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A
Gyéri Torvényszék
BIZTONSAGI SZABALYZATA

a mindsitett adatok védelmére

Altalinos szabilyok

A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvényben (a tovabbiakban: Mavtv.) és a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miik6désének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz6l6 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 felelosségek, a
mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén szilkséges eljards, valamint a mindsitett
adatok vészhelyzetben torténé védelme szabalyainak meghatarozasara az R. 58. § (1)
bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan a Gy6ri Toérvényszék Biztonsagi Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbiakban allapitom meg.

1. A Szabalyzat hatilya, altalinos szabilyok
1.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed

a) a torvényszéken, tovabba a teriiletén miikodd jarasbirésagokon és a munkaiigyi
birésdgon (a tovdbbiakban egyiitt: birdsdg) mindazon birdkra ¢és igazsagiigyi
alkalmazottakra, akiknek munkavégzésik sordn minésitett adatokat sziikséges
felhasznalniuk (a tovabbiakban: felhasznald), tovabba a Mavtv. 3. § 6. pontja szerinti
kozremiikodore,

b) a torvényszéken, tovabba a teriiletén mikodo jarasbirdsagokon és a kdzigazgatisi és
munkaligyi birdsagon (a tovabbiakban egyiitt: birdsag) keletkezett, illetve odaérkezett
nemzeti mindsitett adatokra (a tovabbiakban: mindsitett adat). A Toérvényszék nem
jogosult NATO és EU mindsitett adatok kezelésére.

1.2. A Mavtv. ¢és az R., a birésagi ligyvitel szabalyairdl sz616 14/2002. (VIIL. 1.) IM rendelet
(BUSZ), valamint a birdsagok egységes iratkezelési szabélyzatardl szol6 17/2014. (XI1.23.)
OBH utasitas rendelkezéseit a Szabalyzatban foglaltakkal egyiitt kell alkalmazni.



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

1.4. A biztonsagi vezetd a birdi/ igazsagiigyi alkalmazotti munkaja mellett végzett
tevékenysége elismeréseként évente egy alkalommal a mindenkori legalacsonyabb bir6i
alapilletmény 50 %-ig terjed6 dijazasban részesiil.

II.

Személvi Biztonsig

2. A nemzeti minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasaval
kapcsolatos feladatok

2.1. A torvényszék elndke nevezi ki a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével a
biztonsagi vezetdt. A biztonsagi vezetd jogkdre a megyében miik6do valamennyi birdsigra
kiterjed. A biztonsagi vezetd helyettesitésér6l tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a
térvényszék elndke gondoskodik.

2.2. A biztonsagi vezetd allitja ki az ellendrzést kezdeményez6 birdsagi elnok altal részére
megklildott biztonsagi szakvélemény alapjan egy példanyban a nemzeti mindsitett adatot
felhasznal6, valamint a kézremiik6dé nevére szo6lo, a nemzeti mindsitett adatra érvényes
személyi biztonsagi tanusitvanyt.

2.3. A személyi biztonsagi tanusitvanyok érvényességének lejarta el6tt 6 honappal a
biztonsagi vezetdnek gondoskodnia kell az j személyi biztonsagi tandsitvany kiadisihoz
sziikséges eljaras megkezdésérol.

3. A Kkiilfoldi minésitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasanak
kezdeményezésével kapcsolatos feladatok

A biztonsagi vezeté kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi min6sitett
adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvany kiadasat a NATO és az EU mindsitett
adatokhoz hozzaférd felhasznalok és kozremiikodok részére. A kezdeményezés Ggy torténik,
hogy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjardl letolthetd, az érintett felhasznald adataival
kitoltott és a biztonsagi vezetd altal aldirt adatlapot, valamint a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szo616 torvény 72. § (1) bekezdésében meghatarozott szakvélemény masolatat a
biztonsagi vezetd megkiildi a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet részére.

4. Mindsitett adat felhasznalasa

4.1. Minositett adat felhasznalasara csak olyan személy jogosult, akinek ez éallami vagy
kozfeladat ellatasa érdekében indokolt és aki — tOorvényben meghatdrozott kivétellel —
rendelkezik
a) érveényes és a felhasznalni kivant mindsitett adat mindsitési szintjének megfelel
személyi biztonsagi tanusitvannyal,
b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint
c) felhasznaloi engedéllyel.



4.2. A feladat és hataskorébe tartozo mindsitett adatra vonatkozé rendelkezési jogosultsag
gyakorlasara felhasznaloi engedély nélkiil — titoktartdsi nyilatkozat alairasat kdvetGen —
Jogosult a birésig elndke, az altala frasban mindsitéi jogkdrrel felruhazott birdsagi vezetd,
illetve a biztonsagi vezetd.

4.3. A birot — ha térvény masként nem rendelkezik — nemzetbiztonsagi ellendrzés, személyi
biztonsdgi tanusitvany, valamint titoktartasi nyilatkozat és felhasznaldi engedély nélkiil
megilleti az tigyelosztasi rend szerint kiosztott iigyek elbirdlasahoz sziikséges rendelkezési
jogosultsagok gyakorlasa.

4.4. A felhasznaldi engedély kiadasara a birdsag elndke, irasbeli felhatalmazasa alapjan a
birosag elndkhelyettese, a biztonsagi vezetd jogosult. A felhatalmazottak, valamint — a
mindsité eltérd rendelkezésének hidnyaban — a kozrem(ikods részére a birdsag elndke adja ki
a felhasznéloi engedélyt.

4.5. A felhasznalonak gondoskodnia kell arrdl, hogy a birtokdban 1év6 mindsitett adatot
jogosulatlan személy ne ismerhesse meg. A felhasznaléi engedély és a hozza tartozd
titoktartasi nyilatkozat sajat példanyat koteles megérizni.

4.6. A mindsitett adat felhaszndldsara valé jogosultsig a felhaszndléi engedély
visszavonasaval szlinik meg. A visszavonassal egyidejlileg be kell vonni a korabbi jogosultnal
levé minésitett iratokat, felhasznal6i engedélyt és titoktartasi nyilatkozatot.

4.7. A felhasznaléi engedélyt a kiadasra jogosult vezetének vissza kell vonni, ha a felhaszn4lo

a) birdi, igazsagiigyi alkalmazotti szolgalati jogviszonya megsziinik,
b) feladata ellatasahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhaszndlasa nem sziikséges,
¢) személyi biztonsagi tantisitvanya visszavonasra keriilt vagy érvényessége lejart.

4.8. A felhasznal6i engedély kiadasarol és visszavonasarél — amennyiben nem & a kiadasra és
visszavonasra jogosult - a biztonsagi vezet6t értesiteni kell.

S. A személyi biztonsigi tanisitvany, felhasznaléi engedély és a titoktartisi nyilatkozat
kezelése, tirolasa, megsemmisitése

5.1. A biztonsagi vezet6 kételes gondoskodni arrdl, hogy a birésig elndke, a szignalasra
jogosult vezetd, a birésagi Nyilvantartok titkos iigykezeldi (a tovbbiakban: titkos ligykezeld)
naprakész €s pontos informacidval rendelkezzenek a személyi biztonsagi tanusitvannyal,
felhaszndloi engedéllyel, titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezd felhasznalokrol.

