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ELOSZO

A tankdnyv régéta fennalldo hidnyossagot potol, hiszen a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009.
évi CLV. térvény hatalybalépése, azaz 2010. aprilis 1-je 6ta nem keletkezett olyan szakmai anyag,
amely a titkos ligykezeldi feladatok jogszabalyszerii ellatasat és a titkos ligykezeldi vizsgara
torténd felkészitést segitette volna.

A szerkesztés soran elsédleges célunk az volt, hogy kozértheté formaban 6sszegezziik a mindsitett
adatok védelmével és kezelésével kapcsolatos ismeretanyagot, akar a kezdd, akar a jelentos
szakmai tapasztalattal rendelkezO titkos iigykezelOk részére. Figyelembe vettiikk azt is, hogy
olvasdink nem kizarolag az allami szervek alkalmazottai lehetnek, hanem a gazdalkodo
szervezetek titkos tigykezel®i is. gy azokat a szabalyokat, melyek specialisan rajuk vonatkoznak,
kiilon kiemeltiik az egyes fejezetekben.

A tankonyv 1. részében részletesen kifejtjik a mindsitett adat teljes ¢letciklusa alatt, a
keletkezésétdl egészen a megsemmisitéséig tartd folyamatokat, illetve az erre vonatkozé
szabalyokat. A II. részhez tartozd fejezetekben a mindsitett adatok kezelésével Osszefiiggd egyes
adminisztrativ és eljarasi cselekményeket mutatjuk be, ezenkiviil ebben a tananyagrészben
tobbletinformacioként bemutatasra keriilnek az iratkezelés altalanos kdvetelményei is.

A tankonyv azon pontjait, amelyekben a kovetelményrendszerben megfogalmazott elvarasokhoz
képest tobbletismeret, informacio szerepel, dolt kiemeléssel kiillonboztettiik meg a tobbitdl.

Hangsulyozzuk, hogy mind az elméleti, mind a gyakorlati rész — ahol ez sziikséges — kiilon
figyelmet szentel a kiilfoldi (elsdsorban a NATO és az EU) mindsitett adatok kezelésének és
védelmének a nemzetitdl eltérd szabalyaira.

Reményeink szerint tankonyviink jelentdsen megkonnyiti a titkos tligykezel6i vizsgéra torténd
felkésziilésiiket, melyhez ezaton kivanunk sok sikert.

A szerzok



|. RESZ

1. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VEDELMENEK ALAPELVEI

Ez a fejezet a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény céljat és a mindsitett adat védelmének,
illetve kezelésének alapelveit mutatja be.

A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) — melyet az
Orszaggytlés az allami és a kozfeladatok ellatdsanak biztositasa érdekében, a kozérdeki adatok
nyilvanossaganak alkotmanyos jogabol, illetve e jog kizarolag sziikséges és aranyos mértékii
korlatozasanak lehetdségébol kiindulva alkotott meg — célja, hogy meghatarozza a mindsitett adat
készitésének, feliilvizsgalatanak, feliilbiralatanak, felhasznalasanak, valamint védelmének (ezen
beliil is a személyi, a fizikai, az adminisztrativ €s az elektronikus biztonsag) szabalyait, illetve az
iparbiztonsagi ellenorzés rendjét, tovabba a mindsitett adat védelmének hatosagi feliigyeletét ellatd
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladatait.

A jogalkoto az alabbi alapelvek szem el6tt tartasaval alakitotta ki a mindsitett adatvédelem 0j rend-
szerét:

— Sziikségesség és aranyossag elve: a kozérdekli adat nyilvanossagahoz fiz6dé jogot
mindsitéssel korlatozni csak a Mavtv.-ben meghatarozott feltételek fennallasa esetén, a
védelemhez sziikséges mindsitési szinttel és a feltétleniil indokolt ideig lehet. Ezen alapelv
szerint egy adat mindsitésére csak valamennyi torvényes feltétel egyiittes fennallasa esetén
van mod, azonban az adat védelmi szintjének €és a nyilvadnossag korlatozasa érvényességi
idejének aranyban kell allnia az adat érvényességi idon beliili esetleges illetéktelen kézbe
keriilése: vagy nyilvanossagra hozatala esetén okozott kar mértékével.

— Sziikséges ismeret elve: mindsitett adatot csak az ismerhet meg, akinek az allami vagy koz-
feladata ellatdsdhoz feltétleniil sziikséges. Az alapelv a NATO, illetve az EU mindsitett
adatok védelmével Osszefliggd szabalyozasabol is ismert. Eszerint hidba rendelkezik valaki
altalanos jogosultsaggal (személyi biztonsdgi tanusitvannyal, titoktartdsi nyilatkozattal és
felhasznaloi engedéllyel) a mindsitett adat hozzaféréséhez, ezt csak abban az esetben teheti
meg, ha erre valamilyen allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében van sziiksége. Igy példaul
az érintett személy az adat cimzettje, vagy azt a vezetdje részére kiszignalta.

— Bizalmassag elve: mindsitett adat illetéktelen személy szdmara nem valhat hozzaférhetové
vagy megismerhetdvé. Ennek az alapelvnek az érvényesitése sordn a mindsitett adatot a jog-
szabalyokban meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi
intézkedések alkalmazasaval kell védeni a jogosulatlan felhasznalastol.

1 Jogosulatlan hozzaférés.



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
1. fejezet: A mindsitett adat védelmének alapelvei

— Sérthetetlenség elve: a mindsitett adatot kizarélag az arra jogosult személy modosithatja
vagy semmisitheti meg. Ez az elv mar figyelembe veszi azt is, hogy az adatok dontd
tobbsége elektronikus formaban késziil el, és itt keriil kimondasra, hogy egy mar jogszeriien
mindsitett adaton az altalanos szabalyok szerint barmilyen moddositast — torlést vagy akar
tovabbi adatok hozzdadasat — kizarolag a mindsitd alkalmazhat.

— Rendelkezésre allas elve: annak biztositasa, hogy a mindsitett adat az arra jogosult személy
szamara sziikség szerint elérhetd és felhasznalhato legyen. Ezen alapelv jelentOségét az is jelzi,
hogy a biintetd torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvény 265. § (1) bekezdés b) pontja
kimondja, hogy aki mindsitett adatot jogosulatlan személy részére hozzaférhetévé,. vagy
jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tesz, mindsitett adattal visszaélést kovet el.

A fent ismertetett alapelveket a mindésitett adat teljes életciklusa alatt — vagyis a keletkezéstol
egészen a mindsités megsziinéséig vagy a tobbes példany megsemmisitéséig — alkalmazni kell. Ennek
soran figyelembe kell venni, hogy a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrél szolo 2012. évi II. torvény 206. § (1) bekezdése tobbek kozott kimondja,
hogy aki a mindsitett adatot feladatanak ellatasa soran, jogszabalyellenes modon késziti, sokszorositja,
mindsiti, nyilvantartja, kezeli vagy 6rzi, szabalysértést kovet el. Ugyanakkor szintén szabalysértést
kovet el az a személy, aki elmulasztja az adatok mindsitésére, a mindsitési jelolés megismétlésére vagy
a mindsités feliilvizsgalatara vonatkozo — a Mavtv.-ben meghatarozott — intézkedések megtételét.

Ellenorzé kérdések:
1. Hatarozza meg a sziikségesség és aranyossag elvét!
Mit jelent a bizalmassag elve?

Hogyan kell alkalmazni a mindsitett adat védelme soran a sziikséges ismeret elvét?

crer

A LN

2 A mindsitett adat elvesztése esetén nem zarhato ki, hogy illetéktelen személy részére az adat hozzaférhetdvé valik.

8



2. FEJEZET
A MINOSITESI ELJARAS SZABALYAI A MINOSITETT ADAT KESZITESE

2.1. ALAPFOGALMAK

A fejezet célja a mindsitési eljaras valamennyi elemének bemutatasa, igy részletesen ismerteti a
mindsitésre jogosultak korét, a mindsitdi jogkdr atruhdzasanak szabalyait, a mindsitéssel védhetd
kozérdekeket, a mindsitési szinteket, az érvényességi id6 alkalmazasanak rendjét, a mindsitett adat
alaki, formai kellékeit, a mindsitési javaslat elkészitésének szabalyait és a mindsitési jelolés
megismétlésére vonatkozo eljarast.

Magyarorszag Alaptorvényének VI. cikke kimondja, hogy mindenkinek joga van személyes adatai
védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. Ebbol kovetkezéen a
kozérdekii adatok nyilvanossaga az Alaptorvény altal biztositott. Ugyanakkor az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Infotv.)

27.§ (1) bekezdése gy rendelkezik, hogy a kdzérdekii vagy kozérdekbdl nyilvanos adat nem

ismerhet6é meg, ha az a minésitett adat védelmérdl sz6l6 torvény szerinti mindésitett adat.

Vagyis: ahogy arra a 34/1994. (VL. 24.) AB hatarozat is ravilagit, az informacioszabadsag
korlatozasa csak akkor fogadhato el alkotmanyosan indokoltnak, ha azt mas alapjog érvényesiilése
kényszeritéen indokolja, illetdleg ha az alapjogi korlatozast a fenti szempontok elkeriilhetetlentil
szlikségessé teszik. Az informaciok visszatartasa, nyilvanossagtol vald elzarasa igy az alapjogi
korlatozasokkal szemben tamasztott alkotmanyossagi kovetelményeknek alavetett.

Fontos azonban tisztdzni a mindsitett adat kezelésének gyakorlataban el6forduld azon polémiat, hogy a
»Nem nyilvanos!” jeloléssel ellatott adat vajon értelmezhet6-e mindsitett adatként. Az Infotv. 27. §
(5) bekezdése szerint a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo dontés meghozatalara
iranyulo6 eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgald adat a keletkezésétol
szamitott tiz évig nem nyilvdnos. Ezen adatok megismerését — az adat megismeréséhez és a
megismerhetOség kizarasahoz fliz6dé kozérdek sulyanak mérlegelésével — az azt kezeld szerv vezetdje
engedélyezheti. Az elézéekbdl kdvetkezéen a ,Nem nyilvanos!” jeloléssel ellatott adatok nem
tartoznak a Mavtv. hatalya ala, nem a Mavtv. szerinti mindsitett adatok, igy kezelésiikre a Mavtv.,
illetve a végrehajtasara kiadott jogszabalyok nem tekinthetdk irdnyadonak.

Hasonloképpen nem tartoznak a Mavtv. hatalya ala példaul az alabbi titokfajtak sem:

— Banktitok: a hitelintézetekrél és a pénziigyi vdllalkozasokrol szolé 2013. évi CCXXXVIL
torveny szerint banktitok minden olyan, az egyes iigyfelekrdl a pénziigyi intézmény rendelkezésére
allo teny, informacio, megoldas vagy adat, amely az iigyfél személyére, adataira, vagyoni
helyzetére, iizleti tevékenységeére, gazdalkodasara, tulajdonosi, iizleti kapcsolataira, valamint a
peénziigyi intézmény dltal vezetett szamldjanak egyenlegére, forgalmara, tovabba a pénziigyi
intézménnyel kétott szerzodéseire vonatkozik.

— Orvosi titok: az egészségiigyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. torvény meghatdrozza, hogy a beteg jogosult
arra, hogy az egészségiigyi ellatisaban részt vevé személyek az ellatisa sordn tudomdsukra jutott

egészségiigyi és személyes adatait csak az arra jogosulttal kozoljék, és azokat bizalmasan kezeljék.

9



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

— Ugyvédi titok: az iigyvédi tevékenységrél szolé 2017. évi LXXVIIIL torvény kimondja:
tigyveédi titoknak mindsiil minden olyan tény, informacio és adat, amelyrdl az vigyvédi tevékenység
gyakorloja e tevékenysége gyakorlasa soran szerzett tudomast.

— Utzleti titok: a Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013. évi V. térvény szerint az idizleti titok a
gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo minden nem kézismert vagy az érintett gazdasagi
tevékenységet végzo személyek szamara nem konnyen hozzdférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb
adat és az azokbol késziilt Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal torténd megszerzése,
hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénziigyi,
gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megorzésével

kapcsolatban a vele jogszertien rendelkezo jogosultat felrohatosag nem terheli.

Mielott megismerkediink a mindsitett adat készitésének szabalyaival, néhany, a téma

feldolgozasahoz sziikséges definiciot kell elsajatitani.

Eldszor is tisztdznunk kell a mindsitett adat két fajtajanak, a nemzeti mindsitett adatnak és a
kiilf61di mindsitett adatnak a fogalmat:

— A nemzeti mindsitett adat: a mindsitéssel védhet6 kozérdekek korébe tartozo, a min6sitési
jelolést a jogszabalyokban meghatarozott formai kovetelményeknek megfeleléen tartalmazo
olyan adat, amelyrdl — a megjelenési formajatol fiiggetleniil — a mindsitd a mindsitési eljaras
soran megallapitotta, hogy az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd
kozérdekek koziil barmelyiket kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti, és tartalmara tekintettel
annak nyilvanossagat a mindsités keretében korlatozza.

Jons

— A Kkiilfoldi minésitett adat: az Eurdpai Uni6 valamennyi intézménye €s szerve,s tovabba az
Eurodpai Unio képviseletében eljaro tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkozi szervezet
altal készitett, és torvényben kihirdetett nemzetkozi szerzodéss vagy megallapodas alapjan
atadott olyan adat, amelyhez a hozzaférést mindsités keretében korlatozzak.

Az érvényességi idé az az év, hd, nap, sziikség esetén oOra, perc szerint feltiintetett idépont,
ameddig a nemzeti mindsitett adat nyilvanossagra hozatalat a minésit6 korlatozza.

A minésitési jelolés tartalmazza:
— a mindsitési szintet,
— a mindsités érvényességi idejét,
— a mindsitd nevét és
— a mindsitd beosztasat.

w

Tagsagbol szarmazo kotelezettség.
4 P¢ldaul az informacio biztonsagarol szold, Briisszelben, 1997. marcius 6-an kelt NATO Megallapodas

megerdsitésérol és kihirdetésérdl szol6 2000. évi IV. torvény.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

2.2. A MINOSITOK

Mint az az el6z6ekbdl is lathato, a tankdnyv targyat képezé mindsitett adatok az allami szereplok altal
keletkeztetett olyan adatok, melyeknek nyilvanossagat korlatoztdk. Els6 1épésben azt kell
megvizsgalnunk, hogy kik jogosultak az adatok mindsitésére, azaz a nyilvanossag eldl torténd
elzarasra. A Mavtv. 4. § (1) bekezdése meghatarozza azt, hogy kik jogosultak feladat- és hataskoriikben

a mindsitésre, azaz kik donthetnek egy adat mindsitésérdl, nyilvanossidganak korlatozasarol.

Feladat- és hataskorében mindésitésre jogosult:

1.

LN WN

el i e e
O WNRERO

o
~N o

18.
19.

20.

21.

22.

a koztarsasagi elnok;

az Orszaggytlés elnoke;

az orszaggytlési bizottsag elndke;

az Alkotmanybirdsag elnoke;

a Kdria elnoke;

a birosag elndke;

az Orszagos Birdsagi Hivatal elndke;
a legfobb ligyész;

az ligyészség vezetdje;

. az alapvet6 jogok biztosa;

. a Magyar Nemzeti Bank elnoke;

. a Kormany tagja;

. a kormanybiztos, a miniszterelnoki biztos;

. a Kormany tigyrendje szerint miikodo testiilet vezetdje;

. az autonom allamigazgatasi szerv vezetdje, az 6nalld szabalyozé szerv vezetdje, a

kormanyhivatal vezetdje;

. arendvédelmi szerv kozponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje;
. arendorségrol szolo torvényben meghatarozott,

a. altalanos rendodrségi feladatok ellatasara létrehozott szerv vezetdje,

b. bels6 blinmegel6zési és biinfelderitési feladatokat ellatod szerv vezetéje (Nemzeti
Védelmi Szolgalat),

c. terrorizmust elhdrité szerv vezetdje (Terrorelharitasi Kozpont);

az Orszaggyiilési Orség parancsnoka;

az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatosag (Bevandorlasi és

Menekiiltiigyi Hivatal) vezetdje;

a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet vezetdje;

Magyarorszag kiilképviseletének vezetdje, valamint a nemzetkozi szerz6désben meghatarozott
kotelezettségvallalas teljesitése érdekében mas allamhoz, nemzetkdzi szervezethez vagy
regionalis egyiittmiikodés kozpontjaba delegalt onalld képviseleti hataskorrel rendelkezd

személy;
torvény altal mindsitésre feljogositott személy.

A fenti felsorolasbol az aldbbiak pontositasa sziikséges:

A 12.

sz016

pontban a Kormany tagja alatt a minisztereln6kon kiviil a minisztériumok felsorolasarol
torvény alapjan a belligyminisztert, az emberi eréforrasok miniszterét, a honvédelmi
minisztert, az igazsagiigyl minisztert, a kiiliigyminisztert, a nemzetgazdasagi minisztert, a nemzeti

fejlesztési minisztert €s a foldmiivelésiigyi minisztert értjiik.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
3. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz616 2010. évi XLIII. térvény szerint:
— Az auton6m allamigazgatasi szerv (15. pont):
* aKozbeszerzési Hatosag;
* az Egyenld Banasmod Hatosag;
* a Gazdasagi Versenyhivatal;
* aNemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag;
* aNemzeti Valasztasi Iroda.
— Az onallo szabalyoz6 szerv (15. pont):
* a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag;
* a Magyar Energetikai ¢s Kézmiiszabalyozasi Hivatal.

— A kormanyhivatal (15. pont):
* aKozponti Statisztikai Hivatal;
* az Orszagos Atomenergia Hivatal;
» a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala;
* aNemzeti Kutatasi, Fejlesztési és Innovacios Hivatal.

— A rendvédelmi szerv (16. pont):
* arenddrség;
* a biintetés-végrehajtasi szervezet;
e a hivatasos katasztrofavédelmi szerv;
* apolgari nemzetbiztonsagi szolgalatok.
€@ A nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szo16 1995. évi CXXV. torvény alapjan a
polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok:
a. az Alkotmanyvédelmi Hivatal;
b. az Informacios Hivatal;
c. aNemzetbiztonsagi Szakszolgalat.

2.3. A MINOSITOI JOGKOR ATRUHAZASA

A Mavtv. lehetdséget biztosit arra, hogy az eldzéekben felsorolt személyek, illetve szervek vezet6i a mi-

ndsitdi jogkoriiket irasban atruhdzhassak az iranyitasuk alatt allo szerven beliil mas személyek részére.

rrrrr

mindsitdi jogkort a helyettesiikre, valamint a Kormany tagja a kozigazgatasi allamtitkarra, az
allamtitkarra és a helyettes allamtitkarra ruhazhatja at. ,,Titkes!”, ,,Bizalmas!” ¢&s
»Korlatozott terjesztésii!” mindésitési szintlii adat tekintetében az atruhdzas a mindsitoi
jogkorrel felruhdzott személyek (Mavtv. 4. § [1] bekezdésében) irdnyitasa alatt allo, kdzhatalmi
jogositvanyokkal felruhazott szerven beliil a vezetéi megbizassal rendelkezokre, illetve a vezet6i
beosztasba kinevezettekre torténhet.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

A mindsitdi jogkor atruhazasanak azonban létezik tobb specialis esete is:

— a honvédelemért felelés miniszter,

— a mindsitett adatok védelmének szakmai felligyeletéért felelds miniszter,

— a kiilpolitikaért felel6s miniszter,

— a polgari hirszerzési tevékenység irdnyitasaért felelés miniszter,

— a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok iranyitasaért felelds miniszter,

— a rendvédelmi szerv kdzponti szervének vezetdje,

— a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,

— a renddrségrol szolo torvényben meghatarozott altalanos rendorségi feladatok ellatasara
1étrehozott szerv, valamint a belsé biinmegel6zési és biinfelderitési feladatokat ellatd szerv
¢s a terrorizmust elharité szerv vezetdje,

— az Orszaggyiilési Orség parancsnoka,

— az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatosag vezetdje

a honvédelmi, a nemzetbiztonsagi, a kiiliigyi és a nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd, a
mindsitett adat védelmének szakmai feliigyeletével kapcsolatos, tovabba a biiniildozési feladatok
korében a mindsitési jogkorét belsé szabalyzatban az alarendeltségébe tartozo, vezetodi
megbizassal rendelkezo, illetve vezet6i beosztasba kinevezett mas személyre és a mindsitett adat
feliilvizsgalataba bevont feliilvizsgalati szakértére irasban atruhazhatja. A biniildozési feladatok
korében ez a jogositvany a legfébb tligyészt és az ligyészség vezetdjét is megilleti.

2.4. A MINOSITES

A mindsitési eljaras soran barmilyen adat mindsitéssel csak akkor védhetd, ha

— a keletkezett adat a min6sitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozik;

— az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa,
illetéktelen személy részére hozzaférhetové, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele karositja a mindsitéssel védheto kozérdeket és

— az adat nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kiviil méas szdmara torténd

megismerhetoségét meghatarozott ideig korlatozni sziikséges.

Az adat mindsitéssel csak valamennyi fent emlitett torvényi feltétel egyiittes fennallasa esetén, és
csak a legsziikségesebb ideig védheto.

A mindsitési eljaras elso 1épésében tehat azt kell megvizsgalni, hogy a keletkezett adat
beletartozik-e a minésitéssel védhet6 valamely kozérdek korébe.

A mindésitéssel védheté kozérdek Magyarorszag
— szuverenitasa, teriileti integritasa;
— alkotmanyos rendje;
— honvédelmi, nemzetbiztonsagi, bliniildozési és biinmegeldzési tevékenysége;
— igazsagszolgaltatasi, kozponti pénziligyi, gazdasagi tevékenysége;
— kiiliigyi vagy nemzetkdzi kapcsolatai;
— allami szerve illetéktelen kiilsé befolyastol mentes, zavartalan mitkddésének biztositasa.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

Nem lehet mindsiteni azt az adatot, amely nem tartozik bele valamely védhetd kozérdek korébe
(példaul a vorosiszap-katasztrofa ténye).

Ugyanakkor a minésitéssel védhetd kozérdekek korébe valo tartozas onmagaban nem lehet indoka
a mindsitésnek. Ugyanis masodik 1épésben azt kell megvizsgalni, hogy az adat — kiindulva a
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové, valamint
az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védheté kozérdekek Kkoziil
barmelyiket kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti-e. Amennyiben az adat a mindsitéssel védheto
kozérdekek korébe tartozik, de a mar emlitett jogosulatlan kezelése nem okoz kart a védheto
kozérdekben, ugy az adatot mindsiteni nem lehet.

A mindsités a karkézpontu mindsitési rendszer alapjan torténik. Ennek lényege, hogy minél nagyobb
kart okoz a mindsitett adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele, annal magasabb szinti személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi kovetelményeket kell alkalmazni a védelem soran. Az okozhat6é kar mértéke tehat az adat
védelmének a szintjét hatarozza meg, ezt pedig a mindsitési szinttel kell jelolni.

2.5. A MINOSITESI SZINTEK

Ma Magyarorszagon négyszintli mindsitési rendszert alkalmazunk.s A mindsitési szint lehet:
— ,,Szigortan titkos!”,
— ,, Titkos!”,
— ,,Bizalmas!” és
— ,,Korlatozott terjesztési!”.

A ,,Szigoruan titkes!” mindsitési szint akkor alkalmazhatd, ha az adat nyilvanossagra hozatala,
jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére
hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele rendkiviil stilyosan
karositja a minésitéssel védheté kozérdeket. (Példaul olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatala nagyszamu emberi élet kozvetlen veszélyeztetésével jar.)

A ,, Titkos!” mindsitési szint akkor alkalmazhatd, ha az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove, valamint
az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele sulyosan karositja a mindsitéssel védheto
kozérdeket. (Példaul olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatala kdzvetlen életveszélyt okoz.)

5 Az EU és a NATO szabalyozasahoz hasonldan.
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

A ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szint akkor alkalmazhato, ha az adat nyilvanossagra
hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére
hozzaférhetéveé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele hatranyosan érinti a
mindsitéssel védhetoé kozérdeket. (Példaul az érettségi tételek.)

A mindsitési szint meghatarozasdhoz sziikséges karmértékeket — tehat azt, hogy mi mindsiil
rendkiviil sulyos karnak, sdlyos karnak vagy karnak, illetve mi érinti hatrianyosan
Magyarorszag mindsitéssel védhetd kozérdekeit —a Mavtv. konkrétan definidlja.

Rendkiviil sulyos karnak mindsiil és ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szint alkalmazasa indokolt, ha
az adat érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy
felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele kozvetleniil és tartdsan sérti vagy veszélyezteti Magyarorszag szuverenitasat,
tertileti integritasat, torvényes rendjét, belso stabilitasat. Visszafordithatatlanul jelentds karokat okoz az
orszag honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési, igazsagszolgaltatasi, kdzponti pénziigyi és
gazdasagi érdekeiben, kiiliigyi és nemzetkozi kapcsolataiban, a szovetséges tagallamokkal ko&zos
biztonsagi érdekeiben. Rendkiviil stulyosnak mindsiilhet a kar akkor is, ha annak elkeriilhetetlen
enyhitése nagyszamu emberi €let kozvetlen veszélyeztetésével vagy az orszdg gazdasagi helyzetének
egészére hatranyosan kihato ellenintézkedésekkel érheto el.

Rendkiviil sulyos a kar tobbek kozott akkor, ha tartosan gyengiti az orszag honvédelmi képességeit,
kiilondsen a hadmiiveleti tervek és fegyverrendszerek hatékonysagat, jelentdésen gyengiti az orszag
hirszerzo ¢és elharitd képességeinek folyamatos hatékonysagat, felfedi a nemzeti rejtjeltevékenység
titkositasi rendszereit, nagyszamu embert érintd kozvetlen életveszéllyel jar, jelentosen veszélyezteti a
nemzetkdzi biztonsagot, eldmozditja a nuklearis, vegyi és biologiai fegyverek elterjedését, lényegesen
veszélyezteti a nuklearis és vegyi 1étesitmények biztonsagi rendszereit.

Sulyos karnak mindsiil és ,, Titkos!” mindsitési szint alkalmazasa indokolt, ha az adat érvényességi
idén belilli nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalésa,
illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
altal az el6z6 pontban okozott sérelem nem kiiszobolhetd ki, de enyhithetd, tovabba ha ellehetetleniti
vagy lényegesen akadalyozza az 4llami vagy kozfeladatot ellatd szerv rendeltetésszerii miikodését, és
ezaltal kozvetleniil Magyarorszag torvényben meghatarozott érdekeit sérti, az allampolgarok
biztonsaganak és alkotmanyos jogainak komoly sérelmével jar, kozvetlen életveszélyt okoz, jelentdsen
hatraltatja a honvédelmi és nemzetbiztonsagi tevékenység folyamatos hatékonysagat, fesziiltséget
okoz Magyarorszag mas orszagokkal fennalld kapcsolataiban, a szovetséges tagallamokkal k6zos
biztonsagi érdekeiben, valamint Magyarorszag pénziigyi és gazdasagi érdekeinek sérelmével
szamottevo vagyoni kart okoz.

Karnak mindsiil és ,,Bizalmas!” mindésitési szint alkalmazasa indokolt, ha az adat érvényességi
1dén beliili nyilvdnossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositdsa vagy felhasznalasa,
illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné
tétele okozta érdeksérelem vagy veszélyeztetés ellenintézkedésekkel 1ényegesen enyhithetd, és az
nem jar jelentds anyagi, pénziigyi raforditasokkal.
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Tovabba akkor, ha az allam érdekérvényesité képességeit hatraltatja vagy jelentOsen zavarja, a
diploméaciai kapcsolatok tényleges sérelmét eredményezi, amelynek kovetkezménye hivatalos
tiltakozas vagy enyhébb szankcio lehet, sérti az allampolgarok biztonsagat ¢s alkotmanyos jogait,
jelentésen sérti a nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelent6ségii gazdasagi szervezet
mukodését, hatraltatja a honvédelem €s a nemzetbiztonsagi tevékenység, illetve a szdvetséges
tagallamokkal kozos biztonsagi érdekek védelmének hatékonysagat, gatolja valamely, legalabb
Otévi szabadsagvesztéssel biintetendd blincselekmény felderitését vagy eldsegiti valamely ilyen
blincselekmény elkovetését, megzavarja az allami vagy kozfeladatot ellatd szerv mikodési rendjét,
feladat- és hataskorének gyakorlasat, és ezaltal kozvetve Magyarorszag térvényben meghatarozott
érdekeit sérti.

