Modositasokkal egységes szerkezetben.
Hatalyos 2018. januar 1-t6l.

Az Orszagos Birosagi Hivatal elnokének
4/2017. (IX. 21.) OBH elnoki ajanlasa

a Kuarianak, az itélétablaknak és a torvényszékeknek a mindésitett adatok
védelmére vonatkozé biztonsagi szabalyzatarol

A birésagok szervezetérdl és igazgatdsarol szolo 2011. évi CLXI. torvény 76. § (1) bekezdés
b) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan - figyelemmel a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I111.26.) Korm.
rendelet rendelkezéseire — a kovetkezd ajanlast adom ki:

1. A Kurianak, az itélétablaknak és a torvényszékeknek a mindsitett adatok védelmére
vonatkoz6 biztonsagi szabalyzatanak mintajat az ajanlas melléklete tartalmazza.

2. Ez az ajanlas a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba.

3. Hatalyat veszti a Kuridnak, az itél6tablaknak és a torvényszékeknek a mindsitett adatok
védelmére vonatkoz6 biztonsagi szabalyzatarol szolo 6/2012. (X. 1.) OBH elndki ajanlas.

dr. Hando Tiinde
elnok



Melléklet a 4/2017. (IX. 21.) OBH elndki ajanlashoz

SZERVEZET MEGNEVEZESE . sz. példany

Ikt. szam:

A

BIZTONSAGI SZABALYZATA

a mindsitett adatok védelmére



L. fejezet

ALTALANOS SZABALYOK

Ezen szabalyzat a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban:
Mavtv.) és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérol szolo 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.),
foglaltak alapjan meghatarozza:

a) a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, mindsitett adatok védelmére
meghatarozott helyi feladatokat, jogosultsagokat és felelosségeket,

b) a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén sziikséges eljaras, valamint

c¢) a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének szabalyait.

1. A Szabalyzat hatalya Kiterjed

1.1. a(z) Kiiria, [tél6tdbla, Torvényszék (atovabbiakban: birdsag) (pontos cim) alatt talalhat6
szervezeti egységeire, illetve mindazon a birdkra, igazsagiigyi alkalmazottakra ¢és
kozremiikddokre (a tovabbiakban: felhasznaldk), akiknek munkavégzésiik soran mindsitett
adatokat sziikséges felhasznalniuk;

1.2. a(z) (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése) —nél keletkezett, illetve oda érkezett
(nemzeti, NATO és EU) mindsitett adatokra (tovabbiakban: mindsitett adat).

I1. fejezet

SZEMELYI BIZTONSAG

2. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasaval és
visszavonasaval kapcsolatos feladatok

2.1. A(z) (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése) biztonsagi vezetdje a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet honlapjan kozzétett minta alapjan egy példanyban kiallitja a nemzeti
mindsitett adatot felhasznald, valamint a Mavtv. szerinti kozremiikodé személy nevére sz6106,
a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt.

2.2. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt vissza kell vonnia,
ha a felhasznalo:

a) biroi / igazsagiigyi alkalmazotti jogviszonya megszlinik vagy
b) feladata ellatdsahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhaszndldsa nem sziikséges.

2.3. A (mindsitett adatot kezeld birésag megnevezése) biztonsagi vezetdje a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet tdjékoztatasaval egyidejlileg tdjékoztatja a birdsag elndkét a 2.2. ponthoz
kapcsolddo intézkedésekrol.

3. A kiilfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasanak
kezdeményezésével és a tanusitvany visszavonasaval kapcsolatos feladatok
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3.1. A biztonsagi vezeté kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi
mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat a NATO / EU mindsitett
adatokhoz hozzaférd felhasznalok és kozremiikodok részére. A kezdeményezés ugy torténik,
hogy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjarol letolthetd, az érintett felhasznalo adataival
kitoltott és a biztonsagi vezeto altal alairt adatlapot, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz016 torvényben meghatarozott biztonsagi szakvélemény masolatat a biztonsagi vezetd
megkiildi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére.

3.2. A biztonsagi vezet0 irasban értesiti a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet, ha az érintett
személy tekintetében a sziikséges biztonsagi feltételek mar nem allnak fenn.

3.3. A biztonsagi vezetd irasban kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi
mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat, ha a felhasznalo

a) a biroi / igazsagiligyi alkalmazotti jogviszonya megsziinik vagy
b) ha feladata ellatasdhoz mindsitett adat felhasznéldsa a tovabbiakban nem sziikséges.

4. A személyi biztonsagi tanusitvany érvényessége

A személyi biztonsagi tanlsitvany a nemzetbiztonsagi ellendrzésrdl késziilt kockazatmentes
biztonsagi szakvélemény kiallitasatol szamitott 5 évig érvényes, az érvényességének lejarta
elott a biztonsagi vezetdnek gondoskodnia kell az 10j személyi biztonsagi tanUsitvany
kiadasdhoz sziikséges eljaras megkezdésérdl.

5. Minositett adat felhasznalasa

5.1. Mindsitett adat felhasznédldsara csak olyan személy jogosult, akinek ez allami vagy
kozfeladat ellatasa érdekében indokolt és aki — torvényben meghatarozott kivétellel —
rendelkezik

a) érvényes ¢€s a felhasznalni kivant mindsitett adat mindsitési szintjének megfeleld személyi
biztonsagi tanusitvannyal,

b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint

c) felhasznaloi engedéllyel.

5.2. A(z) (mindsitett adatot kezelo birdsdg megnevezése)-nél mindsitett adat felhasznélasara
felhaszndloi engedély nélkiil — titoktartdsi nyilatkozat aldirasat kovetéen — jogosult a(z)
(mindsitett adatot kezeld birdsag megnevezése) vezetdje, illetve a biztonsagi vezeto.

5.3. A(z) (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése)-nél felhasznaloi engedély kiadasara
az alabbi vezetdi beosztast betoltd személyek jogosultak:

a)
b)

c)



5.4. Az elézbéekben felsorolt beosztasokat betdltd személyek részére a felhasznaloi engedély

kiadasara a(z) (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése) vezetdje jogosult.

5.5. A felhasznalonak gondoskodnia kell arr6l, hogy a birtokaban 1évé mindsitett adatot
jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

5.6. A biztonsagi vezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a titkos ligykezeld naprakész és pontos
informacioval rendelkezzen a mindsitett adatot kezeld szervnél mindsitett adat felhasznalasara
jogosult személyekrol.

