5/2012. (V1.01.) KEH utasitas
a kozérdeki adatigénylések teljesitésének eljarasi rendjérdl

a 36/2020. (VI.29.) KEH utasitasban foglalt modositasokkal egységes szerkezetben



Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések alapjan a kozérdekd adatigénylések teljesitésének eljarasi
rendjét az alabbiak szerint allapitom meg.

1. A Koztarsasagi Elnoki Hivatalnal (a tovabbiakban: KEH) kézérdekd adat iranti igényt széban
(telefonon, a tovabbiakban egyltt: szoban) és irasban (kézbesitett iraton, postai uton, faxon és
elektronikus uton, a tovabbiakban egytitt: {rasban) is el6 lehet terjeszteni az alabbi elérhet&ségeken:
Cim: 1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 1.

Levélcim: 1536 Budapest, Pf.: 227.

Fax: +36 (1) 224-5039

E-mail: gazdasagiigazgatosag@keh.hu, sajto@keh.hu

2. A sz6ban el6terjesztett adatigénylés elintézése

2.1. A szbban el6terjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat — a KEH honlapjan vagy mas médon — jogszertien mar nyilvanossagra kertlt;
b) az igényelt adat a KEH munkatarsainak nevére, allashelyére, hivatali elérhetéségére vonatkozik;
c) az igény a koztarsasagi elnok hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatassal teljesithetd;

d) az adatigénylés folyamatban 1évé tgyekkel kapcsolatban kizardlag éltalanos tdjékoztatassal
teljesithet6, a szobeli tajékoztatds nem terjedhet ki adott tgyekkel kapcsolatos konkrét
tajékoztatasra, értve ez alatt azt is, hogy az adott tigy folyamatban van-e.

2.2. A 2.1. pontok szerinti igény szobeli teljesitésére a KEH barmelyik koztisztvisel§je jogosult, de
a ¢) és a d) pontok ald tartozé esetekben torekedni kell arra, hogy az igényt a KEH megfelel6
szakértelemmel, illetve informaciéval rendelkez6 munkatarsa teljesitse.

2.3. A szbban el6terjesztett, de szoban meg nem valaszolhat6 igényekrdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzést iktatas és kiszignalas céljabol tovabbitani kell a f6igazgato részére.

2.4. Ha a szobeli igény nem teljesithetd, ennek kozlése mellett kozolni kell az igénylével, hogy ha
igényét tovabbra is fenntartja, azt irasban kell el6terjesztenie.

3. Az irasban el6terjesztett adatigénylés elintézése

3.1. A k6zérdekd adat iranti {rasbeli igényeket az altalanos iratkezelési és tgyviteli szabalyok szerint
kell kezelni az alabbi eltérésekkel.

3.2. Az irasban benyujtott adatigénylést a f6igazgatd részére kell tovabbitani kiszignalas céljabol.
A szignalas és az iktatas soran az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a ,,K6zérdekd adatkérés”
megjegyzéssel kell feltintetni, hogy az irat kézérdekd adat iranti igényt tartalmaz. Mas kozfeladatot
ellatd szerv kezelésében 1évé kozérdekd adatra vonatkozo igényt irasban, az igénylé egyidejd
értesitése mellett az igény beérkezését kovetGen haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belil at kell
tenni.

3.3. A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek a lehetd legrévidebb id6 alatt, a KEH-hez
torténé beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15 napon belil kell eleget tenni. Az adatigénylés
teljesitésérél a KEH tgyviteli vezetdjét egyidejlleg tajékoztatni kell.

Amennyiben az adatigénylés jelentSs terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése a KEH alaptevékenységének ellatasahoz szitkséges munkaeréforras aranytalan mértéka
igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére meghatarozott hatarid6 egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithatd, melyrél az adatigényl6t a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15
napon belil tajékoztatni kell.

Az igényelt k6zérdekd adatot tartalmazé dokumentumroél vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjatol fuggetlentl, az igényl6 masolatot kaphat. A KEH a masolat készitéséért — az azzal
kapcsolatban felmertlt koltség mértékéig terjedben, figyelemmel a kozérdekd adat iranti igény



teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl szo16 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltakra — koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylSt az igény beérkezését
kovet6 15 napon belil az igény teljesitését megel6z6en tdjékoztatja, aki a tajékoztatas
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belul nyilatkozik, hogy igénylését fenntartja, vagy eltekint attol.
A koltségtérités 6sszegének kiszamitasat erre iranyuld igény alapjan a KEH Gazdasagi Igazgatosaga
végzi el — az adatok kozlésével érintett szervezeti egység adatai alapjan — soron kiviil.

A koltségek megtéritésétdl szamitott 15 napon belil a KEH koteles az adatigénylést teljesiteni.

4. Amennyiben az igényelt k6zérdekd adat a KEH honlapjan mar kézzétételre kertilt, a valaszadasi
kotelezettség teljesithetd az adatot tartalmazoé nyilvanos forras (URL) igényl6 részére torténd
megkiildésével is.

5. A kozérdekd adat megismerése iranti irasbeli igényt, ha az nem teljesithetd, — a beérkezést6l
szamitott — 15 napon belill irasban vagy — ha az igényl6 az igényében kozolte az elektronikus
levelezési cimét — elektronikus levélben kell elutasitani. Az elutasitast megel6z6en konzultalni kell
a KEH Jogi és Alkotmanyossagi Igazgatosagaval. Az elutasitast tartalmazo valasznak az elutasitas
indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatast — beleértve az eljaré birdsag
megnevezését (Févarosi Torvényszék), valamint a per illetékmentes voltat — is tartalmaznia kell. A
kérelem elutasitasarol az tgyviteli vezet6t egyidejlleg tdjékoztatni kell. Az elutasitott kérelmekrdl,
valamint az elutasitasok indokairdl az tgyviteli vezetd nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrol
minden évben januar 31-éig tajékoztatjia a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosagot.

6. A jelen utasitast megfelelen alkalmazni kell a kézérdekbdl nyilvanos személyes adatokra
vonatkozo igények teljesitése esetén is.

7. A kozérdekd adat igénylésének teljesitésére egyebekben az Infotv. és a KEH iratkezelési
szabalyzatanak rendelkezéseit kell alkalmazni.

8. A jelen egységes szerkezetbe foglalt utasitas az alairast kéveté napon 1ép hatalyba, rendelkezéseit
e naptél kezdédéen kell alkalmazni.

Budapest, 2020. junius 29.

Haszonicsné dr. Adam Maria

féigazgatod