Hatranyosan érinti az allam érdekeit ¢és ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szint
alkalmazasa indokolt, ha az adat érvényességi id6n beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint
az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele megzavarja az allami vagy kozfeladatot ellato
szerv mikodési rendjét, feladat- €s hataskorének gyakorlasat, és ezaltal kozvetve Magyarorszag
torvényben meghatarozott érdekeit hatranyosan érinti, a hatrdny azonban az elharitasara tett
intézkedésekkel 1ényegesen enyhithetd vagy kikiiszobolhetd. Az allamnak a fenti felsorolasba nem
tartozd pénziligyi veszteséget okoz, tovabba ha az allampolgarok vagy a gazdalkodd szervezetek
részére jogtalan nyereséget vagy elonyszerzést tesz lehetdve.

2.6. AZ ERVENYESSEGI IDO

Miutan megallapitottuk, hogy a keletkezett adat Magyarorszag valamely mindésitéssel védheto
kozérdekének korébe tartozik, tovabba az okozhatd kar mértékének alapjan az alkalmazhato
mindsitési szintet is meghataroztuk, harmadik 1épésben az adat nyilvanossaga korlatozasanak

crer

szlikség esetén Ora, perc szerint kell feltiintetni.

Azonban az érvényességi id6 meghatarozasa korlatok koz¢é szoritott. Amennyiben ,,Szigordan titkos!”
vagy ,,Titkos!” mindsitési szintet alkalmazunk, az adat érvényességi idejének maximuma leg-feljebb
30 év lehet. ,,Bizalmas!” mindsitési szint alkalmazasa esetén az érvényességi id6 maximuma
legfeljebb 20 év, ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adat esetén legfeljebb 10 év lehet.

A fentiekben meghatarozott érvényességi idok meghosszabbitasara bizonyos esetekben a Mavtv.
lehetGséget biztosit. A , Titkos!” vagy annil magasabb minésitési szintli adat mindsitésének
érvényességi ideje Gj mindsitési eljaras lefolytatasaval rendkiviil indokolt esetben egy alkalommal,
legfeljebb 30 évvel, illetve Magyarorszag — maganszemély jogos érdekével szorosan Osszefiiggd —
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel, két
alkalommal, ugyan-csak legfeljebb 30 évvel meghosszabbithato.

A ,,Bizalmas!” vagy ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adat mindsitésének érvényességi
ideje ) mindsitési eljaras lefolytatasaval rendkiviil indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb 5
évvel, illetve Magyarorszag — maganszemély jogos érdekével szorosan Osszefiiggd — honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, biiniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekére vald tekintettel, két alkalommal,
legfeljebb 20 évvel meghosszabbithato.
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

1. tablazat: Az egyes mindsitési szintekhez tartozo érvényességi

idokrdl és azok meghosszabbitasanak lehetoségeirdl

Mindsitési szint

Ervényességi ido meghosszabbitasa

rendkiviil indokolt esetben

Magyarorszag — maganszemély jogos
érdekével szorosan Osszefliggd —
honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
blnilild6zési vagy igazsagszolgaltatasi
érdekére valo tekintettel

»Szigoraan titkos!”

1 x 30 év (30 év + 30 év)

> 60 év

2x30¢év (30¢év+30¢év+30¢év)

> 90 év

,, Titkos!”

1 x30¢év (30 év+30¢év)

2x30¢év (30¢év+30¢év+30¢év)

terjesztési!”

Y15 év

> 60 év > 90 év

,,Bizalmas!” 1x5év(20¢v+5¢év) 2x20¢év (20 év+ 20 év + 20 ¢év)
Y25 év > 60 év

»Korlatozott Ix5év(10év+5év) 2x20¢év (10 év+20év+20¢év)

> 50 év

Az érvényességi id6 meghosszabbitasdhoz j mindsitési eljaras lefolytatasara van sziikség,
azonban ezt az eredeti érvényességi ido letelte elott el kell végezni. Az érvényességi ido elteltével

az adat mindsitett jellege ugyanis megsziinik. Fontos megjegyezni, hogy a mindsités megsziinése
utan az adat 1jbol nem mindsithetd.s

Osszegezve a fentieket, meghatdroztuk azt, hogy a keletkezett adatot mely esetekben lehet minésiteni,

és milyen mindsitési szint, illetve érvényességi id6 alkalmazhatd. A mindsitett adat kezelése soran

mindig egyértelmiien felismerhetdnek kell lennie az adat mindsitett jellegének, ezért a nemzeti

mindsitett adat hordozdjan vagy — ha arra nincs lehetdségr — kiilon kisérélapon minden esetben fel kell

tiintetni a mindsitési jelolést, vagyis a mindsitési szintet, az érvényességi id6t, a mindsitd nevét és

beosztasat.

6 Az adat a mindsités megsziinése utan nyiltta valik, igy barki szdmara hozzaférhet6 lesz.

7 Példaul: objektum, targy, elektronikus eszkdz, alkalmazas stb.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a minésitett adat készitése

2.7. A MINOSITETT ADAT ALAKI KELLEKEI

Formai szempontbdl a mindsitett adatnak — a nyilt adattdl eltérden — kotelezd tartalmi eleme a
mindsitési jelolés, amelyet a nemzeti mindsitett adat készitése sordn a készitd rendszerint az
adathordozo els6 oldalanak jobb felsd részén, vagy ha ezt az adathordozo jellege kizarja, kiilon
kisér6lapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrative modon elvalaszthatatlan
kezelésti elektronikus adat- allomanyban tiintet fel.

Tobb lapbol allo papiralapa adathordozo esetén — elektronikus mindsitett adat esetén, ha ez
technikailag megoldhatd — a mindsitési szint minden egyes, mindsitett adatot tartalmazé oldalon,
annak felso és also részének kozepén szerepel.

A mindsitett adat készitése soran az eredeti irattari példany esetében a fentieken tul az adathordozé
tartalmazza:

— a készitd szerv megnevezését;

— a példanyszamot €s a példanysorszamot;

— elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozoé terjedelmét;

— a mellékletek esetében azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és — az

adathordozotol eltérd szintli mindsités esetén — mindsitési szintjét;
— a kiadmanyozas datumat;
— az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo6 alairasat, elektronikus mindsitett adat

esetén elektronikus alairasat.

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsoroldsat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek
részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazo — kiilon elosztd tartalmazza. Az egyes
példanyok cimzettjeit — kiilon elosztd helyett — az adathordoz¢ is tartalmazhatja.

Amennyiben a fentiek feltiintetésére az adathordozé jellege miatt nincs mdd, akkor azokat kiilon
kisérdlap vagy az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelési
elektronikus adatallomany tartalmazza.

18



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

A mindsitett adat cimzetti példanyanak formai kialakitasara példa:

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY
»Szigoruan titkos!”
érvényességi id6: 2040. februar 14.
mindsité neve: Mindsité Lajos
beosztasa: helyettes allamtitkar

1. sz. pld.
Ikt. szam: 1/452/2014.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan tr részére
f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly
Targy: allasfoglalas

Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

Budapest, 2014. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
f6osztalyvezetod

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar
»ozigoruan titkos!”
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

Az adat minésitését minden esetben az koteles kezdeményezni, akinél az allami vagy kozfeladata
ellatasa soran a mindsitési feltételeknek megfelelé adat keletkezik. A mindsitendd adat mindsitéséhez
a kezdeményezd személy mindsitési javaslatot készit, melyben fel kell tlintetni:

— a mindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast,

— a mind6sitési szintet,

— a mindsités érvényességi idejét és

— a mindsités indokolasat.

A mindsitési javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket,
amelyek a mindsitést sziikségessé teszik.

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordoz6 eredeti irattari példanyan, vagy ha ezt az adat-
hordoz6 jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ
modon elvalaszthatatlan kezelésli elektronikus adatallomanyban szerepel a mindsitési javaslat,
valamint a mindsitési javaslat targyaban a mindsit6 altal hozott dontés.
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

Példak az eredeti irattari példanyon szerepld mindsitési javaslatra:

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

»Szigoraan titkos!”

érvényességi id6: 2040. februar 14.

mindsit neve: Mindsité Lajos
beosztasa: helyettes allamtitkar

2.sz.pld.

Ikt. szam: 1/452/2014.

Ugyintézé: X. Y.

Tel.: (1)123-4567

e-mail: xy@mintaminiszterium.hu

Dr. Minta Zoltan tr részére

f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Fdosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

»ozigoruan titkos!”
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2014. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
f6osztalyvezetd

7 7

Minésitési javaslat

Javaslom az adathordozon szerepld adatokat a minésitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV.

torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2040. 02. 14-ig ,,Szigortan titkos!”-s4 mindsiteni.
Indoklas:
1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniild6zési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,
2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil stilyosan karositand Magyarorszag 1. pontban megjel6lt mindsitéssel védhetd
kozérdekét,

b) nagyszamu embert érint6 kozvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok
nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetoségét a javasolt
érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.

Minta Janos
osztalyvezeto

Az adathordozon szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szereplé mindsitési szintre és

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2014. februar 16.
Min6sité Lajos
helyettes allamtitkar

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett

2. sz. pld.: Irattar
»dzigoruan titkos!”
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,, Titkos!”

érvényességi id6: 2040. februar 14.
mindsitd neve: Minta Akos
beosztasa: féosztalyvezetd

2.sz.pld.
Ikt. szam: 1/453/2014.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.; (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan tr részére

f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Fdosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

., Titkos!”
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

2
» Titkos!”
Budapest, 2014. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
f6osztalyvezetd
Minésitési javaslat

Javaslom az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérol szold 2009. évi CLV.

torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2040. 02. 14-ig ,, Titkos!”’-s4 mindsiteni.

Indoklas:

1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniild6zési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,

2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) sulyosan karositana Magyarorszag 1. pontban megjel6lt mindsitéssel védhetd

kozérdekét,

b) kozvetlen életveszélyt okozna, ezért az adatok nyilvanossagat és az arra feljogositott

személyen kiviili megismerhet&ségét a javasolt érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.

Minta Janos
osztalyvezeto

Az adathordozdn szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szerepld mindsitési szintre és

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2014. februar 16.
Minta Akos
f6osztalyvezetd
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

,» Litkos!”
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,,Bizalmas!”

érvényességi id6: 2030. februar 14.
mindsité neve: Minta Akos
beosztasa: féosztalyvezetd

2.sz.pld.
Ikt. szam: 1/454/2014.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.; (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan tr részére

f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Fdosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

»Bizalmas!”
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

2
,»,Bizalmas!”
Budapest, 2014. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
f6osztalyvezetd
Minésitési javaslat

Javaslom az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV.
torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2030. 02. 14-ig ,,Bizalmas!”’-s4 mindsiteni.
Indoklas:

1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniild6zési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,

2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) karositana Magyarorszag 1. pontban megjeldlt mindsitéssel védhet6 kozérdekét,

b) az allam érdekérvényesit képességeit hatraltatja, ezért az adatok nyilvanossagat és az
arra feljogositott személyen kiviili megismerhetoségét a javasolt érvényességi ideig
sziikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

Az adathordozdn szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szerepld mindsitési szintre és

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2014. februar 16.
Minta Akos
f6osztalyvezetd
Keésziilt: 2 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

»Bizalmas!”
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,Korlatozott terjesztésii!”
érvényességi id6: 2020. februar 14.
mindsité neve: Minta Akos
beosztasa: féosztalyvezetd

2.sz.pld.
Ikt. szam: 1/455/2014.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan tr részére

f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Fdosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

»Korlatozott terjesztésii!”
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

»Korlatozott terjesztési!”

Budapest, 2014. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
f6osztalyvezetd
Minésitési javaslat
Javaslom az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi
CLV. torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2020. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésii!”-
v¢é mindsiteni.
Indoklés:
1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag bliniild6zési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,
2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1. pontban megjelolt minésitéssel védhetd
kozérdekét,

b) megzavarja a Minta Minisztérium miikodési rendjét, ezért az adatok nyilvanossagat
és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi
ideig szilikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezet

Az adathordozdn szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szerepld mindsitési szintre és

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2014. februar 16.
Minta Akos
f6osztalyvezetod

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett

2. sz. pld.: Irattar
»Korlatozott terjesztési!”
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TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

Az elézé példakban bemutatott mindsitési eljaras alatt allo, mindsithetd adatot tartalmazo
adathordozot a kezdeményez6 mindsités céljabol a mindsitési javaslattal egylitt haladéktalanul
felterjeszti a mindsitdhoz. A mindsitd a felterjesztés kézhezvételét kovetd 30 napon beliil dont az
adat mindsitésérol. A mindsité a dontését sajat keziileg irja ald, vagy ellatja elektronikus
aldirasaval. Ha a minésité a nyitva allé 30 napon beliill az adat mindsitésérél nem dont, a
nemzeti mingsitett adat nem jon létre, azaz nyilvanossa valik.

A mindsitési eljaras alatt allé adatot a mindsité dontéséig a kezdeményezett mindsitési szintre

vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi szabalyok szerint kell kezelni.

A nemzeti mindsitett adat csak a hataskorrel rendelkezé mindsitd altal torténd mindsitéssel jon
létre. Fontos megjegyezni, hogy a Mavtv. kimondja, hogy a nemzeti mindsitett adat
létrejottéhez a mindsitési jelolés formai kovetelményeit is be Kkell tartani, azaz az adathordozon
— vagy a mar korabban emlitett esetekben kiilon kisérélapon — minden esetben fel kell tiintetni a
mindsitési szintet, az érvényességi id6t, a mindsitd nevét és beosztasat.

Ha a minésitend6é adat maganal a mindsiténél keletkezik, a mindsitd is indokolassal ellatott
mindsitési javaslatot készit, melyben fel kell tiintetni:

— a mindsitéssel védhetd valamely kdzérdekre torténd hivatkozast,

— a mindsitési szintet és

— a mindsités érvényesseégi idejét.

A mindsitési javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket,
amelyek a mindsitést sziikségessé teszik.
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

A mar emlitett példakhoz képest a mindsitési javaslat az alabbiak szerint modosul:

Mindsitési javaslat
Az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény
5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2020. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésii!”’-vé mindsitem.
Indoklas:
1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biniildozési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,
2. az adatok a javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1. pontban megjelolt minésitéssel védhetd
kozérdekét,

b) megzavarja a Minta Minisztérium mitk6dési rendjét, ezért az adatok nyilvanossagat
és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi
ideig szilikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.
Minta Akos
féosztalyvezetd

Amennyiben épiilet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a
mindsitett adat 1étrejottéhez sziikséges mindsitési javaslatot €s a mindsités targyaban hozott
dontést kiilon kisérélapon kell feltiintetni.

A mindsité a mindsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérél is rendelkezhet,
melytdl eltérni csak a mindsitd irasbeli engedélyével lehet. A mindsitett adat hordozojan — ha ezt
az adathordozo jellege kizarja, akkor kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban —, valamint annak
csomagolasan a kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasok alkalmazhatok:

— ,,Sajat kezii felbontasra!”,

— ,,Mas szervnek nem adhatoé at!”,

— ,,Nem sokszorosithato!”,

— ,,Kivonat nem készithet6!”,

— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,

— ,,Zart boritékban tarolando!”,

— ,,Kiilénosen fontos!”, valamint

— mas, a mindsitett adat sajatossagatol fliggd kiilonleges kezelési utasitas.
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2. fejezet: A mindsitési eljaras szabalyai, a mindsitett adat készitése

Abban az esetben, ha a készitett mindsitett adatot valamely nemzetkozi szerzodés vagy
megallapodas alapjan a kiilfoldi részes fél részére tovabbitani sziikséges, az adat mindsitésére a

rrrrr

nemzetkozi szerzédésben vagy megallapodasban meghatarozott nyelven is fel kell tiintetni.

2.8. A MINOSITESI JELOLES MEGISMETLESE

Abban az esetben, ha a készitett adatba sajat vagy mas mindsito altal korabban készitett mindsitett
adatot is belefoglalnak, és ennek soran tovabbi, sajat mindsitést igényld adat nem keletkezik, nem
kell 0j mindsitési eljarast lefolytatni. Ebben az esetben a korabban készitett (érkezett) mindsitett
adat mindsitési jelolését (mindsitési szintet, érvényességi idot, mindsité nevét és beosztasat) kell
megismételni.

A mindsitési jelolés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett adat
azonosithatosagat és elkiilonithetoségét, vagyis a mindsitési jeldlés mellett fel kell tiintetni a
megismételt mindsitett adat eredeti iktatdszdmat is. A mindsitének azonban lehetdsége van a
mindsitési jelolés megismétlésének megtiltasara, ebben az esetben a mindsitett adat €s a mindsitési
jelolés megismétlésére értelemszeriien nincs lehetoség.

Ha a megismételt mindsitési jelolésti adat mellett tovabbi olyan sajat készitésti adat keletkezik, melyet
mindsiteni kell, akkor arra az adatra a mindsitési eljarast kiilon le kell folytatni. Megismételt mindsitett
adat készitése soran a készitd a megismételt mindsitési jelolést (eredeti mindsitési szintet, érvényességi
1d6t, mingsitd nevét és beosztasat) az adathordozo elsé oldalanak felsé részén, vagy ha ezt az
adathordozo6 jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ
modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban tiinteti fel.

Ha a készitett sajat adatban a készité egyszerre tobb kiilonbozé mindsitési jelolést adatot ismétel
meg, akkor kozvetleniil a megismételt mindsitett adatoknal tiinteti fel a megismételt mindsitett
adatok mindsitési jelolését, valamint azon adathordoz6 iktatdszamat, melybdl a mindsitett adatot
megismételte. Ebben az esetben a készitett sajat adathordozo elsé oldalanak felsd részén, vagy ha
ezt az adathordozé jellege kizarja, kiilon kisérdélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ moédon elvalaszthatatlan kezelésti adatdllomanyban a legmagasabb mindsitési
szintet és leghosszabb érvényességi idot tartalmazo megismételt mindsitési jelolést szerepelteti.
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Minta a mindsitési jelolés megismétlésével késziilt irat 1. oldalara:

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

»Korlatozott terjesztésii!”
érvényességi ido: 2020. februar 14.
minésité neve: Minta Akos
beosztasa: foosztalyvezeto

A mindsitési jelolés megismételve a Honvédelmi Minisztérium 1/5222/2013. ikt.
szamu irat alapjan

2.sz. pld.

Ikt. szam: 1/455/2014.

Ugyintézé: X. Y.

Tel.: (1)123-4567

e-mail: xy@mintaminiszterium.hu

Dr. Minta Zoltan tr részére
f6osztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

»Korlatozott terjesztésii!”
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Ellen6rzé kérdések:
1. Soroljon fel tiz, a Mavtv. 4. § (1) bekezdésében mindsitdi jogkorrel felruhazott személyt!

2. Ismertesse a mindsitdi jogkor dtruhdzasanak szabalyait!

',’

3. Hany év lehet a ,,Szigortian titkos!” mindsitési szintli adat érvényességi ideje, illetve ez

hany alkalommal és milyen idétartammal hosszabbithatd?

4. Melyek a mindsitési jelolés elemei?
5. Melyek a mindsitési javaslat elemei?
6. Milyen esetekben keriilhet sor a mindsitési jeldlés megismétlésére?
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3. FEJEZET

A MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA, MEGISMERESE

Ez a fejezet a személyi biztonsag kérdéskorével foglalkozik. Bemutatja a mindsitett adathoz
torténd hozzaférés szabalyait, valamint a személyi biztonsagi tantsitvany, a felhasznaldi engedély
és a titoktartasi nyilatkozat kiallitasanak és kezelésének rendjét, meghatarozza az esetleges
kivételeket. Ezen tulmenden ismerteti a mindsitett adat megismerésének szabalyait.

A Mavtv. altalanos jelleggel kimondja, hogy mindsitett adatot csak az a személy hasznalhat fel,
akinek ez allami vagy Kkozfeladat ellatasa érdekében indokolt, és aki — toérvényben
meghatarozott kivétellel — rendelkezik:
— érvényes ¢€s a felhasznalni kivant adat mindsitési szintjének megfeleld személyi biztonsagi
tanusitvannyal,
— titoktartasi nyilatkozattal, valamint
— felhasznaloi engedéllyel.

Azonban az eldz0 altalanos szabalytol eltéréen mar maga a Mavtv. is szamos kivételt emlit:

— A ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett adat allami vagy kozfeladat
ellatasahoz sziikséges felhasznalasa esetén a felhasznalo titoktartdsi nyilatkozatot tesz, és
felhasznaloi engedéllyel kell rendelkeznie. Azaz ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintii
adat felhasznalasa esetén nincsen sziikség nemzetbiztonsagi ellenérzésre, igy személyi
biztonsagi tantsitvany kiallitdsara sem.

— A Mavtv. az altalanos szabalytol eltéro kivételként megallapitja, hogy allami vagy
kozfeladata ellatasahoz:

a koztarsasagi elnok,

a miniszterelnok,

az Alkotmanybirosag tagjai,

az Orszaggytlés elnoke,

a Kuria elnoke, az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke,

a legfobb tligyész,

az alapveto jogok biztosa,

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsag elndke,
az Allami Szamvevészék elndke

nemzetbiztonsagi ellendrzés, személyi biztonsagi tanusitvany, valamint titoktartasi
nyilatkozat és felhasznaloi engedély nélkiil jogosult a feladat- és hataskorébe tartozo
mindsitett adat allami vagy kozfeladat végrehajtdsa érdekében torténd tigyintézésére,
feldolgozasara, nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység gyakorlasara.
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— Szintén a megfogalmazott altalanos szabalytol eltéréen a mindsitett adatot kezelé szerv
vezetdjének, valamint a biztonsagi vezetonek rendelkeznie kell ugyan személyi biztonsagi
tantsitvannyal ¢és titoktartdsi nyilatkozattal, azonban felhasznal6i engedély nélkiil
jogosultak a feladat- és hataskoriikbe tartozod mindsitett adatra vonatkozé rendelkezési
jogosultsagok gyakorlasara.

— A birokat — néhany késoébb emlitett kivételtdl eltekintve — nemzetbiztonsagi ellendrzés,
személyi biztonsagi tanusitvany, valamint titoktartasi nyilatkozat és felhasznaloi engedély
nélkiil megilleti az {igyelosztdsi rend szerint kiosztott ligyek elbirdldsdhoz sziikséges
rendelkezési jogosultsagok gyakorlasa.

— Végiil a Mavtv. kimondja, hogy az allami vagy kozfeladat ellatasa soran kiilon engedély nélkiil

jogosult a mindsitett adat felhasznalasara az, akit erre valamely torvény kifejezetten felhatalmaz.s

3.1. MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA A BUNTETOELJARASBAN

Ugyan a Mavtv. rendelkezik arrdl, hogy a biintetoeljaras soran az eljarast folytato, illetve az
eljarasban részt vevo iligyész, a kirendelt vagy bevont igazsagiigyi szakérté nemzetbiztonsagi
ellendrzés, személyi biztonsagi tanusitvany, valamint titoktartdsi nyilatkozat és felhasznaloi
engedély nélkiil hasznalhatja fel a rendelkezésére bocsatott nemzeti mindsitett adatot, azonban a
mindsitett adat biintetdeljarasban  torténd felhasznalasara nem a Mavtv.,, hanem a
biintetoeljarasrol sz616 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A biintetéeljaras soran

— a terhelt,

— a védo,

— a torvényes képviseld,

— a sértett,

— a maganvadlo, a pétmaganvadlo, a maganfél, az egyéb érdekelt, valamint

— a sértett, a maganvadlo, a pétmaganvadlo, a maganfél és az egyéb érdekelt képviseldje
jogosult megismerni azt a minésitett adatot, amit olyan irat tartalmaz, amelyet a
biintetdeljarasrol szolo torvény szerint megtekinthet.

A Mavtv.-ben meghatarozott mindsitonek, illetve a mindésitett adatot kezel6 szervnek biztositania
kell, hogy a fenti felsorolasban szerepld személyek a biintetdeljaras soran altaluk felhasznalhato
adathoz akkor is hozzaférhessenek, ha a felhasznalasnak a Mavtv.-ben és a végrehajtasi rendeleteiben
meghatarozott feltételei a felsoroltaknal nem allnak fenn. Ebben az esetben az eljaro birosag, ligyész,
illetdleg nyomoz6 hatosag az érintetteket figyelmezteti, hogy a mindsitett adatot kotelesek megtartani,
a figyelmeztetés kiterjed a mindsitett adattal visszaélés biintetdjogi kovetkezményeire is. A mindsitett
adatot tartalmazé irat, a Mavtv.-ben meghatarozottak megtartasdval, csak a birdésagnal, az
iigyészségnél, illetleg a nyomozo hatdsagnal adhato at.

8 Az Infotv. 71. § (4) bekezdése alapjan a ,,mindsitett adatot érint6 adatkezeléssel kapcsolatos eljarasa soran a
Hatosag elnokhelyettese, vezetdi munkakort betoltd koztisztviseldje és vizsgaldja — ha megfeleld szintli személyi
biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik — a mingsitett adatot a mindsitett adat védelmérdl sz616 térvényben
meghatarozott felhasznaldi engedély nélkiil is megismerheti.”
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A Mavtv.-ben és a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak megtartasanak feltételeir6l a cimzettet
nyilatkoztatni kell; ha kijelenti, hogy e feltételeknek nem felel meg, vagy nem tesz nyilatkozatot,
az ilyen adatot tartalmaz6 iratot a birosag, az ligyészség, illetéleg a nyomozd hatdsag mindsitett
adat felhasznalasara, kezelésére fenntartott helyiségébdl nem viheti ki, részére mindsitett adatot
nem tartalmazé kivonatot kell kézbesiteni. A mindsitét nyilatkoztatni kell arrél, hogy a kivonat
nem tartalmaz mind-sitett adatot.

Ha a cimzett olyan nyilatkozatot tesz, hogy a Mavtv.-ben és a végrehajtdsi rendeleteiben foglalt
feltételeknek megfelel, a birosag, az ligyész, illetéleg a nyomozo hatdsag a cimzett részére mindsitett
adatot tartalmazd iratot kézbesit. Ebben az esetben a kézbesités eldtt a birdsag, az ligyész, illetdleg a
nyomozd hatdség ellendrzi, hogy a cimzett nyilatkozata a valdosdgnak megfelel-e.

Amennyiben a felsoroltaknal a Mavtv.-ben és a végrehajtasi rendeleteiben foglaltak megtartasa
nem biztositott, a jogosult részére a mindsitett adatot tartalmazo iratrol masolatot kell késziteni,
de a masolatot a jogosult a birdsag, az ligyészség, illetéleg a nyomozo hatésdg mindsitett adat
felhasznalasara, kezelésére fenntartott helyis€gébdl nem viheti ki. A mésolatot az eljarast folytato
birdsag, ligyész, illetdleg nyomozo6 hatdsag Orzi, de biztositani kell, hogy a masolatot a jogosult a
hivatali munkaidében korlatozas nélkiil tanulméanyozhassa, €s a birdsadg hivatalos helyiségében az
tigyben tartott targyalas idejére a masolat a jogosult rendelkezésére alljon.

3.2. MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA KOZIGAZGATASI, BIROSAG]I,
SZABALYSERTESI VAGY EGYEB HATOSAGI ELJARASBAN

Ha a kozigazgatasi, birdsagi, szabalysértési vagy egyéb hatosagi eljardsban a titoktartisra
kotelezett személynek nemzeti mindsitett adatrol kell nyilatkoznia, a titoktartasi kotelezettség alol
csak az adatot minésité személy adhat felmentést.

