6/2012. (X. 1.) OBH Elnéki ajanlas

a Kurianak, az itél6tablaknak és a torvényszékeknek a mindsitett adatok
védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatarol

A birésagok szervezetérdl és igazgatasardl szold 2011. évi CLXI. térvény 76. § (1)
bekezdés /) pontjaban irt felhatalmazas alapjan a Kurianak, az itélétablaknak és a
torvényszékeknek a mindsitett adatok védelmére vonatkozd biztonsagi szabalyzatara a
Melléklet szerinti ajanlast adom ki.

Az ajanlas  2012. oktober 1. napjan 1ép hatalyba, egyidejileg az Orszagos
Igazsagszolgaltatasi Tanacs 2011. évi 3. szamu ajanlasa a Legfels6bb Birdsagnak, az

itélétablaknak ¢és a megyei (févarosi) birésagoknak a mindsitett adatok védelmére
vonatkozoé biztonsagi szabalyzatarol hatalyat veszti.

Budapest, 2012. szeptember 28.

Dr. Hando Tiinde s. k.



Melléklet

BIZTONSAGI SZABALYZATA

a mindsitett adatok védelmére*

I.
Altalanos szabalyok

A mindsitett adat védelmérdl szoldé 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban: Mavtv.)
¢és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérol szolé 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.) foglaltak
végrehajtasa érdekében, a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, a
mindsitett adatok védelmére meghatarozott helyi feladatok, jogosultsagok és felel6sségek,
a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén szikséges eljaras, valamint a mindsitett
adatok vészhelyzetben torténé védelme szabalyainak meghatarozasara az R. 58. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a ....... Biztonsagi szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiakban allapitom meg.

1. A Szabalyzat hatalya, altalanos szabalyok

1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a tOrvényszéken, tovabba a teriiletén mutkodo
jarasbirosagokon és a kozigazgatasi és munkatigyi birésagon (a tovabbiakban egyiitt:
birésag)

a) mindazon birakra és igazsagugyi alkalmazottakra, akiknek munkavégzésiik soran
mindsitett adatokat sziikséges felhasznalniuk (a tovabbiakban: felhasznalo), tovabba a
Mavtv. 3. § 6. pontja szerinti kézremtkodore,

b) keletkezett, illetve oda érkezett nemzeti, NATO és EU mindsitett adatokra (a
tovabbiakban: mindsitett adat).

1.2. A Mavtv. és az R., a birésagi ugyvitel szabalyairdl szo6lé 14/2002. (VIIL. 1.) IM
rendelet (Bisz.), valamint a bir6sagok egységes iratkezelésérdl szolo 2002. évi 4. szamu

OIT szabalyzat rendelkezéseit a Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.

1.3. A mindésitett adatok védelmi feltételeinek kialakitasaért torvényszék elndke felelds, a
mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat a
biztonsagi vezet6 végzi.

1.4. A biztonsagi vezeté a birdi/igazsagiigyi alkalmazotti munkdja mellett végzett
tevékenysége elismeréseként évente egy alkalommal a mindenkori legalacsonyabb biroi
alapilletmény 50%-ig terjedé dijazasban részestl.

* Az ajanlas szovege a birosagok tobbségét kitevd torvényszékekre tartalmaz rendelkezéseket, az egyes
szabalyzatokat az értelemszeri eltérésekkel kell elkésziteni.
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II.
Személyi Biztonsag

2. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanuasitvany
kiadasaval kapcsolatos feladatok

2.1. A torvényszék elnoke nevezi ki a Nemzeti Biztonsagi Felugyelet egyetértésével a
biztonsagi vezetét. A biztonsagi vezet6 jogkore a torvényszék tertletén mikodo
valamennyi birdsagra kiterjed. A biztonsagi vezet6 helyettesitésérél tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a torvényszék elnoke gondoskodik.

2.2. A biztonsagi vezeté allitja ki az ellenérzést kezdeményezd birdsagi elnok altal részére
megkutldott biztonsagi szakvélemény alapjan egy példanyban a nemzeti mindsitett adatot
telhasznalo, valamint a kézremikodoé nevére szo6lo, a nemzeti mindsitett adatra érvényes
személyl biztonsagi tanusitvanyt.

2.3. A személyi biztonsagi tanusitvanyok érvényességének lejarta el6tt 6 honappal a
biztonsagi vezetének gondoskodnia kell az 1) személyi biztonsagi tanusitvany kiadasahoz
szukséges eljaras megkezdésérol.

3. A kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany
kiadasanak kezdeményezésével kapcsolatos feladatok

A Dbiztonsagi vezeté kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feltugyeletnél a kulfoldi
mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat a NATO és az EU
mindsitett adatokhoz hozzatéré felhasznalok és kozremtkodok részére. A kezdeményezés
ugy torténik, hogy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjardl letolthets, az érintett
telhasznalé adataival kitoltott és a biztonsagi vezet6 altal alairt adatlapot, valamint a
nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szold torvény 72. § (1) bekezdésében meghatarozott
szakvélemény masolatat a biztonsagi vezet6 megkildi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
részére.

4. Mindsitett adat felhasznalasa

4.1. Minésitett adat felhasznalasara csak olyan személy jogosult, akinek ez allami vagy

kozfeladat ellatasa érdekében indokolt, és aki — torvényben meghatarozott kivétellel —

rendelkezik

a) érvényes ¢és a felhasznalni kivant mindsitett adat mindsitési szintjének megfelel6
személyl biztonsagi tanudsitvannyal,

b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint

¢) felhasznal6i engedéllyel.

4.2. A feladat- és hataskorébe tartozéd mindsitett adatra vonatkozé rendelkezési
jogosultsag gyakorlasara felhasznaloi engedély nélkul — titoktartasi nyilatkozat alairasat
kovetéen — jogosult a birdsiag elndke, az altala {rasban mindsitéi jogkorrel felruhazott
birésagi vezetd, illetve a biztonsagi vezetd.
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4.3. A birét — ha torvény masként nem rendelkezik — nemzetbiztonsagi ellenérzés,
személyl biztonsagi tanusitvany, valamint titoktartasi nyilatkozat és felhasznaléi engedély
nélkial megilleti az Ugyelosztasi rend szerint kiosztott ugyek elbiralasahoz sziikséges
rendelkezési jogosultsagok gyakorlasa.

4.4. A felhasznaldi engedély kiadasara a birdsag elnoke, irasbeli felhatalmazasa alapjan a
birésag elnokhelyettese, a biztonsagi vezeté jogosult. A felhatalmazottak, valamint — a
mindsité eltéré rendelkezésének hianyaban — a kézremikodo részére a birdsag elndke

adja ki a felhasznaloi engedélyt.

4.5. A felhasznalonak gondoskodnia kell arrél, hogy a birtokaban 1évé mindsitett adatot
jogosulatlan személy ne ismerhesse meg. A felhasznal6éi engedély és a hozza tartozo
titoktartasi nyilatkozat sajat példanyat koteles megérizni.

4.6. A mindsitett adat felhasznalasara valé jogosultsag a felhasznaléi engedély
visszavonasaval szinik meg. A visszavonassal egyidejileg be kell vonni a korabbi
jogosultnal 1évé mindsitett iratokat, felhasznaldi engedélyt és titoktartasi nyilatkozatot.

4.7. A felhasznaléi engedélyt a kiadasra jogosult vezetének vissza kell vonni, ha a
telhasznalo

a) birdi, igazsagugyi alkalmazotti szolgalati jogviszonya megszinik,

b) feladata ellatasahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhasznalasa nem sztkséges,

c) személyl biztonsagi tanusitvanya visszavonasra kerilt vagy érvényessége lejart.

4.8. A felhasznaldi engedély kiadasardl és visszavonasardl — amennyiben nem 6 a kiadasra
és visszavonasra jogosult — a biztonsagi vezetot értesitent kell.

5. A személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaléi engedély és a titoktartasi
nyilatkozat kezelése, tarolasa, megsemmisitése

5.1. A biztonsagi vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a birdsag elndke, a szignalasra
jogosult vezetd, a birésagi Nyilvantarték titkos Ugykezeléi (a tovabbiakban: titkos
tgykezel6) naprakész és pontos informaciéval rendelkezzenek a személyi biztonsagi
tanusitvannyal,  felhasznal6i  engedéllyel,  titoktartasi nyilatkozattal rendelkezé
telhasznalokrol.

5.2. A biztonsagi vezeté intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok, felhasznaloi
engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok személyenkénti nyilvantartasba vételérél.

5.3. Az okmanyok nyilvantartasat, kezelését és tarolasat a biztonsagi vezets, vagy
birésagonként a biztonsagi vezetd altal irasban kijelolt titkos tigykezelok végzik.

5.4. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat
vagy lejartat kovetGen a biztonsagi vezet6é haladéktalanul intézkedik a személyi biztonsagi
tanusitvany selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett torténé megsemmisitésérol. A
biztonsagi tanudsitvany visszavonasanak szukségességér6l (R. 10. § (4) bek.) a birésag
elnoke irasban tajékoztatja a biztonsagi vezet6t.
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5.5. A biztonsagi vezet6é kezeli kulon nyilvantartasban a Mavtv. 23. § (4) bekezdésben
meghatarozott adatokat.