5.7. A mindsitett adat felhasznélasara valo jogosultsag a felhasznaldi engedély visszavonasaval
szlinik meg.

5.8. A felhasznaldi engedélyt a kiaddsara jogosult vezetdnek vissza kell vonnia, ha a
felhasznalo:

a) birdi / igazsagiigyi alkalmazotti jogviszonya megsziinik vagy

b) feladata ellatdsahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhaszndldsa nem sziikséges, vagy ha
c) személyi biztonsagi tanusitvanya visszavonasra keriilt vagy érvényessége lejart, és nem
keriilt sor 0j személyi biztonsagi tantsitvany kiadésara, vagy

d) feladatkorében vagy munkakorében bekovetkezett valtozas miatt a rendelkezési
jogosultsagokban valtozas tortént.

o

5.9. A mingsitett adat megismerése

a) 'a) Az eljardsban résztvevd személy, az eljarasi torvényekben megjeldlt modon, a
mindsitd megismerési engedélye alapjan jogosult - személyi biztonsagi tanusitvany
nélkiil - a nemzeti mindsitett adatot tartalmazo per iratainak megismerésére, ha irdsban
titoktartasi nyilatkozatot tesz [Mavtv.11.§ (1) bek.].

b) A mindsitett adatot tartalmazo iratrol a megismerésre jogosult nem készithet masolatot
¢és a Be-ben meghatéarozott kivétellel kivonatot sem.

6. A személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat
kezelése, tarolasa, megsemmisitése.

6.1. A biztonsagi vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok, felhasznaloi
engedélyek ¢és a titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasba vételérol.

6.2. Ezen okmanyok kezelését és tarolasat a biztonsagi vezetd vagy az e feladattal 4ltala irdsban
kijelolt személy vagy szervezeti egység végzi.[Itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél ki végzi
ezt a tevékenységet.|

6.3. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanlisitvany visszavondsat vagy
lejartat, valamint a kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany
visszavondsanak kezdeményezését vagy érvényességi idejének lejartat kdvetden a biztonsagi

vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tantsitvany selejtezésérol.

! Modositotta a 9/2017. (XI1. 20.) OBH elnéki ajanlas 5. §-a. Hatalyos 2018. januar 1-t8l.
5



6.4. A felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhasznaldi engedély visszavonasat
kovetden 8 évig nem selejtezhetd. Ezt kvetden a biztonsagi vezetd intézkedik ezen okmanyok
selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett torténd megsemmisitésérol.

7. A minositett adatot felhasznalok igazolatlan tavolléte esetén sziikséges intézkedés

7.1. A titkos tligykezeld igazolatlan tdvolmaradasa esetén, a biztonsagi vezetd altal kijelolt 2
tagl bizottsag a Nyilvantartoban vagy a Kezel6 ponton teljes vagy részleges iratellendrzést hajt
végre, attol fiiggden, hogy a titkos ligykezeld az iratok egészét, vagy csak egy részét kezelte.
Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellenOrzés a mindsitett irat hianyat fedi
fel, akkor jelen szabalyzat V1. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

7.2. Vezetd vagy ligyintéz6 igazolatlan tdvolmaradésa esetén a biztonsagi vezetd altal kijelolt
2 tagu bizottsag feladata a vezetd vagy az ligyintézo birtokaban — az altala hasznalt biztonsagi
taroloban — 1év6 mindsitett adatokra kiterjedo tételes ellendrzés végrehajtasa. Az ellendrzésrol
jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellen6rzés a mindsitett irat hianyat fedi fel, akkor jelen
szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

7.3. A biztonsagi vezetd, illetve a titkos ligykezeld kinevezésének megsziinése esetén a
teendOket, okmanyokat és az eszkozoket utddjdnak, vagy ennek hidnydban a (a mindsitett
adatot kezel6 birosag megnevezése) vezetdje altal kijelolt személynek jegyzokonyv felvétele
mellett atadja. Abban az esetben, ha a mindsitett adatot felhaszndlé személy jogviszonya
megszinik az adott szervezetnél, akkor a titkos tligykezeld jegyzOkonyv felvétele mellett
szamoltatja el.

11I. fejezet

FIZIKAI BIZTONSAG

8. A fizikai biztonsagi kovetelmények érvényesiilése

8.1. A (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése,)-nél ,Bizalmas!” ¢€s ennél magasabb
mindsitési szintli mindsitett adat (I. vagy) II. osztalyu biztonsagi teriileten hasznalhat6 fel és
tarolhat6. A(z) (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése), (pontos cim) alatti épiiletének
....osztalyu biztonsagi teriilete a (épiilet, emelet, ajtd, stb. a biztonsagi teriilet pontos

megjeldlése) talalhato.

8.2. A ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii mindsitett adatok felhasznalasa és zart
irodabutorban torténd taroldsa az adminisztrativ zénan beliil, kizérolag e szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint torténhet. A nemzeti ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb
mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmazo, papir alapti adathordoz¢é felhasznalasa — hivatali
munkaidében — adminisztrativ zondn beliil is torténhet. Az adathordoz6t a hivatali munkaid6
végén at kell adni a Nyilvantartd(k)nak, vagy a Kezeld pont(ok)nak.

A(z) (mindsitett adatot kezel6 birdsdg megnevezése), (pontos cim) alatti épiiletének
adminisztrativ zondja (épiilet, emelet, ajto, stb. az adminisztrativ zona pontos megjelolése)
talalhato.




9. A biztonsagi vezeto reagalo erével kapcsolatos feladatai

A biztonsagi vezetd intézkedik arrdl, hogy a reagald erd szamara a biztonsagi teriilettel és az
adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok — igy kiilonosen az elektronikus jelzd rendszer
altal adott ¢éles €s téves riasztasok esetén kovetendd eljardsok — irdsban meghatarozasra és a
reagald erd részére atadasra keriiljenek. Az eljarast ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus

jelzo rendszer altal adott riasztasrol, valamint a reagélo erd altal tett intézkedésrdl a biztonsagi
vezetd értesitést kapjon.

10. Kulcsok és kodok

10.1. Munkaid6 utdn a biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet hasznalatban 1év kulcsait a

reagalo eronél / elektronikus kulcstaroloban (amely a(z) ....... épiilet .....emeletén talalhato)
kell elhelyezni.

A felhasznalo altal hasznalt kulcs sériilésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrdl a
biztonsagi vezetot kell tajékoztatni.

10.2. A biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait és szamkombindcioit a
biztonsagi vezetd vagy az Aaltala irasban kijelolt személy [itt kell nevesiteni, hogy a
szervezetnél ki végzi ezt a tevékenységet] lezart és lepecsételt boritékban

a) a(z) (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése), (pontos cim) alatti €piiletében a
(épiilet, emelet, ajto, stb. a biztonsagi teriilet pontos megjelolése) biztonsagi teriiletén
vagy

b) a(z) (mindsitett adatot kezeld birésag megnevezése), (pontos cim) alatti épiiletének
(épiilet, emelet, ajto, stb.) szamu helyiségében taldlhatd biztonsagi taroldban; vagy

c) areagald er6nél helyezi el.

10.3. A tartalékkulcsok, szdmkombinacidk és kddok 6rzés céljabol a biztonsagi vezetdonek
torténd atadasa és visszavétele dokumentalt modon, az erre a célra megnyitott tartalekkulcs
nyilvantartasban torténik.