5.2. A biztonsagi vezeté intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok, felhasznal6i
engedelyek és a titoktartdsi nyilatkozatok személyenkénti nyilvantartasba vételérdl.

53. Az okményok nyilvantartisit, kezelését és tarolasat a biztonsagi vezeté vagy
birésagonként a biztonsagi vezet altal irasban kijeldlt titkos ligykezelok végzik.

5.4. A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvany visszavonasit vagy
lejartat kovetden a biztonsagi vezetd haladéktalanul intézkedik a személyi biztonsagi
tanusitvany selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett torténd megsemmisitésérol.



A biztonsagi tanusitvany visszavondsanak sziikségességérol (R. 10. § (4) bek.) a birdsag
elndke irasban tajékoztatja a biztonsagi vezetot.

5.5. A biztonsagi vezetd kezeli kildon nyilvantartasban a Mavtv. 23. § (4) bek-ben
meghatarozott adatokat.

5.6. A kilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanUsitvany esetében a
biztonsagi vezetd a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet irasban értesiti, ha az érintett személy
tekintetében a szitkséges biztonsagi feltételek nem allnak fenn. Ezt kovetden a biztonsagi
vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett
torténd megsemmisitésérol.

5.7. A felhaszndloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhasznaldi engedély visszavonasat
kovetéen 15 évig nem selejtezhet6. Ezt kbvetéen a biztonsagi vezetd intézkedik ezen
okmanyok selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett térténd megsemmisitésérol.

6. A mindsitett adatot felhasznalok igazolatlan tavollét esetén sziikséges intézkedés

6.1. A titkos ligykezel$ igazolatlan tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezeto altal kijelolt, a
titkos ligykezeld altal kezelt adathordozon szereplé mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvannyal és felhasznaloi engedéllyel rendelkezé személyekbol allo 2 tagu
bizottsag a Nyilvantartoban teljes vagy részleges iratellendrzést hajt végre, attol fiiggden,
hogy a titkos tligykezel6 az iratok egészét, vagy csak egy részét kezelte. Az ellen6rzésrol
jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellen6rzés a mindsitett irat hianyat fedi fel, akkor a
Szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

6.2. A felhaszndlénak és a mindsitett adatra vonatkozd rendelkezési jogosultsagok
felhasznaléi engedély nélkiili jogosultjanak (a tovabbiakban: jogosult) igazolatlan
tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezetd altal kijelolt, a felhasznald és a jogosult altal kezelt
adathordozén szereplé mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal és
felhasznaloi engedéllyel rendelkez6 személyekbdl all6 2 tagh bizottsag feladata a felhasznal6
és a jogosult birtokaban — az 4ltala hasznalt biztonsagi taroldban — 1évé mindsitett adatokra
kiterjedo tételes ellendrzés végrehajtasa. Az ellendrzésrdl jegyz6konyvet kell késziteni. Ha az
ellendrzés a mindsitett irat hidnyat fedi fel, akkor jelen szabalyzat VI. fejezetében
meghatérozott feladatokat kell végrehajtani.

6.3. A biztonsagi vezetd, illetve a titkos ligykezel6 kinevezésének megsziinése esetén a
teendOket, okményokat és az eszkozoket utddjanak, vagy ennek hidnyaban torvényszék
elndke altal kijelolt személynek jegyzokonyv felvétele mellett atadja. Abban az esetben, ha a
mindsitett adatot felhasznalé személy jogviszonya megsziinik az adott szervezetnél, akkor a
titkos tligykezeld jegyz6konyv felvétele mellett szamoltatja el.

1L
Fizikai biztonsag
7. A fizikai biztonsagi kovetelmények érvényesiilése

7.1. A torvényszéken ,.Bizalmas!” és ennél magasabb mindsitési szintli mindsitett adat II.
osztalyl biztonsagi teriileten hasznalhato fel és tarolhato.



A torvényszék épiiletének a ,Bizalmas” vagy ennél magasabb szintli mindsitett adat
felhasznalasara és tarolasara kijel6lt I1. osztalyu biztonsagi teriilete:

Gyori Torvényszék, Gyor, Szent Istvan ut 6. alagsor IX. szamu helyiség.

7.2. A ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett adatok felhasznaldsa és zart
irodabutorban torténé tarolasa az adminisztrativ zénan belill, kizarolag e szabalyzatban
meghatdrozott szabalyok szerint torténhet. A nemzeti ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb
mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmazo, papir alapu adathordozé felhasznalasa —
hivatali munkaidében — adminisztrativ zonan beliil is torténhet. Az adathordozot a hivatali
munkaidé végén at kell adni a Nyilvantarto(k)nak, vagy a Kezelé pont(ok)nak.

A birésagok adminisztrativ zénaja:

Gyori Torvényszék, Gyor, Szent Istvan ut 6.

Gyori Jarasbirosag, Gy6r, Szent Istvan ut 3.

Mosonmagyarovari Jarasbir6sag, Mosonmagyarovar, Varoskapu tér 4.
Gy6ri Kbzigazgatasi és Munkaiigyi Birosag, Gyor, Arpad ut 2.
Soproni Jarasbirosag, Sopron, Klebersberg Kuno tér 1.

8. A biztonsagi vezeto reagalo erével kapcsolatos feladatai

A biztonsagi vezet6 intézkedik arrdl, hogy a reagald er6 (biztonsagi szolgalat, portaszolgalat,
stb.) szdmadra a biztonsagi teriilettel és az adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok — igy
kiilondsen az elektronikus jelz6 rendszer altal adott éles és téves riasztasok esetén kovetendd
eljarasok — irasban meghatarozasra és atadasra keriiljenck. Az eljarast ugy kell kialakitani,
hogy az elektronikus jelz6 rendszer altal adott riasztdsrol, valamint a reagal6 erd altal tett
intézkedésrél a biztonsagi vezetd értesitést kapjon.

9. Kulesok és kodok

9.1. Munkaid6 utdn a biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet hasznalatban 1évé kulcsait
zarhatd, biztonsagos kulcsdobozban a reagalé erdnél kell elhelyezni. A kulcsdobozok
leadasat és felvételét nyilvantart6 flizetben kell régziteni.

A felhaszndlé éltal hasznélt kulcs sériilésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrdl a
biztonsagi vezetdt kell tajékoztatni.

9.2. A biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait és kddjait a biztonsagi
vezetd, vagy az 4ltala irasban kijel6lt személy hitelesen lezart, nem attetsz6 boritékban 6rzi -
a tarolt adatok mindsitési szintjének megfelel6 — a biztonsagi taroloban.