A kozigazgatasi, birdsagi, szabalysértési vagy egyéb hatosagi eljarasban a nemzeti mindsitett adathoz
torténd hozzaférést a mindsité engedélyezheti. Ez az engedély azonban nem a felhasznaloi engedélyt
jelenti, ugyanakkor a Mavtv. részletesen nem hatidrozza meg ennek a hozzajaruldsnak a tartalmi és
formai kdvetelményét. Fontos itt is hangsulyozni, hogy mindsitett adat felhasznalasara a felhasznaldi
engedély kizardlag allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében adhato ki.

Az egyes eljarasi szabalyokat is figyelembe véve, a mindsitett adathoz torténo hozzaférés kerdeése

még arnyaltabb képet mutat:

— Az adltalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szolo 2016. évi CL térvény 34. § (2) bekezdése
értelmében nem ismerheté meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl kévetkeztetés
vonhato le valamely védett adatra vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének
torvenyben meghatarozott feltételei nem dllnak fenn, kivéve, ha az adat — ide nem értve a
mindositett adatot — megismerésének hianya megakadalyozna az iratbetekintésre jogosultat az e
torvenyben biztositott jogai gyakorlasaban.

— A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljardasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi
rendszerrol szolo 2012. évi Il. torvény (a tovabbiakban: Szabs. tv.) 59. § (1) bekezdése
szerint nem hallgathato meg tamiként mindsitett adatrdl az, aki a titoktartdsi kotelezettség
alol az arra jogosult szervtol vagy személytol nem kapott felmentést.
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— A polgari perrendtartdsrol sz6l6 2016. évi CXXX. torvény 163. § (1) bekezdése alapjan az olyan
targyalasrol kesziilt jegyzokonyvet, amelyrol a nyilvanossagot mindsitett adat megorzése
érdekében zartak ki, illetve a mindsitett adatot tartalmazo egyéb okiratot lemasolni vagy arrol
kivonatot késziteni nem lehet. Ilyen iigyben az iratok megtekintésének is csak a mindsitd dltal
kiadott engedély alapjan, a mindsitett adat védelmérdl szolo torvénmyben meghatdrozott
szabalyok szerint, a birésdag elnoke dltal megallapitott feltételek mellett van helye.

— A rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos allomdnydnak szolgdlati jogviszonydrol
szolo 2015. évi XLIIN. térvény 204. § (5) bekezdése szerint a fegyelmi eljards ala vont személy és
képviseldje jogosult megismerni azt a mindsitett adatot, amelyet a fegyelmi eljards sordn e
torveny szerint dltaluk megtekinthetd irat tartalmaz. A mindsité vagy mindsitett adatot kezeld
szerv biztositia, hogy a fegyelmi eljaras ala vont személy és képviseldje a fegyelmi eljards soran
dltaluk megismerhetd mindsitett adatot akkor is megismerhessék, ha a megismerés
jogszabalyban meghatdarozott feltételei a felsoroltaknal nem dllnak fenn. Ebben az esetben
figyelmeztetni kell oket, hogy a mindsitett adatot kotelesek megtartani.

3.3. A FELHASZNALOI ENGEDELY ES A TITOKTARTASI NYILATKOZAT

crer

néhany kivételtdl eltekintve — csak allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében lehet.

A felhasznalo a felhasznalas soran csak a felhasznaloi engedély kiadasara jogosult vezeto altal a
felhasznaloi engedélyben meghatarozott, a mindsitett adatra vonatkozo rendelkezési
jogosultsagokat gyakorolhatja.

A mindsitett adatra vonatkozoan a kovetkez6 rendelkezési jogosultsagok hatarozhatok meg:
a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd tigyintézés, feldolgozas,
b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,
) mindsitett adat birtokban tartasa,
d) mindsitési jelolés megismétlése,
e) mindsitett adat masolasa, sokszorositasa,
f) mindsitett adat forditasa,
g) kivonat készitése,
h) szerven beliili atadas,
i) szerven kiviilre tovabbitas,
J) szerven kiviilre szallitas,
k) selejtezés, illetve megsemmisités,
I) felhasznaloi engedély kiadasa,
m) megismerési engedély kiadasa,
n) nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalata,
0) mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére hozzaférhetdvé tételének
engedélyezése,
p) mindsitett adat kiilfoldre vitelének vagy kiilfoldrél vald behozatalanak engedélyezése,
q) titoktartasi kotelezettség aloli felmentés,
r) mindsitési jelolés megismétlésének megtiltasa.

Amennyiben a felhaszndldo egyben a felhasznalt adat mindsitéje is, gy a rendelkezési
jogosultsagok teljes kortien megilletik, az a) ponttdl a p) pontig. A felhasznalét a mas mindsité

altal mindésitett adat esetén (pl.: a mindsitett adat cimzettjét) csak az a)-k) pontokban foglalt
rendelkezési jogosultsagok illethetik meg.
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A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének kell meghataroznia az adott szerven beliil azokat a
vezetdi beosztasokat, amelyek esetében az azt betdltd személyek felhasznaloi engedély kiadasara
jogosultak. Résziikre a felhasznaldi engedélyt a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje adja ki.

Ugyanakkor a biztonsagi vezeté felelossége, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatisahoz
ez sziikséges, felhasznaloi engedéllyel és az altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen,
kivéve akkor, ha a mar emlitett kivételek alapjan ilyen engedélyre és nyilatkozatra nincs sziikség.
A biztonsagi vezet6 feladatai k6z¢é tartozik az is, hogy a felhasznaldi engedély és a titoktartasi
nyilatkozat kezelésérdl, valamint tarolasarol gondoskodjon.

Amennyiben a felhasznalonak nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatot is kezelnie kell, egyazon
felhasznaloi engedélyben nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat felhasznalasara is adhatd
felhatalmazas, ennek megfelelden a felhasznaldi engedélyben meghatarozott mindsitett adatok
meghivatkozasaval elegendé egy titoktartasi nyilatkozatot alairni.

A szignalasra jogosult vezeté csak olyan személy részére engedélyezheti a mindsitett adat
felhasznalasat, aki rendelkezik felhasznaloi engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal. A
felhasznaloi engedély kiadasara jogosult vezeto a felhasznaldi engedélyt visszavonhatja, és ezzel a
mindsitett adat felhasznalasara valo jogosultsagot megsziintetheti.

A felhasznal6i engedély kiadédséra jogosult vezetonek a felhasznaloi engedélyt vissza kell vonnia, ha
a felhasznalo
— munkaviszonya, kozszolgalati, kozalkalmazotti, birdi, igazsagiigyi, iigyészi, hivatdsos
szolgalati jogviszonya vagy a hivatasos és szerzddéses katonak jogallasardl szolo torvény
szerinti szolgalati viszonya megsziinik, vagy
— feladata ellatasahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhasznaldsa nem sziikséges, valamint

ha — személyi biztonsagi tanusitvanya visszavonasra keriilt vagy érvényességi ideje lejart.

A Dbiztonsagi vezetd felelossége, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél tarolt felhaszndloi
engedély és titoktartdsi nyilatkozat a felhaszndloi engedély visszavonasat kdvetden 8 évig
fellelhet6 legyen. Ezt kdvetden intézkednie kell a felhasznaloi engedély é€s a titoktartasi nyilatkozat
jegyzokonyv felvétele mellett torténd selejtezésérol.
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Példa a felhasznaloi engedélyre és a titoktartasi nyilatkozatra:

. sz. pld.
Nyt. szam: 1/1/2014.

FELHASZNALOI ENGEDELY

Minta Trma (sziiletési név: Mindsité Irma, sziil. hely és id6: Budapest, 1980. 01. 23.) részére a
Minta Minisztérium, Minta FOosztaly feladat- és hataskorébe tartozd feladatok ellatasa
érdekében a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény (tovabbiakban: Mavtv.)
3.8

8. pontja, tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet szerinti felhasznaloi engedélyt
kiadom:

— *a munkakore ellatasahoz sziikséges

— *meghatarozott idészakra: 20.... év .......... ho ... napjatdl 20.... év .......... hé ... napjaig

— *SPeCialis ..oovveereeieeieiieie e megbizasanak hatalya ala tartozo

— *eseti szakértésre vonatkozo

— *konkrét ligyre vagy targyra vonatkozoan (pl. véleményezés): ....................

A felhasznal6i engedély alapjan a felhasznalasra jogosult a fent megjeldlt mindsitési szintig
keletkezett mindsitett adatok vonatkozasdban a Mavtv. 18. § (2) bekezdésében meghatarozott
rendelkezési jogosultsagok koziil kizardlag az alabbi alpontokban meghatarozott rendelkezésre
jogosult:

a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd iigyintézés, feldolgozas,

b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

¢) mindsitett adat birtokban tartasa.

A felhasznal6i engedély visszavonasig érvényes.
Budapest, 2014. februar 14.
Minta Akos
f6osztalyvezetd
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TITOKTARTASI NYILATKOZAT

1. Alulirott Minta Irma tudomasul veszem, hogy Minta Akos, a Minta Minisztérium Minta
Féosztalyanak vezetdje altal 2014. februar 14-én alairt 1/1/2014. nyilvantartasi szamu
felhasznaléi engedély birtokaban a mindsitett adat védelmérdl szolo6 2009. évi CLV. torvény
(tovabbiakban: Mavtv.), tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz616 90/2010. (I11. 26.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
R.), illetve a Minta Minisztérium Biztonsagi Szabalyzataban meghatarozott eléirasok hatalya
ala tartozom.

2. Tudomasul veszem tovabba, hogy a ... szdmu felhasznal6i engedélyben megjeldlt mind-
sitett adatok vonatkozasaban a mindsitések érvényességi ideje alatt titoktartasi kotelezettség
terhel.

A Mavtv.-ben, az R.-ben, valamint a Minta Minisztérium Biztonsagi Szabalyzataban
meghatarozott eldirasokat alkalmazasi szinten megismertem, azokat maradéktalanul betartom,
igy kiilondsen a mindsitett adat tartalmat illetéktelen részére nem teszem hozzaférhetové. A
hatas-korombe tartoz6 részletes eljarasi szabalyokrol kioktatasban részesiiltem.

3. Felvilagositottak arrol is, hogy a mindsitett adattal valo visszaélést, valamint a

mindsitett adat biztonsaganak megsértését jogszabaly biinteti.

Budapest, 2014. februar 14.
Minta Irma

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld. / Felhasznalo

2. sz. pld. / Biztonsagi vezetd
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3.4. A SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY

A személyi biztonsagi tanUsitvany meghatarozza, hogy a felhasznalé milyen legmagasabb
mindsitési szintli adat felhasznalasara kaphat felhasznaloi engedélyt.

A személyi biztonsagi tantsitvany kiadasahoz az érintett — a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo
1995. évi CXXV. torvényben (a tovabbiakban: Nbtv.) meghatarozott — nemzetbiztonsagi
ellenorzésének lefolytatasa sziikséges. A mindsitett adat felhasznalasahoz sziikséges személyi
biztonsagi tantsitvany nem adhat6 ki, illetve a mar kiadott tantsitvanyt vissza kell vonni, ha a
nemzetbiztonsagi ellendrzés kockazati tényezot tar fel. A személyi biztonsagi tanusitvany a
kiallitasatol szamitott 5 évig érvényes.

Az Nbtv. meghatarozza, hogy a fontos €és bizalmas munkakorbe jelolt, illetve ilyen munkakdort
betolté személyekre vonatkozd szabalyok szerint a kijeldlésiik, megbizasuk el6tt, valamint e
megbizasuk, munkakoriik betdltése alatt legalabb 6tévenként ellendrzést kell kezdeményezni

— az allami vagy kozfeladat ellatasdhoz sziikséges ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb

rrrrr

— amennyiben feladata ellatasahoz ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb mindsitési szintli
mindsitett adatot sziikséges felhasznalnia, a kozremiikodd, illetve gazdalkodo szervezetnél
mindsitett adatot felhasznalo személy tekintetében.

3.5. A NEMZETI MINOSITETT ADATOKRA ERVENYES
SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY KIADASA

A gazdalkodo szervezetek kivételével a biztonsagi vezeté adja Ki a mindsitett adatot kezeld
szervnél a nemzeti mindsitett adatot felhasznéld, valamint ilyen adatot felhasznald kdzremiik6do
részére a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt. A biztonsagi
vezetonek a sziikséges feltételek hianya vagy megsziinése esetén a személyi biztonsagi tanusitvany
kiallitasat meg kell tagadnia, illetve a mar kiadott tanusitvanyt vissza kell vonnia.

A gazdalkodé szervezetek esetében a nemzeti mindsitett adathoz hozzaférd felhasznalok részére
a gazdalkodo szervezet biztonsagi vezetdje kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a
nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat.

A kezdeményezés
— a kérelmez6 vezeték- és utonevét,
— sziiletési helyét és idejét,
— allampolgarsagat,
— a munkaltatd és a munkakor megnevezését, valamint
— a megismerni kivant adatfajta mindsitési szintjét tartalmazo adatlap kitoltésével torténik.

A személyi biztonsagi tanusitvany kiadasdhoz a gazdalkodd szervezet biztonsagi vezetdje az

adatlapot az Nbtv.-ben meghatarozott szakvélemény masolataval egyiitt megkiildi a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére.
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"o

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanynak tartalmaznia kell:
— a szem¢élyi biztonsagi tanusitvanyt kiad6, mindsitett adatot kezeld szerv megnevezését,
— az ¢érintett személy természetes személyazonosito adatait,
— a kiadott személyi biztonsagi tanusitvany nyilvantartasi szamat, keltét, érvényességi idejét és

a felhasznal¢ altal felhasznalhaté nemzeti mindsitett adat legmagasabb mindsitési szintjét,
— a személyi biztonsagi tantsitvany kiadasara jogosult vezet alairasat.
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Példa a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvanyra:

SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY
nemzeti mindsitett adatra érvényes felhasznaldi engedély kiadasahoz

TANUSITOM, hogy
Név: Minta Irma
Sziiletési név:  Mindsit6 Irma
Sziiletési 1d6: 1980. 01. 23
Sziiletési hely:  Budapest
Allampolgarsag: magyar
Munkahelye: Minta Minisztérium
Beosztésa: igyviteli foreferens

,,Titkos!”
mindsitési szintli adat felhasznalasahoz sziikséges nemzetbiztonsagi ellenérzését elvégezték.
Részére ezen mindsitési szintig a nemzeti mindsitett adat felhasznalaséra jogositd felhasznéloi

engedély kiadhato.

Ervényes: 2019. februar 13-ig
Kibocsato szerv: Minta Minisztérium
Kibocsatés helye, ideje: Budapest
Biztonsagi vezetd alairdsa: Bionsdgos dapic
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A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvany kezelését és tarolasat a
biztonsagi vezetd vagy az e feladattal altala irasban kijelolt személy végzi.

Hasonlodan a felhasznaldi engedély visszavonasahoz, a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi
biztonsagi tanusitvanyt is vissza kell vonni, ha
— a felhaszndldé munkaviszonya, kozszolgalati, kozalkalmazotti, biroi, igazsagiligyi, ligyészi,
hivatasos szolgalati jogviszonya, vagy a hivatasos és szerzodéses katonak jogallasardl sz6lo
torvény szerinti szolgélati viszonya a mindsitett adatot kezeld szervnél megszlinik, tovabba
— feladata ellatasahoz nemzeti mindsitett adat felhasznalasa a tovabbiakban nem sziikséges.

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat kovetden a
személyi biztonsagi tanusitvanyt nem kell megérizni, a biztonsagi vezetének kell intézkednie
annak selejtezésérol. A biztonsagi vezetonek kell gondoskodnia arrdl, hogy a titkos iigykezelo
naprakész és pontos informacioval rendelkezzen a mindsitett adatot kezelo szervnél érvényes
személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd személyekrol.

3.6. KULFOLDI MINOSITETT ADATOKRA ERVENYES
SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY KIADASA

A mindsitett adatot kezeld szerv (beleértve a gazdalkodd szervezeteket is) biztonsagi vezetdje
kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a Kkiilfoldi minésitett adatra érvényes
személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat a kiilfoldi mindsitett adatokhoz hozzaféré felhasznalok
¢és kozremiikodok részére.

A kezdeményezés
— a kérelmez6 vezeték- és utonevét,
— sziiletési helyét és idejét,
— allampolgarsagat,
— a munkaltat6 és a munkakor megnevezését, valamint
— a megismerni kivant adatfajta mindsitési szintjét
tartalmazo6 (a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjan megtalalhat6) adatlap kitoltésével torténik.

A személyi biztonsagi tanusitvany kiaddsdhoz a mindsitett adatot kezeld szerv biztonsagi vezetdje
az adatlapot az Nbtv.-ben meghatarozott szakvélemény masolataval egyiitt megkiildi a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére.

3.7. ANEMZETI BIZTONSAGI FELUGYELET SZEMELYI BIZTONSAGI
TANUSITVANY KIADASAVAL KAPCSOLATOS FELADATAI

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet adja ki a kiilfoldi mindsitett adat felhasznalo6i, tovabba a
mindsitett adatot kezelo gazdalkodo6 szervezetek felhasznaloi részére a személyi biztonsagi
tanusitvanyt. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnek a sziikséges feltételek hidnya vagy
megsziinése esetén a személyi biztonsagi tantsitvany kiallitdsat meg kell tagadnia, illetve a mar
kiadott tantsitvanyt vissza kell vonnia. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a megkiildott adatlap és
az érvényes szakvélemény alapjan kidllitja a személyi biztonsagi tanusitvanyt, melyet az érintett
személy biztonsagi vezetdjéhez tovabbit, aki intézkedik a kezelésérol, valamint a tarolasardl.
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A Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet az altala kiadott személyi biztonsagi tanusitvany esetében a
biztonsagi vezeté irasban értesiti, ha az érintett személy tekintetében a sziikséges biztonsagi
feltételek nem allnak fenn, igy a személyi biztonsagi tanusitvanyt visszavonta. Ezt kdvetden a
biztonsagi vezetd intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezésérol.

Mindazon rendezvény esetében, ahol NATO, valamint EU mindsitett adat valik hozzaférhetévé, a
rendezvényen részt vevonek a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél nyilvantartasba vett személyi
biztonsagi tanusitvanyar6l a rendezvényen részt vevé személy biztonsagi vezetdje egy példanyban
igazolas kiadasat kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél.

Ebben az esetben az igazolas kiadasahoz sziikséges adatlap (mely a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
honlapjan megtalalhato) a rendezvényen részt vevo személy:

— vezeték- és utdnevét,

— sziiletési helyét és idejét,

— éallampolgarsagat,

— uti okmanyanak azonositojat,

— munkaltatdjanak és munkakorének megnevezését (magyarul és angolul),

— kiutazasdnak céljat, a rendezvény megnevezését (magyarul és angolul), idépontjat és

helyszinét, valamint a rendezdk faxszamat tartalmazza.

A kiallitott igazolast a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a rendezd szerv biztonsagi vezetéjéhez

tovabbitja. A kiadott igazolast a rendez6 szerv biztonsagi vezetdje kezeli.

3.8. MINOSITETT ADAT MEGISMERESE

A Mavtv. lehetoséget teremt arra, hogy barki megismerhesse azon személyes adatat, mely
mindésitett adatot képez. Ezt a jogat az érintett a mindsitd altal kiadott megismerési engedély
alapjan, személyi biztonsagi tantsitvany nélkiil jogosult gyakorolni. Ebben az esetben is — mivel
mindsitett adathoz torténik hozzaférés — az érintett koteles a nemzeti mindsitett adat megismerése
elott irasban titoktartasi nyilatkozatot tenni és a nemzeti mindsitett adat védelmére vonatkozo
szabalyokat betartani.

A megismerési engedély iranti kérelemrdl, illetve a megismerési engedély kiadasarol vagy annak
megtagaddsarol a minésitonek 15 napon beliil kell dontenie. A megismerési engedély kiadasat a
minésitd megtagadja, ha az érintett mindsitett személyes adatainak megismerése a mindsités
alapjaul szolgaldo valamely minésitéssel védheté kozérdek sérelméhez vezet. A megismerési

engedély megtagadasat a mindsitdnek indokolnia kell.

A megismerési engedély megtagadasa esetén az érintett a hatdrozat kézhezvételét kovetd 15 napon
beliil a Fovarosi Kozigazgatasi és Munkaligyi Birosdghoz fordulhat. Ha a birosag a kérelemnek helyt
ad, a min6sitét a megismerési engedély kiadasara kotelezi. A birdsag eljarasara a polgari perrendtartés
kozigazgatasi perekre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni azzal, hogy a birdsag az iigyben zart
targyalason, soron kiviil jar el. A perben csak olyan bir6¢ jarhat el, akinek a nemzetbiztonsagi
szolgalatokrol szol6 torvény szerinti legmagasabb szintli nemzetbiztonsagi ellenérzését elvégezték.
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Fontos megjegyezni, hogy a felperes, a felperes oldaldn beavatkozo személy és ezek képviseldje a mi-
nositett adatot az eljaras soran nem ismerheti meg. A perben részt vevo egyéb személyek, valamint
azok képviseldi a mindsitett adatot csak akkor ismerhetik meg, ha a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol
sz016 torvény szerinti legmagasabb szintli nemzetbiztonsagi ellendrzésiiket elvégezték.

A mindsitett adat kezeldje az informacidos onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz0l6 torvény alapjan az érintettet megilleté tajékoztatast a személyes adatainak kezelésével
Osszefliggésben megtagadhatja, ha a mindsités alapjaul szolgalé kozérdeket az érintettnek a
személyes adatai kezelésére vonatkozoé tajékoztatasa veszélyeztetné.

Ellenorzo kérdések:

1. Milyen feltételekkel férhet hozza a titkos tigykezeld a mindsitett adathoz?
2. Milyen okmanyokkal kell rendelkeznie a mindsitett adat felhasznaldsa soran a biztonsagi
vezetonek?

3.  Ki adja ki a nemzeti mindsitett adatra vonatkozd személyi biztonsagi tanusitvanyt a
gazdalkodo szervezet felhasznaloi részére?

4, Ismertesse a mindsitett adat megismerésének szabalyait!
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4. FEJEZET
A NEMZETI MINOSITETT ADAT FELULVIZSGALATA, FELULBIRALATA

Ez a fejezet bemutatja a mindsitett adat feliilvizsgalatdnak ¢és feliilbiralatdnak szabdlyait, a
fellilvizsgalat, illetve a feliilbiralat lehetséges eredményeit €s azok rogzitésének mod;jat.

A mindsitd legkésobb 5 évenként koteles feliilvizsgalni:
— az altala vagy a jogelddje altal készitett és
— jelenleg a feladat- és hataskorébe tartozo nemzeti mindsitett adatot.

A feliilvizsgalat soran a mindsitdnek azt kell vizsgalnia, hogy tortént-e valtozas a minésitésre
okot ado koriilményekben.

A mindsit6 a feliilvizsgalati eljarasba szakértot vonhat be. Feliilvizsgalati szakért6 az lehet, aki
— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkezik, és
— a titokszakértés szakteriileten az igazsagligyi szakértdi névjegyzékben szerepel vagy
— legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel €s a mindsitett adatok kezelésének vagy

védelmének teriiletén szerzett legalabb harom év szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Mavtv. egyuttal lehetdséget biztosit arra, hogy

— a honvédelemért felel6s miniszter,

— a mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelds miniszter,

— a kiilpolitikaért felelés miniszter,

— a polgari hirszerzési tevékenység irdnyitasaért felelés miniszter,

— a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok iranyitasaért felelds miniszter,

— a renddrség vezetdje,

— a biintetés-végrehajtasi szervezet vezetdje,

— a hivatasos katasztrofavédelmi szerv vezetdje,

— az Alkotmanyvédelmi Hivatal vezetoje,

— az Informécids Hivatal vezetdje,

— a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat vezetdje,

— a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,

— a renddrségrdl szolo torvényben meghatarozott, az altalanos renddrségi feladatok ellatasara
létrehozott szerv, valamint a bels6 bliinmegel6zési és blinfelderitési feladatokat ellatd szerv
¢s a terrorizmust elharitd szerv vezetdje,

— az Orszaggyiilési Orség parancsnoka,

— az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatosag vezetdje

a honvédelmi, a nemzetbiztonsagi, a kiiliigyi és a nemzetkozi kapcsolatokkal Osszefliggd, a
mindsitett adat védelmének szakmai feliigyeletével kapcsolatos, tovabba a biiniildozési feladatok
korében mindsitési jogkorét belsd szabalyzatban a mindsitett adat feliilvizsgalatdba bevont
feliillvizsgalati szakértére irasban atruhazhassa. A biniildozési feladatok korében ez a

jogositvany a legfébb tigyészt és az ligyészség vezetdjét is megilleti.

47



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
4. fejezet: A nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalata, feliilbiralata

A feliilvizsgalat végrehajtasa soran a mindsito a feladat- és hataskorébe tartozo nemzeti mindsitett adat
— mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is valtozatlan formaban
fennallnak,
— mindsitési szintjét csokkenti, ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,
— a minoésités érvényességi idejét médositja, ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,

— min6sitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban mar nem allnak fenn.

A fentiekbdl kovetkezden a feliilvizsgalat soran a minésitési szint novelésére nincs lehetdoség.o

A mindsités megsziintetésérol, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi id6 modositasarol
minden olyan cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot korabban tovabbitottak.
A cimzetteknek a tovabbiakban a feliilvizsgalat eredménye alapjan kell kezelniiik a mindsitett
adatot. A mindsit0 vagy a feliilvizsgalati szakértd a feliilvizsgalat soran hozott dontését a
mindsitett adatot tartalmazd adathordozén vagy az elektronikus mindsitett adattdol adminisztrativ
modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatdlloményban, illetve ha az adathordozo jellege
ezt nem teszi lehetdvé, kiilon kisérélapon rogziti.

4.1. A MINOSITES FENNTARTASA

Amennyiben a mindsités feltételei tovabbra is véltozatlan formaban fennallnak, és a mindsitd a
mindsités fenntartasardl dontott, a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon:

— a ,,Mindsités fenntartva!” jelolést,

— a min6sité nevét és beosztasat,

— a felilvizsgalat datumat,

— a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd aldirasat tiinteti fel.

Amennyiben a mindsité vagy a feliilvizsgélati szakérté a minésités fenntartasarol kiilon iratban
rendelkezett, a mindsités fenntartasrol hozott dontést ebben az esetben a titkos iigykezelé a
mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozon:

— a ,,Mindsités fenntartva!” jelolésnek,

— a min6sité nevének, beosztasanak,

— a mindsités fenntartasarol sz6l6 dontést tartalmazo irat iktatoszamanak €s

— a fellilvizsgalat datumanak feltiintetésével jeloli.

9 Példaul ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adat esetében a ,,Bizalmas!” mindsitési szintre torténd
modosi-tas azzal a nem kivant eredménnyel jarhat, hogy korabban olyan személyek is hozzaférhettek az adathoz,

akik nem rendelkeztek személyi biztonsagi tantsitvannyal.
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4.2. A MINOSITES MEGSZUNTETESE

Amennyiben a mindsités mar okafogyotta valt, és a mindsités feltételei a tovabbiakban mar nem
allnak fenn, a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakérté a mindsités megsziintetésérdl dont. A
meghozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, a kiilon kisérélap vagy az
elektronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan kezelésli elektronikus adatallomany a mindsitési
szint minden oldalon torténd athuzasa mellett:

—a,,Torolve!” jelolést,

— a mindsité nevét, beosztasat,

— a feliilvizsgalat datumat,

— a min0sit6 vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat tartalmazza.

Amennyiben a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakérté a mindsités megsziintetésérél kiilon iratban
rendelkezett, a mindsités megsziintetésérél hozott dontést ebben az esetben a titkos ligykezel6 a
mindsitett adatot tartalmazo adathordozon a mindsitési szint minden oldalon torténd athtizasa mellett:

— a,, Torolve!” jelolésnek,

— a mindsitd nevének, beosztasanak,

— a feliilvizsgalat datumanak és

— a mindsités megsziintetésérol sz616 dontést tartalmazoé irat iktatdszamanak feltiintetésével

'7’

jeloli.