10.4. Barmely tartalékkulcs felhasznalasat a biztonsagi vezetOnek irasban kell dokumentalnia.
10.5. A biztonsagi teriileten hasznalt szamkombinaciok és kodok megvaltoztatasara keril sor:

a) a berendezés/jelzérendszer hasznaldjanak megvaltozasakor,

b) a berendezés/jelzérendszer hasznélatbavételekor és javitasa utan,

¢) a szamkombindci6 vagy kod felfedése (illetéktelen személy tudomasara jutdsa) vagy annak
veszélye esetén, illetve

d) a szamkombindciok esetében legkésobb 12 havonta.



10.6. Az elektronikai jelzOrendszer élesitésére és hatastalanitasara kiadott személyes kodokat
haladéktalanul t6rolni kell a személy biztonsagi teriiletre torténd belépési jogosultsdganak
megszlinésekor.

10.7. A szamkombinaciok és kodok megvaltoztatasanak tényét és idépontjat a biztonsagi
vezetd vagy az altala irasban kijelolt személy [itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél ki végzi
ezt a tevékenységet] éltal kezelt nyilvantartasban kell rogziteni. A kodot a kddcsere
nyilvantartasba beirni nem szabad.

10.8. A biztonsagi vezetdnek vagy az altala irasban kijelolt személynek /it kell nevesiteni, hogy
a szervezetnél ki végzi ezt a tevékenységet] a biztonsagi teriilet tartalékkulcsainak,
szamkombinacioinak 6rzés céljabol torténd atadasat és visszavételéta ...,
nyilvantartasban (az erre a célra megnyitott nyilvantartds megnevezése) rdgziteni kell.

11. Karbantartas, probariasztas

11.1. A biztonsagi vezetd koteles intézkedni a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai
eszkozoknek €s rendszereknek a gyarto eldirasa szerinti gyakorisdggal, de legalabb évente egy
alkalommal torténd karbantartasarol.

11.2. Az elektronikai jelzérendszer mukodoképességét a biztonsagi vezetd negyedévente
koteles probariasztassal ellendrizni és a probariasztas eredményét irasban dokumentalni. Az
elektronikai jelzOrendszer hibds miikodésének észlelése esetén a biztonsagi vezetd a
rendszerbiztonsagi feliigyeldvel egyiitt koteles intézkedni a hiba elhéritaséra.

12. Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten

12.1. A biztonsagi vezetd engedélyezi a személyi biztonsagi tanUsitvannyal rendelkezo
latogatok azonositd kartya viselése melletti 6nallo, kiséret nélkiill mozgédsat a biztonsagi
teriileten, amennyiben a biztonsagi teriiletre érkezd latogatd biztonsagi vezetdje irdsban
igazolja, hogy a latogatd személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkezik.

12.2. A személyi biztonsagi tantsitvannyal nem rendelkez6 személy csak kisérettel 1éphet be,
¢s errdl nyilvantartast kell vezetni.

13. Létesitményiizemeltetési feladatok a biztonsagi teriileten

Biztonsagi teriileten létesitményiizemeltetési feladatot csak a biztonsagi teriileten tartdzkodni
jogosult személyek jelenlétében szabad végezni.

IV. fejezet

ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

14. A(z) (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése)-nél az alabbi szervezeti egység(ek)
mukodtet(nek) Nyilvantartot:

a)
b)



c)
d)

15. A(z) (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése)-nél az alabbi szervezeti egység(ek)
miikodtet(nek) Kezeld pontot, amely az adott szervezeti egységhez tartozd Nyilvantartd
ellendrzése alatt miikodik:

16. A Kezel6 pont feladatit az ellenérzését végzd Nyilvantartdé miikodtetéséért felelds
szervezeti egység vezetdje irdsban hatarozza meg.

17. A Nyilvantarto(k) és a Kezelo pontok altal kezelt alapveté nyilvantartasok:
17.1. Fonyilvantarté konyv

A(z) (minositett adatot kezelo birosag megnevezése) ................Foosztaly altal mikodtetett
Nyilvantart6 kezeli.

17.2. Iratkezelési segédletek:
a) Iktatokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve)
b) Belsé atadokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve)
¢) Kiilsé kézbesitokonyv (és / vagy futarjegyzék-nyilvantartds)
17.3. A biztonsagi vezeto altal kezelt nyilvantartasok:
Tartalékkulcsok, kodok nyilvantartasa
Kodcsere nyilvantartas
Karbantartasi naplo
18. A mindsitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok hitelesitése
18.1. A titkos iligykezeld az altala kezelt iratkezelési segédleteket €és egyéb nyilvantartasokat
hasznalatbavételiik el6tt Osszefiizi, korcimkével leragasztja, megszamozza vagy megszamolja,
hitelesitési zaradékkal ellatja, valamint a(z) (mindsitett adatot kezeld birosig megnevezése)

korbélyegzdjének lenyomataval, a hitelesités datuménak feltiintetésével és olvashatd
alairasaval igazolja a hitelességet.

18.2. A hitelesitési zaradékban fel kell tlintetni a(z) (mindsitett adatot kezelé birdsdag
megnevezése) -megnevezeését, a fonyilvantartd konyvi szdmot, a lapok szamat, a megnyitas
datumat - a lezaras datuménak helyét tiresen hagyva - és a korbélyegzd lenyomatat.




18.3. A fOnyilvantartdé konyvet (mindsitett adatot kezelo birdsdg megnevezése) vezetdje
hitelesiti.

19. Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele

19.1. A Nyilvantarto(k) és a Kezeld pont(ok) altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési
segédletet a fonyilvantarto konyvben (vagy az elektronikus iktatorendszerben) kell
nyilvantartdsba venni, melyek nyilvantartasi szamként a fonyilvantarté konyv sorszamat kapjak
(pL: 132. Fnyt).

19.2. A fOnyilvantartd konyv egyes sorszammal kezdddik, betelte utan a kovetkezd
fonyilvantarté konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik.

19.3. A fonyilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni.
19.4. A fonyilvantarto kényv (vagy elektronikus iktatorendszer) tartalmazza a(z) mindsitett

adatot _kezelo birdsdg megnevezése)-nél hasznalt iratkezelési segédletek és egyéb
nyilvantartasok

a) megnevezeseét,

b) terjedelmét,

c¢) hasznalatba vételének datumat,
d) végleges lezarasdnak datumat,
e) irattari tételszamat,

) selejtezése datumat.

19.5. A fOnyilvantarté konyv nem selejtezhetd.
19.6. A(z) (mindsitett adatot kezeld birésag megnevezése) megsziinésekor a fonyilvantarto

konyvet jegyzokonyvvel kell 4tadni a jogutdd szervnek. Jogutdd nélkiili megsziinés esetén a
fonyilvantartd konyvet az illetékes levéltar részére kell atadni.

20. Mas szervtol érkezett mindsitett adat atvétele

20.1. Mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazd kiildeményt a cimzett, a titkos
igykezeld vagy az ilyen kiildemény atvételével a(z) (mindsitett adatot kezelé birdsag
szervezeti _egység megnevezése) vezetdje altal irdsban megbizott mas személy (a
tovabbiakban: atvevd) vehet at.

