A közérdekű adatok megismerésére irányuló igények teljesítése az alábbiak szerint történik.

a)
A közérdekű adat megismerése iránt szóban, írásban vagy elektronikus úton terjeszthető elő kérelem. A közérdekű adat megismerésére irányuló igényt beérkezését és nyilvántartásba vételét követően haladéktalanul át kell adni az adatot kezelő bv. szerv vezetőjének, aki köteles gondoskodni a megkeresés határidőben történő megválaszolásáról.

b)
A közérdekű adat megismerése iránti igénynek az adatot kezelő bv. szerv az igény tudomására jutását követően, de legfeljebb 15 napon belül, közérthető formában kell eleget tenni.

c)
Ha a közérdekű adatot kezelő bv. szerv az igény teljesítését megtagadja, arról annak indokaival együtt, 8 napon belül írásban vagy - amennyiben elektronikus levelezési címét közölte - elektronikus úton értesíteni kell az igénylőt.

d)
Amennyiben az igényelt adat kezelője nem a megkeresett bv. szerv, úgy azt haladéktalanul köteles továbbítani a közérdekű adatot kezelő szervnek. Az igény áttételéről egyidejűleg tájékoztatni kell az igénylőt.

e)
Amennyiben az igény 15 nap alatt elháríthatatlan okból nem teljesíthető (például az adatok az igényelt csoportosításban nem állnak rendelkezésre, azok kigyűjtése a határidőn belül objektív okból nem lehetséges), az igénylőt a határidő lejárta előtt tájékoztatni kell a késedelem okáról és a válasz várható időpontjáról.

f)
Amennyiben az igénylő kötelezően közzétett adat megismerésére irányuló kérelmet terjeszt elő, ennek tényéről - az adathoz való hozzáférési hely megjelölésével - az igénylőt tájékoztatni kell. 

g)
Az igénylő az adatokat tartalmazó dokumentumról vagy dokumentumrészről másolatot kaphat. A másolat készítéséért a felmerült költség mértékéig az adatot kezelő bv. szerv a mindenkor hatályos önköltség számítási szabályzatban meghatározottaknak megfelelően díjat állapít meg, amelyről az igénylőt előzetesen tájékoztatni kell. A másolat kiadása a szolgáltatási díj megfizetését követően történik.

h)
Az igény teljesítését, illetőleg a költségek megfizetését követően az igénylő személyes adatait haladéktalanul törölni kell. Az adatok törlése az adatot kezelő bv. szerv feladata.

i)
Az igény teljesítése során kiemelt figyelmet kell fordítani arra, hogy a közérdekű adatok közlése ne járjon mások jogainak, vagy törvény alapján korlátozottan megismerhető adatok bizalmasságának sérelmével. Különös figyelmet kell fordítani arra, hogy az adatszolgáltatással ne kerüljenek nyilvánosságra személyes adatok, minősített adatok.

j)
Ha a közérdekű adatot tartalmazó dokumentum az igénylő által meg nem ismerhető adatot is tartalmaz, a másolaton a meg nem ismerhető adatot felismerhetetlenné kell tenni, olyan módon, hogy a korlátozottan megismerhető adatok tartalmára megalapozott következtetést ne lehessen levonni.

A közérdekű adatok megismerésére vonatkozó kérelmét a bv@bv.gov.hu e-mail címen, illetve a www.buntetes-vegrehajtas.gov.hu/kapcsolat menüpontban nyújthatja be.