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

9.4. Barmely tartalékkulcs felhasznalasat irasban dokumentalni kell.
9.5. A biztonségi tertileten hasznalt kddokat meg kell véltoztatni:

a) a berendezés hasznaldjanak megvaltozasakor,
b) aberendezés hasznalatbavételekor és javitasa utan,



c) akod felfedése (illetéktelen személy tudomasara jutdsa) vagy annak veszélye
esetén,
d) legalabb minden hat honap elteltével.

9.6. A kodok megvaltoztatasanak tényét és idopontjat a biztonsagi vezetd altal kezelt
kodescre nyilvantartasban kell rogziteni. A kddot a kodesere nyilvantartisba beini nem
szabad.

10. Karbantartas, probariasztas
10.1. A biztonsigi vezetd koteles intézkedni a biztonsagi teriiletre telepitett

biztonsagtechnikai eszkozoknek és rendszereknek a gyartd eldirasa szerinti gyakorisaggal, de
legalabb évente egy alkalommal torténd karbantartasarol.

10.2. Az elektronikai jelzérendszer miik6ddképességét a biztonsagi vezetd negyedevente
koteles probariasztdssal ellendrizni és a probariasztas eredményét irasban dokumentalni. Az
elektronikai jelzérendszer hibas milkddésének észlelése esetén a biztonsagi vezetd koteles
intézkedni a hiba elharitasara.

11. Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten

11.1. A személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd latogaté €s a személyl biztonsagi
tanusitvannyal nem rendelkez6 személy csak kisérettel 1éphet be.

12. Létesitményiizemeltetési feladatok a biztonsagi teriileten

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

Iv.

Adminisztrativ biztonsag

13. Nyilvantarto és Kezelé pontok
13.1.A torvényszéken Nyilvantarté, mig a GyOri Jarasbirésdgon, a Mosonmagyardvari
Jarasbirosagon, a Gyori Kozigazgatasi és Munkaiigyi Birosagon, a Soproni Jarasbirdsigon

Kezel6 pont miikodik.

13.2. A Kezelé pontok a torvényszék Nyilvantartéjanak ellendrzése alatt miikodnek. A
Kezeld pont feladatat az ellendrzését végzé Nyilvantarté miikddtetéséért felelds torvényszék
elnoke irasban hatdrozza meg.

14. A Nyilvantarté altal kezelt alapveté nyilvantartas:

14.1.Fényilvantarté konyv



14.2. A Nyilvantarté és a Kezelopontok altal kezelt alapveté nyilvantartasok:
Iratkezelési segédletek:

a) Iktatokonyv

b) Bels6 atadokonyv vagy kézbesitd karton

c) Kiilso kézbesitokonyv és futdrjegyzék

d) Téargymutat6 (a minésitett adatok mennyiségétol fliggden hasznalando)

15. A biztonsagi vezet6 altal kezelt nyilvantartasok:

Tartalékkulcsok, kodok nyilvantartésa,
Kédcsere nyilvantartas
Karbantartdsi naplé

16. A minésitett adatok kezelése soran hasznailt nyilvantartasok hitelesitése

16.1. A titkos tigykezel6 az altala kezelt, 6sszefiiz6tt, megszamozott iratkezelési segédleteket
¢és egyéb nyilvantartasokat hasznalatbavételiik elott hitelesiteési zaradékkal latja el és olvashato
alairasaval igazolja a hitelességet.

16.2. A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni a bir6sag megnevezését, a fonyilvantartasi
szamot, a lapok szamat, a megnyitas datumat - a lezaras datumanak helyét iiresen hagyva - és
a bir6sag hivatalos korbélyegzoje lenyomataval kell ellatni.

16.3. A fényilvantart6é konyvet a torvényszék elndke hitelesiti alairasaval.
17. Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele

17.1. A Nyilvantartd 4altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési segédletet a
fonyilvantarté koényvben/ elektronikus iktatorendszerben kell nyilvantartdsba venni, a
segédletek nyilvantartasi szamként a fonyilvantarté konyv sorszamat kapjak (pl.: 52. Fnyt).

17.2 A f{Onyilvantartdé konyv egyes sorszammal kezdddik, betelte utdn a kovetkezd
fényilvantarté konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik.

17.3. A fonyilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni.

17.4. A fonyilvantartdé konyv/elektronikus iktatorendszer tartalmazza a birdsagon kezelt
iratkezelési segédletek (€s egyeb nyilvantartasok)

a) megnevezesét,

b) terjedelmét (lapok széma),

¢) hasznalatba vételének datumat,

d) végleges lezarasanak datumat,

e) irattari tételszamat,

f)) selejtezése datumat.

17.5. A fonyilvantarté konyv nem selejtezhetd.



18. Mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvétele

18.1. Mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt a cimzett, a titkos
igykezeld vagy az ilyen kiildemény atvételével a birdsag elnoke altal irdsban megbizott més
személy (a tovabbiakban: atvevo) vehet at.

18.2. Az atvevod ellendrzi
a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmaz6 kildemény atvételére vald
jogosultsagat,
b) a kiilsé kézbesitbkdnyvben vagy a futirjegyzéken szerepld iktatdszam és
példanysorszam, valamint a mindsitett adatot tartalmazé killdemény csomagolasan
szerepld iktatoszam €s példanysorszam egyezeését,
c) a zartan érkezett killdemény csomagolasanak sértetlenségét.

18.3. Az atvevo a kiils6 kézbesitokényvben, a futarjegyzéken datum, idépont feltiintetése
mellett nevével, alairasaval, valamint bélyegz6lenyomattal igazolja a killdemény atvételét.

18.4. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevd a kiilldeményt annak
felbontasa nélkiil azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja
a feladonak.

19. A mingésitett adatot tartalmazé kiildemény felbontiasa

19.1. Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazé killdemény csomagolasa sériilt, a
kiildeményt 4tadd jelenlétében az atvevd a killdeményt felbontja és ellendrzi annak
tartalmat. Az intézkedésrdl két példanyban jegyz6konyv késziil, amelyet az atadd és az
atvevd is alair. A jegyzokonyv egyik példanya - alairas ellenében - az atadonak atadasra
kertil, aki intézkedik a sériilés koriilményeinek tisztdzasara. A sériilés tényét az atadasi
okmanyon szerepeltetni kell.

19.2. Ha a killdeményt az atvevd tévedésbdl bontja fel, akkor err6l két példanyban
jegyzOkonyvet készit. A kiildeményt szabalyszeriien lezérja és a jegyzOkonyv egyik
példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

19.3. Az atvevd a killdemény felbontasakor ellen6rzi a mindsitett adatot tartalmazo
adathordoz6 hidnytalan meglétét a csomagolason feltiintetett azonosité adatokkal, valamint
az adathordozon feltiintetett adatokkal. Ha az 4tvevd hidnyt észlel, két példanyban
jegyzbkonyvet vesz fel és annak egyik példanyat a kiild6 szerv részére tovébbitja.

19.4. A titkos tigykezeld bontja fel a mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo
kiildeményt, kivéve azt, amelyen a ,,Sajat kezii felbontasra” kiilonleges kezelési utasitds
szerepel.