20.2. A NATO ¢és az EU intézményei ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett adatait tartalmazo
kiildeményt a felhasznalasra jogosult személy is atveheti.

20.3. A mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt atvevd személy ellendrzi

a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazé kiildemény atvételére valo jogosultsagat,
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b) a kiils6 kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatdszam és példanysorszam,
valamint a mindsitett adatot tartalmazé kiildemény csomagoldsan szerepld iktatoszam és
példanysorszdm egyezését,

¢) a zartan érkezett kiilldemény csomagoldsanak sértetlenségét.

20.4. Az atvevo a kiils6 kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken datum és idépont
feltlintetése mellett, nevével, sajat kezl aldirdsaval, valamint bélyegzdlenyomattal igazolja a
kiildemény atvételét.

20.5. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevo a kiildeményt annak felbontasa
nélkiil azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a feladonak.

21. A mindsitett adatot tartalmazé kiildemény felbontasa

21.1. Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagoldsa sériilt, a
kiildeményt atado jelenlétében az atvevo a kiildeményt felbontja és ellendrzi annak tartalmat.
Az intézkedésrdl két példanyban jegyzOkonyv késziil, amelyet az 4tado és az atvevd is alair.
A jegyzokonyv egyik példanya - aldiras ellenében - az dtadonak atadésra kertil, aki intézkedik
a sériilés kortilményeinek tisztdzasara. A sériilés ténye az atadasi okmanyon szerepel.

21.2. Ha a kiildeményt az atvevd tévedésbol bontja fel, akkor errdl két példanyban
jegyzOkonyvet készit. A kiildeményt szabalyszerlien lezarja és a jegyzOkonyv egyik
példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

21.3. Az atvevd a kiilldemény felbontasakor ellenérzi a mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo hianytalan meglétét a csomagolason feltlintetett azonosité adatokkal, valamint
az adathordozon feltiintetett adatokkal. Ha az &atvevd hidnyt észlel, két példanyban
jegyzokonyvet vesz fel és annak egyik példanyat a kiild6 szerv részére tovabbitja.

21.4. A titkos tligykezel6 bontja fel a mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo
kiildeményt, kivéve azt, amelyen a ,,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitas
szerepel.

22. Iktatas

22.1. A mingsitett adatok iktatasa - alszamos iktatasi rendszerQ - papir alapu vagy az
iratkezelési rendszer miikodeését tamogato, iktatasi funkcioval rendelkezo szamitastechnikai
program _altal miikodtetett iktatokényvben (a tovabbiakban: iktatokonyv) torténik. A
szervezetnél a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet elnoke daltal jovahagyott ......... verzioszamu
programot kell haszndalni.

22.2. A mindsitett adatok iktatdsa az érkezes vagy a készités napjan, de legkésobb az azt kovetd
munkanapon ugy torténik, hogy abbol

a) az iktatdszam,

b) az érkezés idépontja, modja,

¢) az iktatas idOpontja,

d) a mindsitési szint €s az €rvényességi 1do,
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e) a kiildé megnevezése,

) akiildo iktatészama (hivatkozasi szam),

2 a targy,

h) az ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézo neve,

i) a terjedelem,

j) amellékletek szama, terjedelme,

k) a példanysorszam,

/) a tovabbitas idépontja, modja,

m) a tovabbitasra keriil¢ példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme,
n) az irattarba helyezés kelte,

0) a megsemmisités idopontja, a megsemmisitési jegyzOkonyv iktatdszadma,
p) a feliilvizsgalat datuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi id6
modositdsa vagy a mindsités megsziintetése esetén,

q) a kezelési bejegyzés (csatolas, hatarido, visszaérkezés stb.)

megallapithatd legyen.

22.3. Az iktatds minden év januar 1-jén l-es fészammal kezdddik és a naptari év végéig
emelkedd szammal folytatodik. A titkos tigykezeld az azonos targyban, ugyanabban az tigyben
érkezett vagy készitett jabb adatot az illetd fészam 1-t6l ndvekvd alszdmara iktatja.
Amennyiben mas targyban érkezett vagy késziilt az ujabb adat, akkor azt az iktatokonyv
kovetkezo f0szamara iktatja.

22.4. Az iktatoszam kotelezOen tartalmazza a fészam-alszam/évszam adatokat, amelyben az
évszam az aktudlis év négy szamjegye. A konnyebb azonosithatosag érdekében a f6szamot
megelézden vagy azt kovetden fel kell tiintetni (a szervezeti

crer

Hiv./1/12-1/2013.; Minta O./1/12-1/2013.; /1/12-1/2013.).

22.5. Az egy ligyben keletkezett és egyiitt kezelt kiilonb6z6 adatokat tartalmazo adathordozok
- ideértve a nem mindsitettek is - egyiitt kezelhetok. Iktatasuk a mindsitett adatok az elsének
érkezett vagy keletkezett mindsitett adat iktatoszdmanak soron kovetkezd alszamaira torténik.

22.6. Az iktataskor a titkos ligykezeld a mindsitett adat hordozojan vagy - ha ezt az adathordozo
jellege kizarja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ médon
elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatadllomanyban elhelyezi az iktatobélyegzd
lenyomatat €s abban feltiinteti a mindsitett adat iktatoszamat.

22.7. A ,,Sajat kezl felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildemény esetében
a mindsitett adatot tartalmazo adathordozot a titkos iligykezeld zart kiilldeményként iktatja az
iktatokonyv megfeleld rovatainak kitoltésével. Az iktatokonyvben feltiinteti, hogy a
mindsitett adatot tartalmazd adathordozot ,,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési
utasitas miatt felbontas nélkiil adta at.

22.8. A ,Sajat kezii felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitdssal ellatott kiildeményt a
felbontésra jogosult személy a felhasznalast kdvetden lezarva €s a lezaras helyén a mindsitett
adatot kezel6 allami szerv hivatalos bélyegzdjével ellatva, dokumentalt médon adja at a titkos
iigykezeldnek tarolas vagy mas cimzetthez valod tovabbitas céljabol. A titkos iligykezelovel az
iktatashoz sziikséges adatokat kozli.

12



22.9. Az aktualis év iktatokonyvben torténd lezarasa az aktualis év utols6 munkanapjan az
utols6 fOszamra tortént iktatas utan - a papir alapu iktatokényvben az utolso fészamot koveto
alahuzassal, keltezéssel, aldirassal és hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével, /
iratkezelési szoftver alkalmazdsa esetén a lezarast koveto foszamra tortend iktatas kizarasanak
biztositasaval - torténik.

22.10. Azon iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mindsitett adatok tartalmara
vonatkozdéan valamilyen érdemi informacid levonhatd, a kezelt adatoknak megfeleld,
legmagasabb megismételt mindsitési jelolést kell feltiintetni.