A mindsités torlése esetén fogalmilag is kizart mindsitési javaslatrol besz€lni, hiszen éppen arrél
dont a feliilvizsgélatra jogosult mindsitd, hogy a mindsités torvényi feltételei a tovabbiakban mar
nem allnak fenn. A mindsités torlésére készitett javaslatot a kezdeményezé a nemzeti mindsitett
adat hordozojan, vagy ha erre nincs lehetdség, kiilon kisérolapon vagy az elektronikus mindsitett
adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban rogziti.
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Példa a mindsités torléséhez készitett javaslatra:

Javaslat a minésités megsziintetésére

A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény 8. §-aban eldirt feliilvizsgalat
keretében, az 5. és 6. §-okban foglaltakra is figyelemmel, javaslom az adathordozén szerepld
adatok mindsitését megsziintetni, mert a tovabbiakban a mindsités feltételei mar nem allnak
fenn.

Budapest, 2014. februar 14.
Minta Janos
osztalyvezet

A javaslatban foglaltak alapjan az adathordozon szereplé adatok mindsitését megsziintetem.

Budapest, 2014. februar 14.
Minta Akos
féosztalyvezetd

4.3. A MINOSITESI SZINT CSOKKENTESE, ILLETVE AZ
ERVENYESSEGI IDO MODOSITASA

A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi id6 novelésérol vagy csokkentésérol
hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozo, vagy a kiilon kisérélap vagy az
elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ. modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus
adatallomany a mindsitési szint, valamint az érvényességi id6 athtizasa mellett:

— az uj mindsitési szintet, valamint az 0j érvényességi idot,

— a min6sitd nevét és beosztasat,

— a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakérto alairasat és

— a feliilvizsgalat datumat tartalmazza.

Amennyiben a mindsité vagy a feliilvizsgalati szakértd a minésitési szint csokkentésérol vagy az
érvényességi id6 csokkentésérol, illetve novelésérol kiilon iratban rendelkezett, a mindsitési
szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi id6 modositasarol hozott dontést ebben az esetben a
titkos tligykezel6 a mindsitett adatot tartalmazé adathordozon a mindsitési szint, valamint az
érvényességi id6 athtizasa mellett:

— az ) mindsitési szintnek, valamint az 0 érvényességi idonek,

— a mindsité nevének és beosztasanak,
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— a mindsitési szint csokkentésérol vagy az érvényességi idé modositasarol szolo dontést
tartalmazo irat iktatoszamanak €s
— a feliilvizsgalat datumanak feltiintetésével jeloli.

Tekintettel arra, hogy a mindsitési szint csokkentése vagy az érvényességi ido csokkentése, illetve
novelése kizardlag uj mindsitési eljaras lefolytatasaval lehetséges, ezért a mindsitési szint

"o

csokkentéséhez, valamint az érvényességi id0 modositasahoz készitett mindsitési javaslatot a
kezdeményezd a nemzeti mindsitett adat hordozodjan, vagy ha erre nincs lehetdség, kiilon
kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrative modon elvalaszthatatlan

kezelésti elektronikus adatallomanyban rogziti.

51



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
4. fejezet: A nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalata, feliilbiralata

Példa a mindsitési szint csokkentéséhez vagy az érvényességi id0 modositasahoz készitett
mindsitési javaslatra:

Mindsitési javaslat

A mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény 8. §-aban eldirt feliilvizsgalat

keretében, az 5. és 6. §-okban foglaltakra is figyelemmel, javaslom az adathordozon
szerepld adatokat 2020. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésii!”-vé mindsiteni.
Indoklas:
1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniild6zési és
blinmegeldzési tevékenységének korébe tartoznak,
2. az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetéve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1. pontban megjelolt mindsitéssel védhetd
kozérdekét,

b) megzavarja a Minta Minisztérium miikodési rendjét, ezért az adatok nyilvanossagat
és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi
ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.

Minta Janos
osztalyvezeto

Az adathordozon szerepl6 adatokat a fenti mindsitési javaslatban szereplé mindsitési szintre és

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2014. februar 16.
Minta Akos
féosztalyvezetd

A feliilvizsgalat eredményét — a mindsitési szint és érvényességi idé modositasa, valamint a
mindsités megsziintetése esetén — az iktatokonyv is tartalmazza.

A Mavtv. lehetdséget biztosit arra, hogy az egy tligyben keletkezett, el nem kiilonithetd modon,
csak egyiittesen kezelhetd nemzeti mindsitett adatok feliilvizsgalata soran hozott dontését és a
feliilvizsgéalat eredményét a mindsitd vagy az altala kijeldlt feliilvizsgalati szakértd az egyiitt kezelt
mindsitett adatokhoz csatolt feliilvizsgélati lapon is rogzithesse.
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4.4. A FELULBIRALAT

A Mavtv. 4. § (1) bekezdésében meghatarozott mindsiték az altaluk mindésitéi jogkorrel felruhazott

személyek mindésitését a mindsités feliilvizsgalatara vonatkoz6 szabalyok szerint feliilbiralhatjak.

A feliilbiralat soran a fent meghatarozott mindsitésre jogosult személy a feliilbirdlat eredményeként:
— megsziintetheti a mindsitést,
— modosithatja a mindsitési szintet, illetve a mindsités érvényességi idejét.

A Mavtv. kiilon is nevesiti a — Mavtv. 4. § (1) bekezdése szerint mindsitdi jogkorrel rendelkezd —
mindsitdk koziil azokat, akik az iranyitasuk alad tartoz6, a torvémy szerint szintén onallé
minésit6i jogkorrel rendelkezé minésit6k mingsitéseit feliilbiralhatjak. fgy:

— a legf6bb ligyész az ligyészség vezetdjének,

— a miniszterelnok a miniszterelndki biztosnak,

— a kormanyzati tevékenység dsszehangolasaért felelds miniszter a kormanybiztosnak,

— a Kormany tagja — feliigyeleti jogkdrében — a kormanyhivatal vezetdjének
mindsitését a mindsités feliilvizsgdlatdra vonatkozd szabalyok szerint feliilbiralhatja, ennek
eredményeként megsziintetheti a mindsitést, modosithatja a mindsitési szintet, illetve a mindsités
érvényesseégi idejét.

A feliilbirdlat soran a mindsitési eljaras szabalyai szerint kell eljarni, azaz a feliilbirdlatra jogosult
mindsitonek a feliilbirdlat soran mindsitési javaslatban kell dontenie a vizsgalt adat uj
mindsitésérol. Az indokoléassal ellatott mindsitési javaslat ebben az esetben is tartalmazza a
mindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast, a mindsitési szintet és a mindsités
érvényességi idejét. A mindsitési javaslat indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és
koriilményeket, amelyek a mindsitést sziikségessé teszik.
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Példa a feliilbiralat soran elkészitett mindsitési javaslatra:

Mindsitési javaslat

Az adathordozoén szerepl6 adatokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény
8. § (4) bekezdésében biztositott feliilbiralati jogkéromben az 5. és 6. §-okban foglaltak
alapjan 2020. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésii!”’-vé mindsitem.

Indoklas:

1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag bliniild6zési és
blinmegel6zési tevékenységének korébe tartoznak,

2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1) pontban megjelolt mindsitéssel védhetd kozérdekét,

b) megzavarja a Minta Minisztérium miikodési rendjét, ezért az adatok nyilvanossagat és az

arra feljogositott személyen kiviili megismerhetoségét a javasolt érvényességi ideig

sziikséges korlatozni.

Budapest, 2014. februar 15.
Minta Ott6
miniszter

Ellenorzé kérdések:
1. Ismertesse a feliilvizsgalat szabalyait!
Ki hajthatja végre a feliilvizsgalatot?

Mi lehet a feliilvizsgalat eredménye?

A LN

Ki végezheti el a feliilbiralatot, és milyen adatok tekintetében?
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5. FEJEZET
A BIZTONSAGI FELTETELEK MEGTEREMTESE

Ennek a fejezetnek a célja a mindsitett adat védelmével kapcsolatos egyes biztonsagi aspektusok
be-mutatisa. Igy a személyi, a fizikai, az adminisztrativ és az elektronikus biztonsdg titkos
tigykezelok szamara legfontosabb ismeretanyagat Osszegezziik. Ezenkiviill a mindsitett adat
kezeléséhez sziikséges egyes engedélyek kiadasaval kapcsolatos szabalyokat is ismertetjiik.

Minden olyan szervnél, ahol mindsitett adatot (nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatokat is ideértve)
kezelnek, meg kell teremteni a mindsitett adat védelméhez sziikséges, az adat mindsitési szintjének
megfeleld személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint elektronikus biztonsagi feltételeket.

A biztonsagi feltételek tervezése soran figyelembe kell venni:
— a kezelt mindsitett adat mindsitési szintjét,
— a mindsitett adat mennyiségét és megjelenési formajat,
— a helyszin és a szerv, illetve az elektronikus rendszer veszélyeztetettségi szintjét €s
sebezhetdségét, valamint
— a nemzetbiztonsagi kockazatokat.

A Mavtyv. biztositja a megfelelo felkésziilési idot a koltségvetési raforditast igényld fizikai és
elektronikus biztonsag tekintetében azzal, hogy a mar a Mavtv. hatalybalépésének idépontjaban, azaz
2010. aprilis 1-jén mindsitett adatot kezeld szerveknek a nemzeti mindsitett adat védelmére vonatkozo
fizikai és elektronikus biztonsagi feltételeket csak 2015. december 31-ig kell megteremteni. Az emlitett
atmeneti rendelkezés nem alkalmazhato a kiilfoldi mindsitett adatok kezelése és azon mindsitett adatot
kezeld szervezetek esetén, melyeket 2010. aprilis 1. utdn hoztak létre.

5.1. A SZEMELYI BIZTONSAGI FELTETELEK

A mindsitett adathoz hozzaférni — a Mavtv.-ben meghatarozott és mar targyalt kivételekkel —
kizarolag allami vagy kozfeladat ellatdsa érdekében, személyi biztonsagi tanusitvannyal,
titoktartasi nyilatkozattal és felhasznaloi engedéllyel lehet. A személyi biztonsagi tantsitvany, a
felhasznaloi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat kiallitdsara, valamint kezelésére ,,A mindsitett
adat felhasznaldsa, megismerése” cimii fejezet az iranyado.

5.2. FIZIKAI BIZTONSAG

Minden olyan helyiséget, épiiletet, épitményt, ahol mindsitett adatot kezelnek, fizikai biztonsagi
intézkedésekkel kell védeni a jogosulatlan hozzaférés ellen.

A mindsitett adat felhaszndlaséra és tarolasara kialakitott helyszin fizikai biztonsagi rendszere tobb
egymasra épiilé elembdl all. A fizikai biztonsag kiilsé elemei a védendo teriilet hatarait jelolik. A
kozbensé elemeknek az illetéktelen behatoldst kell észlelni, és riasztani kell a reagdlo erét. A
fizikai biztonsag belsd elemeinek a reagald erd megérkezéséig késleltetni kell az illetéktelen
behatolot a mindsitett adatokhoz torténd barmilyen hozzaférésben.
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A fizikai biztonsdgi rendszerben csak garantalt mindségli biztonsagtechnikai eszkdzok
hasznalhatok. Ennek igazolasa a gyartdo altal beszerzett, a termék megfeleldségrél kiadott
igazolassal és a nemzetk6zi gyakorlatban ezzel egyenértékii okirattal torténhet.

5.3. AZ 1. ES II. OSZTALYU BIZTONSAGI TERULET ES
AZ ADMINISZTRATIV ZONA

rrrrr

Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szold 90/2010. (I11. 26.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: NBF kormanyrendelet) meghatarozott és késobb targyalt kivé-
telekkel — kizarolag 1. vagy II. osztalyu biztonsagi teriileten hasznalhato fel és tarolhaté. A
biztonsagi teriilet koriil adminisztrativ zona is kiépitheto.

A ,Korlitozott terjesztésii!” mindsitési szintii mindsitett adat biztonsagi teriileten kiviil
adminisztrativ zonaban is felhasznalhaté, ¢és az adminisztrativ zonan belill zarhatd
irodabutorban, le-mezszekrényben is tarolhato.

I. osztalya biztonsagi teriiletnek mindsiil minden olyan helyszin, ahol ,Bizalmas!” vagy annal
magasabb mindsitési szintli mindsitett adatot hasznalnak fel vagy tarolnak olyan moédon, hogy a
teriiletre valo belépés egyben a mindsitett adathoz vald hozzaférést is jelenti. A teriilet fizikailag
korilhatarolt és védett, valamint a ki- és belépés ellendrzott. A ki- és belépés csak beléptetd rendszeren
keresztiil és csak azon személyek szamara engedélyezhetd, akik erre kiilon felhatalmazassal és
személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkeznek. Ezen a teriileten az adatok taroldsa nyiltan torténik.
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1. dbra: Az I. osztdlyu biztonsagi teriilet

II. osztalya biztonsagi teriiletnek mindsiil minden olyan helyszin, ahol ,,Bizalmas!” vagy annal
magasabb mindsitési szintll mindsitett adatot hasznalnak fel vagy tdrolnak olyan modon, hogy az
illetéktelen hozzaférést belsé intézkedésekkel meg lehet akadalyozni. A teriilet fizikailag koriilhatarolt
és védett, valamint a ki- és belépés ellendrzott, és a mindsitett adatokhoz torténd illetéktelen hozzaférés
megakadalyozasa érdekében a biztonsagi teriiletre csak kiilon felhatalmazassal lehet belépni. Személyi
biztonsagi tanusitvannyal nem rendelkez6 személy csak kisérettel 1éphet be. Az 1. osztalyu biztonsagi
teriilettel ellentétben a mindsitett adatokat a II. osztalyu biztonsagi teriileten zartan kell tarolni.

57



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
5. fejezet: A biztonsagi feltételek megteremtése

2. abra: A Il. osztalyu biztonsagi teriilet

Az |. vagy II. osztalyu biztonsagi teriileten beliil a nemzeti ¢és kiilfoldi ,,Bizalmas!” vagy ennél

"o

magasabb mindsitési szintli mindsitett adatok egymastol elkiilonitve tarolhatok.

Adminisztrativ z6nanak mindsiil minden olyan helyszin, ahova a belépés ellendrzott.

A ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adatok felhasznalasaval kapcsolatosan két
kivételt emlithetiink:

— A katonai, nemzetbiztonsagi és binligyi miiveletekben a személyi biztonsagi tanusitvannyal
rendelkezd személy személyes feliigyelete alatt 4116, mindsitett adatot tartalmazo technikai
eszkoz, valamint a mivelet végrehajtasahoz sziikséges mindsitett adat az azt kezeld szerv
vezetdje vagy a biztonsagi vezeto altal meghatarozott biztonsagi intézkedések betartasa
mellett biztonsagi teriileten kiviil is felhasznalhato.

— ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmaz6 papiralapu
adathordozo6 — a munkaidon tali birtokban tartas kivételével — adminisztrativ zonaban is
felhasznalhato.

Az elektronikus formaban megjelend mindsitett adatok kapcsan kiemelendd, hogy a ,,Bizalmas!”
vagy annal magasabb mindsitési szinti mindsitett adat felhasznalasara kialakitott helyszinen,
munkaidén kiviil mindsitett adatot nem tartalmazo elektronikus eszkdz tarolasa esetén a biztonsagi
tertilet hataran kialakitott bejarathoz beléptetd rendszert kell telepiteni, és azt:

— személyes feliigyelettel vagy

— elektronikai térvédelemmel és reagald erd alkalmazéasaval kell biztositani.
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Ha a mindsitett adatot képezo objektum vagy targyi eszkoz a mérete vagy kialakitasa miatt az 1. vagy
Il. osztalyl biztonsagi teriileten nem helyezhetd el, és a mindsitett adat rendelkezésre allasa mas
modon nem biztosithatd, a biztonsagi teriilet nyitott térben is kialakithatd. Ennek soran a helyszint
a fizikai biztonsagi intézkedések keretében a biztonsagi teriilet hataran kialakitott bejarat belépteto
rendszere mellett:

— szemgélyes felligyelettel,

— elektronikai térvédelemmel és reagélo erdvel vagy

— folyamatosan a helyszinen tartozkodé orség alkalmazasaval kell biztositani.

A fenti esetekben a személyes feliigyelet soran az azt végrehajtdo személyeknek a védendd adat
mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tantsitvannyal, felhasznaloi engedéllyel
¢s titoktartasi nyilatkozattal kell rendelkeznie.

5.4. AZ ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

Az adminisztrativ biztonsagi intézkedésekkel gondoskodni kell a mindsitett adat:
— nyomonkd&vethetdségérol,
— bizalmassagardl,
— sérthetetlenségérol és

— rendelkezésre allasarol.

Valamennyi mindsitett adatot kezel6 szervnek ki kell alakitania legalabb egy Nyilvantartét, mely
a mindsitett adatot kezeld szerv olyan szervezeti egysége, amely a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkez6 vagy az ott keletkez6 mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat
hajtja végre. Ezt a tevékenységét a biztonsagi vezetd szakmai alarendeltségében végzi.

A Nyilvantartot iizemeltetd, mindsitett adatot kezeld szerv létrehozhat a Nyilvantart6 ellendrzése
alatt allo Kezel6 pontot, melynek feladatai megegyeznek a Nyilvantartoéval. Kezelo pont
kizarolag a Nyilvantarté alarendeltségében hozhatd 1étre. A mindsitett adatot kezeld szervnél a
mindsitett adatok mennyisé¢gétdl és megjelenési formajatol fiiggden egyidejiileg tobb Nyilvantarto
¢és Kezel6 pont is kialakithato és miikodtethetd.

A Nyilvantartd miikodtetéséhez minimalisan két f6, a Kezel6 pont miikddtetéséhez egy fo titkos
ugykezelo kinevezése, tovabba egy f6 helyettesitéssel megbizott titkos ligykezeld irasban torténd
kijelolése sziikséges. A gyakorlatban tehat mindkét esetben két fo titkos iigykezeld kijeldlésére van
szikség.

A NATO-, illetve EU-csatlakozasunk eléfeltétele volt a NATO Kozponti Nyilvantartoé, valamint
az EU Kozponti Nyilvantarto létrehozasa.

A NATO Kozponti Nyilvantartéo a Honvédelmi Minisztériumnak a NATO, NYEU mindsitett
adatok, az EU Kozponti Nyilvantarté a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumnak az EU
mindsitett adatok orszagos szinten torténd fogadasara, elosztasara és kezelésére kijelolt szervezeti

egysege.
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5.5. AZ ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Elektronikus biztonsagi intézkedéseket kell tenni az elektronikus rendszeren kezelt mindsitett adat
és az elektronikus rendszer:

— bizalmassaga,

— sérthetetlensége és

— rendelkezésre allasa érdekében.

Az elektronikus biztonsdg nem targya a tankonyvnek. Erre vonatkozéan a mindsitett adat
elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének ¢és hatosagi
felligyeletének részletes szabalyairdl szol6 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet az iranyado.

5.6. AZ ADATKEZELESI ENGEDELY ES A RENDSZERENGEDELY

Mindsitett adatot kezelni csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet altal kiadott engedély alapjan lehet
akkor, ha az allami vagy kozfeladat ellatasahoz nélkiilozhetetlen. A mindsitett adatok kezelésére
vonatkoz6 engedélyek koziil megkiilonboztetjiik a mindsitett adat kezelésére vonatkozo engedélyt
(a tovabbiakban: adatkezelési engedély), mely elsdsorban a személyi, fizikai és az adminisztrativ
biztonsag feltételeinek meglétét igazolja, és a rendszerengedélyt, mely a mindsitett adatok
elektronikus kezelése esetén sziikséges.

rrrrr

"’

mindsitett adat felhaszniliasa és tarolasa esetén van sziikség. ,,Korlatozott terjesztésii
mindsitési szintli papiralapti mindsitett adat kezeléséhez nincs sziikség adatkezelési engedély
kiallitasara. Rendszerengedélyt ,,Szigortian titkos!”, ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!” és ,Korlatozott
terjesztésii!” mindsitési szintli adat elektronikus kezelése esetén kell kiallitani.

5.7. A MINOSITETT ADAT KEZELESERE VONATKOZO ENGEDELY

A mindsitett adatot kezeld szervezetnek ki kell alakitania a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagi feltételeket, majd ezt kovetden kéri a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettol a ,,Bizalmas!”
vagy annal magasabb mindsitési szintli mindsitett adat kezelésére vonatkoz6 engedély kiadasat.

A mindsitett adatot kezeld szerv az adatkezelési engedély iranti kérelmét a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet honlapjan kozzétett nyomtatvanyon terjeszti eld, melyhez csatolni kell a kialakitott
biztonsagi teriiletr6l készitett egyszersitett alaprajzot és a biztonsagtechnikai rendszer
egyszerusitett helyszinrajzat (tervrajzat).

Amennyiben a mindsitett adatot kezeld szerv a felhaszndlni és tarolni kivant mindsitett adat
mindsitési szintjének €s a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden kialakitotta a személyi, a
fizikai és az adminisztrativ biztonsagi feltételeket, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet az
adatkezelési engedélyt kiadja, mely tartalmazza a kezelhetd mindsitett adatok legmagasabb
mindsitési szintjét, valamint az engedélyezett biztonsagi teriilet helyszinének pontos megjeldlését
IS.
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Az adatkezelési engedéllyel rendelkez6, mindsitett adatot kezeld szerv csak az engedélyben
meghatarozott mindsitési szintig és helyszinen kezelhet mindsitett adatot. Az adatkezelési engedély
visszavonasig érvényes, azonban a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet az adatkezelési engedélyt
visszavonja, ha megallapitja, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél a személyi, a fizikai vagy az
adminisztrativ biztonsag feltételei nem vagy csak részben teljesiilnek, tovabba ha a gazdalkodo
szervezet telephely biztonsagi tanusitvanyat a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet visszavonta.

5.8. EGYEB VEDELMI KOTELEZETTSEGEK

Ha valakinek olyan kiilféldi minésitett adat keriil a birtokaba, amelynek felhasznalasara nem
jogosult, illetve ismeretlen helyrél szarmazd, olyan nemzeti minésitett adat keriilt a birtokaba,
amelynek mindsitéje nem azonosithaté, koteles azt a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnek
haladéktalanul atadni. A fellelés koriilményeirdl és az adathordozd atadasarél a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyeletnek jegyzékonyvet kell késziteni. Ha az ismeretlen helyr6l szarmazo nemzeti
mindsitett adat mindsitdje ismert, az adatot a mindsitdnek kell haladéktalanul atadni.

Ha a felhasznalé tudomadsdra jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozo szabalyokat
megsértették, errdl a biztonsagi vezetot haladéktalanul tajékoztatja. Ha a Mavtv.-t vagy a
végrehajtasarol szold rendelkezéseket olyan modon sértették meg, hogy a ,,Szigortian titkos!”, a
»litkos!”, valamint a ,Bizalmas!” mindsitési szintli adat ezéltal illetéktelen személy részére
hozzaférhetové valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezelo szerv vezetdje a
mindsitot és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet koteles errdl tajékoztatni.

Ellenorzé kérdések:
1. Hatarozza meg az I. osztalyu biztonsagi teriilet fogalmat!
2. Milyen mindsitési szintli adatokat lehet adminisztrativ zonaban tarolni?

3. Milyen mindsitési szintii adatok kezelésére ad ki a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
adatkezelési engedélyt?

4. Mi ateend6 abban az esetben, ha a felhasznél6 tudomasara jut, hogy a mindsitett adat
védelmére vonatkozd szabalyokat megsértették?
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6. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VEDELMET ELLATO SZERVEZETEK
ES SZEMELYEK FELADATAI

Az alabbiakban bemutatjuk a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet, a biztonsagi vezeto és a titkos
iigykezel6 mindsitett adat védelmével 6sszefiiggd feladatait, illetve ismertetjiik a biztonsagi vezeto
¢s a titkos ligykezel6 kinevezésének feltételeit.

6.1. ANEMZETI BIZTONSAGI FELUGYELET

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladatai:
— a mindsitett adat védelmének hatdsagi feliigyelete,
— a mindsitett adatok kezelésének hatosagi engedélyezése és feliigyelete, valamint

— a nemzeti iparbiztonsagi hatosagi feladatok ellatasa.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelds
Miniszter iranyitasa alatt allo, a mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelés
miniszter altal vezetett minisztérium szervezeti keretében 6nallo feladattal és hatosagi jogkorrel
rendelkezo szervezet.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet:

— a mindsitett adatot kezelo szervnél engedélyezi a mindsitett adatok kezelését, jogosult a

kiadott engedély modositisara vagy visszavondsdra;,

— engedélyezi a mindsitett adatok kezelésére szolgadlo elektronikus rendszerek

haszndlatbavételét, jogosult a kiadott engedély modositdasara vagy visszavondsara;

— nyilvantartja az engedéllyel rendelkezd, mindsitett adatot kezeld szerveket neviik és

szekhelyiik feltiintetésével;

— a mindsitett adatot kezeld rendszerek elemeire vonatkozoan kovetelményeket hatiroz meg, és meg-

felelbségiikrol — vizsgalatok, megfeleléségi igazoldsok alapjan — tanusitvanyt, illetve ajanlast ad ki;
— ellatja a rejtjeltevékenység hatosagi engedélyezéset és feliigyeletet,

— egyetertesi jogot gyakorol a mindsitett adatot kezel6 szervek biztonsagi vezetdinek
kinevezésével kapcsolatban;
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— ellendrzi a mindsitok mindsitési gyakorlatat, ennek eredményeként egyedi vagy dltalanos
ajanlast bocsathat ki az egységes mindsitési gyakorlat kialakitasa érdekében, illetve
kezdeményezheti a mindsités feliilvizsgalatat,

— ellatia a mindsitett adatot kezelo szervnél a mindsitett adat kezelésének hatosagi
feliigyeletét, ellenérzi a mindsitett adat védelmére vonatkozo jogszabdlyok, valamint a
személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok betartasat;

— az arra jogosult gazdadlkodo szervezetek részére telephely biztonsagi tanusitvanyt ad ki, jogosult

a telephely biztonsdgi tanusitviny médositasdara vagy a mar kiadott tanusitvany visszavondsdra,
— kivizsgalja a mindsitett adatok védelmét évinto bejelentéseket;,

— a mindsitett adatot kezelé szervnél kivizsgdlja a mindsitett adatok elvesztésével, illetéktelen
személy tudomdasara jutasaval, valamint a biztonsag megsértésével kapcsolatos egyéb

eseményeket;

— gondoskodik a jogutod nélkiil megsziint szervek altal keletkeztetett mindsitett adatok

feliilvizsgalatanak elvégzésérdl;

— ellatja az Eurdpai Unio Tandcsa, az Europai Bizottsag, az EURATOM, az EUROPOL, az
EUROJUST (a tovabbiakban egyiitt: EU), a NATO, a NYEU, valamint vonatkozo
szabdlyzataiban és a mindsitett adatok védelme targyaban kotott nemzetkozi szerzodésekben
a nemzeti biztonsagi hatosagok szamdra eldirt feladatokat;

— kapcsolatot tart a NATO, az EU és a tagallamok illetékes szervezeteivel, és tevékenységerol

— a sziikséges mértékben — tajékoztatja azokat;

— ellatia a nemzeti érdekérvényesitést a mindsitett adatok védelmét érintd nemzetkozi

bizottsagokban és munkacsoportokban,

— részt vesz a mindsitett adatok cseréjével jaro két- vagy tébboldalu biztonsagi megdllapodasok,

tovdabba valamennyi olyan nemzetkozi szerzédés elékészitésében, amely mindsitett adatokat is érint;

— gondoskodik a biztonsagi vezetok részére tartando képzésrol és tovabbképzésrol;

— egyiittmitkédik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaggal a kozeérdekii
adatok  megismeréséhez  fiiz6dé  alkotmanyos  jog  tiszteletben tartisa és az
informdcioszabadsag érvénye-siilése érdekében,

— végzi az elektronikus adatkezel6 rendszerek vagy azok elemeinek elektromdgneses
kompromittalo kisugarzasanak méréseit, és ezek alapjan meghatarozza azok besorolasat;

— vegzi a helyiségek elektromagneses kompromittalo kisugarzasanak védelmével Osszefiiggo

méréseket, ezek alapjan meghatarozza azok zonabesorolasat;

— elvégzi az elektronikus informaciobiztonsagrol szolo  jogszabalyokban — szamara

meghatdarozott feladatokat.
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A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet kozigazgatasi hatosagi eljarasban hozott dontése ellen
fellebbezésnek nincs helye, a dontés birosagi feliilvizsgalatat annak kozlésétdl szamitott tizenot
napon beliil lehet kezdeményezni. A mindsitett adat védelmének szakmai feliigyeletéért felelds
miniszter a mindsitett adatok védelmének hatosagi feliigyeletével kapcsolatos tevékenységérol
szlikség szerint, de legalabb évente egyszer tajékoztatja az Orszaggyiilés nemzetbiztonsagi,
valamint honvédelmi és rendészeti ligyekkel foglalkozo bizottsagat.