19.5. A ,Sajat kezii felbontdsra” kiilonleges kezelési utasitissal ellatott kildeményt a
cimzett akadalyoztatisa esetén a birésag elndke vagy az altala meghatirozott személy
bonthatja fel.



20. Iktatas

20.1. A mindsitett adatok iktatasa alszamos iktatasi rendszer(i papir alapu iktatokdényvben
torténik.

20.2. A nemzeti minoésitett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de legkés6bb az azt
koveté munkanapon, a beérkezés sorrendjében kell iktatni.
Az iktatokonyv a kdvetkezd adatokat tartalmazza:
a) az iktatdoszam (sorszam, alszam),
b) az érkezés idépontja, mddja,
c) az iktatds idépontja,
d) a mindsitési szint és az érvényességi 1do,
e) akiildé megnevezése,
f) akiild6 iktatészama (hivatkozasi szam),
g) atargy,
h) aziigyintézo szervezeti egység €s az ligyintézo neve,
1) aterjedelem/lapok szama,
j) amellékletek szama, terjedelme/lapok szédma,
k) apéldanysorszam,
1) atovabbitas idépontja, mddja,
m) a tovabbitasra keriilé példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme (lapok
szama),
n) az irattarba helyezés id6pontja,
0) amegsemmisités idopontja, a megsemmisitési jegyzOkdnyv iktatdszama,
p) a feliillvizsgalat idépontja és eredménye,
q) akezelési bejegyzés (csatolas, hatarido, visszaérkezés stb.)

20.3. Az iktatds minden év januar 1-jén 1-es foszammal kezddédik €s a naptéri év végéig
emelked6 szammal folytatodik. A titkos tligykezelé az azonos targyban, ugyanabban az
tigyben érkezett vagy készitett ujabb adatot az illetd f6szam 1-t6] ndvekvo alszamadra iktatja.
Amennyiben mas targyban érkezett vagy késziilt az (jabb adat, akkor azt iktatokonyv
kovetkez6 foszamara iktatja.

20.4. Az iktatoszam a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

a) ,,SzigorGan titkos!” mindsitési adatot tartalmazé iratnal az ,SZT”, ,Titkos!”
mindsitést adatot tartalmaz6 iratnal a ,,T”, ,,Bizalmas!” mindsitésii adatot tartalmazd
iratnél a ,,Biz”, , Korlatozott terjesztésii!” mindsitést adatot tartalmazé iratnél a ,,KT”
megjelolést,

b) az iktatokonyv szerinti f6szam és alszamot (az els6 alszdmot is jeldlni kell)

¢) az iktatas évét.

(P1.: SZT.5-1/2018.)

20.5. Az egy tigyben keletkezett és egyiitt kezelt kiillonb6z6 adatokat tartalmaz6 adathordozok
- ideértve a nem mindsitettek is - egyiitt kezelhetok. Iktatasuk az iktatokdnyvben az elsének
érkezett vagy keletkezett mindsitett adat iktatoszamanak soron kovetkezd alszamaira torténik.
A minbsitett adatot nem tartalmazd adathordozon mindsitési jel6lés nem alkalmazhato.
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20.6. Az iktataskor a titkos iigykezeld a mindsitett adat hordozéjan vagy - ha ezt az
adathordoz6 jellege kizarja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatalloméanyban elhelyezi az
iktatobélyegz6 lenyomatat €s kitolti a lenyomat rovatait.

20.7. Az iktatébélyegz6 rovatai:
a) abir0sag megnevezeése,
b) a mindsités szintje,
¢) amindsitett adat iktatoszdma,
d) az iktatas datuma,
e) amellékletek szdma €s lapszama.

20.8. Az iktatds soran az alapirat mellékletein fel kell tintetni, hogy mely irat mellékletét
képezi. Tobb melléklet esetén ezeket sorszammal kell ellatni (pl. 1. sz. melléklet a SZT.5-
1/2018. szamhoz).

20.9. Az iktatokdnyvben bejegyzés csak tintaval vagy golyostollal tehetd, nem szabad
sorszamot {iresen hagyni, téves bejegyzés csak olvashaté moédon javithatd, annak
athizdsaval, a helyes bejegyzés feltiintetése mellett.

Ha az iktatokonyv f8szam alszam rovatai betelnek, az tigyben keletkezett tovabbi iratokat
az iktatokonyv foszamara iktatott iktatélapon kell iktatni.

Az iktatokdnyvbe be kell jegyezni, hogy ,.iktatas iktatolapon folytatva”.

Iktatolapok hasznalata esetén az iktatokdnyv lezarasat kovetden Ossze kell szamolni az
iktatélapokat és az iktatokényv hitelesitésénél, valamint a fonyilvantarté konyvben a
terjedelem rovatba fel kell tintetni, hogy plusz hany iktatolap tartozik az adott
iktatokonyvhoz.

20.10. A ,Sajat kez(i felbontdsra” kiilonleges kezelési utasitdssal ellatott killdemény
esetében a mindsitett adatot tartalmazé adathordozot a titkos tigykezeld zart kiilldeményként
iktatja az iktatokonyv megfeleld rovatainak kitoltésével. Az iktatokonyvben feltiinteti, hogy
a mindsitett adatot tartalmazé adathordozot ,,Sajat kezli felbontasra™ killonleges kezelési
utasitas miatt felbontas nélkiil adta at.

20.11. A ,Sajat kezli felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott killdeményt a
felbontéasra jogosult a felhasznalast kovetben lezarva és a lezaréds helyén a birésag hivatalos
bélyegzdjével ellatva, dokumentalt modon adja at a titkos iigykezelonek tarolds vagy mas
cimzetthez vald tovabbitas céljabol. A titkos tigykezelGvel az iktatashoz sziikséges adatokat
koz0lni kell.

20.12. Az aktudlis év iktatOkonyvben torténé lezarasa az aktudlis év utols6 munkanapjan az
utolsé fészamra tortént iktatds utdn az utolsé f8szdmot kovetd alahuzassal, keltezéssel,
aldirassal és a birdsdg hivatalos bélyegzéje lenyomatinak elhelyezésével/elektronikus
iktatérendszer alkalmazisa esetén a lezarast kovetd fOszamra torténd iktatas kizarasanak
biztositasaval torténik.

20.13. Azon iratkezelési segédleten, amelyb6l a kezelt mindsitett adatok tartalmara
vonatkozoéan valamilyen érdemi informacié levonhatd, a kezelt adatoknak megfeleld,
legmagasabb megismételt minésitési jelolést kell feltiintetni.

20.14. Az iktatokonyv nem selejtezhetd.
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21. A mindsitett adat birésagon beliil torténd atadasa, visszavétele

21.1. A mindsitett adatok szervezeti egységek kozotti atadasa, visszavétele csak a titkos
tgykezeld utjan, belsé atadokonyvben, vagy kézbesitd kartonon, sajat kezii, datummal ellatott
alairas ellenében, dokumentéltan tGrténhet.