5.6. A kulfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany esetében a
biztonsagi vezeté a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletet {rasban értesiti, ha az érintett személy
tekintetében a sziikséges biztonsagi feltételek nem allnak fenn. Ezt kévetéen a biztonsagi
vezeté intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezési jegyzékonyv felvétele
mellett torténé megsemmisitésérél.

5.7. A felhasznaléi engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhasznalél engedély
visszavonasat kovetéen 15 évig nem selejtezhetd. Ezt kovetéen a biztonsagi vezetd
intézkedik ezen okmanyok selejtezési jegyzékonyv  felvétele mellett  torténd
megsemmisitésérdl.

6. Igazolatlan tavollét esetén sziikséges intézkedés

0.1. A titkos tgykezel6 igazolatlan tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezetd altal kijeldlt, a
titkos tgykezel6 altal kezelt adathordozon szereplé mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvannyal és felhasznal6i engedéllyel rendelkezé személyekbdl allé kéttagu
bizottsag a Nyilvantartéban teljes vagy részleges iratellen6rzést hajt végre, attol figgden,
hogy a titkos tigykezel6 az iratok egészét, vagy csak egy részét kezelte. Az ellen6rzésrol
jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellenérzés a mindsitett irat hianyat fedi fel, akkor a
Szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

0.2. A felhasznaléonak és a mindsitett adatra vonatkozé rendelkezési jogosultsagok
telhasznaloi engedély nélkuli jogosultjanak (a tovabbiakban: jogosult) igazolatlan
tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezet$ altal kijelolt, a felhasznald és a jogosult altal
kezelt adathordozén szereplé mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvannyal és felhasznaloi engedéllyel rendelkezé személyekbdl allo kéttagt bizottsag
feladata a felhasznal6 és a jogosult birtokaban — az altala hasznalt biztonsagi taroloban —
1évé mindsitett adatokra kiterjed6 tételes ellenérzés végrehajtasa. Az ellen6rzésrél
jegyz6konyvet kell késziteni. Ha az ellen6rzés a mindsitett irat hianyat fedi fel, akkor jelen
szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

III.
Fizikai biztonsag

7. A fizikai biztonsagi kévetelmények érvényesiilése
7.1. A Dbirésag ¢épuletének a ,Korlatozott terjesztési” mindsitési szintG adat
telhasznalasara és zarhaté irodabutorban, lemezszekrényben torténd tarolasara kijelolt

adminisztrativ zonaja:

(birésagok felsorolasa: cim, emelet, ajto, vagy a hely egyéb megjelolésével).
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7.2. A birésag épiletének a ,,Bizalmas” vagy ennél magasabb szintG mindsitett adat
telhasznalasara és tarolasara kijel6lt biztonsagi tertlete:

(birésagok felsorolasa: cim, emelet, ajto, vagy a hely egyéb megjelolésével).

7.3. ,,Bizalmas” vagy annal magasabb mindsitési szintd mindsitett adatot tartalmazé papir
alapt adathordozo (irat) — a munkaidén tuli birtokban tartas kivételével — adminisztrativ

zonaban is felhasznalhato (R. 22. § (3) bek.).
8. A biztonsagi vezet6 reagal6 erével kapcsolatos feladatai

A Dbiztonsagi vezet6 intézkedik arrdl, hogy a reagalé er6 (biztonsagi szolgalat,
portaszolgalat, stb.) szamara a biztonsagi terilettel és az adminisztrativ zénaval
kapcsolatos feladatok — {gy kilonosen az elektronikus jelzé rendszer altal adott éles és
téves riasztasok esetén kovetendd eljarasok — {rasban meghatarozasra és 4atadasra
kertljenek. Az eljarast ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus jelz6 rendszer altal adott
riasztasrol, valamint a reagalé eré altal tett intézkedésr6l a biztonsagi vezetd értesitést

kapjon.
9. Kulcsok és koédok

9.1. Munkaid6 utan a biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet hasznalatban 1év6 kulcsait
zarhat6, biztonsagos kulcsdobozban a reagilé erénél (biztonsagi szolgalat,
portaszolgalat, stb.) vagy a reagald eré altal elektronikai targyvédelemmel feltigyelt
elektronikus kulcstaroléban (.....pontos helye....) kell elhelyezni. A kulcsdobozok
leadasat és felvételét nyilvantartd fizetben kell rogziteni.

A felhasznalé altal hasznalt kulcs sértlésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrdl a
biztonsagi vezet6t kell tajékoztatni.

9.2. A biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait és kodjait a biztonsagi
vezetd, vagy az altala {rasban kijel6lt személy hitelesen lezart, nem attetszé boritékban
Orzi — a tarolt adatok mindsitési szintjének megfelelé — biztonsagi taroloban.

9.3. A tartalékkulcsok, kodok 6rzés céljabdl torténé atadasa és visszavétele dokumentalt
modon, az erre a célra megnyitott tartalékkulcs nyilvantartasban torténik.

9.4. Barmely tartalékkulcs felhasznalasat irasban dokumentalni kell.

9.5. A biztonsagi teriileten hasznalt kédokat meg kell valtoztatni:

a) a berendezés hasznaléjanak megvaltozasakor,

b) a berendezés hasznalatbavételekor és javitasa utan,

c) akoéd felfedése (illetéktelen személy tudomasara jutasa) vagy annak veszélye esetén,

d) legalabb minden hat hénap elteltével.

9.6. A kédok megvaltoztatasanak tényét és idépontjat a biztonsagi vezets altal kezelt
kodcsere nyilvantartasban kell rogziteni. A kédot a kddesere nyilvantartasba beirni nem

szabad.



10. Karbantartas, probariasztas

10.1. A biztonsagi vezeté koteles intézkedni a biztonsagi teriletre telepitett
biztonsagtechnikai eszk6zoknek és rendszereknek a gyartd el6irasa szerinti gyakorisageal,
de legalabb évente egy alkalommal t6rténé karbantartasarol.

10.2. Az elektronikai jelzérendszer mikodSképességét a biztonsagi vezeté negyedévente
koteles probariasztassal ellenérizni és a probariasztas eredményét irasban dokumentalni.
Az elektronikai jelz6rendszer hibas mukodésének észlelése esetén a biztonsagi vezetd
koteles intézkedni a hiba elharitasara.

11. Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten

11.1. A biztonsagi vezeté engedélyezi a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé
latogaték azonositd kartya viselése melletti 6nallo, kiséret nélkil mozgasat a biztonsagi
tertleten, amennyiben a biztonsagi teriiletre érkez6 latogatd biztonsagi vezet6je irasban
igazolja, hogy a latogat6 személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

12. Létesitményiizemeltetési feladatok a biztonsagi teriileten

Biztonsagi tertleten létesitménytizemeltetési feladatot csak a biztonsagi teriileten
tartozkodni jogosult személyek jelenlétében szabad végezni.

IV.
Adminisztrativ biztonsag

13. A mindsitett adatok kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat a birdsag
elnoki irodaja altal mikodtetett Nyilvantarté latja el.

14. A Nyilvantarto6 altal kezelt alapvetd nyilvantartasok:
14.1. Fényilvantarto konyv

14.2. Tratkezelési segédletek:

a) Iktatokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkilonitve),

b) Bels6 atadokonyv vagy kézbesité karton (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok
szerint elkiilonitve),

¢) Kils6 kézbesit6konyv és futarjegyzék,

d) Targymutat6 (a mindsitett adatok mennyiségétdl figgden hasznalando).

15. A mindsitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok hitelesitése
15.1. A titkos ugykezel6 az altala kezelt, Osszefizott, megszamozott iratkezelési

segédleteket és egyéb nyilvantartasokat hasznalatbavételiik el6tt hitelesitési zaradékkal latja
el, és olvashat6 alairasaval igazolja a hitelességet.
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15.2. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni a birésag megnevezését, a fényilvantartasi
szamot, a lapok szamat, a megnyitas datumat — a lezaras datumanak helyét iresen
hagyva — és a birdsag hivatalos korbélyegz6ije lenyomataval kell ellatni.

15.3. A fényilvantart6é konyvet a birésag elndke hitelesiti alairasaval.
16. Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok f6nyilvantartasba vétele

16.1. A Nyilvantarté altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a
fényilvantarté konyvben/elektronikus iktatérendszetben kell nyilvantartisba venni, a
segédletek nyilvantartasi szamként a fényilvantarté konyv sorszamat kapjak (pl.: 52. Fayt).

16.2. A fényilvantarté koényv egyes sorszammal kezdédik, betelte utan a kovetkezd
tényilvantarté konyv sorszam kihagyasa nélkil folyamatos szamképzéssel folytatodik.

16.3. A fényilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni.

16.4. A fényilvantarté konyv/elektronikus iktatérendszer tartalmazza a birdsagon kezelt
iratkezelési segédletek (és egyéb nyilvantartasok):

a) megnevezését,

b) terjedelmét (lapok szama),

©) hasznalatba vételének datumat,

d) végleges lezarasanak datumat,

e) irattari tételszamat,

f)) selejtezése datumat.