6.2. A BIZTONSAGI VEZETO ES A HELYI BIZTONSAGI FELUGYELET

A mindsitett adat védelmi feltételeinek, igy a személyi, a fizikai, az adminisztrativ és az elektronikus
biztonsagi feltételek kialakitasaért minden esetben a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a
felel6s. A mindsitett adatot kezeld szervnél a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok
végrehajtasat és koordinalasat a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal kinevezett biztonsagi
vezetd végzi. Amennyiben a mindsitett adatok mennyisége indokolja, az ezek védelmével kapcsolatos
feladatok ellatdsara kiilon szervezeti egységként helyi biztonsagi feliigyelet is kijelolhet. Ebben az
esetben a helyi biztonsagi feliigyeletet a biztonsagi vezet6 vezeti.

6.3. A BIZTONSAGI VEZETO FOGLALKOZTATASANAK FELTETELEI

Biztonsagi vezeto az lehet, aki:
— legalabb felsofoku iskolai végzettséggel,
— a mindsitett adatok kezelésének vagy védelmének teriiletén szerzett legalabb egy év szakmai
gyakorlattal,
— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal és alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezik, és
— kinevezésével a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet elndke egyetértett.

A biztonsagi vezetd koteles a biztonsdgi vezetdk részére tartandd — a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet altal szervezett — képzésen €s tovabbképzésen részt venni.

Biztonsagi vezetének a mindsitett adatot kezelé szervnél csak az érintett szervvel
munkaviszonyban, kozszolgalati, kozalkalmazotti, birdi, igazsagligyi, ligyészi, hivatasos szolgalati
jogviszonyban vagy a hivatdsos és szerzddéses katonak jogallasardl szold torvény szerinti
szolgalati viszonyban all6 személyt lehet kinevezni. A biztonsagi vezet6t megbizasi szerzédéssel
foglalkoztatni nem lehet, és a biztonsagi vezetd a mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejlileg
titkos tigykezeldi feladatokat nem lathat el. Mint ahogy arr6l mar a mindsitett adat felhasznalasa
soran sz6 volt, a biztonsagi vezetének nem kell rendelkeznie felhasznal6i engedéllyel.

6.4. A BIZTONSAGI VEZETO FELADATAI

A biztonsagi vezetd a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének atruhazott hataskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja az Ot erre a feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozé jogositvanyait. Ennek keretében a biztonsagi vezetd ellatja a személyi, fizikai és
adminisztrativ biztonsagra vonatkozo6 szabalyok alkalmazéasanak helyi feliigyeletét.
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A Dbiztonsagi vezetdé minden év februar 28-ig ellenérzi a mindsitett adat védelmére vonatkozo
személyi, fizikai €s adminisztrativ biztonsagi feltételek érvényesiilését a mindsitett adatot kezeld
szervezetnél. Az ellendrzés kiterjed a mindsitett adatot kezeld szervnél kezelt — érkezett vagy készitett
— valamennyi nemzeti €s kiilfoldi mindsitett adat kezelésére (felhasznélasara és taroldsara). Az el-
lenorzés végrehajtasarol jegyzokonyvet kell készitenie. A biztonsagi vezetonek gondoskodnia kell
szintén minden év februar 28-ig az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy
ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban
torténd elkészitésérol.

A biztonsagi vezetének a kiilfoldi mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés
eredményét és a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett kiilfoldi mindsitett
adatok iratforgalmi statisztikajat minGsitési szintenkénti bontasban minden év marcius 10-ig meg
kell kiildenie a NATO mindsitett adatok esetében a NATO Kozponti Nyilvantarto, valamint az EU
mindsitett adatok esetében az EU Kozponti Nyilvantarto részére.

A biztonsagi vezetének a nemzeti mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés
eredményét és az el6z0 évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett
nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjat minden év marcius 31-ig kell megkiildenie a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére.

A minositett adatot kezel6 szerv vezetdje biztonsagi szabalyzatban rendelkezik:
— a személyi, a fizikai és az adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, mindsitett adatok
védelmére meghatarozott helyi feladatokrol,
— a mindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén sziikséges eljarasrol, valamint

— a mindsitett adatok vészhelyzetben torténé védelméral.

A biztonsagi vezet6 feladata gondoskodni a biztonsagi szabalyzat naprakész allapotban tartasarol
¢s betartatasarol. Ezzel 0sszefiiggésben a biztonsagi vezeté meghatarozza a reagal6 erd feladatait,
¢s intézkedik arrdl, hogy a biztonsagi teriilettel és az adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok
a reagald erd szdmara irasban keriiljenek meghatarozésra.

Azoknak a rendezvényeknek az eldkészitésekor, melyeket mindsitett adat felhasznalasaval
tartanak, a lebonyolitasért felelds biztonsagi vezetdnek a felhasznalandé mindsitett adat mindsitési
szintjének megfeleld biztositasi tervet kell készitenie.

A biztonsagi vezetd a mindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérol és enyhitésérdl, valamint — ha ez
lehetséges — a jogszert allapot helyreallitasarél. A mindsité és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
részére a mindsitett adat biztonsdganak megsértésérdl adott tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell:

— a veszélyeztetett mindsitett adat azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a biztonsag megsértésének koriilményeit,

— a veszélyeztetettség idejét és helyét,

— a veszélyeztetettség kialakuldsanak elsddleges okait,

— ha ismert, a biztonsag megsértéséért felelossé tehetd személy nevét,

— a megtett intézkedések felsorolasat.
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A mindsitett adatot kezeld allami szerv biztonsagi vezetdje allitja ki a nemzeti mindsitett adatot
felhasznalo, valamint ilyen adatot felhasznald kodzremik6dd részére a nemzeti mindsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt. A sziikséges biztonsagi feltételek hianya vagy megsziinése
esetén a mar kiadott, nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvanyt visszavonja.

A mindsitett adatot kezelé allami vagy gazdalkodd szerv biztonsagi vezetdje a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet honlapjan talalhat6 adatlap és a nemzetbiztonsagi ellenérzésrél késziilt szakvélemény
masolatanak megkiildésével a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél kezdeményezi a kiilfoldi mindsitett
adatra (gazdalkodo szervezetek esetében a nemzeti mindsitett adatra is) érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany kiadasat az ilyen adatot felhaszndldé személyek részére. Irasban értesiti a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyeletet, ha az érintett személy tekintetében a sziikséges biztonsagi feltételek mar nem
allnak fenn. Intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvanyok kezelésérol és tarolasardl, valamint
arrdl, hogy a titkos iligykezeld naprakész és pontos informacidval rendelkezzen az érvényes személyi
biztonsagi tantsitvannyal rendelkez6 személyekrol.

A biztonsagi vezetd feleldssége, hogy az a felhasznald, akinek feladata elldtdsdhoz ez sziikséges, fel-
hasznaléi engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, és intézkedjen ezen fel-
hasznaléi engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok kezelésérol és tarolasarél. Intézkedik tovabba
a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszkdzoknek és rendszereknek a gyartd eldirasa
szerinti gyakorisaggal, de legalabb évente egy alkalommal torténd karbantartasarol.

A biztonsagi vezet6 vagy az altala irasban kijel6lt személy 6rzi a biztonsagi tarolok és a biztonsagi
tertilet tartalékkulcsait és kodjait a — tarolt adatok mindsitési szintjének megfelelé — biztonsagi
taroloban. A biztonsagi vezetd kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kodok cseréjével kapcsolatos
nyilvantartast.

66



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
6. fejezet: A mindsitett adat védelmét ellatd szervezetek és személyek feladatai

6.5. A TITKOS UGYKEZELO FOGLALKOZTATASANAK FELTETELEI

Titkos tigykezel6 az lehet, aki:

— legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel,

— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal,

— felhasznalo6i engedéllyel,

— alairt titoktartasi nyilatkozattal,

— a mindsitett adat védelmére vonatkozd rendelkezések, igy kiilonésen a Mavty. és
végrehajtasi rendeleteinek ismeretébdl, gyakorlati alkalmazasabol sikeres vizsgaval
rendelkezik.

A titkos ligykezel6 foglalkoztatasanak tovabbi feltétele az, hogy erre a feladatra a munkaltatéi jog-
kort gyakorlo vezetd irasban kinevezze. A titkos tigykezel6i feladatokat megbizasi szerzédéssel
ellatni nem lehet.

6.6. A TITKOS UGYKEZELO FELADATAI

A titkos tligykezel6 feladata:

— a mindsitett adat atvétele, mindsitett kiilldemény felbontasa;

— a min6sitett adat iktatasa, tarolasa;

— a mindsitett adat szerven beliil torténd atadasa és visszavétele;

— a mindsitett adat szerven kiviili tovabbitasanak el6készitése;

— a felhasznaloi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele;

— a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantarté konyvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa;

— a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténd tovabbitasdhoz sziikséges iratkezelési
feladatok végrehajtasa;

— a mindsitett adat birtokban tartasa;

— a mindsitett adatot tartalmazo adathordozd megsemmisitésének elokészitése és az abban

valo részvétel.

Hangsulyozni kell, hogy a titkos iigykezelonek nem jogszabalybol fakado feladata a mindsitett
adat masolasa, sokszorositasa, kivonatoldsa. A titkos iigykezeld a személyi, fizikai ¢és
adminisztrativ biztonsagi feltételek teljesiilése esetén egyidejiileg, de egymastol elkiilonitve
kezelheti a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adatot.

6.7. ELJARAS A BIZTONSAGI VEZETO, ILLETVE A TITKOS
UGYKEZELO MEGBiZATASANAK MEGSZUNESE ESETEN

Amennyiben a biztonsagi vezetonek az e jogkorét megalapozd jogviszonya megsziinik, vagy mas

okbol legalabb 50 napig tavol van, a biztonsagi vezetdi feladatok ellatdsdval kapcsolatos

teenddket, okmanyokat és eszkozoket a titkos ligykezeld utjan a mar kinevezett utddjanak vagy a
mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal kijelolt személynek jegyzokonyv utjan atadja.
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A titkos tligykezel6 a kinevezésének megsziinése esetén a titkos ligykezel6i feladatok ellatasaval
kapcsolatos teendb6ket, okmanyokat, iratkezelési segédleteket, eszkozoket, kodokat, kulcsokat,
valamint az Orizetében, illetve kezelésében 1évé valamennyi mindsitett adatot az utdodjanak vagy a
helyettesitésére kijelolt személynek, ezek hidnydban a biztonsagi vezetdnek vagy a biztonsagi
vezetO altal kijelolt személynek jegyzokonyv utjan atadja.

Ellen6rzé kérdések:
1. Ismertesse a biztonsagi vezetd kinevezésének feltételeit!
2. Ismertesse a titkos iigykezelo foglalkoztatasanak feltételeit!
3. Melyek a biztonsagi vezetd személyi biztonsaggal 6sszefliggd feladatai?
4

Melyek a titkos ligykezeld feladatai?
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7. FEJEZET
MINOSITETT ADAT ATADASA KOZREMUKODO ES GAZDALKODO
SZERVEZET RESZERE

Az elmeéleti rész utolso fejezetében az iparbiztonsagi ellendrzés szabdlyait és a mindsitett adat
kozremiikddo természetes személynek torténd atadasanak feltételeit kivanjuk ismertetni. Kifejtjik,
hogy a gazdalkodo szervezetnek mely esetekben van sziiksége telephely-biztonsagi tanusitvanyra,
¢és melyek ennek kiadasanak a feltételei.

7.1. MINOSITETT ADAT ATADASA GAZDALKODO SZERVEZET RESZERE

Az iparbiztonsagi ellenérzés célja a mindsitett adatkezelés személyi, fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsagi feltételeinek megteremtése az iparbiztonsagi ellendérzés alanyat képezd
gazdalkodo szervezetnél, melynek igazoldsara a telephely biztonsagi tantsitvany szolgal.

A fentiekb6l kovetkezéen a telephely biztonsagi tanusitvany az a tanusitvany, amely
meghatarozza, hogy a gazdalkodo szervezet milyen legmagasabb mindsitési szintii mindsitett adat
kezelésére alkalmas. A telephely biztonsagi tanusitvany:

— ,,Szigordan titkos!”, ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!”,

— NATO Titkos, NATO Bizalmas,

— EU Titkos, EU Bizalmas
mindsitési szintekre adhato ki.1o

Iparbiztonsagi ellendrzésre akkor van sziikség, ha a gazdalkodo szervezet
— a,,Bizalmas!” vagy anndl magasabb mindsitési szintli adat felhasznalasaval jaro, és
— a kozbeszerzésekrol szolo torvény szerinti, a mindsitett adatot, illetleg az orszag alapvetd
biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdekeit érint6 vagy kiilonleges biztonsagi intézkedést igényld
beszerzési eljarason kivan részt venni.

Az iparbiztonsagi ellendrzés végrehajtasat a mindsitett adatot kezeld szerv vagy a gazdalkodo
szervezet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél kezdeményezi.

Az iparbiztonsagi ellendrzés két elkiilonithetd részbol all. Els6 1épésben a nemzetbiztonsagi el-
lenorzésekre keriil sor, igy az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat elvégzi a gazdalkodd szervezet
cégellendrzését. Ez az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat altal végzett olyan ellenérzés, amelynek
célja annak megallapitasa, hogy a gazdalkodd szervezet mindsitett adat felhasznalasaval jaro
kozremlikodése jelent-e nemzetbiztonsagi kockazatot. Sor keriil ezenfelil a gazdalkodo
szervezetnél mindsitett adatot felhaszndld személyek nemzetbiztonsagi ellendrzésére is, igy a
nemzetbiztonsagi szolgalat végrehajtja:

— a gazdalkodo szervezet tulajdonosainak,

— a vezetotestiiletbe tartozod személyeknek,

— a kijeldlésre keriild biztonsagi vezetének,

— a titkos ligykezeldnek és helyettesének,

10 A vonatkozd NATO-, illetve EU-szabalyok nem teszik lehetévé NATO Szigoruan titkos és EU Szigortian
titkos mindsitési szintre telephely biztonsagi tantsitvany kiallitasat.
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— a rendszerbiztonsagi feliigyeldnek,

— a rendszeradminisztratornak, tovabba

— a mindsitett szerzédésben valo igazolt részvétel esetén annak elokészitésében €s
végrehajtasaban érintett személyeknek a nemzetbiztonsagi ellendrzését.

A masodik rész az adatbiztonsagi ellenérzés, ugyanis a telephely biztonsagi tanusitvany akkor adhatd
ki, ha a gazdilkod6 szervezet legalabb ,,Bizalmas!” mindsitési szinti adat kezelésére vonatkozo
adatkezelési engedéllyel, és legalabb ,,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintli adat elektronikus
kezelésére vonatkozo rendszerengedéllyel rendelkezik. Az adatbiztonsagi ellendrzés részeként az 1.
vagy

Il. osztalyl biztonsagi teriilet, valamint az elektronikus adatkezel rendszer létesitése érdekében a
gazdalkodo szervezet a kialakitandd biztonsagi teriiletr6l alaprajzot és egyszertsitett biztonsagtechnikai
rendszertervet tartalmazo helyszinrajzot, valamint a rendszerre vonatkozd dokumentaciot készit, melyet
jovahagyas céljabol megkiild a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnek. A gazdalkodd szervezet a
helyszinrajz és a rendszerre vonatkoz6 dokumentécio jovahagyasat kovetden kialakitja a mindsitett
adatok védelméhez sziikséges személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi rendszerét.

Ezt kovetben a telephely-biztonsagi tanisitvany akkor adhato ki, ha

— a gazdalkodo szervezet cégellendrzése kockazati tényezot nem tart fel,

— a gazdalkodo szervezet érvényes és legalabb ,,Bizalmas!” mindsitési szintii adatkezelési
engedéllyel, valamint legalabb ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii
rendszerengedéllyel rendelkezik,

— a mindsitett adatot felhasznald személyek érvényes és megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkeznek, valamint

— a gazdalkodo szervezet sajat alkalmazasaban all6 — a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet

elnokének egyetértésével kinevezett — biztonsagi vezet6t foglalkoztat.

»Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adat kizarélag érvényes telephely biztonsagi
tanusitvannyal rendelkezd gazdalkodo szervezet részére adhato at.

»Korlatozott terjesztésii!” minésitési szintii adat gazdalkod6 szervezetnek torténd atadasat a
mindsitett adatot kezel szerv vezetdje akkor engedélyezheti, ha meggy6z4dott arrdl, hogy a
gazdalkodo szervezet a mindsitett adat személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi
feltételeinek megfelel. ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett szerzodés esetén a
gazdalkodo szervezet felhasznaldi részére a mindsitett adatot atadd szerv vezetdje adja ki a
felhasznal6i engedélyt. A felhasznaloi engedély megadéasa eldtt a mindsitett adatot atado szerv
vezetdje ellendrzi, hogy a gazdalkodd szervezetnél megteremtették-e a ,,Korlatozott terjesztésii!”
mindsitési szintii adat védelméhez sziikséges feltételeket.
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A minésitett adatot atadé szerv vezetdje minden esetben meghatarozza azt az idépontot, ameddig
az atadott mindsitett adatokat részére visszajuttatjak.

A gazdalkodo szervezetnek a mindsitett adat kezelése soran figyelembe kell vennie, hogy a
beszerzési eljaras részletes biztonsagi elodirdsait a mindsitett szerzodés részét képezo kiilon
dokumentum, a projektbiztonsagi utasitas tartalmazza. A projektbiztonsagi utasitasnak fliggeléke a
projektmindsitési jegyzék.

A projektbiztonsagi utasitas hatarozza meg:

— a mindsitett szerzddés végrehajtasaban részt vevo szervek feladat- és hataskorét, igy a
biztonsagi vezeté pontos feladat- és hataskorét;

— a mindsitett adatok helyszini tarolasanak specialis szabalyait;

— a mindsitett adatok belfoldi és kiilfoldi tovabbitasanak szabalyait, a megbeszéléseken,
eléadasokon torténd felhasznalas egyedi rendelkezéseit, tovabba a mindsitett adatok
alvallalkozonak torténd atadasanak feltételeit;

— a mindsitett szerzodés teljesitését kovetd eljarasrendet, igy a mindsitett adatok atadonak

torténo visszaszolgaltatasanak szabalyait.

7.2. MINOSITETT ADAT ATADASA KOZREMUKODO RESZERE

Ha a mindsitett adatot kezeld szerv kozremikodo segitségét veszi igénybe, és chhez a
kozremukodonek mindsitett adatot is fel kell hasznalnia, a mindsitd eltér6 rendelkezésének
hianyaban a kozremiikodé részére a mindsitett adatot kezelé szerv vezetoje adja ki a
felhasznaloi engedélyt. A felhaszndloi engedély megadasa el6tt a mindsitett adatot kezeld szerv
kateles ellendrizni, hogy a kozremiikodonél megteremtették-e a felhasznalni kivant mindsitett adat
mindsitési szintjének megfeleld személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi
feltételeket.

Amennyiben a kézremiik6dé a személyi biztonsagi feltételeknek megfelel, vagyis rendelkezik
érvényes ¢s megfeleld nemzetbiztonsagi ellenérzéssel, de a fizikai, az adminisztrativ és az
elektronikus biztonsag feltételei hidnyoznak, a kozremikodd kizardlag a mindsitett adatot
kezeld szervnél férhet hozza a mindsitett adathoz. Ebben az esetben a kozremiik6dd
munkavégzéséhez ¢és a mindsitett adat felhasznalasahoz sziikséges fizikai, adminisztrativ és
elektronikus biztonsagi feltételeket a mindsitett adatot kezeld szerv biztositja.

A kozremiikodd részére a nemzeti mindsitett adatok felhaszndlashoz sziikséges személyi
biztonsagi tanusitvanyt a kozremikodot igénybe vevd, mindsitett adatot kezeld szerv biztonsagi
vezetdje allitja ki. A felhasznaloi engedély nem adhaté ki, ha a kozremiikddé nem felel meg a
személyi biztonsagi feltételeknek, ebben az esetben a kozremiikodé semmilyen forméban nem
férhet hozz4 mindsitett adathoz.
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Ellen6rzé kérdések:
1. Milyen minésitési szintii telephely-biztonsagi tantsitvanyok allithatok ki?
2. Mely esetekben sziikséges az iparbiztonsagi ellendrzés végrehajtasa?

3. Ismertesse a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii adat gazdalkodo szervezetnek
torté-nd atadasanak feltételeit!

4. Hogyan férhet hozza a kdzremiikodo a mindsitett adathoz, amennyiben a fizikai biztonsagi
feltételeket nem teljesiti?
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Il. RESZ

8. FEJEZET
A FONYILVANTARTO KONYYV ES AZ IRATKEZELESI SEGEDLETEK

A fejezetben bemutatéasra keriilnek a mindsitett adatok nyilvantartasanak jogi alapjai, alapelvei és
elemei, valamint a mindsitett adatok nyilvantartasanak szervezetrendszere.

8.1. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK JOGI ALAPJAI

8.1.1. A LEVELTARI TORVENY

A koziratok kezelésének alapvetd kovetelményeit a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevél-
tari anyag védelmérdl szo16 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Levéltari torvény) hatarozza
meg. A Levéltari torvény egyik deklaralt célja, hogy a mindésitett adatok védelme érvényre
juthasson, tovabbi célja a torvénynek, hogy barmely szerv irattari anyaganak maradandé értéki része
épségben ¢s hasznalhato allapotban a jové nemzedékei szamara is fennmaradjon.

Ennek érdekében a Levéltari torvény alapjan az iratkezelési tevékenység végzése soran az alabbi
alapveto kotelezettségeket kell teljesiteni:
— a beérkezett és a szervnél keletkezett iratokat levéltari célra is alkalmas modon kell
rogziteni, gondoskodni kell azok megdrzésérdl és nyilvantartasarol,
— biztositani kell az iratok attekinthetoseget és visszakereshetoséget,
— gondoskodni kell az iratok szakszerii és biztonsagos védelmérdl, valamint

— a torténeti értéket képviselo koziratok levéltarban valo elhelyezésérol.

A Levéltari torvény hatdlya nemcsak a kozfeladatot ellato szervekre, hanem a nemzetgazdasagi
szempontbol kiemelt jelentdségili nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban allo gazdasagi
tarsasagokra is Kiterjed. Emlitést érdemel tovabba, hogy e térvény alapjan az irattari anyaggal
rendelkezé szervek ¢és a maradando értékli iratokat 6rz0 természetes személyek kotelesek a
szervesen Osszetartozd irataik egységének, illetve eredeti rendjének megérzésérdl, valamint a
tulajdonukban vagy birtokukban 1év6 maradando értékii iratok megovasarol gondoskodni.

8.1.2. KEIR

A Levéltari torvényben a kormany felhatalmazast kapott arra, hogy rendeletben hatarozza meg a
kozigazgatasi szervek iratkezelésére vonatkozo altalanos kovetelményeket. Ennek szabalyait a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalinos kovetelményeirdl szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEIR) tartalmazza, amely 2006. januar 1-jén Iépett
hatalyba.
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A KEIR rogziti:
— a kozigazgatasi szervek altal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok feliigyeletének rendjét,
— a koziratok targyi alapu rendszerezésének és megorzési idok szerinti csoportositasanak
alapjaul szolgalo irattari tervek elkészitésének és alkalmazasanak szabalyait,
— a kéziratok nyilvantartasaval, az iratforgalom dokumentaldsdval és az iratkezelés
megszervezésével kapcsolatos alapelveket, valamint
— a papiralapu és az elektronikus iratokat is tartalmazo tigyiratok egységének megorzését,

kezelhetdségét és haszndlhatosagat biztosito kévetelményeket.

A KEIR ugy fogalmaz, hogy rendelkezéseit a mindésitett iratokra és azok kezelési rendjére Kiilon
jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. Ezt megforditva azt is mondhatjuk, hogy a
mindsitett adatok kezelésére az altalanostol eltéré specialis szabalyok vonatkoznak, de ezek
értelmezéséhez, alkalmazasahoz ismerni Kkell az altalanos iratkezelésre vonatkozo
kovetelményeket is. Az el6zoekben kifejtettek miatt a titkos ligykezelonek egyforman tisztaban kell
lennie mind az iratkezelés altalanos kovetelményeivel, mind a mindsitett adatok kezelésére vonatkozo,
az altalanostol eltéré kiilon szabalyokkal. Titkes iigykezeloként nem lehet szakmailag megfelelé
munkat végezni sem az iratkezelés altalanos kovetelményeinek, sem a mindsitett adatok
kezelésére eloirt eltéré rendelkezések ismerete nélkiil. Erre valo tekintettel a tananyagban
tobbletinformacidként bemutatasra keriilnek az iratkezelés altalanos kovetelményei is.

8.1.3. AZ NBF KORMANYRENDELET

A mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos — elobb emlitett altalinos iratkezelési
szabalyoktol eltéré — kiilon rendelkezéseket a Mavtv. felhatalmazé rendelkezése alapjan kiadott
NBF kormanyrendelet tartalmazza.

Az NBF kormanyrendeletnek az adminisztrativ biztonsag cimt VII., illetve a mindsitett adat
készitése, kezelése cimi VIII. fejezete szol
— a Nyilvantartorol és a Kezel6 pontokrol,
— a NATO Kozponti Nyilvantartorol, valamint az EU Kozponti Nyilvantartorol, — a
mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozé nyilvantartasba vételérdl,
— a fonyilvantarté konyvrdl és a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési
segédletekrdl, — a mas szervtdl érkezett mindsitett adat atvételérol,
— a mindsitett adatot tartalmaz6 kiildemény felbontasarol,
— a mindsitett adat — szerven beliil torténd — atadasarol, visszavételérol, —
— a mindsitett adat sokszorositasarol, forditasarol, kivonatolasarol,
— a mindsitett adat — szerven kiviilre torténd — tovabbitasarol,
— a mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozo irattarozasarol és a megsemmisitési eljarasrol.

8.1.4. AZ ELEKTRONIKUS IRATKEZELESI SZOFTVEREKKEL SZEMBEN
TAMASZTOTT KOVETELMENYEKROL SZOLO EGYUTTES RENDELET

A Ket. hatalybalépését kovetden megkezdddott az elektronikus iigyintézés lehetoségét biztosito
elektronikus iratkezelés informatikai feltételrendszerére vonatkozo szabélyozas kidolgozasa.
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2018.marcius 1-t6l hatdilyos a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelmenyekrol szolo 3/2018. (Il 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: ISZ rendelet),
amely az iratkezelési szoftverek alkalmazhatosdagat, valamint a tanusitds kovetelményrendszerét
szabdlyozza.