21.2. A mindsitett adatok atadasara és visszavételére szolgalo belsd atadokbényv vagy
kézbesitd karton tartalmazza:
a) a mindsitett adat iktatoszamat,
b) a mindsités szintjét,
c) apéldanysorszamot,
d) apéldanyonkénti terjedelmet (lapok szama),
€) acimzettet,
f) az atadas datumat,
g) az atadds tényének igazolasat az atvevd nevének és sajat kezl, datummal ellatott
alairasanak feltiintetésével,
h) a visszavétel datumat,
1) a visszavétel tényének igazolasat a visszavevd nevének és sajat kezi, datummal
ellatott alairasanak feltiintetésével.

21.3. A bels6é atadokonyvet/kézbesit6 kartont a lezarasatol szamitott 15 évig kell megérizni,
utana selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisithet6.

22. Minésitett adat birésagon kiviilre torténé tovabbitasa

22.1. Mindsitett adatot tartalmazoé kiildemény mas szerv részére t6rténd belfoldi tovabbitasa
csak a titkos iigykezelon keresztiil torténhet. A tovabbitéasra kiilsé kézbesitokonyvben vagy
futarjegyzéken dokumentalva keriilhet sor. A titkos iligykezel6 a tovabbitas tényét az
iktatokonyvben rogziti.

22.2. A kiils6 kézbesitokonyv / futarjegyzék tartalmazza:
a) amindsitett adat iktatdszamat és példanysorszamat,
b) a mindsitési szintet,
¢) acimzettet,
d) az atadas keltét,
€) az atadas tényének igazoldsat az atvevd nevének és sajat kezii, ditummal, idéponttal
ellatott aldirdsanak feltiintetésével, tovabba a kiildeményt atvevsé szerv hivatalos
bélyegzojének lenyomatat.

22.3. Mindsitett adatot tartalmazé kiildemény belfoldon az Allami Futarszolgalat, a Magyar
Honvédség Katonai Futarszolgalata utjan, a futarszolgélatok igénybevételére vonatkozd
szabalyok szerint, az A&ltaluk rendszeresitett futarjegyzékkel, katonai futir vagy a
rendvédelmi szervek bels6 futara, tovabba a birdsag elndke altal kijel6lt személyes kézbesitd
utjan tovabbithatd. Mindsitett adatot tartalmazé kiildeményt postai uton nem szabad
tovabbitani.

22.4. Személyes kézbesitbnek a tovabbitott adat mindsitési szintjének megfelel6 szinti
személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkez6 igazsagiigyi alkalmazottat lehet kijel6lni.



12

22.5. A titkos ligykezeld a kiilsé kézbesitdkonyvvel vagy futarjegyzékkel egylitt atadja a
lezart és birdsag hivatalos bélyegzdjével ellatott killdeményt a személyes kézbesitonek vagy
a futimak. A személyes kézbesité vagy a futar a kiilsé kézbesitékényvben vagy a
futarjegyzéken alairas (datum, idépont, bélyegz6 lenyomat) ellenében adja 4t a kiildeményt
az atvételre jogosult személynek.

22.6. Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetd
tételét az adat mindsitdje, az adat minésitésének feliilbiralatéra jogosult mindsité vagy
torvényben felhatalmazott személy engedélyezi.

22.7. A mindsitett adatot tartalmazé kildeményt kulfoldre vagy kiilfoldrél diplomaciai,
konzuli, katonai futar, valamint a nemzetk6zi jog alapjan velikk azonos kivaltsagokat és
mentességeket élvezd, tovabba a nemzetkdzi szerzédésben meghatarozott személy
tovabbithat.

22.8. Nemzeti mindsitett adat a megfelelé mindsitési szinttel ellatott zart killdeményben
tovabbithat6. A boritékon, a csomagon a cimzésen és a birdsdg nevén, cimén kivill a
mindsitett adat iktatoszamat, minésitési szintjét, példanysorszamat és ,,Baleset esetén vagy
rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetést, valamint a kiilonleges
kezelési utasitist kell feltiintetni. A kiildemény lezarasanak biztositania kell, hogy az
esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen.

22.9. Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény - ,,Bizalmas!”, vagy annal magasabb
mindsitési szintli adat esetén - dupla, 4t nem latsz6 erds csomagolasban szallithatd. A bels6
boriték a megfeleldé mindsitési szintet, valamint a cimzett teljes megjelolését €s cimét,
tovabba a szilkséges kezelési utasitisokat tartalmazza, megbizhat6é védelmét a kiilsé borito
biztositja.

A kiils6 boriton csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a birdsag megnevezese €s a
kiildemény iktatdszama szerepelhet, nem tiintetheté fel olyan adat, ami arra enged
kovetkeztetni, hogy a csomagban (boritékban) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo van.

22.10. A kiils6 kézbesitokonyvet/futarjegyzéket a lezarasatol szamitott 15 évig kell megérizni,
utdna selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett megsemmisithetd.

23. A mindsitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolisa

23.1. A mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatoldsat a cimzett felhasznél6 is
engedélyezheti, kivéve, ha a mindsitd kiilonleges kezelési utasitidsaban azt megtiltotta.

23.2. A sokszorositas, forditas és a kivonatolds soran keletkez6, 1-t6] novekvd sorszdmmal
ellatott sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyok iktatdsa a mindsitett adat
iktatoszdman torténik. A nyilvantartasnak a Kezelési bejegyzés rovatban tartalmaznia kell a
sokszorositas, forditas és a kivonatolas idépontjat, a titkos ligykezel6 alairasat.

23.3. A kiilfoldi mindsitett adat magyar forditdsan a minésitési szintet idegen nyelven, az
eredeti forméaban, a nemzeti mindsitett adat kiilfoldi forditdsan a mindsitési szintet magyarul
is fel kell tiintetni. A mindsitett adat forditasat csak az adat mindésitési szintjének megfeleld
személyi biztonsagi tantsitvannyal és felhasznaldi engedéllyel rendelkez6é személy végezheti.
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23.4. A mindsitett adat sokszorositasat, kivonatolasat csak az adat mindsitési szintjének
megfelelé személyi biztonsagi tantsitvannyal és felhasznal6i engedéllyel rendelkezé titkos
ligykezel6 végezheti.

23.5. Sokszorositas esetén az alabbi zaradékot kell alkalmazni

1. asokszorositand¢ irat példanyan:
Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:

2. asokszorositott irat példanyan:

Sokszorositva:  példanyban

Egy példany: lap

Sokszorositast végzo személy neve:

Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:

rrrrr

24.1. A Mavtv 4.§ (1) bekezdés f) pontja alapjan feladat és hataskérében mindsitésre jogosult
a) Szigoruan titkos!” mindsitésii szintii adat esetén
- a torvénysz€k teriiletén a torvényszék elnoke,
b) ,.Titkos!”, ,Bizalmas!” és ,Korlatozott terjesztési!” mindsitési szintli adat
vonatkozasaban a birdsag elndke.

