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

a 2/2020. (vi. 29 ) KEH utasitasban foglalt médositasokkal egységes szetkezetben



Az informiacibs 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrol sz616 2011. évi CXIL. térvény
III. Fejezetében foglalt rendelkezések alapjan a kézérdek( adatigénylések teljesitésének eljarasi
rendjét az alabbiak szerint allapitom meg,.

1. A Koztarsasagi Elnoki Hivatalnal (a tovabbiakban: KEH) kozérdekd adat irdnt igényt széban
(telefonon, a tovabbiakban egyiitt: szoban) és irisban (kézbesitett iraton, postai tton, faxon és
elektronikus tton, a tovabbiakban egyiitt: {risban) is el6 lehet tetjeszteni az alibbi eléthetéségeken:
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 szoéban elGterjesztett adatigénylés elintézése

2.1. A szbban elGtetjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

a) az igényelt adat — a KEH honlapjan vagy mas médon — jogszeriien mar nyilvinossagra keriilt;
b) az igényelt adat a KEH munkatarsainak nevére, allashelyére, hivatali eléthet8ségére vonatkozik;
c) az igény a koztarsasagi elnOk hatiskorére, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozé altalanos
tajékoztatassal teljesithetd;

d) az adatigénylés folyamatban 1évé tlgyekkel kapcsolatban kizirdlag altalanos tdjékoztatassal
teljesithet6, a szobeli tijékoztatis nem terjedhet ki adott Ugyekkel 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 koztisztviseldje jogosult, de
a c) és a d) pontok ald tartozo esetekben torekedni kell arra, hogy az igényt a KEH megfelels
szakértelemmel, illetve informaciéval rendelkezé munkatarsa teljesitse.

2.3. A szoban el6terjesztett, de szoban meg nem valaszolhaté igényektdl feljegyzést kell késziteni.
A feljegyzést iktatas és kiszignalas céljabol tovabbitani kell a f6igazgatd részére.

2.4. Ha a szbbeli igény nem teljesithet, ennek kozlése mellett kozolni kell az igénylSvel, hogy ha
igényét tovabbra is fenntartja, azt irasban kell elGtetjesztenie.

3. Az irasban elGterjesztett adatigénylés elintézése

3.1. A kozérdekd adat iranti frasbeli igényeket az 4ltalinos iratkezelési és tgyviteli szabalyok szetint
kell kezelni az alabbi eltérésekkel.

3.2. Az irasban benyujtott adatigénylést a féigazgat6 részére kell tovabbitani kiszignalas céljabol.
A szignalas és az iktatas soran az iraton, illetve az iktatasi adatbazisban a , K6zérdekd adatkérés”
megjegyzéssel kell feltiintetni, hogy az irat kozérdekd adat iranti igényt tartalmaz. Mas kozfeladatot
ellaté szerv kezelésében 1év6 kozérdekd adatra vonatkozoé igényt irasban, az igényld egyideji
értesitése mellett az igény beérkezését kovetéen haladéktalanul, de legfeljebb 8 napon belil 4t kell
tenni.

3.3. A kozérdekd adat megismerésére iranyuld igénynek a lehetd legrovidebb id8 alatt, a KEH-hez
torténd beérkezéstdl szamitott legfeljebb 15 napon belil kell eleget tenni. Az adatigénylés
teljesitésérol a KEH tgyviteli vezetjét egyidejuleg tajékoztatni kell.

Amennyiben az adatigénylés jelentds terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy annak
teljesitése a IKEH alaptevékenységének ellatisahoz sziikséges munkaeréforris arinytalan mérték(
igénybevételével jar, az adatigénylés teljesitésére meghatarozott hataridd egy alkalommal legfeljebb
15 nappal meghosszabbithat6, melyrdl az adatigénylét a kérelem kézhezvételétdl szamitott 15
napon belil tdjékoztatni kell.

Az igényelt kozérdekd adatot tartalmaz6 dokumentumrol vagy dokumentumrésztdl, annak tarolasi
modjatol fiiggetlenill, az igénylé masolatot kaphat. A KEH a masolat készitéséért — az azzal
kapcsolatban felmeriilt kéltség mértékéig terjedSen, figyelemmel a kozérdekd adat iranti igény



teljesitéséért megallapithaté koltségtérités mértékérdl sz616 301/2016. (IX. 30.) Korm. rendeletben
foglaltakra — koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylSt az igény beérkezését
kéveté 15 napon belil az igény teljesitését megel6zGen tdjékoztatja, aki a tdjékoztatis
kézhezvételétdl szamitott 30 napon belill nyilatkozik, hogy igénylését fenntartja, vagy eltekint attol.
A kéltségtérités Osszegének kiszamitasat erre irinyuld igény alapjan a KEH Gazdasagi Igazgatdsiga
végzi el — az adatok kézlésével érintett szetvezeti egység adatai alapjan — soron kiviil.

A koltségek megtéritésétSl szamitott 15 napon beliil 2a KEH koteles az adatigénylést teljesiteni.

4. Amennyiben az igényelt kozérdeki adat a KEH honlapjan mar kozzétételre keriilt, a valaszadasi
kotelezettség teljesitheté az adatot tartalmazé nyilvanos forris (URL) igényld részére torténd
megkiildésével is.

5. A kozérdekl adat megismerése iranti irisbeli igényt, ha az nem teljesithets, — a beérkezéstsl
szamitott — 15 napon belill irasban vagy — ha az igényl$ az igényében kozélte az elektronikus
levelezési cimét — elektronikus levélben kell elutasitani. Az elutasitist megel8zéen konzultalni kell
a KEH Jogi és Alkotmanyossagi Igazgatdsagaval. Az elutasitast tartalmazé valasznak az elutasitas
indokait, tovabba a jogorvoslatra vonatkozé tajékoztatist — beleértve az eljard birdsig
megnevezését (Févarosi Toérvényszék), valamint a per illetékmentes voltit — is tartalmaznia kell. A
kérelem elutasitasardl az Ggyviteli vezetSt egyidejileg tijékoztatni kell. Az elutasitott kérelmekrd],
valamint az elutasitasok indokairdl az tigyviteli vezetd nyilvantartast vezet, és az abban foglaltakrél
minden évben januar 31-éig tijékoztatia a Nemzeti Adatvédelmi és Informéciészabadsig
Hatésagot.

6. A jelen utasitast megfelelen alkalmazni kell a kozérdekbdl 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 utasitis az alairist kovetd napon 1ép hatilyba, rendelkezéseit
e naptol kezdédéen kell alkalmazni.

Budapest, 2020. = [gnd ‘Lob :
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