Hangsulyozni kell, hogy az NBF kormanyrendelet lehetévé teszi a mindsitett adatok
elektronikus nyilvantartasi rendszerben, vagyis iratkezelési szoftver altal torténd kezelését is,
azzal a feltétellel, hogy a mindésitett adatok nyilvantartasara csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
egyetértésével lehet iratkezelési szoftvert hasznélni. Ezzel kapcsolatos tovabbi eldirds, hogy az
iratkezelési szoftvernek meg kell felelnie az ISZ rendelet kovetelményeinek.

8.1.5. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ES AZ IRATTARI TERV

Az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo iratok
egysegenek megorzéset, kezelhetoséget és hasznalhatosagat biztosito eldirasokrol kell rendelkezni.
Az iratkezelési szabdlyzat kotelezé melléklete az irattari terv, amelyben meg kell hatarozni a
kiselejtezheto irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megorzésének idotartamat, tovabba a
nem selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Egyedi iratkezelési szabdlyzatot ad ki:
— a kozfeladatot ellato szerv az illetékes kozlevéltarral egyetértésben,

— a kozponti allamigazgatasi szerv a Magyar Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes
szaklevéltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelos miniszterrel
egyetértésben,

— az onkormanyzati hivatal szamadra a jegyzé (fojegyzo) a Magyar Nemzeti Levéltarral, a
Budapest Févaros Onkormdnyzata dltal fenntartott levéltarral és a Kormdny dltaldnos
hataskorii teriileti allamigazgatadsi szervével egyetértésben.

Egységes iratkezelési szabdlyzatot ad Ki:

— a szakmai iranyitast ellato miniszter vagy a kozponti allamigazgatasi szerv vezetdje a
teriileti dllamigazgatdsi szervek, a Magyar Honvédség, valamint a rendvédelmi szervek —
kivéve a polgdri nemzetbiztonsagi szolgdlatok — részére a koziratok kezelésének szakmai
iranyitasaert felelos miniszterrel, a Magyar Nemzeti Levéltarral és az illetékes

szaklevéltarral egyetértésben,

— az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke a birosagok, a legfobb tigyész az iigyészségek részére a

Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben,

75



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
8. fejezet: A fonyilvantarto konyv és az iratkezelési segédletek

— az igazsagiigyert felelés miniszter a kbzjegyzok és birdsagi végrehajtok, valamint ezek
kamardi, tovabbad az igazsagiigyi szakértdi tevékenység végzésére feljogositott természetes
személyek és gazdasagi tarsasagok, igazsagiigyi szakeértoi intézmények, hatosagi tolmdacsok,
hiteles szakforditok és biinteté iigyekben kozvetitdi tevékenységet végzd iigyvédek
tekintetében a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért felelos miniszterrel, valamint a

kulturaert felelds miniszterrel egyetértésben.

8.1.6. A BIZTONSAGI SZABALYZAT

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje az irdnyitasa ala tartozo szervekre vonatkozo, e szervek
adottsagait figyelembe vevd biztonsagi szabalyzatban rendelkezik tobbek kozott a mindsitett
adatok kezelésérél és az adminisztrativ  biztonsaggal kapcsolatos helyi feladatokrol,
jogosultsagokrol és feleldsségekrol.

Ezen talmenden a biztonsagi szabalyzatban rendelkezni kell
— a személyi és a fizikai biztonsag korébe tartozé feladatokrol, jogosultsdgokrol és felelosségekrol,
— a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén sziikséges eljarasrol, valamint
— a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének szabalyairdl.

8.2. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK ALAPELVEI

Az iratkezelés altalanos kovetelményei kozé tartozik a dokumentaltsag elve. Ez azt jelenti, hogy az
iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyertelmiien bizonyithato legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentdlasaval biztositani kell, hogy az iigyintézés
folyamata és az iratok szervezeten beliili utja pontosan nyomon kovetheto és ellenorizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

A mindsitett adatok kezelése sordn — akar papiralapu, akar elektronikus nyilvantartasi rendszerrél
beszéliink — a dokumentaltsag elvének fokozottan érvényesiilnie kell. A mindsitett adatok keze-
1ésének nyilvantartasat tigy kell kialakitani és miikddtetni, hogy a szerven beliil a mindsitett adatok
utja, mozgéasa az adatok teljes életciklusa alatt dokumentialt médon nyomon kovetheto,
ellenérizheté és visszakeresheté legyen. A mindsitett adatok nyilvantartasa alapjan a titkos
tigykezeldnek az altala nyilvantartott valamennyi mindsitett adat hollétét naprakészen meg kell
tudnia allapitani. A mindsitett adat ¢életciklusa a sajat készitésti és mindsitésii adat esetén az adat
keletkezésétdl és mindsitésétdl a mindsités megsziinés€ig vagy megsziintetéséig, mas szervtol
kapott és mas mindsitd altal mindsitett adat esetén az adat atvételétdl a dokumentalt médon torténd
megsemmisitéséig vagy a mindsités megsziinéséig vagy megsziintetéséig tart.

A mindsitett adatot nem tartalmazo iratok esetében az iratkezelési szabdlyzat rendelkezhet gy,
hogy bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalas nélkiil ahhoz az tigyintézéhoz kell
tovabbitani az iratot, aki illetékes az tigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket megtenni,
illetve automatikus szigndalas is elvégezhetd, ha az iratkezelési szoftver azt biztositja. Azt az iratot,
amelynek iktatott elézménye van, vagy ha az iigy feldolgozasara illetékes szervezeti egység mar
korabban ki volt jelolve, az iktatasat kovetoen kozvetleniil a szervezeti egységhez lehet tovabbitani.
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A minésitett adatok esetében nem megengedett a szignalas nélkiili adattovabbitas vagy
automatikus szignalas. A mindsitett adatok kezelése soran a zéro bizalom elvét kell alkalmazni:
csak akkor torténhet barmi a mindsitett adattal, ha a rendelkezésre jogosult személy (ez lehet a
mindsitett adatot kezelO szerv vezetdje, a cimzett vagy a mindsitd) irasban rendelkezett rola.
Stlyos — akar biintetgjogi vagy szabalysértési jogi — kovetkezményei is lehetnek annak, ha a
mindositett adatok atadasardl, sokszorositasardl stb. nem irasban, hanem szoban vagy sehogy
sem rendelkezett az arra jogosult vezetd. Igy példaul kizarolag irasban sziilethet vezetdi
rendelkezés arrdl, hogy a mindsitett adatot

— ki kaphatja meg tligyintézés céljabol,

— ki jogosult, hany példanyban és kinek a részére fénymasolni,

sokszorositani,

— ki és mikor jogosult megsemmisiteni.

Az altalanos iratkezelési kovetelmények kozé tartozik az iratok irategységként valo kezelése. Ez azt
jelenti, hogy az tigyek intézésének attekinthetésége érdekében az azonos iigyre — egy targyra —
vonatkozo iratokat egy irategységkent, iigyiratkeént kell kezelni: a tobb fazisban intézett ligyek egyes
fazisaiban keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

A mindsitett adatok kezelése tekintetében is elmondhatd, hogy az iigyintézés jobb attekinthetdsége
érdekében az azonos iigyre — egy targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, ligyiratként
szlikséges kezelni.

Az iigyiratokat, valamint a kézfeladatot ellato szerv irattari anyagdaba tartozo egyéb mas iratokat —
tigykorok alapjan — az irattari tervben meghatarozott targyi csoportokba, irattari tételekbe, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az irattari terv a kéziratok
rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatdasanak alapjaul szolgalo olyan
jegyzéek, amelyben az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtikra)
tagolva, a kozfeladatot ellato szerv a feladat- és hatdaskoréhez, valamint szervezetéhez igazodo
rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezheté irattari tételekbe tartozo iratok tigyviteli
célu megorzésenek idotartamat, tovabba a nem selejtezhetd iratok levéltarba addasanak hataridejét.

A mindsitett adatot tartalmazo iratok esetében is gondoskodni kell az irattari tételekbe valo
besorolasrdl (a mindsitett iratok irattari tételszammal torténd ellatasarol), és az alabbi szabalyok
figyelembevételével kell eljarni:

— Az Gn. mindsitéi irattari példanyokat tilos megsemmisitési vagy a Levéltari torvény szerinti
selejtezési eljaras ala vonni az érvényességi idon belil.

— A cimzetti példanyok esetében mas a helyzet, mert a munkéhoz a tovabbiakban mar nem
sziikséges un. tobbes példanyokat az NBF kormanyrendelet szerinti megsemmisitési
eljarasban meg lehet semmisiteni: vagyis a mas szervtél kapott, valamint a sajat készitésii
mindsitett adatot tartalmazd adathordoz6 Ttgyviteli érdeket nem képviseld tobbes
példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje vagy az altala adott
felhatalmazas alapjan, a biztonsagi vezetd jovahagyasat kovetden megsemmisithetok.

Errdl a tankonyv ,,A mindsitett adatot tartalmazé adathordoz6 irattarozasara és megsemmisitésére
vonatkozo eldirasok” cimii, 12. fejezete tartalmaz részletesebb ismeretanyagot.
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8.3. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK ELEMEI

Az iratkezelés altalanos és alapveto kovetelménye szerint az iratot a jogszabalyban eloirt adatok
rogzitesével, erre a célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvben,
iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az
tigyintézeés hiteles dokumentumakent lehessen hasznalni.

A mindsitett adatot kezeld szervek dontd tobbségénél még mindig tulnyomorészt papiralaptiak a
mindsitett adatra alkalmazott nyilvantartasok: ez egyrészt pénziigyi-anyagi, masrészt biztonsagi
természetli problémakra — nevezetesen a hiteles elektronikus alairas hianyara, és ennek kdvetkeztében a
hitelesség problematikdjara — vezethetd vissza. De akad példa természetesen a mindsitett adatok
elektronikus nyilvantartasi rendszerben, iratkezelési szoftver altal torténd kezelésére is. Néhany,
nagyobb mindsitett adatforgalmu szerv a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével mar évek ota
hasznal iratkezelési szoftvert a mindsitett adatok nyilvantartasara.

Az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett adatok nyilvantartasa
— a fényilvantarté konyvbél és
— az iratkezelési segédletekbdol all.

Az iratkezelési segédletek tipusai az NBF kormanyrendelet szerint:
— iktatokonyv,
— belsé atadékonyv vagy mas bels6é atadookmany (pl. atadoékarton),
— kiilso kézbesitékonyyv,
— futarjegyzék-nyilvantartas.

A fonyilvantartd konyv ¢és az iratkezelési segédletek esetében nem beszélhetiink kotelezd
formaisagrol, mert az NBF kormanyrendelet nem hatarozza meg kotelez6 jelleggel kiilsé formajukat,
meg-jelenésiiket, azonban a tartalmi elemeket tekintve a jogszabaly mar nem ilyen megengedd: mind a
fonyilvantarté konyv, mind az iratkezelési segédletek rovatrendszerét felsorolja és kotelezové teszi.

A fonyilvantartd konyvet és az iratkezelési segédleteket a titkos tigykezel6nek pontosan, hitelesen, a
felelosség megallapitasara alkalmas modon Kkell vezetnie. A titkos ligykezelés szakmai alapszabalyai
kozé tartozik az, hogy a fonyilvantartd konyvben és az iratkezelési segédletekben tilos ceruzaval
bejegyzést tenni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatot
kiradirozni, javito festékkel vagy barmely modon olvashatatlanna tenni. Ha rontott adat
helyesbitésére van sziikség, akkor a téves adatot egy vonallal at kell hizni oly modon, hogy az
eredeti fel-jegyzés olvashaté maradjon. Az ily modon végzett javitast keltezéssel és alairassal kell
hitelesiteni.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdélagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelkez6
felhasznald azonositdjaval és a javitds idejének megjeldlésével naplozni kell. A napldban
kovethetden rogziteni kell az eredeti €s a modositott adatokat.

Az adatkezelési engedély kiadasanak egyik — adminisztrativ biztonsagi — feltétele a fonyilvantartd
konyv és az iratkezelési segédletek megléte. Az adatkezelési engedélyt csak akkor kaphatja meg a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettél a kérelmez6 (szervezet), ha rendelkezik hitelesen megnyitott
fonyilvantartd konyvvel és a fonyilvantartd konyvben nyilvantartasba vett iratkezelési segédletekkel.
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8.4. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK
SZERVEZETRENDSZERE

A kozfeladatot ellato szerv vezetdje felelos az adott szerv iratkezelési rendszerének miikodéséert,
ily modon az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisdert, a szervezeti, mikodési és
tigyrendi szabalyok, az informatikai eszkézok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirdasok dsszhangjaért. Az 6 felelossége tovabbd, hogy az iratok szakszerii és
biztonsdgos kezelésének, megorzésének targyi, technikai és személyi feltételei biztositottak
legyenek. A szerv vezetdje hatdrozza meg — a szervezeti és miikodési szabdlyzatban — az iratkezelés
szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo
feladat- és hatdaskordket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét elldto vezetot is.

r rr

A minésitett adat védelmi feltételeinek kialakitasaért — és ebbe beletartozik a mindsitett adatok
kezelése rendjének, a titkos iigykezelok tevékenységének anyagi és technikai feltételeinek
megteremtése is — a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje tartozik feleldsséggel.

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat — igy
kiilonosen a titkos iigykezel6k szakmai munkajanak ellendrzését — a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetOje altal kinevezett biztonsagi vezeté vagy, amennyiben a mindsitett adatok
mennyisége indokolja, kiilon szervezeti egységként kijelolt helyi biztonsagi feliigyelet végzi.

Az iratkezelés szervezetének kialakitasakor figyelembe kell venni a helyi sajatossagokat: a szervezet
nagysagat, tagoltsagat, a belsé munkamegosztas modjat, az alkalmazott technologiat. Az iratkezelés
szervezetéet ugy kell kiépiteni, hogy az eredményesen szolgdlja a rendeltetésszerii miikodést, ugyanakkor
biztositsa az iratok biztonsdgos, levéltari szakmai szempontok szerinti megorzését.

Az iratkezelés szervezetének kialakitasa soran lényegében harom szervezeti megoldas létezik:

— A kozponti (centralizalt) iratkezelés azt jelenti, hogy egy szervnél valamennyi belsé
szervezeti egység iratainak kezelése kozponti iktatoban torténik. Kisebb szerv esetében az
iktatast egyetlen személy is végezheti.

— Osztott (decentralizalt) iratkezelés esetében valamennyi belsé szervezeti egység sajat maga

veégzi az iratainak kezelését.

— Vegyes iratkezelési rendszerrél beszéliink az elézé két tipus kombinadldasakor. A vegyes megoldast
altalaban akkor alkalmazzak, amikor az egyes szervezeti egységeket valamilyen oknal fogva nem
lehet bevonni a kozponti iktatasba (pl.: gyakori, hogy nagyobb kézigazgatasi szervek belsd

szervezeti egységei tobb épiiletben vagy kiilonbozo telepiiléseken miikédnek).

Az iratkezelés szervezeti rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az NBF kormanyrendelet az altalanostdl eltérd specialis szabalyokat tartalmaz a mindsitett adatok
kezelésének szervezeti kereteir6l. A mindésitett adatok kezelését és az ehhez kapcsolédo nyilvantartasi

cselekményeket titkos iigykezelok végzik a Nyilvantarto vagy a Kezel6 pont helyiségeiben, a korabbi
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nevén — amely a mai napig nem tiint el teljesen — a TUK-ben vagy a TUK-helyiségben. (A titkos iigy-

kezel6 kinevezésének feltételeit €s jogszabalyban rogzitett feladatait bovebben a 6. fejezet tartalmazza.)

A Nyilvantarto és a Kezelé pont a mindsitett adatot kezeld szerven beliil altalaban nem képez
0nallo szervezeti egységet (fOosztalyt vagy osztalyt), hanem rendszerint az iratkezeléssel és/vagy a
mindsitett adatok védelmével foglalkozo szervezeti egységen beliil tevékenykedik.

A Nyilvantartd és a Kezelo pont feladata a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezd vagy ott
keletkez0 mindsitett adatok nyilvantartasaval Kkapcsolatos feladatok végrehajtasa,
tevékenységét a biztonsagi vezeté szakmai alarendeltségében végzi. A szakmai alarendeltség
nem jelent egyuttal szervezeti alarendeltséget is, bar a gyakorlatban, sok esetben azonos szervezeti
egysegnél talaljuk a biztonsagi vezetot €s a Nyilvantartot, illetve a Kezeld pontot.

A mindsitett adatot kezelo szerveknél kotelezo Nyilvantartot létrehozni. A Nyilvantarté
mikodtetéséhez legalabb két {6 titkos iigykezeld irasban torténé kinevezése sziikséges. Egy
szerven beliil a Nyilvantartok szdma tetszoleges lehet, de minimalisan egyet miikddtetni kell
minden — mindsitett adatot kezel6 — allami szervnél és gazdalkodo6 szervezetnél. A Nyilvantarto
titkos iigykezeloje az NBF kormanyrendeletben meghatarozott, a kovetkezékben felsorolt
valamennyi nyilvantartasi cselekmény elvégzésére jogosult:

1. amindsitett adat atvétele €s a mindsitett killdemény felbontasa,

2. amindsitett adat nyilvantartasba vétele, iktatasa,

3. amindsitett adat szerven beliil torténd atadasa és visszavétele,

4. a feliilvizsgalat eredményének rogzitése a mindsitett adatot tartalmazo adathordozon, az
elektronikus adatallomanyban vagy — ha az adathordozo jellege ezt nem teszi lehetové — a
kiilon kisérélapon,

a felhasznaléi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

7. a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fonyilvantartd kdnyvben
torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

8. a mindsitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre torténé tovabbitasa,

9. amindsitett adat birtokban tartasa, tarolasa

10. a mindsitett adatot tartalmazé adathordozd megsemmisitésének el6készitése ¢s a
megsemmisitésben valé részvétel.

oo

A mindsitett adatot kezel6 szervnél nem kotelezé Kezel6 pontot kialakitani és miikodtetni, de
ha mégis létrehoznak Kezel pontot, akkor annak a Nyilvantartd szakmai alarendeltségében,
ellendrzése alatt kell allnia. A Kezeld pont miukodtetéséhez egy fo titkos iligykezelé kinevezése,
tovabba egy fo helyettesitéssel megbizott titkos tigykezeld irasban torténd kijelolése sziikséges.

A Kezeld pont feladatairdl a szerv vezetdjének kell irasban a biztonsagi szabalyzatban dontenie:
dontése szerint a Kezelé pont feladatai akar részben, akar teljesen azonosak lehetnek a
Nyilvantarté feladataival. A gyakorlatban a legtobb Kezel ponton nem torténik sem iktatas, sem
postazas (szerven kiviilre tovabbitas el6készitése), sem megsemmisités. Tipikus példa erre a
vezetdi titkarsagon miikodtetett Kezeld pont. A vezetdi titkarsagok Kezeld pontjai dltalaban csak
egy-két nyilvantartasi tevékenység végzésére kapnak feladat- és hataskort.

80



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
8. fejezet: A fOnyilvantartd konyv és az iratkezelési segédletek

Egy mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejileg akar tobb Nyilvantartd és Kezeldé pont is
kialakithat6 és miikodtethetd. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a szerv adottsagainak és
igényeinek megfelelden a mindsitett adatok nyilvantartasat

a) kozpontilag, egyetlen Nyilvantart6 feladataként,

b) osztottan, a feladatellatast végzd szervezeti egységeknél mitkodtetett, egymasnak mellérendelt

Nyilvantartdk (és az egyes Nyilvantartok alarendeltségébe tartozo Kezeld pontok) altal vagy

C) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egylittes alkalmazasaval

hatarozhatja meg.

Az NBF kormanyrendeletben meghatarozott személyi, fizikai €s adminisztrativ biztonsagi
feltételek teljesiilése esetén ugyanabban a Nyilvantartoban (vagy Kezel6 ponton), de egymastél
fizikailag és adminisztrativ mdédon elkiilonitve kezelheté a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett
adat. Emiatt azoknal a mindsitett adatot kezeld szerveknél, ahol egyidejlileg kezelnek nemzeti,
NATO ¢és EU mindsitett adatot is, sziikségtelen kiilon Nemzeti Nyilvantartot, NATO Nyilvantartot
¢s EU Nyilvantartot kialakitani és mitkddtetni. A tarolasukra egyazon Nyilvantarton beliil kiilon
biztonsagi taroloban (pancél- vagy lemezszekrényben), vagy egyazon biztonsagi taroldban, de
egymastol jol elkiilonitve (pl. egy pancélszekrény kiilon polcain elhelyezve) keriilhet sor, a
nyilvantartasuk pedig kiilon-kiilon iratkezelési segédletekben torténhet.

A Nyilvantartéktol — még ha azok, mint lattuk, kdzpontilag, kvazi ,.kézponti” vagy kdzpontositott
Nyilvantartoként is funkcionalhatnak egy adott mindsitett adatot kezelé szervnél — meg kell
kiilonboztetni a Kozponti Nyilvantartokat. Magyarorszagon két, az alapvetd feladatokat
tekintve 1ényegében azonos feladatkorrel rendelkezé Kozponti Nyilvantarto miikodik: az egyik a
NATO-hoz, a masik az Europai Unidhoz val6 csatlakozas eléfeltételeként jott 1étre.

A Magyar Honvédségnél taldlhaté a NATO Kozponti Nyilvantarté, a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztériumban iizemel az EU Kozponti Nyilvantarto. A NATO Kozponti
Nyilvantarté6 a NATO (és kordbban a NYEU) mindsitett adatok, az EU Kdzponti Nyilvantart6 az
EU mindsitett adatok orszagos szinten torténé fogadasat, elosztasat ¢s kezelését végzi.

A Nyugat-eur6pai Unié (NYEU) — amely korabban a kozos védelemre €s a valsagkezelésre jott 1étre

— névleges felszamolasa 2010. marcius 31-én megtortént, €s a szervezet 2011 kozepéig atadta meg-
maradt hataskoreit az Eurdpai Unidnak, ezért a tovabbiakban mellézziik a NYEU mindsitett adat
kiilfoldi mindsitett adatként torténd emlitését.

A Kozponti Nyilvantartok az alabbi kimutatasokat vezetik:

— a NATO Kozponti Nyilvantarté a hataskorébe tartozo NATO mindsitett adatot kezel6
szerveknél mikodé NATO Nyilvantartokrol és Kezelé pontokrol, tovabba valamennyi
hatas-korébe tartozé6 NATO ,,Szigortan titkos!” mindsitési szinti adatrol,

— az EU Kozponti Nyilvantarto6 a hataskorébe tartoz6 EU mindsitett adatot kezeld szerveknél
miik6d6 EU Nyilvantartokrol és Kezelo pontokrdl, tovabba valamennyi hataskorébe
tartozé EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli adatrol.

A nemzeti mindsitett adatok tekintetében nincs Kozponti Nyilvantarto.
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Ellenérzé kérdések:
1. Miért kell ismernie a titkos tigykezeldnek az iratkezelés altalanos kdvetelményeit is?

2. Milyen feltételek teljesiilése esetén lehet a mindsitett adatokat elektronikus nyilvantartasi
rendszerben (iratkezelési szoftver altal) kezelni?

w

Kinek a hataskorébe tartozik a mindsitett adatot kezeld szerven beliil a titkos ligykezel 6k
szakmai munkajanak ellenérzése?

Sorolja fel az NBF kormanyrendeletben meghatarozott iratkezelési segédleteket!
Hogyan kell érvényesiteni a dokumentaltsag elvét a mindsitett adatok kezelése soran?
Milyen tevékenységeket végeznek a Nyilvantartokban?

Hol talalhato és mi a feladata a NATO Kozponti Nyilvantartonak?

© N o 0 &

Hol talalhato és mi a feladata az EU Kozponti Nyilvantartonak?
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9. FEJEZET
A SZERVEN BELUL VEGZETT NYILVANTARTASI CSELEKMENYEK

A fejezet részletesen ismerteti a mindsitett adatot kezeld szerven beliil végzett nyilvantartasi
cselekményeket. Megismerteti az olvasot

— a hitelesités szabalyaival,

— a fonyilvantart6 konyvvel és a kezelésére vonatkozo eldirasokkal,

— a mindsitett adatot tartalmazé kiilldemény atvételének €s felbontdsanak

szabalyaival,

— az iktatokonyvvel és az iktatas menetével,

— a bels6 atadokonyvre vagy mas belsé atadd okmanyra vonatkoz6 eldirasokkal és a szerven

beliili atadas-visszavétel szabalyaival,
— a felhasznaloi jogosultsag megsziinése esetén teendd intézkedésekkel.

9.1. A FONYILVANTARTO KONYV HITELESITESE,
MEGNYITASA ES KEZELESE

Amint azt mar korabban emlitettiik, az adatkezelési engedély benyujtasanak egyik feltétele az
adminisztrativ biztonsagi feltételek megteremtése, igy kiilondsen a fényilvantartd konyv és az
iratkezelési segédletek megléte. Az adatkezelési engedélyezési eljaras lefolytatdsanak idépontjaban a
kérelmez6 szervezetnek rendelkeznie kell hitelesen megnyitott fonyilvantarté konyvvel és iratkezelési
segédletekkel. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjanu: talalhaté mintak alapjan barki viszonylag
konnyedén el tudja késziteni és ki tudja nyomtatni az NBF kormanyrendeletnek megfeleld
fonyilvantarté konyvet és az iratkezelési segédleteket. Az igy kinyomtatott nyilvantartasokat lap- vagy
oldalszamozassal kell ellatni, 6sszefiizni €s hitelesen megnyitni.

A fOnyilvantarté kdnyv a mindsitett adatot kezeld szerven beliil a Nyilvantart6 és a Kezel6 pont
altal hasznalt Osszes iratkezelési segédlet nyilvantartasara szolgal. A fonyilvantartd konyv
hitelesitése nem szerepel a titkos ligykezeld jogszabalyban nevesitett feladatai kozott. A
fonyilvantartd konyvet a szerv vezetdje vagy — irasbeli felhatalmazédsa alapjan — a biztonsagi
vezetd hitelesiti.

A fonyilvantartd konyvet nevezhetjiikk a nyilvantartasi rendszer kezdépontjanak is, mert a
mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitasat mindig azzal kell kezdeni, hogy a mar
megnyitott és a titkos iigykezel6 altal hitelesitett iratkezelési segédleteket a fonyilvantarto
konyvben kell (f6) nyilvantartasba venni. Az iratkezelési segédletek fOonyilvantartasi szamként a
fonyilvantartd konyv sorszamat kapjak (pl.: Fnyt. sz.: 72.), melyet fel kell tlintetni a
(fé)nyilvantartasba vett iratkezelési segédleten.

11 www.nbf.hu
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Az NBF kormanyrendelet szerint a fényilvantarté konyvnek tartalmaznia kell az iratkezelési
segédletek megnevezését, terjedelmét, hasznalatbavételének datumat, végleges lezarasanak
datumat, irattari tételszamat, selejtezésének datumat.

A fOnyilvantartd konyvben a sorszamozas egyes sorszammal kezdddik, és betelte utan a soron
kovetkezd fonyilvantarté konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik. Ev
végén a fOnyilvantartd konyvet nem szabad lezarni! A folyamatos szamképzést a szervezet fennallasa
alatt annak megsziinés€ig alkalmazni kell. A szervezet megsziinésekor at kell adni jegyzOkonyvben a
jogutodnak. Ha nincs jogutdd, akkor tovabbi kezelésérol az illetékes kozlevéltar gondoskodik.

A fényilvantarté konyv nem selejtezhetd.

A fonyilvantarté konyvet nem Kell nyilvantartasba venni, mert a fonyilvantartasnak nincs egy masik
,,fObb” nyilvantartasa. Abban az esetben, ha az id6 eldrehaladtaval egyre tobb betelt fonyilvantartd
konyvvel rendelkezik a Nyilvantartd, akkor célszerli mindegyiknek az elejére rairni az adott konyvben
szereplo elsd €s utolsd sorszamot (pl.: 1-123. Fnyt. sz. vagy 124-246. Fnyt. sz.).

Ha a mindsitett adatot kezelO szerv egyszerre tobb Nyilvantartoval rendelkezik, a mindsitett adatot
kezeld szerv vezetdjének ki kell jelolnie azt a Nyilvantartot, amelyik a szerv fonyilvantarto
konyvét vezeti.