24.2. A Mavtv 4.§ (2) bekezdésben foglaltakra figyelemmel feladat és hataskorében
mindsitésre jogosult tovabba - amennyiben az adat mindsitési szintjének megfelelé személyi
biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik — a birdsag eln6kének irasbeli felhatalmazasa alapjan,
atruhazott jogkorben
a) ,,Szigortan titkos!”mindsitési szintii adat esetén
- a torvényszék teriiletén a torvényszék elnokhelyettese,
b) ,.Titkos!”, ,Bizalmas!” ¢és ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitési szinti adat
vonatkozésaban a birosag elnokhelyettese.

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

24.4. A mindsitend6 adat mindsitéséhez a kezdeményezd indokoldssal ellatott mindsitési
javaslatot készit. A minoésitési javaslatban fel kell tiintetni a mindsitéssel védheté valamely
kozérdekre torténd hivatkozast, a minésitési szintet és a mindsités érvényességi idejét. A
mindsitési javaslat indokoldsdnak tartalmaznia kell azokat a tényeket és korilményeket,
amelyek a mindsitést sziikségessé teszik.

24.5. A mindsitési eljaras alatt 4116, mindsithetd adatot tartalmazé adathordozot a
kezdeményezd mindsités céljabol a mindsitési javaslattal egyiitt — a szolgalati ut betartasaval
—az adat keletkezése, vagy err6l tortént tudomasszerzését kovetden haladéktalanul, de
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legkésébb a kovetkezé munkanapon felterjeszti a mindsitésre jogosult birosagi vezetdhéz. A
mindsité a javaslat kézhezvételét kovetd 30 napon belill dont az adat mindsitésérél. Ha a
mindsitd a hataridd lejartdig az adat mindsitésérdl nem dont, a nemzeti mindsitett adat nem
jon létre.

24.6. Ha az 24.3. pontban meghatarozott adat a mindsiténél keletkezik, dontését a mindsitési
javaslatnak a 24.4. pontban meghatarozott tartalmaval megegyezé modon koételes irasba
foglalni és az adatot mindsiteni.

24.7. A mindsitési eljaras alatt allo adatot a mindsitd dontéséig a kezdeményezett mindsitési
szintre vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok
szerint kell kezelni.

24.8. A nemzeti mindsitett adat a mindsit6 altal torténd mindsitéssel jon létre. A mindsités a
mindsitési zaradék aldirasaval torténik.

24.9. A minésitést kdvetéen az adathordozot a mindsité megkiildi a Nyilvantartonak. A
mindsités mellézése esetén az adathordozot vissza kell kiildeni a kezdeményezdnek.

24.10. A mindsités melldzése vagy torlése esetén az iratot a nem mindsitett kézokiratokra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.

24.11. Nemzeti mindsitett adat készitése soran a mindsitési szintet, az érvényességi 1dot, a
mindsitd nevét €s beosztasat az adathordozo els6é oldalanak felsd részén vagy - ha ezt az
adathordozé jellege kizarja - kiilon kisér6lapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ moédon elvélaszthatatlan kezelésii elektronikus adatalloméanyban fel kell
tiintetni.

24.12. Ha a bir6sagnal kiilfoldi mindsitett adat keletkezik, az adat mindsitésére az érintett
nemzetkdzi szervezet biztonsagi szabalyai az iranyadok.

24.13. Tobb lapbdl all6 papiralapu adathordozd esetén €s - ha ez technikailag megoldhat6 -
elektronikus mindsitett adat esetén a mindsitési szintet minden egyes, mindsitett adatot
tartalmaz6 oldalon, annak fels6 €s als6 részének kdzepén fel kell tiintetni.

24.14. A nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari példanyan, vagy -
ha ezt az adathordozo jellege kizarja - kiilon kisérélapon, vagy az elektronikus mindsitett
adattél adminisztrativ mddon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatalloméanyban
szerepelnie kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targyaban hozott dontésnek.

24.15. Megismételt minGsitett adat készitése sordn a megismételt mindsitési jeldlést és a
keletkeztetd szerv nevét az adathordozd els6 oldalanak felsd részén vagy - ha ezt az
adathordozé jellege kizérja - kiilon kisér6lapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban fel kell
tinteti. Ha egyszerre kiilonb6z6 vagy tobb azonos mindsitési jelGlésii adatot kell
megismételni, akkor kozvetlenil a megismételt mindsitett adatoknal kell feltiintetni a
megismételt mindsitett adatok mindsitési jelolését, a keletkeztetd szerv nevét, valamint az
adathordozd iktatészamat. Az adathordozd elsé oldalanak felsé részén, vagy ha ezt az
adathordozé jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii adatdllomanyban a legmagasabb mindsitési
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szintet és leghosszabb érvényességi id6t tartalmazé megismételt mindsitési jelolést kell
szerepeltetni.

24.16. Mindsitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai dton torténd
kezelésére alkalmas eszk6zon, vagy ha ezt az eszk6z jellege kizarja, kiilon kisérlapon a
kezelt adatoknak megfelel6 legmagasabb mindsitési szintet kell szerepeltetni.

24.17. A minésit6 hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozobol hany
példany késziljon.

24.18. A minésitd altal meghatdrozott példanyszamon felill a minésitd engedélye vagy
hozzajarulasa nélkiil tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

24.19. Mindsitett adat esetén a 24.11. és 24.13. pontban, valamint az eredeti irattarn
példanyon a 24.14. pontban meghatarozottakon tul az adathordozé tartalmazza:
a) a készitd birosag megnevezését,
b) a példanyszamot, a példanysorszamot,
c) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozo terjedelmeét,
d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és az
adathordozotol eltérd szintli mindsités esetén mindsitési szintjét,
e) akiadmanyozas datumat,
f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo alairasat, elektronikus mindsitett
adat esetén elektronikus alairasat.

24.20. Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattart példanyhoz csatolt - az
egyes cimzettek részére tovabbitott példany sorszdmat is tartalmazé - kiilon eloszto
tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit - kiilon eloszté helyett - az adathordozo is
tartalmazhatja.

24.21. Amennyiben a 24.19. és a 24.20. pontokban meghatirozottak feltiintetésére az
adathordozé jellege miatt nincs méd, akkor azokat kiilon kisérolap vagy az elektronikus
mindsitett adattél adminisztrativn modon elvélaszthatatlan kezelésii  elektronikus
adatallomany tartalmazza.

24.22. A mindsitd a mindsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is
rendelkezhet €s a mindsitett adat hordozoéjan - ha ezt az adathordozé jellege kizarja, akkor
kiilén kisérblapon vagy az elektronikus minodsitett adattéol adminisztrativa médon
elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban -, valamint annak csomagolasan a
kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasokat alkalmazhatja:

a) ,,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem sokszorosithat4!”,

d) ,,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando6!”,

g) ,.Kiilondsen fontos!”, valamint

h) mas, a minGsitett adat sajatossagatol fliggd kiilonleges kezelési utasités.
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24.23. Csak a mindsitd irasbeli engedélyével lehet eltérni a mindsité kiilonleges kezelési
utasitasatol.