22.11. Az iktatokonyv nem selejtezhetd.
23. A minositett adat - szerven beliil torténo — atadasa, visszavétele

23.1. A minésitett adatok (mindsitett adatot kezeld birosdg megnevezése) belili atadasa,
visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, belsé atadokonyvben (vagy mds dtado okmdny
megnevezése), sajat kezii alairdssal, az atvétel datumanak feltiintetése mellett, dokumentéltan
torténhet. (Elektronikus iratkezeld szoftver alkalmazdsa esetén mindsitett adatszerven beliili
atadasara, atvetelere ugy keriilhet sor, hogy az elektronikus iratkezelo rendszer a feleket
hitelesito szolgdltatas (PKI) vagy jelszavak segitségével azonositjia, és az dtadds-atvétel az

elektronikus iratkezeld rendszerben régzitésre keriil.)

23.2. A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara €s visszavételére szolgald belsd
atadokonyv (vagy mds datado okmdny megnevezése) tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatoszamat,

b) a mindsitési szintet,

¢) a példanysorszamot,

d) a példanyonkénti terjedelmet,

e) a cimzettet,

/) az atadas datumat,

g) az atadas tényének igazolasat az atvevo nevének és sajat kezii, ddtummal ellatott alairasanak
feltiintetésével,

h) a visszavétel datumat,

i) a visszavétel tényének igazoldsat a visszavevd nevének ¢€s sajat kezli, datummal elltott
alairasanak feltiintetésével.

23.3. A bels6 atadokonyvet (vagy mds dtado okmany megnevezése) a lezarast kovetden 8 évig
kell megdrizni, utana selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisithetd.

7o

24. Mindsitett adat - szerven Kiviilre torténo - tovabbitasa

24.1. Mindsitett adatot tartalmazo kiildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa
csak a titkos ligykezeldn keresztiil torténhet. A tovabbitasra kiilsé kézbesitokonyvben vagy
futarjegyzéken dokumentalva keriilhet sor. A titkos ligykezeld a tovabbitds tényét az
iktatokonyvben rogziti.
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24.2. A kiilsé kézbesitdkonyv vagy futarjegyzék tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatoszamat és példanysorszdmat,

b) a mindsitési szintet,

¢) a cimzettet,

d) az atadas keltét,

e) az atadas tényének igazolasat az atvevd nevének ¢és sajat kezii alairasanak
feltiintetésével, az atvétel datumat és idOpontjat, tovabba a kiildeményt atvevd szerv
hivatalos bélyegzdjének lenyomatat.

24.3. Minésitett adatot tartalmazé kiildemény belfoldon az Allami Futdrszolgdlat / a Magyar
Honvédség Katonai Futarszolgadlata / a katonai futar / a rendvédelmi szervek belsé futara / a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal belsé futara (a tovabbiakban: futar), valamint a mindsitett adatot
kezelo allami szerv vezetdje altal sziikség esetén kijeldlt személyes kézbesitdé tutjan
tovabbithat6. Mindsitett adatot tartalmaz6 kiildeményt postai titon nem szabad tovéabbitani.

24.4. A személyes kézbesitonek, a katonai futarnak vagy a rendvédelmi szervek belso
futdranak csak a mindsitett adatot tovabbito szervezet dlloméanyéba tartozo, a tovabbitott adat
mindsitési szintjének megfeleld szinti személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezo
személyt lehet kijelolni.

24.5. A titkos iigykezeld a kiils6 kézbesitokonyvvel vagy futarjegyzékkel egyiitt atadja a lezart
¢s a lezaras helyén a mindsitett adatot kezeld allami szerv hivatalos bélyegzdjével ellatott
kiildeményt a személyes kézbesitonek vagy a futdrnak. A személyes kézbesitd vagy a futar a
kiilsé kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken aldiras ellenében adja at a kiildeményt az
atvételre jogosult személynek.

24.6. Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetd tételét
az adat mindsitdje, az adat mindsitésének feliilbiralatara jogosult mindsitd vagy torvényben
felhatalmazott személy engedélyezi [itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél ki végzi ezt a
tevékenységet].

24.7. ,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmazo
kiildeményt kiilfoldre vagy kiilf6ldrdl a katonai futdr, a kiilpolitikéért felelds miniszter altal
vezetett minisztérium altal mikodtetett diplomaciai és konzuli futar, valamint a nemzetkozi
jog alapjan veliik azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a nemzetkozi
szerzOdésben meghatarozott személy szallithat.

24.8. A NATO ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett adat a NATO
tagallamokon beliil, az EU és az EU intézményei ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szinti
mindsitett adata az EU tagallamokon beliil, a ,,Korlatozott terjesztésli!” mindsitési szintli
nemzeti mindsitett adat a NATO és az EU tagallamain beliil személyes kézbesitd utjan is
szallithato.

24.9. Nemzeti mindsitett adat a megfeleld mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben
tovabbithato és szallithatd. A boritékon, a csomagon a cimzésen és a kiildé szervre vonatkozd
adatokon kiviil a mindsitett adat iktatdszama, mindsitési szintje, példanysorszama és ,,Baleset
esetén vagy rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetés, valamint a
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kiilonleges kezelési utasitas keriil feltiintetésre. A kiildemény lezardsa biztositja, hogy az
esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen.

24.10 Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazé kiildemény dupla, & nem latszd erds
csomagolasban tovabbithato és szallithatd. A belsé boriték a mindsitett adat iktatdszamat,
mindsitési szintjét, példanysorszamat, valamint a cimzett teljes megjelolését €s cimét, tovabba
a szlikséges kezelési utasitasokat tartalmazza, megbizhatd védelmét a kiilsé borito biztositja.
A kiils6 boriton csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomads, a kiildé szerv megnevezése
¢s a kiils6 boritékban elhelyezett futarjegyzék nyilvantartasi szama szerepel, nem tiintethetd
fel olyan adat, ami arra enged kdvetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kiilfoldi mindsitett
adatot tartalmaz¢ adathordozo van.

”

25. A minositett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa

25.1. A sokszorositast, a forditast és a kivonatolast a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje /
az dltala irasban megbizott mas személy, [itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél ki végzi ezt
a tevékenyseget]. tovabba a cimzett, illetve az altala mindsitett adat esetében a mindsitd
irasban engedélyezheti. Kizardlag a mindsitd irdsbeli engedélyével keriilhet sor
sokszorositasra, forditdsra és kivonatolasra a NATO, NYEU, EU ¢és az EU intézményei
»Szigorian titkos!” mindsitési szintli adatai esetében, illetve, ha a mindsitd a mindsitett adat
sokszorositasat, forditasat és kivonatoldsat kiilonleges kezelési utasitasaban megtiltotta.

25.2. A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkezd, 1-t0l novekvd sorszammal
ellatott sokszorositott, forditott ¢€s kivonatolt példanyok iktatdsa a mindsitett adat
iktatoszaman torténik. Ha az iktatokonyv mar lezarasra kertiilt, akkor a targyévi iktatokonyv
soron kovetkez0 iktatdszaman torténik az iktatas és a mindsitett adat iktatoszamahoz tartozo
kezelési bejegyzés rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrol készitett sokszorositott,

forditott és kivonatolt példanyok iktatoszamat.

