsé adatvédelmi felelés felveszi a kapesolatot az
adatigénylével idopont egyeztetése céljabol. Az adatok tanulman yozasdra az. erre kijelélt
helyiségben, megfeleld idét kell biztositani.

7. Az adatigénylés megtlagaddsa, tdjékoztatis jogorvoslatrél

7.1, Azon adatigénylés teljesitését, mely olyan adatra vonatkozik, ami nincs a Mizeum
kezeléscben, el kell utasitani.

7.2, Az adatigénylés megtagaddsakor tajékoztatni kell az adatigénylét arrol. hogy tudomdsa
szerint mely kozfeladatot cllato szerv kezeli az igényelt kézérdekii ¢s kdzérdekbs] nyilvanos
adatokat.

7.3. Az igénylés teljesitésének megtagaddsardl és annak indokairdl 15 napon beliil a Mdzeum
levélben, vagy amennyiben az igény clektronikus tton érkezett, illetve, ha az igényben az
clektronikus levelezési cim is fel van tiintetve, elektronikusan tajckoztatdst kiild az igénylének.

Az adatigénylés clutasitasa esetén az adatigényldt 15 napon beliil tajékoztatni kell jogorvoslati

lehetéségeirdl: a kézérdekl adatok iranti igény elutasitisa vagy nem megfeleld teljesitése
esetén az igényld a Fovarosi Térvényszékhez (1055 Budapest, Marké u, 27.) fordulhat
jogorvoslatért,

8. Az adatigényléshez kapcsolédé egyéb rendelkezések

8.1. A belso adatvédelmi felelés nyilvantartast vezet

a) az Infotv. 30. § (3) bekezdés masodik fordulata alapjan az elutasitott kdzérdekd
adatigényekrol: valamint

b) a Mizeumhoz beérkezett teljesitett adatigénylésekrél az Infotv. 29. § (la) bekezdésében

foglalt vizsgdlat elvégzése céljabadl az adott év Janudr 1-jét6l december 31-éig .
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8.2. A belsé adatvédelmi felelds a (2) bekezdés a) pontja szerinti nyilvantartds alapjan minden
év janudr 31-éig gondoskodik az Infotv. 1. melléklet 11, pontjdban foglalt tiblizat 15. sora
szerint az  el6z6  évben clutasitott  kézérdekii adatigénylésekre  vonatkozo  statisztika
clkészitésérdl, valamint a statisztikai adatok kézzétételérol,

8.3. A 8.1. bekezdés b) pontja alapjin vezetelt nyilvantartas adatait a kovetkezd év elsd
munkanapjin torolni kell.

8.4. A 8.1. bekezdés a) alpontja szerinti nyilvantartds tartalmazza: az ugyirat iktatészamat; az
adatigénylés targyit; az adatigénylés beérkezésének idépontjat:az adatigénylés clutasitasara és
az elutasitds okdara vonatkozé adatot.

8.5. A 8.1. b) alpontja szerinti nyilvantartas tartalmazza: az tigylirat iklaloszamat:az adatigénylo
nevet. elérhetéségét (postacim. e-mail); az adatigénylés targyat: becrkezésének idépontjat: az
adatigénylcs teljesitésének idépontjat.

9. Koltségtéritésre vonatkozé rendelkezés

9.1. Az adatszolgdltatds teljesitésével osszefiiggésben a PIM koltségtéritést az Infotv. és a
kozérdeki adat igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértékérdl szold 301/2016.
(1X.30.) Korm. rendelet (a tovibbiakban Kormiény. rendelet) rendelkezéseiben meghatdrozott
maximdlis dsszeget dllapit meg.

9.2. Az adatigényl6t6l egyértelmii nyilatkozatot kell kérni arrdl, hogy a koltségek ismeretében
fenntartja-e kérelmét. Amennyiben az adatigénylé a koltségek megtéritését nem vallalja. az
adatigénylot tdjékoztatni kell a betekintés lehetdscgérol.

10. Zaro rendelkezés
10.1. Jelen szabalyzat a kihirdetését kévetd napon Iép hatélyba, ezzel egyidejiileg hatalyat
veszti a Petdfi Irodalmi Mazeum 2010, julius 1. napjatol hatalyos ..Kozérdekii adatok
megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének. tovabba a kételezden kizzéteendd adatok

nyilviinossagra hozatalanak rendje™ cimii szabalyzata.

Kelt: Budapest, 2020. marcius £,
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