9.2. A MAS SZERVTOL ERKEZETT MINOSITETT ADAT ATVETELE

A kiildemények atvételére jogosultak kérét a KEIR az alabbiakban hatdarozza meg:

— cimzett vagy az altala megbizott személy,

— a szerv vezetdje vagy az altala megbizott személy,

— az iratkezelést feliigyeld vezet6 vagy az altala megbizott

szemely,

— postai meghatalmazadssal rendelkezé személy,

— az vigyfelszolgalati iroda munkatarsa,

— hivatali munkaidon tul az iigyeleti szolgalatot teljesito személy,

— a szabdlyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatdsként (a tovabbiakban: SZEUSZ)
biztositott elektronikus iratok kezelése szolgaltatassal a szolgaltatast végzo, a kézponti
érkeztetési ligynok szolgaltatassal vagy az alkalmazott iratkezelési szoftverrel a kozponti
érkeztetési tigynok vagy az iratkezelési szoftvert hasznalo,

— a Ket. 169/A. § (3) bekezdés (3) a) pontjaban meghatdarozott szervezet.

A fenti felsorolashoz képest Iényegesen szlikebb az kor, amelyik a mas szervtdl érkezett
mindésitett adatot tartalmazo kiildeményeket (a tovabbiakban: mindsitett killdemény) atveheti.

Az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiilldeményt csak
— a cimzett,
— a titkos iigykezel6 vagy
— az ilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje altal irasban megbizott mas személy veheti at.
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A NATO és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett adatokat tartalmazé kiildeményeket a
felhasznalasra jogosult személy (a felhasznalo) is atveheti. Ez konkrétan azt jelenti, hogy a
NATO-szervezeteknél, valamint az EU intézményeiben tartott értekezleten, megbeszélésen részt
vev0 magyar felhaszndlok atvehetik az ott kiosztott NATO ¢és EU ,Korlatozott terjesztésii!”
mindsitési szintli adatokat tartalmaz6 iratokat.

Amennyiben nem a mindsitett adatok iktatasat végz6 Nyilvantarto vagy a Kezeld pont titkos
tigykezelGje veszi at a mindsitett kiildeményt (hanem példaul a megfeleld személyi biztonsagi
tantsitvannyal, felhasznaldi engedéllyel és titoktartdsi nyilatkozattal rendelkezd 24 Oras
portaszolgalat tagja), akkor azt az atvevd koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd
els6 munkanap kezdetén az illetékes Nyilvantartonak bels6 atadokonyvben dokumentaltan atadni.

Az iratkezelés daltalanos kévetelményei koze tartozik az a szabaly, mely szerint az adott szervhez
érkezett kiildemény atvételére valo jogosultsagot és az atvétellel kapcsolatos teendoket az iratkezelési
szabalyzatban sziikséges meghatadrozni. Az atvétellel kapcsolatos teenddk a kiildemény érkezésének
modja — postai vagy hivatali kézbesités, futdirszolgdlat, informatikai-telekommunikdacios eszkoz, illetve
a maganfeél személyes benyujtasa — szerinti bontasban is meghatarozhatok.

A mingésitett killdemények kapcsan is irasban kell meghatarozni az atvételre vald jogosultsagokat
¢s az azzal kapcsolatos teenddket. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a teljes kort felelosség
elve alapjan koteles gondoskodni arrdl, hogy az irdnyitasa al tartozo szervezetnél a mas szervtol
érkezett mindsitett kiilldemények atvételének eljardsi rendje irasban szabalyozott legyen.
Els6sorban a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkezni arrol, hogy a mindsitett adatot kezeld
szervnél milyen munkakort betoltd személyek vehetik at a mindsitett kiilldeményeket. Ugyanakkor
a munkakorok nevesitésének elvére valo tekintettel a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdnek a
mindsitett kiildemények atvételével kapcsolatos feladatkort az ilyen tevékenységgel megbizott
munkatarsak munkakori leirasaban is szerepeltetnie kell.

A kiildeményt dtvevd kételes az dtvételkor ellendrizni, hogy:
— jogosult-e a cimzés alapjan dtvenni a kiildeményt,
— egyezik-e a kézbesité okmdnyon és a kiildeményen 1évé azonositasi jel (pl.
iktatoszam),

— sertetlen-e az iratot tartalmazo zart boriték, illetve a csomagolas.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyeb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban eldirt
biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl (pl. belsé biztonsagi eldirasok
meghatarozhatjak a csomagok biztonsagi célu atvilagitasat stb.).

A mindsitett kiildemény atvételének igazolasat megeldzden az atvevd személynek az aldbbiakat
kell ellenériznie:

— a cimzés alapjan jogosult-e a mindsitett kiilldemény atvételére,

— egyezik-e a kiilsé kézbesitékonyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatészam és
példanysorszam, valamint a minésitett kiilldemény csomagolasan szerepl6 iktatészam és
példanysorszam,

— sértetleniil, zartan érkezett-e a kiilldemény.
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Az iratkezelés dltalanos kovetelményei kozott emlithetjiik az irat dtvételének igazolasara vonatkozo

kotelezettséget is:

— Kézbesito kozremiikodése esetén az atvevé a kézbesité okmanyon alairasaval és az datvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével koteles atvenni a beérkezé iratot.
,Azonnal” vagy ,,siirgds” jelzés esetén az dtvétel idejét ora-perc pontossaggal kell
megjeldlni, amelyet a kézbesité okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

— Tértivevénnyel érkezett kiildemény esetén az datvevé gondoskodik a tértivevény szelvényének

kitoltéserdl és a feladohoz torténd visszajuttatasarol.

— Ugyancsak altaldnos kévetelmény (és tipikusan a nem mindsitett iratok esetében fordul eld)
az, hogy az iigyfél személyesen vagy megbizottja utjan nyujtsa be az iratot. Ebben az esetben
is igazolni kell az atvételt: az egyik megoldas az, hogy az iigyfel altal beadott iratrol
masolatot készit az atvevo, és az alairast kévetoen visszaadja az iigyfélnek; a masik
megoldas az atvételi elismerveény alkalmazasa.

A mindsitett kiilldemény atvételét az atvevé a kiilsé kézbesitokonyvben datum (év, ho, nap), a
futarjegyzéken idépont (év, hd, nap, ora, perc) feltiintetése mellett, nevének olvashato
feltiintetésével, alairasaval, valamint bélyegzélenyomattal igazolja.

Altalanos jellegii kovetelmény, ezért a nem mindsitett és a mindsitett kiildemények atvételére is
érvényes az, hogy a gyors elintézést igénylo (,,azonnal” vagy ,,siirgés” jelzésii) kiildeményt az
atvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron kiviil bemutatni, illetve atadni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.
Amennyiben ez nem lehetséges, papiralapu kiildemény esetében vissza kell kiildeni a feladonak,
elektronikus kiildemény esetén értesiteni kell a kiildot.

A minésitett killdeményt, annak téves cimzése vagy helytelen kézbesitése esetén az atvevonek
felbontas nélkiil azonnal tovabbitania kell a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell
juttatnia a feladénak. Ha mégis sor keriilt a tévesen cimzett vagy helyteleniil kézbesitett és
atvett kiildemény felbontasara, akkor az a személy, aki az ilyen kiildeményt felbontotta, errdl
két példanyban jegyzokonyvet készit, a kiildeményt szabalyszerlien lezérja, és a jegyz6konyv
egyik példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Ha a postan érkezett, kézbesito utjian vagy személyesen dtadott, nem mindsitett, papiralapu
kiildemeny seriilt vagy fel van bontva, akkor ezt az atvételi okmanyon jelolni kell (,,sériilten
érkezett” vagy , felbontva érkezett” szoveggel), és ezt az atvevonek alairasaval kell igazolnia.
Soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmat is, melyrol kiilon jegyzéket kell késziteni. A
hianyzo iratokrol vagy mellékletekrol a kiildo szervet vagy személyt értesiteni kell.

Ha a minésitett killdemény esetében az atvevo azt észleli, hogy a kiilldemény csomagolasa sériilt vagy
nem zartan érkezett, az atvevo — az atado jelenlétében — ellendrzi a kiildemény tartalmat. Errdl az atvevo

két példanyban jegyzokonyvet készit, amelyet az atadd €s az atvevo is alair.
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A jegyz6konyv egyik példanya — aldirés ellenében — az atadonak atadasra keriil, akinek intézkednie
kell a sériilés koriilményeinek tisztdzasa kapcsan. A sériilés tényét az atadasi okmanyon —
futarjegyzéken vagy a kiils6é kézbesitokonyvben — is szerepeltetni kell.

9.3. A MINOSITETT KULDEMENY FELBONTASA

Altalénos iratkezelési kovetelmény, hogy a kiildemények felbontisinak rendjét szintén az
iratkezelési szabalyzatban kell meghatarozni. A KEIR alapjan a szervhez érkezett nem mindsitett
kiildeményt felbonthatja:
— a cimzett,
— a kbzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy,
— a szervezeti és miikodesi szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egység foglalkoztatottia vagy az arra feljogositott személy,
— automatikusan a SZEUSZ szolgaltaté dltal biztositott elektronikus iratok kezelése
szolgaltatas vagy
— az alkalmazott iratkezelési szoftver.

Az NBF kormanyrendelet alapjan — mint korabban emlitettiik — a mindsitett killdeményeket a titkos
iigykezelon kiviil mas személyek (példaul munkaidon tal a 24 6rés iigyeletet adod portaszolgalat tagjai)
is atvehetik. Azt azonban fontos hangsulyozni, hogy a mindsitett kiildemény atvételérdl szo6lo
jogosultsag nem jelenti automatikusan azt, hogy az atvevé fel is bonthatja az ilyen kiildeményeket.

Az NBF kormanyrendelet szerint a mindsitett kiilldemény felbontasara foszabaly szerint csak
— a cimzett és
— a titkos iigykezel6 jogosult.

Az iratkezelés altalanos érvényii kévetelménye szerint tilos felbontani és dokumentaltan
kozvetleniil a cimzetthez kell tovabbitani:
— a ,,Sajat kezii felbontasra!” (,,s. k.” vagy ,,S. k. felbontasra!”) jelzésii kiildeményeket,
valamint

— azokat, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A szerv vezetdje fenntarthatia maganak a felbontas jogat. A cimzett az dltala felbontott hivatalos
kiildemenyt iktatas céljabol soron kiviil kételes visszajuttatni a kozponti iktatoba vagy a szervezeti
egyseg iktatast végzo iigykezeldjehez. A felbontdas nélkiil tovabbitando kiildemények korét az
iratkezelési szabadlyzatban kell meghatdarozni.
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Azt a mindsitett kiildeményt, amelyen a ,,Sajat kezii felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontasra!”
kiilonleges kezelési utasitas szerepel, a titkos iigykezelé nem bonthatja fel, azt felbontas nélkiil,
dokumentalt médon Kkell atadnia a cimzett részére. A ,Sajat kezii felbontasra!” vagy ,.S. k.
felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldeménynek a cimzett akadalyoztatasa esetén

[

torténd fel-bontasanak modjarol a szerv vezet6jének a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkeznie.

A ,Sajat kezii felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitissal ellatott kiildemény esetében a
mindsitett adatot tartalmazé adathordozot a titkos iigykezelonek zart kiilldeményként kell
iktatnia az iktatokonyv megfelelé rovatainak kitoltésével. Az iktatokonyv ,,Targy” rovataban azt
tiinteti fel, hogy a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozo ,,Sajat kezili felbontasra!” érkezett.

A ,,Sajat kezii felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldeményt a felbontasra jogosult
személy a felhasznalast kovetden lezarva és a lezaras helyén a mindsitett adatot kezel6 szerv hivatalos
bélyegzdjével ellatva, dokumentilt modon atadja a titkos iigykezelének tarolas vagy mas
cimzetthez valo tovabbitas céljabol, tovabba kozli a titkes iigykezelével az iktatashoz sziikséges
adatokat.

Nem mindsitett kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ujbol le kell zarni, majd az atvétel és
a felbontas tényét a datum megjelolésével rogziteni kell. Ezt rendszerint a boritékra vezetik fel
alairassal ellatva, de a gyakorlatban eldfordul az is, hogy kiilon jegyzékonyvben dokumentaljak a
teves felbontast. Ezt kovetoen gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Ha a mindsitett kiildeményt a titkos iigykezelo tévedésbdl bontja fel — mert példaul csak a
felbontast kovetden veszi észre, hogy erre nem volt jogosult, €és a felbontéds elétt nem vette észre a
cimzettnek szolo ,,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitast —, akkor errdl két
példanyban koteles jegyzokonyvet késziteni. A kiildeményt szabélyszeriien lezarja, és azt a
jegyzOkonyv egyik példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Felbontaskor mindig ellendrizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékietek
hianytalanul megvannak-e, olvashatok-e. Amennyiben a jelzett mellékletek hianyoznak vagy
hianyosak, akkor errdl tajékoztatni kell a feladot. A hiany rogzitése nem mindsitett iratok esetében
tobbféle modon torténhet. Késziilhet jegyzokonyv, melynek egy példanya az irathoz csatolva az
tigyintézo részére keriil tovabbitasra. Ugyanakkor gyakran a hidnyossdgot kozvetleniil az iratra
vagy az eléadoi ivre vezetik fel (,, melléklet nélkiil érkezett” vagy ,, hianyzo melléklet” jelzéssel). A
mellékletek hianya nem akaddlyozhatja az iigyintézést, az iigyintézének kell a hidnypotlast
kezdemeényezni (levélben vagy telefonon kéri a hianyzo melléklet potlasat).

Minésitett killdemény felbontasat kovetden a titkos iigykezelé koteles azonnal ellendrizni a mi-
nositett adatot tartalmazé adathordozé hianytalan meglétét. Egyrészt 0ssze kell hasonlitania a
boritékon, csomagolason feltiintetett azonositd adatokat az adathordozon feltiintetett adatokkal,
masrészt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az adathordozo terjedelme megegyezik-e az iratkezelési
zaradékban feltiintetett terjedelemmel (lapszammal). Ha hianyt észlel, akkor errdl két példanyban
jegyzokonyvet kell felvennie, és a jegyz6konyv egyik példanyat a kiildo szerv részére tovabbitania.
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Amennyiben az irat benyujtisanak idopontjahoz jogkdvetkezmény fiizédik (pl. a fellebbezés
benyujtasara nyitva allo hataridé a hatarozat kézzétételétol szamitott 15 nap) vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idopontja egyértelmiien megdllapithato legyen. Papiralapu
kiildemény esetében ez az irathoz csatolt boritékkal biztosithato. A boritékot akkor is az irathoz
kell csatolni, ha a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megdllapitani.

A mingésitett kiildemény boritékjat csak abban az esetben kell a kiildeményhez csatolni,
amennyiben csak a boritékrol allapithatdé meg valamely, az {igy szempontjabol fontos adat vagy
tény, amely jogkovetkezménnyel birhat.

Amennyiben a nyilt kiilldeményként érkezett boritékban minésitett irat (is) van, err6l a tényr6l
minden esetben 2 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvet a biztonsagi vezetd
részére, a mindsitett iratot tartalmazo kiildeményt a titkos tligykezeld részére kell dokumentalt
modon atadni. ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adat nyilt kiilldeményként valod
érkezésér6l a biztonsagi vezeté a szerv vezetdje itjan a mindsitét és a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyeletet is koteles irasban tdjékoztatni.

9.4. A MINOSITETT KULDEMENY ERKEZTETESE

A mindsitett kiildemények esetében az NBF korményrendelet nem tartalmaz kiilon, -eltérd
rendelkezéseket az érkeztetésre vonatkozoan, ezért a mindsitett és a nem mindsitett kiilldemények
érkeztetésére egyarant a KEIR-ben megfogalmazott altalanos kovetelményeket kell alkalmazni.
Eldljaroban le kell szogezni, hogy egyrészt a beérkezett kiildeményeket érkeztetni kell, masrészt a
beérkezd kiildemények érkeztetése nem azonos az iktatassal. Abban az esetben mem Kell Kkiilon
érkeztetni a kiildeményt, ha a beérkezett killdemény a beérkezés idépontjaval egyidejiileg
iktatasra keriil.

Kozponti iratkezelési tevékenység esetében az érkeztetés €s az iktatds mivelete jellemzoen
egybeesik. Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a két tevékenység. A
mindsitett  kiildemények érkeztetésével kapcsolatos —eljarasrendet ¢és az  érkeztetés
dokumentéaldsanak modjat az iratkezelési szabalyzatban vagy — ha a mindsitett adatokra kiilon
eljarasrend késziil — a biztonsagi szabalyzatban kell meghatarozni.

A kiildemény beérkezésenek idopontjaban az érkeztetési nyilvantartdasban kell rogziteni minimdlisan:
— a kiildemény feladojat,
— a beérkezés idopontjat,
— konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat,
— elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kozponti érkeztetési iigynck
dltal a kiildeményhez rendelt azonosito szamot, tovabba
— a kozfeladatot ellato szerv dltal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo

érkeztetési azonositot vagy a nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonositot.

Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiildemény elvalaszthatatlan részeként (a
kiildeményen vagy az elektronikus adathordozo kisérdlapjan) kell feltiintetni. Tehat az érkeztetés az
érkeztetd bélyegzonek a papiralapu iraton valo elhelyezésébdl és az irat adatainak az érkeztetd
konyvben torténd rogzitésébol all. Fel nem bonthatd kiildemények esetében a boritékon kell a
bélyegzot elhelyezni.
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Elektronikus iktatds esetén az iktatast végzo iigykezeld az érkeztetd rész rovatait tolti ki, igy ebben
az esetben az érkeztetés és az iktatdas egy munkafolyamat soran valosul meg. Elektronikus iktatas
sordn nincs sziikség kiilon érkeztetd konyv vezetésére, hiszen az erre vonatkozo informaciok
egyszertien lekérdezhetoek a programban. Ha az tigyintézés tovabbra is papiralapon torténik,
akkor ebben az esetben is el kell latni az iratot az érkeztetd bélyegzével. Elektronikus iton érkezett
elektronikus iratok esetében a felbontds és érkeztetés automatikusan, egyidejiileg torténik.

9.5. A MINOSITETT KULDEMENY SZERELESE, CSATOLASA

Az NBF kormanyrendelet a szerelésrdl, csatolasrol nem tesz kiilon emlitést, tehat az érkeztetéshez
hasonloan a mindsitett adatok szerelése, csatoldasa tekintetében is az iratkezelés dltalanos
kovetelményei az iranyadoak.

Az iktatas el6tt meg Kkell vizsgalni, hogy van-e az iratnak el6zménye. Amennyiben van, akkor az
elézményt az irathoz kell szerelni, igy az (ijonnan beérkezett irat utéirat lesz, az elézmény pedig
(az adott ligy elso irata) az el6irat. Az elozményt a mutatokonyvbol lehet kikeresni, elektronikus
iktatas esetén kereséssel viszonylag egyszertien és gyorsan lekérdezheté az el6zmény. Ha van
elézmény, az eldiratot ki kell keresni és eld kell venni az irattarbél vagy a hatarid6-
nyilvantartasbol, és az irathoz kell szerelni. A szerelés eredményeképpen megtorténik az tigyiratok
végleges Osszekapcsolasa, és az Osszekapcsolt iigyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt
kezelhetok.

Amennyiben az érkezett iratnak, vagyis az utoiratnak a targyévben mar van elozménye (eldirata),
akkor azt az elézmény kovetkezd alszamara kell iktatni. Ha az elézmény kordbbi évben keletkezett,
akkor az érkezett iratot a targyévben kell iktatasba venni, és az elézmenyt kell hozzaszerelni,
tovabba a targyeévi iktatokonyvben rogziteni kell az eldirat iktatoszamat, az elozménynél pedig az
utoirat iktatoszamat. A szerelést a papiralapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

A korabbi évben keletkezett elézmény (eldirat) tehdt nem keriil iktatdsra az érkezett irat (utdirat)
iktazoszamanak kovetkezé alszamdra, csak a két irat oOsszekapcsolasa valosul meg egyrészt
fizikailag (hiszen a tovabbiakban kizardlag egyiitt kezelhetdk), masrészt az iktatokonyvekben és az
iratokon tett feljeqyzésekkel. Az el6zmény iktatokonyvébe bejegyzésre keriil az utéirat iktatészama,
mig az utoirat iktatokonyvében az elbirat iktatészama.

A szereléstol meg kell kiilonboztetni a csatolast, amely az iratok atmeneti jellegli 6sszekapcsolasat
jelenti. Olyan esetben keriil ra sor, amikor a korabban iktatott irat nem el6zménye a beérkezett
iratnak, azonban annak ismeretére sziikség van az gy elintézéséhez. Az ligy lezarasa utan a
csatolt iratokat az eredeti irattari helyiikre vissza kell tenni. A csatolast, illetve annak
megsziintetését az iktatokonyvben €s az eldadoi iven is jeldlni kell.

9.6. A SZIGNALAS

A szigndlas nem mds, mint az iigyben intézkedni, eljarni jogosult szervezeti egység és/vagy iigyintézd
kijelolése. A mindsitett adatok szignalasara — tekintettel arra, hogy az NBF kormanyrendelet az
dltalanostol eltéerd rendelkezéseket nem tartalmaz — az iratkezelés dltalanos kovetelmenyei
vonatkoznak.
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A szignalasra a kiadmanyozd, tehat a szervezet elsé szamu vezetéje ¢és az O irasbeli
felhatalmazasa alapjan az iranyitasa ala tartozo egyes szervezeti egységek vezet6i jogosultak. A
vezetd a szigndlds soran jeloli ki annak a szervezeti egységnek a vezetdjét vagy azt az iigyintézot,
aki az iigyet fogja intézni. A vezeto ilyenkor mérlegeli, figyelembe veszi, hogy eldirat esetén ki volt
az tigyintézo, nem dll-e fenn osszeférhetetlenség az iigy és az tigyintézo személye kozott, illetve ki
legyen az tigyinteézésre jogosult, ha az érintett személy hivatalon kiviil van.

Mindsitett adatok esetén a szignalasra jogosult vezeté felelossége, hogy Kizarélag olyan
felhasznalo részére engedélyezze a mindsitett adat felhasznalasat, aki rendelkezik felhasznaloi
engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal, valamint ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb
mindsitési szintli adat esetén az adat mindsitési szintjének megfeleld személyi biztonsagi
tantsitvannyal, kivéve, ha a Mavtv. szerint ilyen tanUsitvanyra, engedélyre és nyilatkozatra az
¢érintett felhasznalonak nincs sziiksége. Az ligyintézésre jogosult személy a szignalassal valik a
mindsitett adat jogosult felhasznalojava.

A szigndlas sordan a vezeto utasitast adhat az elintézés modjara (pl. nemleges valaszlevél, hatarido,
stirgossegi fok stb.), ezeket az instrukciokat az iratra vagy eléadoi ivre irja rd, de alkalmazhato
iratkisérd lap is, amennyiben annak haszndlatarol az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik. Szignalas
soran a szigndlas idopontjat is fel kell tiintetni és a szignalo alairasaval kell ellatni. Vezetoi
utasitast, iigyintézoi feljegyzést — és ez a mindsitett adatot tartalmazo iratokra kiilonésen érvényes
— ontapados jegyzettomb-lapra tenni nem lehet.

Szignalasra fészabalyként a postabontast kovetéen keriil sor, azonban a szervezeti egység
vezetdje elrendelheti az irat bemutatasa és szignalasa elétti iktatasat.

9.7. AZ IKTATOKONYV HITELESITESE, MEGNYITASA ES AZ
IKTATAS MENETE

Az iratkezelés egyik legfontosabb tevékenysége az iktatds. A pontos, hiteles iktatds segitségével
teljesitheto az a kévetelmény, hogy az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult
tigyintézd neve, az irat targya, az elintézés modja, valamint az irat holléte megadllapithato legyen.

A szervhez beérkezo, illetve ott keletkezd sajat iratot — ha a jogszabaly masként nem rendeli — iktatassal
kell nyilvantartani, és az iratot el kell latni iktatoszammal, valamint az irat egyéb azonosito adataival.
Az iktatoszamot az eléadoi iven is fel kell tiintetni, tovabba a nem papiralapu kiildemények mellé
felfekretett kisérdlapra, illetve magara az adathordozora is ra kell vezetni maradandé modon.

Az iktatds hagyomadnyosan, papiralapu iktatokonyvben és szamitogépes eljdardssal is térténhet. Az
dltalanos kovetelmények korében mar emlitettiik, hogy az iratot erre a célra rendszeresitett
papiralapu vagy elektronikus iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast oly
modon kell végezni, hogy az iktatokényvet az iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznalni. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

A mindsitett adatok iktatasara megnyitott iktatokonyvben kell iktatni a mindésitett adatot kezelé
szervhez érkezett vagy ott keletkezett, minésitett adatokat tartalmazé adathordozdkat.
Az iktatékonyvet a titkos ligykezeld nyitja meg ¢és hitelesiti,

91



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK
9. fejezet: A szerven beliil végzett nyilvantartasi cselekmények

a fonyilvantarté konyvben (fé)nyilvantartisba veszi, ¢s a fOnyilvantartisi szamot az
iktatokonyvon feltiinteti (pl.: Fnyt. sz.: 12.).

Amennyiben nem papiralapu iktatokonyvben torténik a mindsitett adatok iktatdsa, hanem az
iratkezelési rendszer miikodését tamogatd, iktatasi funkcidéval rendelkezd szamitastechnikai
program altal mukodtetett iktatokonyvben (iratkezelési szoftver), akkor erre — mint korabban
emlitettilk — csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével keriilhet sor. Az iratkezelési
szoftver csak akkor alkalmazhat6, ha teljesiti az ISZ rendeletben, valamint az NBF
kormanyrendeletben foglalt kovetelményeket is.

Az iktatas minden €v janudr 1-jén l-es fészammal kezdddik, és a naptari év végéig emelkedd szammal
folytatodik. Az aktualis év iktatokdnyvben torténd lezarasa az aktualis év utolsé munkanapjan, az utolso
fészamra tortént iktatds utdn — a papiralap iktatokonyvben az utolsd fészamot kdvetd ala-hiizéssal,
keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével, iratkezelési szoftver alkalmazésa
esetén a lezarast kovetd foszamra torténd iktatas kizarasanak biztositasaval — torténik.

Az aktualis év lezarasa utan — amennyiben az iktatokonyv még nem telt be — nem sziikséges Uj
iktatokonyvet megnyitni. A kovetkez6 évben torténd iktatas ugyanebben a konyvben a kovetkezé tires
oldalon folytatodhat, a szamképzes értelemszertien 1-gyel kezdédik. Ha az iktatokonyv betelik, akkor
az iktatds folytatdsa céljabol uj iktatokonyvet kell megnyitni, €s a fOnyilvantartd konyvben
(f6)nyilvantartasba venni, az 0j konyv szamképzése 1-gyel fog kezdodni. Az adatkezelési engedélyben
meg-hatarozott adatfajtanként (nemzeti, NATO és EU) Kiilon-kiilon iktatokonyveket kell
megnyitni.