25. A mindésitett adat feliilvizsgalata, feliilbiralata

25.1. A minésitd - ha torvény rovidebb hataridét nem allapit meg - koteles legkésébb 5
évenként feliilvizsgalni az altala vagy a jogelodje altal készitett és a feladat- és hataskorébe
tartozo nemzeti mindsitett adatot.

25.2. A feliilvizsgalat eredményeként a mindsit6, illetve jogutodja a feladat- és hataskorébe
tartozo 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
mindsités feltételeiben valtozas tortént,
c) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.

25.3. A minosités megsziintetésérol, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi id6
modositasarol minden olyan cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot
tovabbitottak.

25.4. A mindsités fenntartisarol hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazd
adathordozon, a kiilon kisérdlapon vagy az elektronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan
kezelésii elektronikus adatallomanyban fel kell tiintetni:

a) a,,Mindsités fenntartva!” jelolést,

b) a mindsitd nevét, beosztasat,

¢) a mindsitd aldirasat vagy a minésités fenntartasardl szolé dontést tartalmazd irat

iktat6szamat
d) a feliilvizsgalat datumat.

25.5. A mindsités megsziintetésérél hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé
adathordozon, a kiilon kisér6lapon vagy az elektronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan
kezelésii elektronikus adatallomanyban fel kell tiintetni:

a) a,,Tordlve!” jelolést,

b) a mindsitd nevét, beosztasat,

¢) a mindsitd aldirasat vagy a mindsités megsziintetésérdl sz6l6 dontést tartalmazé irat

iktatoszamat és

d) a feliilvizsgalat datumat.

A 24.13. pont szerint feltiintetett minGsitési szintet minden oldalon 4t kell hiizni.

25.6. A mindsitési szint csOkkentésérol, valamint az érvényességi idé modositasarol hozott
dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon vagy kiilon kisérélapon vagy az
elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ mddon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus
adatallomanyban - a mindsitési szint, valamint az érvényességi id6 dthuzisa mellett — fel
kell tiintetni:

a) az 0j minoGsitési szintet, valamint az 0j érvényességi idot,

b) a mindsit6 nevét és beosztasat,

c) a mindsitd aldirdsit vagy a mindsitési szint csokkentésérdl, az érvényességi 1do

modositasarol sz616 dontést tartalmazd irat iktatdszamat €s
d) a feliilvizsgélat datumat.
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A 24.13. pont szerint feltiintetett mindsitési szintet minden oldalon 4t kell huzni és az 1j
mindsitési szintet kell feltiintetni.

25.7. A min0sitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi id6 modositasahoz
készitett mindsitési javaslatot a kezdeményez6 a nemzeti mingsitett adat hordozdjan vagy -
ha erre nincs lehetoség - kiilon kisérélapon, vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatdllomanyban rogziti. A
feliilvizsgalat eredményét - a mindsitési szint és érvényességi idd modositasa, valamint
megsziintetése esetén - az iktatokonyvben is rogziteni kell.

25.8. A mindsitd az egy tigyben keletkezett, el nem kiilonithet6 médon csak egyiittesen
kezelhetd, feladat- és hataskorébe tartozo nemzeti minésitett adatok feliilvizsgalata soran
hozott dontését és a feliilvizsgalati eredményét az egyiitt kezelt mindsitett adatokhoz csatolt
feltilvizsgalati lapon is rogzitheti.

25.9. A birosag elndke mindsitdi jogkorrel altala irisban felhatalmazott birdsagi vezetd
mindsitését a feliilvizsgalatra vonatkozd szabdlyok szerint feliilbiralhatja, ennek
eredményeként megsziintetheti a mindsitést, modosithatja a mindsitési szintet, illetve a
mindsités érvényességi idejét.

25.10. A feliilvizsgalat ¢€s feliilbiralat soran a minésitési eljaras szabalyai szerint kell eljarni.

26. A minésitett adatot tartalmazé adathordozé irattirozasa és a megsemmisitési
eljaras

26.1. A mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozokat irattari terv alapjan kell irattarozni.
26.2. Az irattarozas tényét a titkos iigykezel6 az iktatokonyvbe bejegyzi.

26.3. A mindsités megsziintetése vagy megsziinése eldtt a sajat készitésii mindsitett adatot
tartalmaz6 adathordozé eredeti irattari példanya - amennyiben térvény masként nem
rendelkezik - nem selejtezheté és nem semmisithetd meg. A sajat készitésii mindsitett adat
mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utan az adatot tartalmazo adathordozé eredeti
irattari példanyéanak selejtezésére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 torvényben foglaltak az irdnyadok.

26.4. A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitési mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo, ligyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszamu példanyai a birdsag
elnbke vagy felhatalmazasa alapjan a biztonsdgi vezetd jovahagyasit kovetden
semmisithetok meg.

.....

jegyz6konyv tartalmazza a megsemmisitésre keriilo tobbes példanysorszamu adathordozén
szereplé mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat (iktatoszam, mindsitési szint,
terjedelem, példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét, mddjat és datumat, a
megsemmisitésnél jelen 1évOk és a megsemmisitést engedélyezd vezetd alairasat.

26.6. A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezet$ altal kijelolt, a
megsemmisitendé adathordozon szerepld mindsitett adatra érvényes felhasznaléi
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engedéllyel és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd személyek jelenlétében
torténhet.

26.7. A megsemmisitést Ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozén
szerepld mindsitett adat tartalmat utolag ne lehessen megallapitani.

26.8. A megsemmisités id6pontjat, a megsemmisitési jegyzOkonyv iktatoszamat az
iktatokonyvben kell rogziteni.

26.9. A megsemmisitési jegyzokonyv nem selejtezhetd.
V.

Elektronikus biztonsig

27. A minésitett adatok elektronikus rendszeren torténd felhasznalasa, kezelése

27.1. A ,Korlatozott terjesztésil!” mindsitési szintli elektronikus adatok adminisztrativ
zonaban telepitett szamitogépeken is feldolgozhatok.

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

27.3. A mindsitett adatot csak eldzetesen nyilvantartasba vett, kodolt adathordozékon szabad
elektronikusan tarolni, az adathordozon (kisér6lapjan) feltiintetett mindsitési szintig.

27.4. A mindsitett adatok elektronikus feldolgozasara hasznalt szamitogépeket, nyomtatokat a
birosag szamitastechnikai halézatara rakapcsolni nem szabad.

27.5. Mindsitett adat elektronikus rendszeren csak rejtjelezett formaban tovabbithato.

27.6. A mindsitett adatot tartalmazd elektronikus adathordozot hasznélatanak befejeztével az
adathordozé alkalmazasira szolgalé technikai eszkozbdl ki kell emelni, és ismételt
hasznalatdig az adathordoz6 mindsitési szintjének megfeleld zart taroloban kell elhelyezni.
27.7. A mindsitett adatot tartalmazé szadmitastechnikai eszk6zok lizembe helyezését, javitasat
kiils6 személyek részére a biztonsagi vezetd engedélyezi. Kiilsé szervnek vagy szemeélynek
javitdas vagy egyéb célbdl olyan szamitogépes adathordozd, amelyen a mindsitett adatokat

nem tették végleg felismerhetetlenné, nem adhat6 at.