25.3. A kiilfoldi mindsitett adat magyar forditdsan a mindsitési szint idegen nyelven, az eredeti

formaban, a nemzeti mindsitett adat kiilfoldi forditdsdn a mindsitési szint magyarul is
feltiintetésre kertil.

25.4. A mindsitett adat sokszorositasat, forditasat, kivonatolasat csak megfeleld személyi
biztonsagi tanusitvannyal €s felhasznaléi engedéllyel rendelkezd személy végezheti.

25.5. A mindsitett adatok sokszorositasat a (mindsitett adatot kezel6 birosag megnevezése)-nél
a titkos tigykezeldk csak a Nyilvantartoban vagy biztonsagi teriileten elhelyezett sokszorositd
gépen végezhetik [itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél hol végezheto a tevékenység]. A
sokszorositas végrehajtasat kovetoen a titkos tigykezelonek haladéktalanul gondoskodnia kell
a sokszorositott példanyok iktatasba vételérol.

25.6. A sokszorositdsengedélyezését kovetden a sokszorositds megkezdése eldtt a
sokszorositando iraton az alabbi zaradékot kell alkalmazni:

Sokszorositva:  példanyban

Egy példany: lap

Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
sz. soksz. pld.:
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25.7. A mindsitett adat sokszorositasarol kiilon nyilvantarté konyvet kell vezetni.

v

26. A minésitett adatok készitése, a mindsitési jelolés megismétlése

26.1. A(z) (minositett adatot kezelo birosag megnevezese)-nél a mindsitett adat vedelmérdl
52016 2009. évi CLV. torvény 4.8-a alapjan mindsitésre jogosult személy nincs.

vagy

26.1. A(z) (mindsitett adatot kezelé birdsdg megnevezése)-nél a mindsitett adat védelmérdl
szolo 2009. évi CLV. torveny 4.8 (...) bekezdeése alapjan feladat és hataskorében mindsitésre
JOGOSUIE A oovvovvee e s e e e e et aae e

26.2. A(z) mindsitési jogkor atruhdzasara (mindsitett adatot kezeld birosag megnevezése)-nél
nem keriilt sor.

vagy

26.2. A(z) mindsitesi jogkor atruhazasara ......... .. 1/ VTR 1.« 3
szamu iratban keriilt sor. Ennek alapjan feladat- és hataskorukben minositésre lo,gosultak

a)

b)

¢

26.3. A (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése)-nél a ,,Bizalmas!” és ennél magasabb
mindsitési szintli nemzeti-, NATO- és EU mindsitett adatot késziteni ... osztalyu biztonsagi
teriiletén (épiilet, emelet, ajto, stb. a biztonsdgi teriilet pontos megjelolése) lehet. (Ezen
szabalyozast a mar akkreditalt helyiséggel és rendszerengedéllyel rendelkezo szervek
esetében kell végrehajtani).

26.3.1. Nemzeti mindsitett adat készitése soran a készitd a mindsitési szintet, az érvényességi
1d6t, a mindsitd nevét €s beosztasat az adathordozo elsd oldalanak felsd részén vagy - ha ezt
az adathordozo jellege kizérja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatalloméanyban tiinteti fel.

26.4. Ha a(z) (mindsitett adatot kezelo birosag megnevezése)-nél kiilfoldi mindsitett adat
keletkezik, az adat mindsitésére az érintett nemzetkdzi szervezet biztonsagi szabdlyai az
iranyadok.

26.5. Tobb lapbol all6 papiralapt adathordozo esetén - elektronikus mindsitett adat esetén, ha

ez technikailag megoldhat6 - a mindsitési szintet minden egyes, mindsitett adatot tartalmaz6
oldalon, annak felsé és also részének kozepén fel kell tiintetni.

26.6. A nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari példanyan, vagy - ha
ezt az adathordozo jellege kizarja - kiilon kisérdlapon, vagy elektronikus adatdllomanyban
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szerepelnie kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targyaban hozott dontésnek.
A mindsitd a dontését sajat keziileg alairja (vagy elektronikus alairasdval latjia el).

26.7. A mindsitési jelolés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett adat
azonosithatosadgat ¢és elkiilonithetoségét. Mindsitési jelolés megismétlésével készitett
mindsitett adat esetén a készitd a megismételt mindsitési jeldlést az adathordozo elséd
oldalanak fels6 részén vagy — ha ezt az adathordoz¢ jellege kizarja — kiilon kisérélapon vagy
elektronikus adatalloményban tilinteti fel. A készitd a megismételt mindsitési jelolés alatt
feltlinteti a megismételt mindsitett adatot keletkeztetd szervezet nevét, valamint a keletkeztetd
szervezet altal adott iktatészamot.

26.7.1. Ha a készitd egyszerre kiilonb6zd vagy tobb azonos mindsitési jelolésti adatot ismétel
meg, akkor kozvetlenlil a megismételt mindsitett adatokndl tiinteti fel a megismételt
mindsitett adatok mindsitési jelolését, a megismételt mindsitett adatot keletkeztetd szervezet
nevét, valamint az altala adott iktatoszamot. Az adathordozo elsé oldalanak fels6 részén, vagy
ha ezt az adathordozo jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy elektronikus adatdlloményban
a legmagasabb mindsitési szintet és a leghosszabb érvényességi idot tartalmazd megismételt
mindsitési jelolést szerepelteti.”

26.8. Mindsitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai iton torténd kezelésére
alkalmas eszk6zon, vagy ha ezt az eszkoz jellege kizarja, kiilon kisérélapon a kezelt
adatoknak megfeleld legmagasabb mindsitési szint szerepel.

26.9. Amennyiben épiilet, épitmény vagy targyi eszkoz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor
a mindsitett adat 1étrejottéhez sziikséges mindsitési javaslat és a mindsités targyaban hozott
dontés megjelenitése kiilon kisérdlapon torténik.

26.10. A mindsité hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozobdl hany
példany késziiljon.

26.11. A mindsitd altal meghatarozott példanyszdmon feliil a mindsitd engedélye vagy
hozzajarulasa nélkiil tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

26.12. A mindsitett adat készitése sordn a R. 38. § (1) és (2), valamint az eredeti irattari
példany esetében a (3) bekezdésében meghatarozottakon til az adathordoz6 tartalmazza:

a) a készitd szerv megnevezését és az iktatdszamot,

b) a példanyszamot, a példanysorszamot,

¢) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozo terjedelmét,

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

e) a kiadmanyozas datumat,

/) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozé alairasat, elektronikus mindsitett
adat esetén elektronikus aldirasat.

26.13. Az egyes példanyok cimzettjeinek felsoroldsat az irattari példanyhoz csatolt - az egyes

cimzettek részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazo - kiilon eloszto tartalmazza. Az
egyes példanyok cimzettjeit - kiilon eloszto helyett - az adathordozo is tartalmazhatja.
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26.14. Amennyiben a 25.12. és a 25.13. pontokban meghatarozottak feltiintetésére az
adathordozo jellege miatt nincs mdd, akkor azokat kiilon kisérdlap vagy az elektronikus
mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatdllomany
tartalmazza.