16.5. A fényilvantarté konyv nem selejtezhetd.

v 7

17. Mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvétele

17.1. Mas szervt6l érkezett mindsitett adatot tartalmazé kildeményt a cimzett, a titkos
tgykezeld, vagy az ilyen killdemény atvételével a birdsag elnoke altal irasban megbizott
mas személy (a tovabbiakban: atvevo) vehet at.

17.2. A NATO ¢és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztési” mindsitett adatait
tartalmaz6 kildeményt a felhasznalasra jogosult személy is atveheti.

17.3. Az atvevo ellenérzi

a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazé kildemény atvételére valod
jogosultsagat,

b) a kilsé kézbesitékonyvben vagy a futirjegyzéken szereplé iktatészam és
példanysorszam, valamint a mindsitett adatot tartalmaz6 kildemény csomagolasan
szerepl6 iktatoszam és példanysorszam egyezését,

c) a zartan érkezett killdemény csomagolasanak sértetlenségét.

17.4. Az atvevé a kilsé kézbesit6konyvben, a futirjegyzéken datum, id6épont
feltintetése mellett nevével, alairasaval, valamint bélyegzélenyomattal igazolja a
kildemény atvételét.



17.5. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevé a kildeményt annak
telbontasa nélkiil azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges,
visszajuttatja a feladonak.

18. A mindsitett adatot tartalmazoé killdemény felbontasa

18.1. Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazé kildemény csomagolasa sérilt, a
kildeményt atad6 jelenlétében az atvevé a kildeményt felbontja, és ellenérzi annak
tartalmat. Az intézkedésrol két példanyban jegyzékonyv készil, amelyet az atado és az
atvevo is alair. A jegyzOkonyv egyik példanya — alairas ellenében — az atadénak atadasra
kertl, aki intézkedik a sérilés korilményeinek tisztazasara. A sérilés tényét az atadasi
okmanyon szerepeltetni kell.

18.2. Ha a kuldeményt az atvevé tévedésbol bontja fel, akkor errél két példanyban
jegyzOkonyvet készit. A kildeményt szabalyszerGen lezarja, és a jegyz6konyv egyik
példanyaval egyttt a cimzettnek soron kivil tovabbitja.

18.3. Az atvevé a kildemény felbontasakor ellenérzi a mindsitett adatot tartalmazé
adathordoz6 hianytalan meglétét a csomagolason feltintetett azonosité adatokkal,
valamint az adathordozoén feltuntetett adatokkal. Ha az atvevé hianyt észlel, két
példanyban jegyzokonyvet vesz fel, és annak egyik példanyat a kild6é szerv részére
tovabbitja.

18.4. A titkos tgykezel6 bontja fel a mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo
kildeményt, kivéve azt, amelyen a ,,Sajat kezi felbontasra” kiilonleges kezelési utasitas
szerepel.

18.5. A ,,Sajat kezi felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kildeményt a
cimzett akadalyoztatiasa esetén a birdsag elnoke vagy az altala meghatarozott személy
bonthatja fel.

19. Tktatas

19.1. A mindsitett adatok iktatdsa alszimos iktatasi rendszeri papir alapu/elektronikus
iktatérendszer altal mikodtetett iktatékonyvben torténik.

19.2. A nemzeti mindésitett adatokat, valamint a NATO, és az EU | Bizalmas!”, valamint
annal magasabb mindsitési szintl mindsitett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de
legkésébb az azt kéveté munkanapon, a beérkezés sorrendjében kell iktatni.

Az iktatokonyv a kévetkezé adatokat tartalmazza:

a) az iktatoszam (sorszam, alszam),

b) az érkezés id6pontja, mddja,

c) az iktatas idépontja,

d) a mindsitési szint és az érvényességi id6,

e) a kildé megnevezése,

f) a kild6 iktatoszama (hivatkozasi szam),

@) a targy,
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h) az tgyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézo neve,
i) aterjedelem/lapok szama,
i) amellékletek szama, terjedelme/lapok szama,
k) a példanysorszam,
) a tovabbitas id6pontja, modja,
m)a tovabbitasra kerilé példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme (lapok
szama),
n) az irattarba helyezés id6pontja,
0) a megsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzékonyv iktatdészama,
p) a feltlvizsgalat id6pontja és eredménye,
q) a kezelési bejegyzés (csatolas, hataridd, visszaérkezés, stb.).

19.3. Az iktatas minden év januar 1-jén 1-es f6szammal kezddédik és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatddik. A titkos tgykezel6é az azonos targyban, ugyanabban az
tgyben érkezett vagy készitett ujabb adatot az illeté fé6szam 1-t6l névekvd alszamara
iktatja. Amennyiben mads targyban érkezett vagy készilt az ujabb adat, akkor azt
iktatokonyv kévetkezd f6szamara iktatja.

19.4. Az iktatészam a kovetkezé adatokat tartalmazza:

a) ,Szigorian titkos!” mindsitést adatot tartalmazé iratnal az ,SZT”, |, Titkos!”
mindsitést adatot tartalmazo iratnal a )T, | Bizalmas!” mindsitésti adatot tartalmazoé
iratnal a ,,B” | Korlatozott terjesztést!” mindsitést adatot tartalmazo iratnal a ,,KT”
megjelolést,

b) az iktatékényv szerinti sorszamot és alszamot (az elsé alszamot is jel6lni kell),

©) az iktatas évét,

(PL: SZT.5/1/2011)).

19.5. Az egy ugyben keletkezett és egyutt kezelt kulonb6z6 adatokat tartalmazé
adathordozok — ideértve a nem mindsitettek is — egyiitt kezelhet6k. Iktatasuk az
iktatékonyvben az elsének érkezett vagy keletkezett mindésitett adat iktatészamanak soron
kovetkezé alszamaira torténik. A mindsitett adatot nem tartalmazé adathordozén
mindsitési jelolés nem alkalmazhato.

19.6. Az iktataskor a titkos tgykezelé a mindsitett adat hordozéjan vagy — ha ezt az
adathordozo jellege kizarja — kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ médon elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban elhelyezi
az iktatobélyegz6 lenyomatat, és kitolti a lenyomat rovatait.

19.7. Az iktatobélyegzé rovatai:

a) a birdsag megnevezése,

b) a mindsités szintje,

¢) a mindsitett adat iktatoszama,

d) az iktatas datuma,

e) a mellékletek szama és lapszama.

19.8. Az iktatas soran az alapirat mellékletein fel kell tiintetni, hogy mely irat mellékletét
képezi. Tobb melléklet esetén ezeket sorszammal kell ellatni (pl: 1. sz. melléklet a
SZT.5/1/2011. szamhoz).
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19.9. Az iktatékonyvben bejegyzés csak tintaval vagy golyostollal tehetd, nem szabad
sorszamot Uresen hagyni, téves bejegyzés csak olvashaté moédon javithaté, annak
athtzasaval, a helyes bejegyzés feltiintetése mellett.

19.10. A ,Sajat kezG felbontasra” kilonleges kezelési utasitassal ellatott kildemény
esetében a mindsitett adatot tartalmazé adathordozoét a titkos Ugykezel6 zart
kildeményként iktatja az iktatokoényv megfelel6 rovatainak kitoltésével. Az
iktatékonyvben feltiinteti, hogy a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozot ,,Sajat kezd
telbontasra” kilonleges kezelési utasitas miatt felbontas nélkil adta at.

19.11. A ,,Sajat kezl felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kildeményt a
tfelbontasra jogosult a felhasznalast kovetSen lezarva, és a lezaras helyén a birdsag
hivatalos bélyegz6ijével ellatva, dokumentalt médon adja at a titkos tigykezel6nek tarolas
vagy mas cimzetthez valé tovabbitas céljabol. A titkos tgykezel6vel az iktatashoz
szukséges adatokat kozolni kell.

19.12. Az aktualis év iktatékonyvben torténd lezarasa az aktualis év utolsé munkanapjan
az utolso fészamra tortént iktatas utan az utolsé fészamot kovetd aldhuzassal, keltezéssel,
alairassal és a birdsag hivatalos bélyegzGje lenyomatanak elhelyezésével/elektronikus
iktatérendszer alkalmazasa esetén a lezarast kovets fészamra torténd iktatas kizarasanak
biztositasaval torténik.

19.13. Azon iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mindsitett adatok tartalmara
vonatkozéan valamilyen érdemi informacié levonhatd, a kezelt adatoknak megteleld,
legmagasabb megismételt mindsitési jelolést kell feltiintetni.

19.14. Az iktatokonyv nem selejtezhetd.
20. A mindsitett adat bir6sagon beliil torténd atadasa, visszavétele

20.1. A mindsitett adatok szervezeti egységek kozotti atadasa, visszavétele csak a titkos
tgykezel6 utjan, belsé atadokonyvben, vagy kézbesité kartonon, sajat kezd, datummal
ellatott alairas ellenében, dokumentaltan torténhet.