27.8. A mindsitett adatok elektronikus felhasznalasara vonatkozo tovabbi kdvetelményeket a
161/2010. (V. 6) Korm. rendelet szerinti kiilon dokumentaciok, szabalyzatok tartalmazzik.

VL

Ellenirzés, iratforgalmi statisztika

28.1. A biztonsagi vezetd a birdsagra kinevezett titkos iigykezelok kozremiikodésével minden
év februar 28-ig jegyzO6konyv felvétele mellett ellendrzi a megyében miik6dd valamennyi
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bir6sagnal kezelt nemzeti mindsitett adatok védelmére vonatkozéd személyi, fizikai,
adminisztrativ biztonsagi rendelkezések megtartasat, tovabba elkésziti az el6z6 évben érkezett
vagy készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztik4jat mindsitési szintenkénti bontasban.

28.2. A biztonsagi vezetd minden év marcius 31-ig koteles intézkedni a nemzeti mindsitett
adatok tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményének és az €l6z6 évben a megyében
miikddé valamennyi birésaghoz érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok
iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontdsban a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyeletre torténé megkiildésérdl.

28.3. A biztonsagi vezetd — ha sulyos szabalytalansagot vagy miikddési zavart észlel — soron
kivil barmikor elrendelheti a minésitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi
ellenérzését.

VIL

A minésitett adat biztonsiginak megsértése

28.1. Akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsiganak megsértésére keriilt
sor, koteles tajékozatni errdl a biztonsagi vezet6t.

28.2. A biztonsagi vezetdnek intézkednie kell az eset kivizsgalasara és jegyzOkonyvben
térténo rogzitésére.

28.3. A vizsgalatrol készitett jegyzOkonyvnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
a) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
b a biztonsag megsértésének koriilményeit,
) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idohatarait) és helyét,
d) a veszélyeztetettség kialakulasanak elsédleges okait,
€) ha ismert, a biztonsag megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét,
f) a megtett intézkedések felsorolasat.

28.4 A biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat biztonsigidnak megsértése kapcsan
felmeriilt kar felmérésérdl és enyhitésér6l, valamint - ha ez lehetséges - a jogszeri allapot
helyreallitasarél és mindezekrdl tajékoztatja a jegyzokoényv megkiildésével egyidejilleg a
birdsag elnokét (és az adat mindsit6jét).

28.5. Amennyiben a Mavtv-t vagy a végrehajtasar6l szol6 rendelkezéseket olyan médon
sértett€ék meg, hogy a ,,Szigortian titkos!”, a , Titkos!”, valamint a ,.Bizalmas!” mindsitési
szintli adat ezéltal illetéktelen személy részére hozzaférhetové valhatott, vagy ennek
vesz€lye fennall, akkor errél a biztonsagi vezetd a jegyzokonyv megkiildésével egyidejiileg

—a 28.4. pontban szerepl6kon tul - a Nemzeti Biztonségi Feliigyeletet is koteles tajékoztatni.
VIIL.

A minésitett adat vészhelvzetben torténé védelme

29. Vészhelyzet alatt az Alaptorvényben szerepld
- rendkiviili 4llapotot (Alaptorvény 48., 49. cikk),
- sziikségéllapotot (Alaptorvény 48., 50. cikk),
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- megel6z6 védelmi helyzetet (Alaptorvény 51. cikk),
- varatlan tamadast (Alaptorvény 52. cikk),
- veszélyhelyzetet (Alaptorvény 53. cikk) kell érteni.

30. Az okozott kar elharitasara, felszamolisara iranyulé feladatok

30.1. A biztonsagi teriileten bekovetkezett vészhelyzet esetén a kar elharitasara a feladat- és
hataskorrel rendelkezo szervek, valamint a biztonsagi vezetd értesitése mellett, az emberi €let
veszélyeztetése nélkill egyidejiileg 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 karelhéritds soran — bizonyithatd modon — a
mindsitett adat felhasznalasara illetéktelen személy mindsitett adat birtokaba jutott, a
biztonsagi vezetd koteles alairatni az illetovel egy titoktartasi nyilatkozatot.

30.2. Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkill megoldhat6, meg kell kezdeni a
biztonsagi teriileten tarolt veszélyeztetett minoésitett adathordozok (iratok) mentését és
biztonsagos helyre széllitasat. Az iratok megfelelé 6rzésérdl a biztonsagi vezetd koteles
gondoskodni.

30.3. Ha a vészhelyzet a birdsag biztonsagi teriiletének csak egy részét vesz€lyezteti, akkor az
evakualas helyszine a torvényszék Nyilvantartoja.

30.4. Ha a vészhelyzet csak a térvényszék Nyilvantartojat érinti, akkor az evakualas helyszine
a Gy6ri Torvényszék Elnoki irodaja.

30.5. Amennyiben a vészhelyzet a birdsag épiiletének egészét veszélyeztetné, akkor az
evakualds helyszine nemzeti mindsitett adatokat tartalmaz6é adathordozok esetén a
vészhelyzettel nem érintett Gydri Torvényszék illetékességi teriiletén miik6dé azonos vagy
magasabb szintii legk6zelebbi birdsig.

30.6. A szallitds modjat minden esetben a biztonsagi vezetd hatirozza meg oly modon, hogy a
megfeleld szintl biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd titkos tigykezeld is jelen legyen.

31. Eljaras a kar elharitasat kovetoen

31.1. A kar elhdritisa utin a biztonsagi vezetdnek a birdsagra kinevezett titkos iigykezeld
kozremiikodésével fel kell mémni azt, hogy:
a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben,
b) a fizikai biztonsigi rendszer sériillése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok
biztonsagat,
¢) eltiintek-e vagy megsemmisiiltek-¢ mindsitett adathordozok.

31.2. A felmérést kovetden a biztonsagi vezetd

a) intézkedik a sériilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalmazé adathordozok és
targyi eszk6zok jegyzékének elkészitésére,

b) irdsban koteles tajékoztatni a birdsag elnokét,

¢) gondoskodik a fizikai biztonsig helyreallitasar6l, valamint a nem sériilt mindsitett
adathordozok megfelelé védelmeérdl.
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IX.
Zaro6 rendelkezések
32.1. A mindsitett adat védelmére vonatkozé eldirasok megismertetésérol a biztonsagi vezetd
gondoskodik, azokat valamennyi birosagi vezetd, bir6 és igazsagiigyi alkalmazott, valamint a
kézremiik6do koteles megtartani.

32.2. A Szabalyzat 2018. december 1. napjan 1ép hatalyba.

G y 61, 2018. november 15. napjan i