26.15. A mindsité a mindsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is
rendelkezhet és a mindsitett adat hordozojan - ha ezt az adathordozo jellege kizarja, akkor
kiilon kisérdlapon vagy elektronikus adatallomanyban - valamint annak csomagoldsan a
kovetkezd kiilonleges kezelési utasitdsokat alkalmazhatja:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem sokszorosithato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!”,

g) ,.,Kiilondsen fontos!”, valamint

h) mas, a mindsitett adat sajatossagatol fliggd kiilonleges kezelési utasitast.

26.16. Csak a mindsitd irasbeli engedélyével lehet eltérni a mindsitd kiillonleges kezelési
utasitasatol.

27. A mindsitett adat feliilvizsgalata
27.1. A(z) (mindsitett adatot kezeld birdsdag megnevezése) mindsitoi - ha térvény rovidebb

hatarid6t nem allapit meg - kotelesek legkésobb 5 évenként feliilvizsgalniuk az altaluk vagy
a jogelddjiik altal készitett €s a feladat- és hataskoriikbe tartozd nemzeti mindsitett adatot.

27.2. A feliilvizsgalat eredményeként a mindsitd, illetve jogutddja a feladat- és hataskorébe
tartozd nemzeti mindsitett adat

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

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

¢) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem éllnak fenn.

27.3. A mindsités megsziintetésérdl, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi id6
modositasarél minden olyan cimzettet vagy jogutodjat értesiteni kell, akinek a nemzeti
mindsitett adatot tovabbitottak.

27.4. A minbsités fenntartasarol hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo, a kiilon kisérélap vagy az elektronikus adatdllomany

a) a ,,Min0sités fenntartva!” jelolést,

b) a mindsitd nevét, beosztasat,

¢) a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd aldirasat vagy a mindsités fenntartasarol
sz0l6 dontést tartalmazo irat iktatdszamat és a titkos ligykezeld alairasat, valamint
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d) a feliilvizsgélat ddtumat
tartalmazza.

27.5. A mindsités megsziintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazéd
adathordozo, a kiilon kisérélap vagy az elektronikus mindsitett adattdl elvalaszthatatlan
kezelésu elektronikus adatdllomény - a mindsitési szint minden oldalon torténd athuzasa
mellett —

a) a ,, Torolve!” jelolést,
b) a mindsito nevét, beosztasat,
¢) a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat vagy a mindsités megsziintetésérol
sz616 dontést tartalmazo irat iktatoszamat és a titkos ligykezeld aldirasat, valamint
d) a feliilvizsgalat datumat
tartalmazza.

27.6. A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi idé modositasarol hozott
dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozd vagy kiilon kisérdlap vagy az
elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus
adatallomany - a mindsitési szint, valamint az érvényességi id6 athuzasa mellett —

@) az Gj mindsitési szintet, valamint az 0j érvényességi idot,
b) a mindsito nevét €s beosztasat,
¢) a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairdsat vagy a mindsitési szint
csOkkentésérdl, az érvényességi id0 modositasarol szold dontést tartalmazd irat
iktatoszamat és a titkos ligykezeld alairasat, valamint
d) a feliilvizsgalat datumat

tartalmazza.

27.7. A mindsitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi id6 modositdsdhoz
készitett mindsitési javaslatot a kezdeményezd a nemzeti mindsitett adat hordozdjan,
elektronikus adatdlloméanyban vagy - ha erre nincs lehetdség - kiilon kisérélapon rogziti. Ha
a feliilvizsgalat a nemzeti mindsitett adatok iktatdszamanak, mindsitési szintjének,
érvényessegi idejének jegyzékbe foglalasaval kiilon iratban torténik, a mindsitési javaslat a
kiilon irat része lehet.

27.8. A feliilvizsgalat datumat és eredményét - a mindsitési szint csokkentése, az
érvényességi 1d6 modositasa, valamint a mindsités megsziintetése esetén - az iktatokonyv is
tartalmazza.

27.9. A mindGsito vagy az altala kijelolt feliilvizsgalati szakértd az egy ligyben keletkezett, el
nem kiilonithetd modon csak egyiittesen kezelhetd, feladat - és hataskorébe tartozo nemzeti

mindsitett adatok feliilvizsgalata soran hozott dontését és a feliilvizsgalati eredményét az
egyiitt kezelt mindsitett adatokhoz csatolt feliilvizsgalati lapon is rogzitheti.

28. A mindsitett adatot tartalmazo adathordozo irattarozasa és a megsemmisitési
eljaras
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28.1. A mindsités feliilvizsgalat soran torténd megsziintetése vagy megsziinése elott a sajat
készitésli mindsitett adatot tartalmazo adathordozo eredeti irattari példanya - amennyiben
torvény masként nem rendelkezik - nem selejtezhetd és nem semmisithetd meg. A sajat
készitésli mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adatot
tartalmaz6 adathordozd eredeti irattdri példanydnak selejtezésére a koziratokrol, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold torvényben foglaltak az
iranyadok.

28.2. A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitésti mindsitett adatot tartalmazé
adathordozo, lgyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszamu példanyai a
mindsitett adatot kezeld allami szerv vezetdje vagy altala adott felhatalmazas alapjan a
biztonsagi vezetd [itt kell nevesiteni, hogy a szervezetnél ki végzi ezt a tevékenységet]
jovahagyasat kovetden megsemmisithetok.

28.3. A megsemmisitésr6l minden esetben megsemmisitési jegyzokonyv késziil. A
jegyzOkonyv tartalmazza a megsemmisitésre keriild tobbes példanysorszami adathordozon
szerepld mindsitett adatok azonositasdhoz sziikséges adatokat (iktatdszam, mindsitési szint,
terjedelem, példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét, modjat és datumat, a
megsemmisitésnél jelen 1évok €s a megsemmisitést engedélyezo vezetd alairasat.

28.4. A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezetd altal a mindsitett
adatot kezel6 allami szerv allomanyabol kijelo6lt, a megsemmisitendd adathordozon szerepld

mindsitett adatra érvényes felhasznaloi engedéllyel és személyi biztonsagi tantsitvannyal
rendelkezd személyek jelenlétében torténhet.

28.5. A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon
szerepld mindsitett adat tartalmat utdlag ne lehessen megallapitani.

28.6. A megsemmisités 1dOpontjat, a megsemmisitési jegyzOkonyv iktatdszamat az
iktatokonyvben kell rogziteni.

28.7. A megsemmisitési jegyzOkonyv nem selejtezhetd.

V. fejezet

ELLENORZES, IRATFORGALMI STATISZTIKA

29. Az ellenorzés

29.1. A biztonsagi vezetd altal kijeldlt legalabb 2 tagh bizottsdg Gtjan minden év februar 28-ig
jegyzOkonyv felvétele mellett ellendrizni kell a(z) (mindsitett adatot kezelo birosag
megnevezése)-nél kezelt nemzeti, NATO és EU mindsitett adatok védelmére vonatkozo
személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasat, tovabba el kell késziteni
az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld allami szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett
adatok iratforgalmi statisztik4jat mindsitési szintenkénti bontasban.