20.2. A mindsitett adatok atadasara és visszavételére szolgalé belsé atadokonyv vagy

kézbesits karton tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatdszamat,

b) a mindsités szintjét,

) a példanysorszamot,

d) a példanyonkénti terjedelmet (lapok szama),

e) a cimzettet,

f) az atadas datumat,

@) az atadas tényének igazolasat az atvevé nevének és sajat kezl, datummal ellatott
alairasanak feltintetésével,

h) a visszavétel datumat,

1) a visszavétel tényének igazolasat a visszavevé nevének és sajat kezd, datummal ellatott
alairasanak feltuntetésével.
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20.3. A belsé atadékonyvet/kézbesité kartont a lezardsatol szamitott 15 évig kell
megdbrizni, utana selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisithetd.

21. Mindsitett adat bir6sagon kiviilre torténd tovabbitasa

21.1. Mindésitett adatot tartalmaz6 kildemény mas szerv részére torténd belfoldi
tovabbitasa csak a titkos ugykezelén keresztil torténhet. A tovabbitasra kils6
kézbesit6konyvben vagy futarjegyzéken dokumentalva kertilhet sor. A titkos tigykezel6 a
tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogziti.

21.2. A kilsé kézbesit6konyv/ futarjegyzék tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatoszamat és példanysorszamat,

b) a mindsitési szintet,

c) acimzettet,

d) az atadas keltét,

e) az atadas tényének igazolasat az atvevé nevének és sajat kezd, datummal, id6ponttal
ellatott alairasanak feltintetésével, tovabba a kildeményt atvevé szerv hivatalos
bélyegz6jének lenyomatat.

21.3. Minésitett adatot tartalmazé kildemény belfoldon az Allami Futarszolgilat, a
Magyar Honvédség Katonai Futarszolgalata utjan, a futarszolgalatok igénybevételére
vonatkozo6 szabalyok szerint, az altaluk rendszeresitett futarjegyzékkel, katonai futar vagy
a rendvédelmi szervek belsé futara, tovabba a birdsag elnoke altal kijelolt személyes
kézbesité utjan tovabbithaté. Mindsitett adatot tartalmazé kildeményt postai Gton nem
szabad tovabbitani.

21.4. Személyes kézbesitének a tovabbitott adat mindsitési szintjének megfelelé szintd
személyl biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé igazsagiigyi alkalmazottat lehet kijel6lni.

21.5. A titkos tgykezel6 a kilsé kézbesit6konyvvel vagy futarjegyzékkel egytitt atadja a
lezart és birdsag hivatalos bélyegzdijével ellatott kildeményt a személyes kézbesitének
vagy a futarnak. A személyes kézbesité vagy a futar a kilsé kézbesit6konyvben vagy a
tutarjegyzéken alairas (datum, idépont, bélyegzé lenyomat) ellenében adja at a
kildeményt az atvételre jogosult személynek.

21.6. Min6sitett adat kulfoldi személy vagy kulfoldi szerv részére torténd hozzaférhetd
tételét az adat mindsitéje, az adat mindsitésének feliilbiralatara jogosult mindsité vagy
torvényben felhatalmazott személy engedélyezi.

21.7. Az EU ¢és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztést!” mindsitési szintd
mindsitett adatai kivételével mindsitett adatot tartalmazé kildeményt kilféldre vagy
kulfoldrol diplomaciai, konzuli, katonai futar, valamint a nemzetkozi jog alapjan velik
azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a nemzetkozi szerz6désben
meghatarozott személy tovabbithat.

21.8. Nemzeti mindsitett adat a megfelelé mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben
tovabbithaté. A boritékon, a csomagon a cimzésen és a birdsag nevén, cimén kivil a
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mindsitett adat iktatdszamat, mindsitési szintjét, példanysorszamat és ,,Baleset esetén
vagy rendkivili helyzetben a kild6 szerv bonthatja fel!” figyelmeztetést, valamint a
kilonleges kezelési utasitast kell feltiintetni. A killdemény lezarasanak biztositania kell,
hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmien megallapithato
legyen.

21.9. Kulféldi mindsitett adatot tartalmazé kildemény — ,,Bizalmas!”, vagy annal
magasabb mindsitési szint( adat esetén — dupla, at nem latszé erés csomagolasban
szallithatd. A bels6é boriték a megfelel6 mindsitési szintet, valamint a cimzett teljes
megjelolését és cimét, tovabba a sziikséges kezelési utasitasokat tartalmazza, megbizhato
védelmét a kiilsé boritd biztositja. A kiilsé boriton csak a cimzett szerv megnevezése, a
célallomas, a birésig megnevezése és a killdemény iktatészama szerepelhet, nem
tintethet$ fel olyan adat, ami arra enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boritékban)
kilfoldi mindsitett adatot tartalmazoé adathordozé van.

21.10. A kuls6é kézbesit6konyvet/futarjegyzéket a lezarasatdl szamitott 15 évig kell
megdbrizni, utana selejtezési jegyzékonyv felvétele mellett megsemmisithetd.

22. A mindsitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa

22.1. A NATO ¢és EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintlh mindsitett adatai kivételével
a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat a cimzett felhasznal6 is
engedélyezheti, kivéve, ha a mindsit6 kilonleges kezelési utasitasaban azt megtiltotta.

22.2. A sokszorositas, forditas és a kivonatolds soran keletkez6, 1-t61 novekvd
sorszammal ellatott sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyok iktatasa a mindsitett
adat iktatoszaman torténik. A nyilvantartasnak a Kezelési bejegyzés rovatban tartalmaznia
kell a sokszorositas, forditas és a kivonatolas id6pontjat, a titkos tigykezel6 alairasat.

22.3. A kulfoldi mindsitett adat magyar forditdsan a mindésitési szintet idegen nyelven, az
eredeti formaban, a nemzeti mindGsitett adat kiilf6ldi forditasin a mindsitési szintet
magyarul is fel kell tuntetni. A mindsitett adat forditasat csak az adat mindsitési szintjének
megfelel6 személyi biztonsagi tanusitvannyal és felhasznaloi engedéllyel rendelkezd
személy végezheti.

22.4. A mindsitett adat sokszorositasat, kivonatolasat csak az adat mindsitési szintjének
megfelel6 személyi biztonsagi tanusitvannyal és felhasznal6i engedéllyel rendelkezé titkos
tgykezel6 végezheti.

22.5. Sokszorositas esetén az alabbi zaradékot kell alkalmazni

1. a sokszorositando irat példanyan:
Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:
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2. asokszorositott irat példanyan:

Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap
Sokszorositast végz6 személy neve:
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:

2. sz. soksz. pld.:

23. A mindésitett adatok készitése, a mindgsitési jel6lés megismétlése

23.1. A Mavtv 4. (1) bekezdés f) pontja alapjan feladat és hataskorében mindsitésre

jogosult

a) ,,Szigoruan titkos
torvényszék elnoke,

b) ,,Titkos!”, ,Bizalmas!” ¢és ,Korlatozott terjesztést!” mindsitési szintG adat
vonatkozasaban a birésag elndke.

‘,7

mindsitésti szintd adat esetén a torvényszék tertletén a

23.2. A Mavtv. 4. (2) bekezdésben foglaltakra figyelemmel feladat- és hataskorében

mindsitésre jogosult tovabba — amennyiben az adat mindsitési szintjének megfelel6

személyl biztonsagi tanuasitvannyal rendelkezik — a birésag elnokének irasbeli

telhatalmazasa alapjan, atruhazott jogkorben

a) ,Szigorian titkos!” mindsitési szintd adat esetén a torvényszék teriletén a
torvényszék elndkhelyettese,

b) ,,Titkos!”, ,Bizalmas!” ¢és ,Korlatozott terjesztéstl” mindsitési szintG adat
vonatkozasaban a birésag elnokhelyettese, valamint mas birdsagi vezeto.

23.3. A minésitést az kezdeményezi, akinél allami vagy kozfeladata ellatdsa soran a
mindsitési feltételeknek megfelel6 adat keletkezik.

23.4. A minésitendé adat mindsitéséhez a kezdeményez6 indokolassal ellatott minGsitési
javaslatot készit. A minGsitési javaslatban fel kell tintetni a mindsitéssel védheté valamely
kozérdekre torténd hivatkozast, a mindsitési szintet és a mindsités érvényességl idejét. A

//////

amelyek a minGsitést szitkségessé teszik.

23.5. A mindsitési eljaras alatt all6, mindsitheté adatot tartalmazé adathordozot a

kezdeményez6 mindsités céljabol a mindsitési javaslattal egylitt — a szolgalati tut
betartasaval — az adat keletkezése, vagy err6l tortént tudomasszerzését kovetSen

haladéktalanul, de legkésébb a kovetkez6 munkanapon felterjeszti a mindsitésre jogosult
birésagi vezet6hoéz. A mindsité a javaslat kézhezvételét kévets 30 napon belul dont az
adat min&sitésér6l. Ha a mindsité a hataridé lejartaig az adat mindsitésérél nem dont, a
nemzeti mindsitett adat nem jon 1étre.

23.6. Ha az 23.3. pontban meghatirozott adat a mindsiténél keletkezik, dontését a
mindsitési javaslatnak a 23.4. pontban meghatarozott tartalmaval megegyezé6 moédon
koteles irasba foglalni és az adatot mindésiteni.
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23.7. A minésitési eljaras alatt all6 adatot a mindsité dontéséig a kezdeményezett
mindsitési szintre vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi
szabalyok szerint kell kezelni.

23.8. A nemzeti mindsitett adat a mindsit altal térténé mindsitéssel jon létre. A mindsités
a mindsitési zaradék aldirasaval torténik.

23.9. A minésitést kovetben az adathordozot a mindsité megkiildi a Nyilvantartonak. A
mindsités mell6zése esetén az adathordozot vissza kell kiildeni a kezdeményezének.

23.10. A minésités mell6zése vagy torlése esetén az iratot a nem mindsitett kozokiratokra
vonatkozoé szabalyok szerint kell kezelni.

23.11. Nemzeti mindsitett adat készitése soran a mindsitési szintet, az érvényességi idot, a
mindsité nevét és beosztasat az adathordozo elsé oldalanak felsé részén vagy — ha ezt az
adathordozo jellege kizarja — kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ moédon elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban fel kell
tuntetni.

23.12. Ha a birésagnal kilfoldi mindsitett adat keletkezik, az adat minGsitésére az érintett
nemzetk6zi szervezet biztonsagi szabalyai az iranyadok.

23.13. Tobb lapbol allé papiralapt adathordozé esetén és — ha ez technikailag
megoldhaté — elektronikus mindsitett adat esetén a mindsitési szintet minden egyes,
mindsitett adatot tartalmaz6 oldalon, annak felsé és alsé részének kozepén fel kell
tlintetni.

23.14. A nemzeti mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozoé eredeti irattari példanyan,
vagy — ha ezt az adathordozo jellege kizarja — kiilon kisérélapon, vagy az elektronikus
mindsitett adattdl adminisztrativ. moédon elvalaszthatatlan kezelést  elektronikus
adatallomanyban szerepelnie kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat
targyaban hozott dontésnek.

//////

adathordozo elsé oldalanak felsé részén vagy — ha ezt az adathordozo jellege kizarja —
kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ. moédon
elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban fel kell tiinteti. Ha egyszerre
kilonb6z6 vagy tobb azonos mindsitési jelolést adatot kell megismételni, akkor
kozvetlenil a megismételt mindsitett adatoknal kell feltiintetni a megismételt mindsitett
adatok mindsitési jel6lését, valamint az adathordozé iktatészamat. Az adathordozo elsé
oldalanak fels6 részén, vagy ha ezt az adathordoz¢ jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy
az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ médon elvalaszthatatlan kezelést
adatallomanyban a legmagasabb mindsitési szintet és leghosszabb érvényességi 1d6t
tartalmazé megismételt mindsitési jelolést kell szerepeltetni.

23.16. Minésitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai uton torténd
kezelésére alkalmas eszkozon, vagy ha ezt az eszkoz jellege kizarja, kilon kisérélapon a
kezelt adatoknak megfelel§ legmagasabb mind&sitési szintet kell szerepeltetni.
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23.17. A minésité hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozobol
hany példany készuljon.

23.18. A mindsité altal meghatarozott példanyszamon felil a mindsité engedélye vagy
hozzajarulasa nélkul tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

23.19. Mindésitett adat esetén a 23.11. és 23.13. pontban, valamint az eredeti irattari

példanyon a 23.14. pontban meghatarozottakon tul az adathordozé tartalmazza:

a) a készit6 birosag megnevezését,

b) a példanyszamot, a példanysorszamot,

c) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozoé terjedelmét,

d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és az
adathordozotdl eltérd szintl mindsités esetén mindsitési szintjét,

e) a kiadmanyozas datumat,

f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo alairasat, elektronikus mindsitett
adat esetén elektronikus alafrasat.

23.20. Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt — az
egyes cimzettek részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazé — kilon elosztd
tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit — kiloén elosztd helyett — az adathordozo is
tartalmazhatja.

23.21. Amennyiben a 23.19. és a 23.20. pontokban meghatarozottak feltiintetésére az
adathordozo jellege miatt nincs mod, akkor azokat kiilon kisérélap vagy az elektronikus
mindsitett adattdl adminisztrativn. mdédon elvalaszthatatlan  kezelési  elektronikus
adatallomany tartalmazza.

23.22. A minésit6 a mindsitéssel egyidejlleg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérol is
rendelkezhet és a mindsitett adat hordozéjan — ha ezt az adathordozo jellege kizarja,
akkor kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattdl adminisztrativ médon
elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban —, valamint annak csomagolasan
a kovetkez6 kulonleges kezelési utasitasokat alkalmazhatja:

a) ,,Sajat kezl felbontasral”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

©) ,,Nem sokszorosithat6!”,
d) ,,Kivonat nem készithet6
e) ,,Blolvasas utan visszakildend6
f) ,,Zart boritékban tarolando!”,
o) ,,Kiloénésen fontos!”, valamint

'77
*

"7
*

h) mas, a mindsitett adat sajatossagatol fiiged kulonleges kezelési utasitas.

23.23. Csak a mindsité irasbeli engedélyével lehet eltérni a mindsitd kiilonleges kezelési
utasitasatol.
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24. A mindsitett adat feliilvizsgalata, feltilbiralata

24.1. A minésité — ha torvény rovidebb hatarid6t nem allapit meg — koteles legkésébb 5
évenként felilvizsgalni az altala vagy a jogel6dje altal készitett és a feladat- és
hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett adatot.

24.2. A felulvizsgalat eredményeként a mindsits, illetve jogutddja a feladat- és

hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett adat:

a) mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,

b) mindsitési szintjét csokkent, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja, ha a
mindsités feltételeiben valtozas tortént,

c) mindsitését megszinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.

24.3. A mindsités megszintetésérdl, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi id6
modositasarél minden olyan cimzettet értesitent kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot
tovabbitottak.

24.4. A minésités fenntartasardl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazdé

adathordozon, a kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol

elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban fel kell tiintetni:

a) a,,Mindsités fenntartval” jelolést,

b) a mindsitd nevét, beosztasat,

¢) a mindsité alairasat, vagy a mindsités fenntartasardl szolé dontést tartalmazo irat
iktatoszamat,

d) a feltlvizsgalat datumat.

24.5. A minésités megszintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé

adathordozon, a kilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol

elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban fel kell tiintetni:

a) a,,I'orolvel” jelolést,

b) a mindsitd nevét, beosztasat,

¢) a mindsité alafrasat, vagy a mindsités megsziintetésérdl szolé dontést tartalmazo irat
iktatészamat és

d) a felilvizsgalat datumat.

A 23.13. pont szerint feltiintetett mindsitési szintet minden oldalon at kell hizni.

24.6. A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi id6 modositasarol

hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozéon vagy kilon

kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ modon

elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban — a mindésitési szint, valamint az

érvényességi 1d6 athuzasa mellett — fel kell tintetni:

a) az uj mindsitési szintet, valamint az 1) érvényességi id6t,

b) a mindsitd nevét és beosztasat,

c) a mindsité alafrasat, vagy a mindsitési szint csOkkentésérdl, az érvényességi id6
modositasarol szold dontést tartalmazo irat iktatdszamat és

d) a feltlvizsgalat datumat.

A 23.13. pont szerint feltiintetett mindsitési szintet minden oldalon at kell hizni és az 4j

mindsitési szintet kell feltintetni.
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24.7. A mindsitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi idé modositasahoz
készitett mindsitési javaslatot a kezdeményez6 a nemzeti mindsitett adat hordozojan
vagy — ha erre nincs lehet6ség — kilon kisérélapon, vagy az elektronikus mindsitett
adattél adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban
rogziti. A felilvizsgalat eredményét — a mindsitési szint és érvényességi idé modositasa,
valamint megsziintetése esetén — az iktatokonyvben is rogzitent kell.

24.8. A minésit6 az egy ugyben keletkezett, el nem kilonitheté médon csak egytittesen
kezelhetd, feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti mindsitett adatok feltlvizsgalata soran
hozott dontését és a felilvizsgalati eredményét az egylitt kezelt mindsitett adatokhoz
csatolt feliilvizsgalati lapon is rogzitheti.

24.9. A birésag elnoke mindsitéi jogkorrel altala irasban felhatalmazott birdsagi vezetd
mindsitését a felllvizsgalatra vonatkoz6 szabalyok szerint feltlbiralhatja, ennek
eredményeként megsziintetheti a mindsitést, modosithatja a mindsitési szintet, illetve a
mindsités érvényességi idejét.

24.10. A felilvizsgalat és feltlbiralat soran a mindsitési eljaras szabalyai szerint kell
eljarni.

25. A mindsitett adatot tartalmazé adathordoz6 irattarozasa és a megsemmisitési
eljaras

25.1. A mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozokat irattari terv alapjan kell irattarozni.
25.2. Az irattarozas tényét a titkos tgykezel6 az iktatokonyvbe bejegyzi.

25.3. A mindsités megsziuntetése vagy megszinése elétt a sajat készitést mindsitett adatot
tartalmazé adathordozo eredeti irattari példanya — amennyiben torvény masként nem
rendelkezik — nem selejtezhet6 és nem semmisitheté meg. A sajat készitési mindsitett
adat mindsitésének megszinése vagy megszuntetése utan az adatot tartalmazé
adathordozo eredeti irattari példanyanak selejtezésére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérdl szol6 toérvényben foglaltak az iranyadok.