29.2. A biztonsagi vezetd minden év marcius 5-ig a kdteles intézkedni a NATO, valamint az
EU mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének ¢és a(z)
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(mindsitett adatot kezel6 birésag megnevezése)-hez érkezett vagy ott készitett NATO,
valamint az EU mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti
bontasban a NATO Kozponti Nyilvantartd, valamint az EU Koézponti Nyilvantarto részére
torténd megkiildésérol.

29.3. A biztonsagi vezetd minden év marcius 31-ig a koteles intézkedni a nemzeti mindsitett
adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének és az elézd évben a(z)
(mindsitett adatot kezeld birdsag megnevezése)-hez érkezett vagy ott készitett nemzeti
mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyeletre torténd megkiildésérol.

29.4. A biztonsagi vezetd — ha stlyos szabalytalansagot vagy muikodési zavart észlel — soron
kiviil barmikor elrendelheti a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi
ellendrzését.

VI. fejezet

A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE

30. Az a személy, akinek a tudomdséira jutott, hogy a mindsitett adat biztonsdganak
megsértésére keriilt sor, koteles tajékozatni errdl a(z) (mindsitett adatot kezeld birosdag

megnevezése) biztonsagi vezetdjét.

31. A biztonsagi vezetOnek intézkednie kell az eset kivizsgaldsara és jegyzokonyvben torténd
rogzitésére.

32. A vizsgalatrol készitett jegyz6konyvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:

a) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) a biztonsag megsértésének koriilményeit,

c) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idOhatarait) és helyét,
d) a veszélyeztetettség kialakuldsanak elsddleges okait,

e) ha ismert, a biztonsag megsértéséért feleldsse tehetd személy nevét,

/) amegtett intézkedések felsorolasat.

33. Amennyiben a Mavtv.-t vagy a végrehajtasardl szolo rendelkezéseket olyan moddon
sértették meg, hogy a NATO vagy EU mindsitett adat, illetve a ,,Szigortan titkos!”, a
,,Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szinti nemzeti minGsitett adat ezaltal
illetéktelen személy részére hozzaférhetévé valhatott, vagy ennek veszélye fennall, akkor
errdl a biztonsagi vezetd 10 napon beliil a jegyzOkonyv megkiildésével egyidejiileg az adat
mindsitdjét és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet is koteles tajékoztatni.

34. A fentieken kiviil a biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak
megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint - ha ez lehetséges -

a jogszerl allapot helyreallitasarol.

VII. fejezet
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A MINOSITETT ADAT VESZHELYZETBEN TORTENO VEDELME

35. Az alabbi szabalyokat kell alkalmazni a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd
védelmére, igy kiilonosen a mindsitett adatok fizikai biztonsagat veszélyeztetd helyzetekre
(pld: tiizeset, vizbetorés, villamcsapas, stb).

36. Vészhelyzet alatt az Alaptorvényben szerepld

- rendkiviili allapotot (Alaptdrvény 48., 49. cikk);

- sziikségallapotot (Alaptorvény 48., 50. cikk);

- megel6zd védelmi helyzetet (Alaptorvény 51. cikk);
- varatlan tdmadast (Alaptorvény 52. cikk);

- veszélyhelyzetet (Alaptorvény 53. cikk) kell érteni.

37. Vészhelyzet esetén az okozott kar elharitasara, felszamolasara iranyulo feladatok

37.1. A biztonsagi teriileten bekovetkezett vészhelyzet esetén a kar elharitdsara feladat - €s
hataskorrel rendelkezd szervek, valamint a biztonsagi vezetd értesitése mellett, az emberi élet
veszélyeztetése nélkiil egyidejiileg meg kell kezdeni a kar felszamolasat. A kar elharitasa,
felszamoldsa sordn is fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy illetéktelen személyek ne
férhessenek a mindsitett adatokhoz. Ha a karelharitas soran — bizonyithaté moédon — a mindsitett
adat felhasznalasara illetéktelen személy mindsitett adat birtokaba jutott, a biztonsagi vezetd
koteles alairatni az illetdvel egy titoktartasi nyilatkozatot.

37.2. Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkiil megoldhatdo, meg kell kezdeni a
biztonsagi teriileten tarolt veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését és
biztonsagos helyre szallitasat. Az iratok megfeleld Orzésérdl a biztonsagi vezetd koteles
gondoskodni.

37.3. Ha a vészhelyzet a biztonsagi teriiletnek csak egy részét veszélyezteti, akkor az evakualas
helyszine a Nyilvantarto.

37.4. Ha a vészhelyzet csak a Nyilvantartot érinti, akkor az evakualas helyszinea ......... szamu
helyiség.
37.5. AMENNYIDEN A(Z) ..oniiniitiiii e épiiletének

egeészét veszélyeztetné, akkor az evakudlés helyszine:

a) NATO mindsitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén a NATO-NYEU Ko&zponti
Nyilvantarto,

b) EU mindsitett adatokat tartalmaz6 adathordozok esetén az EU Kozponti Nyilvantarto,

¢) nemzeti mindsitett adatokat tartalmazo6 adathordozok esetén a(z)

37.6. A szallitds modjat minden esetben a biztonsagi vezetd hatarozza meg oly mddon, hogy
olyan személy is jelen legyen, aki megfeleld szintli személyi biztonsagi tanusitvannyal
rendelkezik.
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38. Eljaras a kar elharitasat kovetoen

38.1. A kér elhdritasa utan a biztonsagi vezetd altal kijelolt 2 tagu bizottsdgnak fel kell mérni
azt, hogy:
a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben,;
b) a fizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok
biztonsagat;

c) eltiintek-e vagy megsemmisiiltek-e mindsitett adathordozok.

38.2. A felmérést kovetden

a) a biztonsagi vezetd intézkedik a sériilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalmaz6
adathordozok és targyi eszkozok jegyzékének elkészitésére,

b) irasban koteles tdjékoztatni (mindsitett adatot kezeld birosag) vezetdjét és

c) gondoskodik a fizikai biztonsag helyreallitasarol, valamint a nem sériilt mindsitett
adathordozok megfeleld védelmérdl.

VIII. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

39. Zaro rendelkezések

39.1. Minden, a jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésre a preambulumban
meghatarozott jogszabalyok eldirdsai a mérvadoak.

székhely, datum
mindsitett
adatot kezeld birosag elndke
Késziilt: 1 példanyban
Sokszorositva: .... példanyban
Egy példany: ... lap

Kapjak: 1. sz. pld: Irattar
Sokszorositott példanyok: .... ikt. szamu eloszto szerint

A biztonsagi szabalyzatot megismertiik:
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