25.4. A mas szervtol kapott, valamint a sajat készités mindsitett adatot tartalmazé
adathordozo, ugyviteli érdeket nem képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai a
birésag elndke vagy felhatalmazasa alapjan a biztonsagi vezetd jovahagyasat kévetSen
semmisithet6k meg.

25.5. A megsemmisitésrél minden esetben megsemmisitési jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyzOkonyv tartalmazza a megsemmisitésre kerilé tobbes példanysorszamu
adathordozon  szereplé mindsitett adatok azonositasahoz szikséges adatokat
(iktatoszam, mindsitési szint, terjedelem, példanysorszam), valamint a megsemmisités
tényét, modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen 1évék és a megsemmisitést
engedélyezé vezetd alairasat.
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25.6. A megsemmisités a titkos tgykezel6, valamint a biztonsagi vezet6 altal kijelolt, a
megsemmisitend6 adathordozén szereplé mindsitett adatra érvényes felhasznaloi
engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé személyek jelenlétében
torténhet.

25.7. A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozoén
szereplé mindsitett adat tartalmat utdlag ne lehessen megallapitani.

25.8. A megsemmisités idépontjat, a megsemmisitési jegyz6konyv iktatészamat az
iktatékonyvben kell rogziteni.

25.9. A megsemmisitési jegyz6konyv nem selejtezhetd.

V.
Elektronikus biztonsag

26. A mindsitett adatok elektronikus rendszeren torténd felhasznalasa, kezelése

26.1. A ,Kortlatozott terjesztést!” mindsitési szintl elektronikus adatok adminisztrativ
zonaban telepitett szamitogépeken is feldolgozhatok.

26.2. A nemzeti mindsitett adatok elektronikus feldolgozasara hasznalt szamitogépek
beépitett merevlemezén (ideértve a memoria alapt beépitett adattarolokat is) mindsitett
adatot tarolni nem szabad.

26.3. A mindésitett adatot csak elézetesen nyilvantartasba vett, kdédolt adathordozékon
szabad elektronikusan tarolni, az adathordozén (kisérélapjan) feltintetett mindsitési
szintig.

26.4. A mindsitett adatok elektronikus feldolgozasira hasznalt szamitégépeket,
nyomtatokat a birdsag szamitastechnikai halézatara rakapcsolni nem szabad.

26.5. Min6sitett adat elektronikus rendszeren csak rejtjelezett formaban tovabbithaté.

26.6. A mindsitett adatot tartalmazé elektronikus adathordozot hasznalatanak befejeztével
az adathordozo6 alkalmazasara szolgald technikai eszk6zbdl ki kell emelni, és ismételt
hasznalataig az adathordozé mindsitési szintjének megfelel6 zart taroloban kell elhelyezni.

26.7. A mindsitett adatot tartalmaz6 szamitastechnikai eszk6zok tzembe helyezését,
javitasat kilsé személyek részére a biztonsagi vezet6é engedélyezi. Kilsé szervnek vagy
személynek javitas vagy egyéb célbdl olyan szamitégépes adathordozé, amelyen a
mindsitett adatokat nem tették végleg felismerhetetlenné, nem adhaté at.

26.8. A mindsitett adatok elektronikus  felhasznalasara vonatkoz6  tovabbi
kovetelményeket a 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet szerinti kilén dokumentaciok,
szabalyzatok tartalmazzak.
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VI
Ellendrzés, iratforgalmi statisztika

27.1. A biztonsagi vezet6 a birdsagra kinevezett titkos tgykezel6k kozremutkodésével
minden év februar 28-ig jegyzékonyv felvétele mellett ellendrzi a torvényszék tertletén
mikodsé valamennyi birdsagnal kezelt nemzeti, NATO ¢és EU mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések
megtartasat, tovabba elkésziti az el6z6 évben érkezett vagy készitett mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikajat mindsitési szintenkénti bontasban.

27.2. A biztonsagi vezeté minden év marcius 10-ig a koteles intézkedni a NATO, valamint
az EU mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellen6rzés eredményének és a
torvényszék tertiletén mikodd valamennyi birdésaghoz érkezett vagy ott készitett NATO,
valamint az EU mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajanak mindsitési szintenkénti
bontasban a NATO-NYEU Kozponti Nyilvantartd, valamint az EU Koézponti

Nyilvantarto részére torténé megkuldésérol.

27.3. A biztonsagi vezeté minden év marcius 31-ig a koteles intézkedni a nemzeti
mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az el6z6
évben a torvényszék teriiletén mikods valamennyi birdsaghoz érkezett vagy ott készitett
nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajanak mindsitési szintenkénti bontasban a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténé megkutldésérol.

27.4. A biztonsagi vezeté6 — ha sulyos szabalytalansagot vagy mukodési zavart észlel —
soron kivil barmikor elrendelheti a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes
bizottsagi ellenérzését.

VII.
A mindsitett adat biztonsaganak megsértése

28.1. Akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsaganak megsértésére
kertlt sor, koteles tajékozatni errdl a biztonsagi vezetot.

28.2. A biztonsagi vezetének intézkednie kell az eset kivizsgalasara és jegyzékonyvben
torténd rogzitésére.

28.3. A vizsgalatrol készitett jegyzOkonyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) aveszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
b a biztonsag megsértésének korilményeit,

c) aveszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idShatarait) és helyét,
d) a veszélyeztetettség kialakulasanak elsédleges okait,

e) haismert, a biztonsag megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét,

f) a megtett intézkedések felsorolasat.

28.4. A biztonsagi vezet6 intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan
telmertlt kar felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint — ha ez lehetséges — a jogszeri
allapot helyreallitasarél és mindezekrdl tajékoztatja a jegyzékonyv megktldésével
egyidejlleg a birdsag elnokét (és az adat mindsit6ijét).
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28.5. Amennyiben a Mavtv.-t vagy a végrehajtasardl szolé rendelkezéseket olyan médon
sértették meg, hogy a ,,Szigoruan titkos!”, a ,, Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” minsitési
szintd adat ezaltal illetéktelen személy részére hozzaférhetévé valhatott, vagy ennek
veszélye fennall, akkor err6l a biztonsagi vezeté a jegyzékonyv megkuildésével
egyidejileg — a 27.4. pontban szereplékén til — a Nemzeti Biztonsagi Felugyeletet is
koteles tajékoztatni.

VIIIL.
A mindsitett adat vészhelyzetben torténd védelme

29. Vészhelyzet alatt az Alaptorvényben szereplé:

- veszélyhelyzetet /az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd elemi csapas vagy ipari
szerencsétlenség, valamint ezek kovetkezményeinek az elharitasa; Alaptorvény 53. cikk
(1) bekezdés /,

- rendkivili allapotot /hadiallapot vagy idegen hatalom fegyveres tamadasanak
kozvetlen veszélye (haborus veszély); Alaptorvény 48. cikk (1) bekezdés a) pontja/,

- szukségallapotot /a torvényes rend megdontésére vagy a hatalom kizardlagos
megszerzésére iranyuld fegyveres cselekmények, tovabba az élet- és vagyonbiztonsagot
tomeges méretekben veszélyeztets, fegyveresen vagy felfegyverkezve elkovetett sulyos
er6szakos cselekmények; Alaptorvény 48. cikk (1) bekezdés b) pontja/

kell érteni.
30. Az okozott kar elharitasara, felszamoléasara iranyulo feladatok

30.1. A biztonsagi terilleten bekovetkezett vészhelyzet esetén a kar elharitasara a feladat-
¢és hataskorrel rendelkezé szervek, valamint a biztonsagi vezetd értesitése mellett, az
emberi élet veszélyeztetése nélkil egyidejileg meg kell kezdeni a kar felszamolasat. A kar
elharitasa, felszamolasa soran is fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy illetéktelen
személyek ne férhessenek a mindsitett adatokhoz. Ha a karelharitas soran — bizonyithat6
modon — a mindsitett adat felhasznalasara illetéktelen személy mindsitett adat birtokaba
jutott, a biztonsagi vezetd koteles alairatni az illetével egy titoktartasi nyilatkozatot.

30.2. Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkil megoldhato, meg kell kezdeni a
biztonsagi tertleten tarolt veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését és
biztonsagos helyre szallitasat. Az iratok megfelel6 6rzésérdl a biztonsagi vezetd koteles

gondoskodni.

30.3. Ha a vészhelyzet a birdsag biztonsagi tertletének csak egy részét veszélyezteti, akkor
az evakualas helyszine a birésag Nyilvantartéja.

30.4. Ha a vészhelyzet csak a bir6sag Nyilvantartojat érinti, akkor az evakualas helyszine a
... birésag......... helyisége. (birosagonként kell meghatarozni)

30.5. Amennyiben a vészhelyzet a birdsag épiletének egészét veszélyeztetné, akkor az

evakualas helyszine

a) NATO minésitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén a NATO-NYEU
Koézponti Nyilvantarto,
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b) EU mindsitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén az EU Koézponti
c) Dhémlvetitaniddsitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén a.......... (a torvényszék
tertletén egy kijelolt hely, vagy birésagonként is meghatarozhato).

30.6. A szallitas médjat minden esetben a biztonsagi vezet6é hatarozza meg oly médon,
hogy a megfelel6 szintl biztonsagi tanusitvannyal rendelkezé titkos tigykezel6 is jelen

legyen.
31. Eljaras a kar elharitasat kévetGen

31.1. A kar elharitasa utan a biztonsagi vezetének a birdsagra kinevezett titkos tgykezeld

kozremtkodésével fel kell mérni azt, hogy:

a) milyen sérilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben,

b) a fizikai biztonsagi rendszer sérilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok
biztonsagat,

¢) eltintek-e vagy megsemmisultek-e mindsitett adathordozok.

31.2. A felmérést kovetSen a biztonsagi vezetd:

a) intézkedik a sérilt vagy megsemmisilt mindsitett adatot tartalmazé adathordozok és
targyl eszk6zok jegyzékének elkészitésére,

b) irasban koételes tajékoztatni a birdsag elnokét,

c) gondoskodik a fizikai biztonsag helyreallitaisarol, valamint a nem sérilt mindsitett
adathordozok megfelel6 védelmérol.

IX.
Zar6 rendelkezések

32.1. A mindsitett adat védelmére vonatkozé elbirasok megismertetésérél a biztonsagi
vezeté gondoskodik, azokat valamennyi birdsagi vezetd, bird és igazsaglgyi alkalmazott,
valamint a koézremtkodos koteles megtartani.
32.2. A Szabalyzat ....... napjan lép hatalyba.

birésag elnoke
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Mellékletek (nyomtatviny mintik)

Fényilvantarté konyv

Iktatokonyv

Belsé atadokonyv

Kilsé kézbesit6konyv

Személyi biztonsagi tanusitvany

Felhasznaloi engedély-titoktartasi nyilatkozat

Személyi biztonsagi okmanyok nyilvantartasa

Ellen6rzési jegyz6konyv

Adminisztrativ biztonsagi okmanyok selejtezési jegyzékonyve

. Személyi biztonsagi okmanyok selejtezési jegyz6konyve
. Megsemmisitési jegyz6konyv

. Kulcsdoboz nyilvantart6 fuzet

. Kulesdoboz felvétel/leadas nyilvantartd fuzet

. Tartalékkules /kod nyilvantartd konyv

. Kédcsere nyilvantarté konyv

. Elektronikus adathordozé nyilvantarté konyv



1. szdmii melléklet

FONYILVANTARTO KONYV

Birdsag MmegnevezEse: ... s
Ez a fényilvantart6 konyv: ......., azaz................. szamozott lapot tartalmaz.
MEZNYILVA: v (datum)

LEZAIVAL ot (datum)

P. H.

birésag elndke
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Sorszam

Iratkezelési segédlet (nyilvantartas)
megnevezese

Terjedelme

Hasznalatbavételének
datuma

Végleges
lezarasanak datuma

Irattari tételszama

Kezelési bejegyzés
(selejtezés, atadas, stb.)
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2. szdmii melléklet

bir6sag megnevezése
Fnyt. szam:

Iktatokonyv

Ez az iktatokonyv: ......, azaz................. szamozott lapot tartalmaz.
MEZNYILVA: v (datum)

LEZAIVAL it (datum)

P. H.

titkos tigykezel6
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Erkezett/Sajat készitési irat

Erkezés g Mellékletek Feliilvizsgalat
MinGsitési - 5 | §

. : Kiildé T 53 Y

Sor- idépontja | médja Iktatas szint meoneve- Kiildé iktatoszama S 2 « g idépontja | eredménye
szam idépontja | érvényes- ;gése (hivatkozasi szam) %‘ 2 g g

ey . 5 .

ségi id6 % e N ,%
[~ M -
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Tovabbitott irat

Targy

Ugyintézd
neve
B
Y
N &0
g @
g8 &
N O
@®

terjedelme

Pé¢ldanysor- tovabbitas
szama /
cimzettje idépontja | modja

Irattarba helyezés

kelte

Kezelési bejegyzés

(csatolas,
megsemmisités
idépontja és a
megsemmisitési
jegyz6konyv
iktatészama, stb.)
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3. szdmii melléklet

Bels6 atadokonyv

Ez a bels6 atadokonyv: ......., azaz.................. szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccceeeecuveeeenniieeeriineennn (datum)

Lezarva: ...ccccoeeveiieieeiiee e, (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Sorszam

Iktatoszam

Mingositési
szint

Példany-
sorszam

Terjedelem

Cimzett

Atvétel igazolasa

Visszavétel igazolasa

Atvevo neve és alairasa,
sajat keziileg irt ditummal

Visszavevo neve és alairasa,
sajat keziileg irt ditummal
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4. szdmii melléklet

Kiilso kézbesitokonyv

Ez a kiils6 kézbesitokonyv: ......., azaz.................. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccceeevcuveeeeniiieeeriinieenn (datum)

Lezarva: ...coocoeeveiieieeiieeeeeee e, (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Sorszam

Iktatoszam

Mingsitési
szint

Példany-
sorszam

Cimzett

Atvétel igazolisa

Atvétel idépontja, atvevo neve, alairasa és az
atvevé szerv hivatalos bélyegzélenyomata




5. szdmil melléklet

Szam:

SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY

nemzeti mindsitett adatra érvényes felhasznaloéi engedély kiadasahoz

TANUSITOM, hogy

Név:
Sziiletési név:
Sziiletési id6:
Sziiletési hely:
Allampolgarsag:
Munkahelye:
Beosztasa:

"""" (mindsitési szint megjelolése)

mindGsitési szintli adat felhasznalasahoz sziikséges, a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol

rrr

sz016 térvényben meghatarozott ,,...... ” tipusu kérdéivhez k6t6d6 nemzetbiztonsagi
ellen6rzését elvégezték. Részére ezen mindsitési szintig bezardlag a nemzeti mindsitett
adat felhasznalasara jogosito6 felhasznaléi engedély kiadhato.

Kibocsaté birosag:
Kibocsatas helye, ideje:
biztonsagi vezetS alairasa

P.H.
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6. szdmii melléklet

. sz. példany

Nyt. szam:...oooooviiiiinnn.
FELHASZNALOI ENGEDELY
NEV: ottt seeen (SZULELEST NV ..ottt reeseesesesenseneneaes
szl hely és idé: részére a

(szervezeti egység megnevezése) feladat- és hataskorébe tartozé feladatok ellatisa érdekében a mindsitett
adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény (tovabbiakban: Mavtv.) 3. § 8. pontja, tovabba a Nemzeti
Biztonsagi Feligyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolé 90/2010. (II1.
26.) Korm. rendelet szerinti felhasznaléi engedélyt kiadom

- *a munkakére ellatasdhoz sziikséges

- *meghatarozott id6szakra: 20.... év .......... hé ... napjatdl 20.... év .......... hé ... napjaig
- *SPECIAlIS oo, megbizasanak hatalya ald tartozé

- *eseti szakértésre vonatkozo

- *konkrét tigyre vagy targyra vonatkozdan (pl. véleményezés): ........cnnene.

............................................................................................. mindsitési szintig
keletkezett mindsitett adatokra.

A felhasznal6i engedély alapjan a felhasznalasra jogosult a fent megjelolt mindGsitési szintig keletkezett
minésitett adatok vonatkozasaban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésben meghatirozott rendelkezési
jogosultsagok kozil kizarélag az alabbi alpontokban meghatarozott rendelkezésre jogosult:

x a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd tigyintézés, feldolgozas,
x b) min6sitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,
x ¢) mindsitett adat birtokban tartisa,

X d) min6sitési jelolés megismétlése, illetve a megismétlés megtiltasa,

x ¢) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,

x f) mindsitett adat forditasa,

x g) kivonat készitése,

x ) birésagon belili atadas,

x 7) bir6sagon kiviilre tovabbitas, szallitds,

X j) megsemmisités,

x k) felhasznaldi engedély kiadasa.

A felhasznal6i engedély visszavonasig érvényes.

.......... 3 200 s
a felhasznaléi engedély kiadasara jogosult
vezetd alairdsa
Visszavonvai...........oooeiiiiinin.. -n

a felhasznaléi engedély kiadasara jogosult
vezetd alairdsa

* A megfelel részt kell alahuzni és szitkség szerint kitolteni!
x Azt a rendelkezési jogosultsagot, amelyet a felhasznalasra jogosult nem kapott meg, t6r6lni kell vagy athuzni!



35

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

a Felhasznaléi engedélyben meghatarozott titokvédelmi hataskor ellatasahoz

1o ATUHEO e tudomasul veszem, hogy .
altal €V ho .. napjan  alairt
....................................... nyt. szamua felhasznaléi engedély birtokaban a mindsitett adat
védelmérsl szolo 2009. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Mavtv.), tovabba a Nemzeti
Biztonsagi Felugyelet mikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold
90/2010.
(III. 26.) Korm. rendelet (tovabbiakban: R.), illetve a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott
el6irasok hatalya ala tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a fenti ... szamu felhasznaléi engedélyben megjel6lt
mindsitett adatok vonatkozasdban a mindsitések érvényességi ideje alatt titoktartasi
kotelezettség terhel.

A Mavtv.-ben, az R.-ben, valamint a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott eléirdsokat
alkalmazds szinten megismertem, és azokat maradéktalanul betartom, igy kulondsen a
mindsitett adat tartalmat illetéktelen részére nem teszem hozzaférhetévé. A hatisk6rombe
tartozo részletes eljarasi szabalyokrdl kioktatasban részesiltem.

3. Felvilagositottak arrdl is, hogy jogszabaly a mindsitett adattal vald visszaélést, valamint a
mindsitett adat biztonsaganak megsértését bunteti.

Készilt: 2 pld./2 oldal
Kapja: 1. sz. pld. Felhasznalo
2. sz. pld. Biztonsagi vezetd/titkos ugykezeld



7. szamil melléklet

BIr0Sag MEENEVEZESE: ......oovveiniiiiiiiiie ettt e e

Személyi biztonsagi okmanyok
(személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaloi engedély, titoktartasi nyilatkozat)
nyilvantartasa

Ez a nyilvantart6 konyv: ......., azaz.................. szdmozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: ......ccccceeeeveiieeeniiieeeeeenenn. (datum)

Lezarva: ....coceeeeeiiiieeiieeeeeeee e (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Sor-
szam

Felhasznalé neve,
beosztasa

Biztonsagi
tanusit-
vany
szintje

Biztonsagi
tanusitvany
érvényességi

ideje/

Felhasznaloi
engedély

Rendelkezési
jogosultsagok
/Mavtv. 18. § (2) bek.
a)-p)/

Titoktartasi
nyilatkozat

Felhasznaloi
engedély
visszavonasanak
datuma

Megjegyzés
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8. szdmii melléklet

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

bir6sag megnevezése

Szam: ...
Jegyz6konyv
titkos iigykezeld/felhasznalo/felhasznaloi engedély nélkiili jogosult igazolatlan tavolléte miatt
a mindsitett adatok ellendrzésérol
Ellendrzott személy neve, beoSztasa: ........cueveevviieeerivireeeeeeiiieenn,
KESzZUlt: ..o,
Sorszém Ellenérzott irat Irat megléte Megjegyzés
iktatészama Igen/Nem (javaslat a sziikséges intézkedésre)
Lezarva: 20 ....ccoovoieiiiniiiieiiieeneeee
Bizottsagi tag NeVe:......ceiiiiii i yaldfrdsar. ...
BizottSagi tag NeVe:.....oviiiii it yaldlrdsar. ...ooovi i
P.H.

Késziilt: ... példanyban
Egypld: ... lap
Kapja:
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ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

bir6sag megnevezése

9. szdmii melléklet

Szam: ...
Selejtezési jegyzokonyv

Késziilt: ..o

=

s

%’ Fényilvantarté konyv iktatoszama Bels6 atadokonyv/kiilso Megjegyzés

2 kézbesitokonyv/futarjegyzék
LEZAIvVa: 20 .ot et

titkos ligykezel6 alairasa
AZ) oo - sorszamon felsorolt ............ megsemmisitését engedélyezem. P H . e e
a birdsag elndke/a biztonsagi vezetd alairasa
............. 3200
Az .... - .... sorszamon felsorolt ................ a mai napon ... .........(helyszin, mod)...... ... .. ot ever ... Megsemmisitettiik.
............ 3200
................................................. biZottSAZI taAg NEVE:....viivi et eiiieiieneeeeeeeeeeneeee.n@ldITASAL
titkos ligykezel6 alairasa DIZOttSAZI LA NEVE. ... ettt ettt e aeaanees alalrdsa:......cooooiiiiii

Késziilt: .. példanyban

Egy pld: .. lap
Kapja:
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10. szdmii melléklet

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

bir6sag megnevezése

Szam: ...
Selejtezési jegyzokonyv

Késziilt: ..o

=

s

%’ Nyilvantartasi Személyi biztonsagi Felhasznaloi Titoktartasi Megjegyzés

2 szam tanusitvany engedély nyilatkozat
LEZAIvVa: 20 .ottt e

titkos ligykezel6 alairasa
AZ) oo - sorszamon felsorolt okmany(ok) megsemmisitését engedélyezem. P.H.
............. 2200 a birosag elnoke/a biztonsagi vezetd alairasa
Az .... - .... sorszamon felsorolt okmany(oka)t a mai napon ......... (helyszin, mOd) ... ... .....ccccoev e veevercrvveaen enen oo, MEgSemmisitettiik.
............ 3200
................................................. biZottSAZI taAg NEVE:.....viivi i et iieiienieeieeeeeeeeneeee.n@lAITASAL
titkos ligykezel6 alairasa DIZOttSAZI 1A NEVE: ... eutiti et et et eeeeaeneas alalrdsa:......coooviiii
P.H.

Késziilt: .. példanyban

Egy pld: .. lap
Kapja:
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11. szdmii melléklet

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

bir6sag megnevezése

Szam: ...l
Megsemmisitési jegyzokonyv
KEszilt: ..ooevveiiiiiiiiiieee e,
=
s
%’ Iktatészam Mindsitési Példanysorszam Terjedelem Megjegyzés
R szint
LEZAIvVa: 20 .ot et e
titkos ligykezel6 alairasa
Az e sorszamon felsorolt adathordozok megsemmisitését engedélyezem. P H. s
a birdsag elndke/a biztonsagi vezetd alairasa
............. 3200
Az .... - .... sorszamon felsorolt adathordozokat @ mai NAPON ........cevvviiiiiriii it eieeeeenans helyiségben z(zogépen megsemmisitettiik.
............ 3200
DIZOttSAZI LA NEVE:. .. vttt ittt eeaenees alalrasa:....ocooiviiie
................................................. bizZottSAgI tag NEVE:.....vvvvi e e eiieiieienieeieeeeeeeeneeen@lAITASAL
titkos ligykezel6 alairasa P.H.

Készilt: ... példanyban

Egypld: ... lap
Kapja:



12. szdmii melléklet

bir6sag megnevezése

Kulcsdoboz nyilvantart6

Ez a nyilvantart6 flizet: ......., azaz.................. szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ....ccccveeveeeeeeiiiiiiieeee e e (datum)

Lezarva: ....coooviiiiiiiieeeeeeeeeeee e (datum)

P. H.

titkos tigykezeld
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Sor-
szam

Kulcsdoboz
kiadasanak datuma

Felvételre jogosult
neve, beosztasa

Kulcsdoboz
megsziintetésének datuma

Megjegyzés




13. szdmii melléklet

bir6sag megnevezése

Kulcsdoboz leadas/felvétel nyilvantarto

Ez a nyilvantarto fiizet: ......., azaz.................. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccveereeriiieeeniiieeeeeeeinennn (datum)
Lezarva: ....cccovvveeviieieeiee e (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Kulcsdoboz
nyilvantartasi
szama

Felvétel
datuma,
idopontja

Felvevo neve, aldirasa

Leadas datuma,
idopontja

Leadé neve, alairasa

Megjegyzés




bir6sag megnevezése

Fnyt. szam:

Ez a nyilvantart6 konyv: ......., azaz........
Megnyitva: ......ccceceeeeiiiieeeniieeennn.

LezArva: coooueeeeeeeeieeeeeee e

P. H.
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Tartalékkulcs /kod nyilvantartas

ceeeeenn. SZAMoOZOtE lapot tartalmaz.

..... (datum)

biztonsagi vezetd/titkos ligykezeld

14. szdmii melléklet



Tartalékkulcs/ Atadas/ Atadé Atvevé . 47, . Visszaado Visszavevo . .
Sor- Visszavétel/visszaa Megjegyzés

. kod atvétel neve neve ( as neve neve .
szam . ety . (o (e das datuma (o (o (felhasznalas indoka)
megjelolése datuma alairasa alairasa alairasa alairasa
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15. szdmii melléklet

bir6sag megnevezése

Fnyt. szam:

Koédcsere nyilvantarto

Ez a kodcsere nyilvantartd konyv: ......., azaz.................. szamozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccveereeriiieeeniiieeeeeeeinennn (datum)

Lezarva: ....cccovvveeviieieeiee e (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Sorszam

Kédcsere datuma,
idopontja

Kodcserével érintett helyszin
és eszkoz

Kodcserét végrehajto személy
neve, alairasa

Megjegyzés
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16. szdmii melléklet

bir6sag megnevezése

Fnyt. szam:

Elektronikus adathordozoé nyilvantart6

Ez a nyilvantart6o konyv: ......., azaz.................. szdmozott lapot tartalmaz.
Megnyitva: ......ccccveereeriiieeeniiieeeeeeeinennn (datum)

Lezarva: ....cccovvveeviieieeiee e (datum)

P. H.

titkos ligykezeld
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Sorszam

Adathordozo
tipusa

Kapacitas/méret

Azonosito

Hasznalatba-
vétel
datuma/alairas

Tarolas
helye

Visszavétel
datuma/alairas

Feliiliras/torlés

datuma/alairas

Megjegyzés