A KEIR alapjan a nem mindsitett iratok iktatasa céljabol megnyitott iktatokonyvnek az iratok
azonositasahoz, hollétiik megallapitasdhoz, az irattal kapcsolatos tigyben torténd intézkedések
kovetéséhez, ellendrzéséhez sziikséges kovetkezo adatokat kell kételezden tartalmaznia:

— iktatoszam;

— az iktatas idépontja;

— a kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetési azonositoja,

— a kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus), az adathordozo fajtaja;

— a kiildés idopontja, modja;

— az irat kiildojének adatai (név, cim);

— a cimzett adatai (név, cim);

— hivatkozasi szam (idegen szam);

— mellékletek szama, tipusa (papiralapu, elektronikus),

— az ligyintézo neve és a szervezeti egység megnevezése,

— az irat targya;

— az elo6- és utdiratok iktatoszama;

— a kezelési feljegyzések (pl.: csatolas, visszaérkezés stb.),

— az vigyintézés hatarideje, modja, az elintézés idopontja;

— irattari tételszam;

— irattarba helyezés idépontja.
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Az NBF kormanyrendelet a KEIR-t6] némileg eltérd adatok rogzitését koveteli meg a nemzeti
mindsitett adatok, valamint a ,,Bizalmas!” vagy az annal magasabb mindsitési szintli NATO és EU
mindsitett adatok iktatdsara szolgal6 iktatokonyvekben. Ezek az alabbiak:

— az iktatdészam;

— az érkezés idOpontja, maddja;

— az iktatas idGpontja;

— a mindsitési szint és az érvényességi 1do;

— a kiildé megnevezése;

— a kiildo6 iktatoszdma (hivatkozasi szdm);

— a targy;

— az ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintéz0 neve;

— a terjedelem;

— a mellékletek szama, terjedelme;

— a példanysorszam;

— a tovabbitas id6pontja, modja;

— a tovabbitasra keriilo példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme;

— az irattarba helyezés kelte;

— a megsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzokonyv iktatdszama;

— a feliilvizsgalat datuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi id6

modositasa vagy a mindsités megsziintetése esetén;

— a kezelési bejegyzés (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.).

Az NBF kormanyrendelet lehetéséget ad arra, hogy a NATO és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!”
mindsitési szintli mindsitett adatok nyilvantartasba vételének modjarol — amennyiben arra nem az
el6zéekben meghatarozott rovatrendszert iktatokonyvben keriil sor — a mindsitett adatot kezelo
szerv vezetdje sajat hataskorben a biztonsagi szabalyzatban rendelkezzen.

Az iktatokonyv nem selejtezhetd, ezt a fOnyilvantartd konyvben torténd nyilvantartasba vételkor a
megfeleld irattari tételszammal jelezni kell. Amennyiben az iktatokonyvbol a kezelt mindsitett adatok
tartalmara vonatkozoan valamilyen érdemi informdaci6 levonhatd, a kezelt adatoknak megfeleld, leg-
magasabb mindsitési szintet tartalmazo mindsitési jelolést kell megismételni az iktatokdnyv boritdjan.

A mindsitett adatot kezelé szervhez érkezd vagy ott készitett valamennyi mindsitett adatot iktatni
kell, vagyis iktatoszamon kell a mindsitett adatokat nyilvantartani. Az iktatas soran a titkos iigykezeld
az érkezett vagy a készitett mindsitett adat azonosité adatait a papiralapu iktatokonyv vagy az
iratkezelési szoftver (a tovabbiakban egyiitt: iktatokonyv) megfelelé rovataiban rogziti, ezt kovetden
az iktatokonyv alapjan iktatészameot képez, amit feltiintet a mindsitett adat hordozojan.

Az iktataskor a titkos ligykezel6 a mindsitett adat iktatészamat a mindsitett adat hordozojan vagy
— ha ezt az adathordozo6 jellege kizdrja — kiilon kisérlapon vagy el6adoi iven, illetve az
elektronikus mindsitett adattdl adminisztrativ. modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus
adatallomanyban koteles feltiintetni. Az iktatoszdm a mindsitett adat olyan egyedi azonositoja,
amellyel a mindsitett adatot kezeld szerv titkos ligykezeldjének el kell latnia az iktatando iratot.

Az iktatészamnak kotelezden tartalmaznia kell a f6szam-alszam/évszam adategyiittest, amelyben az

évszam az aktudlis év négy szamjegye (pl.: 51-1/2014). Amennyiben az ligyintézés szakmai kovetel-
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ménye sziikségessé teszi, az iktatdszam tetszolegesen bdévithetd a szervezeti egységre,
iktatohelyre vagy iktatokonyvre utaldé szamot, betiit vagy ezek kombinaci¢jat tartalmazo
azonositoval (pl.: 4/51-1/2014 vagy 1V-NBF/1/1230/2014).

Az eléz6ekben meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigyeletét
ellatoé felelos vezetd adja ki és tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes
szabalyokat a kozfeladatot ellatd szerv iratkezelési szabalyzataban kell meghatarozni. A
mindsitett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de legkésobb az azt kovetd munkanapon
iktatni kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridds és a ,,slirgés” jelzési kiildeményeket.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a nem mindsitett konyveket, tananyagokat, reklamanyagokat,
tajékoztatokat, meghivokat, iidvozlolapokat, nem szigoru szamadasu bizonylatokat, nyugtakat, pénz-
tigyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat, munkaiigyi nyilvantartasokat, kézlonyoket,
sajtotermékeket, visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat, anyagkezeléssel
kapcsolatos nyilvantartasokat, bemutatdsra vagy jovahagyds céljabol visszavarolag érkezett iratokat,
az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

A mindsitett adatok esetében alszamokra tagolodé foszamos iktatast kell alkalmazni: az egyedi
tigyben keletkezett els6 irat 6nalld sorszamot, azaz fészamot kap, mig az tigyben keletkezo tovabbi
iratvaltas az adott f6szam 1-t6l novekvo alszamain kertil iktatasra. Konkrétan ez azt jelenti, hogy
az azonos foszamhoz tartozo, 1-tol novekvo alszamokon kell iktatasba venni a fészamra iktatott
mindsitett adathoz azonos targyban, ugyanabban az iigyben készitett vagy érkezett — tehat a
kapcsolodo — jabb adatokat. Egy f8szamhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Kivételes szabdlyként az NBF korméanyrendelet lehetdséget ad arra, hogy a rendvédelmi
szerveknél, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatnal, a
birosagoknal és az ligyészi szerveknél a kiilonbozd években, de ugyanazon iigyben keletkezett
mindsitett adatokat egy foszdmhoz tartozé alszamokon lehessen nyilvantartani.

A mindsitett adat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben a targy-
évben van elézménye, akkor azt az el6zmény kovetkezd alszamadra kell iktatni, ha a korabbi évben
(években) van el6zménye, akkor az el6zményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elézménynél pedig az utoirat iktatoszamat. A
szerelést papiralapt irat esetében az iraton is jeldlni kell.

Az Ujonnan késziilt vagy érkezett és korabban iktatott adathoz nem kapcsolédo adatot az
iktatokonyv soron kovetkezo sorszamara, vagyis j fészamra kell iktatni. Az egy iigyben
keletkezett kiilonboz6 adatok — ideértve a nem mindsitettek is — a mindsitett iktatokonyv azonos
foszamanak kiilonb6z6 alszamain egyiitt kezelhetéek, azonban a nyilt adatok iktatasara

”

szolgalo iktatokonyvben tilos mindsitett adatot iktatni!

Altaldnos szabadly, hogy az iktatist végzé szerv az iratnak csak egy iktatészamot adhat, ellenkezd
esetben nagy zavar keletkezhet egy adott irat visszakeresésénél. Az irattal egyiitt érkezé és az
tigyintézeés soran egyiitt kezelendo mellékletek onallo iktatoszamot nem kapnak.
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Téves vagy rontott iktatas esetén a papiralapu iktatokdnyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly mdédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — kétségtelen legyen. A papiralapu iktatokonyvbe tilos ceruzaval beirni, sorszamot iiresen
hagyni, a felhasznalt lapokat 0sszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni vagy barmely mas
modon olvashatatlanna tenni. Ha helyesbitésre van sziikség, akkor a téves adatot vagy szamot egy
vonallal at kell huzni, oly mdédon, hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast
keltezéssel és kéz-jeggyel kell igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utélagos modositds tényét a jogosultsaggal rendelkezé fel-
hasznal6é azonositojaval és a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovethetden

rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatoszam nem hasznalhat6 fel ujra.

Sem a KEIR, sem az NBF kormanyrendelet nem tér ki szamos, az iktatissal kapcsolatos, a
Qyakorlatban jelen lévo néhany részletszabalyra. A gyakorlatban tobb, jol bevalt eljaras és eszkoz is
segiti az iratkezelési tevékenység végzését, melyekrdl az egyedi iratkezelési szabalyzatok rendelkeznek:

— Az iraton az iktatoszam feltiintetésére szolgal az iktatobélyegzd. Az iktatobélyegzd lenyomatinak
kételezd tartalmi elemeit dltaldaban az iratkezelési szabdlyzatban hatdrozzdk meg. Az iktatobélyegzd
lenyomata rendszerint a szerv nevét, az iktatis datumat, az iktatoszamot és a mellékletek da-

rabszamat tartalmazza. A gyakorlatban azonban igen eltérd iktatobélyegzokkel lehet talalkozni.

— Az irat nyilvantartasba vételének része az eldadoi iv megnyitasa. Egy olyan iigyviteli iratrol van
sz0, amely az iiggyel, a szigndlassal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az iratkezeléssel
kapcsolatos informaciokat hordozza. Az eléadoi iven szerepelnek — az iktatokényvben szerepld
adatokon tul — a kiilonbozo kezelési feljegyzések és utasitasok is (pl. tajékoztataskent az, hogy kik
lassak, kimend irat esetén az elkiildés modja, irattari tételszam stb.). Az eléadoi iv két vagy tobb
lapbol is dllhat, hasznadlata az irat eredeti dllapotanak megdrzesét is szolgalja.

A szamitogépes ,eloadoi v’ és az , iktatokonyv” azonos adattartalmuak, hiszen egy
adatallomanybol keriilnek letoltésre, tigyenként ez automatikusan nyomtathato. Az eléadoi ivet a
foszamra torténd iktataskor kell létrehozni. Az alszamra torténd iktataskor az eldadoi ivre kell
feljegyezni az alszamos irat azonositoit. Az iigyiratot az eloadoi ivvel egyiitt kell kezelni.

9.8. MUTATOZAS

Az NBF kormdnyrendelet a mutatozasrol kiilon nem rendelkezik, ezért ezzel kapcsolatosan az
iratkezelés altalanos kovetelményeinek kell teljesiilniiik. Erre vald tekintettel a mindsitett adatok
papiralapu iktatokonyvben torténd iktatasa esetén az irat targya, az ligyfél neve és azonosito adatai
alapjan az iktatott iratokrol név- és targymutaté konyvet kell vezetni.

Elektronikus iratkezelési szoftver haszndlata esetén kiilon név- és targymutatéo Kkonyv
vezetésére nincs sziikség, az elektronikus iktatokonyvben ugyanis biztositani kell a név és targy
szerinti visszakeresés lehetoségét. A gyorsabb keresés érdekében az iratokhoz a targy jellemzoi
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindacioja szerinti
keresést, valamint a talalatok sziikitésének lehetoséget.
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A névmutatoban az iktatott iratokat az év elején megnyitott regiszteres névmutatokonyvekben rogzitik
az abécé betiiinek sorrendjében, a kiildo szerv vagy személy nevének kezdobetiijénél. Meg kell jelolni az
iktatokonyvben szereplé targyat és az iktatoszamot. A targymutatoban az iktatott iratok legfontosabb és
legtalalobb targymeghatdrozdsa utan az abécé betiiinek sorrendjében felvezetik a tdargyszot, majd az
iktatoszamot. A targymutatokényvbe bejegyzett révid meghatarozdsnak minden esetben azonosnak kell
lennie az iktatokonyv targyrovatiba bejegyzett szoveggel.

9.9. A MINOSITETT ADATOK SZERVEN BELULI ATADASA,
VISSZAVETELE ES A BELSO ATADOKONYVRE VAGY MAS
BELSO ATADO OKMANYRA VONATKOZO ELOIRASOK

Az iratkezelés altalanos kovetelménye, hogy a szignaldst kovetéen az iktatott iratokat nyomon
kovetheto, hitelt érdemlé modon kell tovabbitani a kijelolt egységhez, illetve iigyintézohoz.
Tovabbi altalanos kovetelmény, hogy az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen: ki, mikor, kinek tovdbbitotta vagy adta dt az iratot.

Az altalanos iratkezelésen beliil a tovabbitas dokumentdlasdara tobb megolddssal is talalkozhatunk.
Gyakori, hogy a szignalt iratokat dtadokdényv kitoltésével tovabbitjak, de tobb kozfeladatot ellato szerv
alkalmaz un. eloadoi munkafiizetet (munkanaplot) az iratok szerven beliili tovabbitisara. Ebben az
esetben az digyintézék a neviikre szigndlt iratokat eléadoi munkafiizettel (munkanaploval) vehetik dt,
amely nemcsak az ¢ munkdjukat teszi attekinthetoveé, hanem az iigykezeld szamdra is igazolo
dokumentumkeént szolgdl az irat dtvételérél. A naploba az iratok szamat, az dtadds datumat és az
dtadas-atvétel elismerését rogzitik, esetenként az iratok targyaval egyiitt.

Elektronikus iratkezelési szoftver esetében maga az iktatoprogram is lehetové teszi az atvétel rogzitését.
Az iratkezeld az iktatds soran felvezeti a kijelolt iigyintézot, és errdl kinyomtat egy atadds-atvételt
igazolo lapot. Az atadas tényét az atveva iigyintézé és az atado iratkezeld is aldairdsaval igazolja. Az
tigyintézd a nevére szignalt irat atvetelekor minden esetben kiteles ellendrizni szam szerint, illetve lap-
szamonkeént az dltala atvett iigyiratokat, a mellékletek, a sziikséges eldiratok meglétet.

A mindsitett adatok szerven beliili atadasara az NBF kormanyrendelet egyfeldl kotelezdveé teszi a
belsé atadokonyv vagy mas belsé atadé okmany hasznalatat, masfeldl rogziti, hogy a mindsitett
adat szerven beliili ataddsa és visszavétele csak a titkos iigykezelé utjan, az elébb emlitett
iratkezelési segédletekben, sajat kezii, daitummal ellatott alairas ellenében vagy iratkezelési
szoftver alkalmazasaval, dokumentalt modon torténhet. A titkos ligykezeld kihagyasa az atadas
folyamatdb6l a mindsitett adat jogszabalyellenes kezelését jelenti, €s a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvaldsulasat eredményezheti.

A bels6 atadokonyv vagy mas bels6 ataddé okmany — mint az elnevezése is utal ra — a mindsitett
adatok szerven beliil torténé atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadds és visszavétel igazolasara tetszés
szerinti szama bels6 atadékonyv nyithato. Ha a szervezet vezetdje ugy dont, akkor belsd
atadokonyvek helyett, illetve mellett mas belsd atadd okmanyként az egyes ligyintézdk nevére
vagy a konkrét iigyek iktatdszamara szolo belsdé atadd kartonok (a tovabbiakban: atado karton) is
szolgalhatnak a mindsitett adatok atadasanak és visszavételének igazolasara.
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A titkos ligykezel6 nyitja meg és hitelesiti a belsé atadokonyvet és az atadé kartonokat is, és a
fonyilvantartd kdnyvben veszi (fo)nyilvantartasba.

A szerven beliil tortén6 atadasra nemcsak papiralapu atadokonyvben vagy atadé kartonon, hanem
az iratkezelési szoftver alkalmazasaval is sor keriilhet. Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén
mindsitett adat szerven beliili atadasa, atvétele ugy torténhet meg, hogy az elektronikus iratkezelo
rendszer az atadot és az atvevot a hitelesitd szolgaltatas (PKI) vagy a jelszavak segitségével
azonositja, és az atadas-atvétel az elektronikus iratkezeld rendszerben rogzitésre keriil a mindsitett
adat atadas-atvételével egyidejlleg.

A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgalod belsé atadokonyvnek
vagy atado kartonnak tartalmaznia kell:

— a mindsitett adat iktatoszamat,

— a mindsités szintjét,

— a példanysorszamot,

— a példanyonkénti

terjedelmet,

— a cimzettet,

— az atadas datumat,

— az atadas tényének igazolasat az 4tvevd nevének ¢€s sajat kezii, ddtummal ellatott alairdsanak

feltiintetésével,
— a visszavétel datumat,
— a visszavétel tényének igazolasat a visszavevO nevének €s sajat kezii, ditummal ellatott

alairasanak feltiintetésével.

A bels6 atadokonyvek és az atadod kartonok a lezarasukat kovetod 8 év megdrzési idé elteltével a
Levéltari torvény szabalyai szerint selejtezhetdek. Lezarni csak akkor szabad egy belsd
atadokonyvet vagy atado kartont, ha az atadokonyv vagy az atadd karton sorszamain felsorolt —
korabban atadott mindsitett adatok — visszavételezése megtortént, vagy a mindsitett adatnak a
szerven belill egy masik Nyilvantart6 részére a végleges (tehat nem visszavardlag torténd) atadasat
a titkos tigykezeld hitelt érdemlden igazolja.

A mindsitett adat szerven beliili atadasanak €s visszavételének igazoldsa, dokumentdldsa nagy
figyelmet és adminisztrativ fegyelmet igényel egyrészt a titkos ligykezel6kt6l, masrészt a
mindsitett adathoz jogszertien hozzaférd felhasznaloktol, vezetdktdl egyarant. Az 4tadas, a
visszavétel és a szerven beliili tovabbitds szabalyainak normaszert és kovetkezetes alkalmazasa
nélkiilozhetetlen ahhoz, hogy a mindsitett adatot kezeld szerveknél a mindsitett adathordozok
utjat, mozgasat azok teljes életciklusa alatt kétséget kizaré moédon nyomon lehessen kovetni.

Az atadasra, visszavételre és tovabbitasra meghatarozott, a szakmai munka soran sokszor
biirokratikusnak, a munkat akadalyozonak itélt jogszabalyi eldirdsoknak a mindsitett adatok
eltlinésének, elvesztésének megeldzésében is fontos szerepiik van. A gyakorlati tapasztalatok
ugyanis azt mutatjak, hogy azoknal a mindsitett adatot kezeld szerveknél kiillondsen magas szintli a
vezetdknek és a munkatarsaknak az atvett mindsitett adatok irant érzett feleldsségérzete, ahol az
iratkezelési segédletek alapjan mindenki pontosan elszamoltathaté a jogszeriien birtokaba
keriilt minésitett adathordozoval. Ellenkezo esetben, vagyis feliiletes, laza adminisztraci6 esetén
a mindsitett adatokért érzett feleldsség is alacsonyabb szintli, és a mindsitett adathordozé

elvesztése, eltlinése is nagyobb eséllyel kovetkezhet be.
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9.10. A FELHASZNALOI JOGOSULTSAG MEGSZUNESE ESETEN
TEENDO INTEZKEDESEK

Az iratkezelés altalanos kovetelményei koze tartozik, hogy egy szerv vagy szervezeti egység
megszinése, dtszervezeés és személyi valtozas esetén a nyilvantartasok alapjan mindenkit tételesen
el kell szamoltatni a kezelésében lévo iratokkal, az elszamoltatdsrol jegyzokonyvet kell felvenni,
és gondoskodni kell az iratok tovabbi kezeléséral.

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése vagy a szervezeti egységet érintd feladatkor
dtaddsa esetén a kezelésében 1évd valamennyi iratot dtadds-dtvételi jegyzokionyv kiséretében dt kell adni a

megszino szervezeti egység feladatkorét atvevo jogutod szervezeti egységnek vagy egységeknek.

Amennyiben a megsziing szervezeti egység:

— kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jelolni
kell, az iktatokonyvet le kell zarni, és az dtadott, folyamatban lévé tigyek iratait az atvevd
szervezeti egység iktatokonyvebe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokonyve
azonositojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

— az atvevo szervezeti egységgel kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo

szervezeti egyseget, mint felelost, rogziteni kell.

A folyamatban lévo iigyeken kiviil az dtmeneti irattari anyagot — a kozfeladatot ellato szerv
iratkezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint — is at kell adni a feladathoz kapcsolodoan,
vagy azt a kozponti irattarban kell elhelyezni.

A kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban ott kell kezelni:
— a megszino szervezeti egység papiralapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvet azzal, hogy
az atvevo szervezeti egység szamara a hozzaférest biztositani kell;
— a megsziint szervezeti egység iratanyagat, ha feladatkorét nem veszi at mds szervezeti egység.

Az NBF korményrendelet kiilon szabalyozza a titkos iigykezeld, a mindsitett adatot kezelo szerv

vezetdje, a mindsitd vagy a felhasznilé igazolatlan tavolmaradasa vagy munkakorének
megvaltozasa, illetve megsziinése esetén teendé intézkedéseket.

A titkos iigykezel6 igazolatlan tivolmaradasa esetén a biztonsagi vezetonek kéttagu bizottsagot kell
kijelolnie. A bizottsag — melybe olyan tagokat kell jelolni, akik rendelkeznek a megfeleld szintii
személyi biztonsagi tanusitvannyal €s felhasznaldi engedéllyel — a Nyilvantartoban vagy a Kezeld
ponton teljes vagy részleges ellenorzést hajt végre attol fiiggden, hogy a titkos tigykezel6 a mindsitett
adatok egészét vagy csak egy részét kezelte. Az ellendrzés megallapitasait jegyzokonyvben kell
rogziteni.

A titkos iigykezelé kinevezésének megsziinése esetén a teenddket, okmanyokat és az 4ltala
hasznalt eszk6zoket az utéodjanak, ha az nem ismert, akkor a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdje altal kijelolt személynek kell jegyzokonyv felvétele mellett dtadnia. Ha a mindésitett
adatot kezeld szerv vezetéjének, a mindsitonek vagy a felhasznalonak ezt a jogkorét
megalapozo jogviszonya megsziinik, munkakore megvaltozik, vagy mas okbol legalabb 50 napig
tavol van, a ndla 1év0 mindsitett adatokat utédjanak vagy helyettesének a titkos iigykezel6 tjan
kell atadnia. Ha ez nem lehetséges, az altala tarolt mindsitett adatokat a titkos iigykezeld

tételesen ellendrzi és biztonsagba helyezi, és az ellendrzés eredményét jegyzokdnyvben rogziti.
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Ellenorzo kérdések:

M N

Mire hasznaljuk a fényilvantarté konyvet?
Hol kell nyilvantartasba venni a fonyilvantartd konyvet?
Ki jogosult az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiildemények atvételére?

Mit kell ellendriznie a mindsitett kiildemény atvételének igazolasat megeldzéen a
kiildeményt atvevo személynek?

Milyen problémas esetekben kell jegyzokonyvet késziteni a mindsitett kiilldemény atvételét
kovetden?

Ki jogosult a mindsitett kiildemények felbontasara?

Milyen adatokat kell rogzitenie a titkos ligykezelonek az iktatokonyvben a mindsitett adat

iktatasa soran?

Mi a teendd téves vagy rontott iktatas esetén?

A lezarasukat kovetéen hany évig sziikséges megdrizni a belsé atadokonyveket és az dtado
kartonokat?
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10. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT SZERVEN KiVULRE TORTENO TOVABBITASA

A fejezet a mindsitett adat mas szervhez torténo tovabbitasanak kovetelményeit taglalja. Ennek
keretében bemutatasra keriilnek
— a mindsitett adatok szerven kiviilre torténd tovabbitasdhoz nélkiilozhetetlen kiils6 kézbesitd-
konyvre és a futarjegyzékre vonatkozo eldirasok,
— a nemzeti mindsitett adat tovabbitasdhoz készitett boriték megcimzésének és lezarasanak
szabalyai,
— a mindsitett adat belfoldre torténd tovabbitasaval kapcsolatos rendelkezések,
— a kiilfoldi mindsitett adat tovabbitasahoz készitett kiilsd és belsd boriték megcimzésének és
lezarasanak szabalyai, valamint
— a mindsitett adat kiilfoldre torténo tovabbitasara vonatkozo eldirasok.

A kiadmanyozott iratokat tovabbitani — mas szoval expedialni — kell a cimzett részére. Az tigyintézo
feladata, hogy a kiadmanyozott iratot és esetleges mellékleteit elokészitse a tovabbitasra, az
tigykezelonek pedig az alairt, illetve bélyegzolenyomattal ellatott iratokon ellendriznie kell a
cimzeés, az iktatoszam, a datum helyességet, valamint azt is, hogy a mellékleteket csatoltak-e. Az
ellenorzések utan dokumentalni kell a nyilvantartassal és tovabbitdssal kapcsolatos informaciokat.

A kimend iratbol — a cimzettek szamatol fiiggéen — mindig legalabb két példany késziil, melynek
egy példanya az irattarba keriil az elintézést kovetoen. Az irattarba keriilo példanyon és a hozza
tartozo eléadoi iven az expedialas idopontjat fel kell jegyezni és ala kell irni. Az iratot boritékban,
illetve sziikseg esetén csomagban kell tovabbitani.

10.1. A KULSO KEZBESITOKONYVRE ES A
FUTARJEGYZEKRE VONATKOZO ELOIRASOK

Eloljaroban hangsulyozni kivanjuk, hogy minden leendd és jelenlegi titkos tigykezeld (valamint
felhasznal6) szadmara kotelezd ismerni és alkalmazni a mindsitett kiildemények tovabbitasaval
kapcsolatban a kdvetkezd harom szakmai alapszabalyt:

1. Minésitett kiildeményt postai uiton, ,,civil” futar- vagy csomagkiildé szolgalattal
tovabbitani tilos!

2. Mingsitett adatot elektronikus kiildeményként e-mailben, az interneten tovabbitani tilos!

3. Mindsitett kiildeményt mas személy vagy szerv részére csak a titkos iigykezelé
kozremiikodésével szabad tovabbitani!
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Az NBF kormanyrendelet rendelkezései szerint a Kiilsé kézbesitokonyv és a futarjegyzék szolgal
a mindsitett adat szerven kiviilre (vagyis egy masik mindsitett adatot kezel6 szervhez) torténd
belfoldi tovabbitasara.

A Kkiilsoé kézbesitokonyv a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal kijeldlt személyes kézbesito
utjan torténé szallitishoz alkalmazhato iratkezelési segédlet. Személyes kézbesitének csak a mi-
nositett adatot tovabbitd mindsitett adatot kezeld szerv allomanyaba tartozo, a tovabbitott mindsitett
adat mindsitési szintjének megfeleld szintii személyi biztonsagi tanusitviannyal, felhasznaléi
engedéllyel és alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkez6 személyt lehet kijeldini.

Tetszoleges szamu kiils6 kézbesitokonyvet lehet megnyitni, mert néha sziikség lehet arra, hogy egy
idében egyszerre tobb személyes kézbesitd induljon utnak kézbesités céljabol, és ilyenkor mindegyik
kézbesitét el kell latni kiilsé kézbesitokonyvvel. A kiils6 kézbesitokonyvet is a fémyilvantarto
konyvben kell (fé)nyilvantartasba venni, azt a titkos tigykezel6 nyitja meg és hitelesiti.

Az NBF kormanyrendelet alapjan a kiilso kézbesitékonyvnek az alabbi rovatokat kell tartalmaznia:
— a mindsitett adat iktatdszama és példanysorszama,
— a mindsitési szint,
— a cimzett,
— az atadas kelte,
— az atadas tényének igazolasa az atvevé nevének €s sajat kezii alairasanak feltiintetésével, az
atvétel datuma és idépontja, tovabba a kiildeményt atvevo szerv hivatalos bélyegzdjének

lenyomata.

A futarjegyzékkel kapcsolatban megjegyezziik, hogy a gyakorlatban futarjegyzéket személyes
kézbesitok (a rendvédelmi szervek futdrai) is hasznalnak a széllitds soran, de a tovabbiakban a
futarjegyzéket az Allami Futarszolgalattal — teljes nevén Készenléti Rendérség Kiilonleges
Szolgalatok Igazgatosaga Allami Futarszolgélat (a tovabbiakban: Allami Futarszolgalat) — torténd
tovabbitasra rendszeresitett atadas-atvételi bizonylatként emlitjiik.

Az Allami Futarszolgalat alapveté feladata a mindsitett adatokat tartalmazé Kiildemények
fegyveres biztositissal valé tovabbitasa az Allami Futirszolgilat orszagos rendszerébe
bekapcsolt, mindsitett adatot kezel6 szervek kozott. Az Allami Futarszolgalat a rendérség specialis
szolgéalataként végzi tevékenységét, kozponti szerve a Készenléti Renddrség alarendeltségében
orszagos hataskor, teriileti besorolast, fOosztaly jogallasu szervként mikodik, kihelyezett
szervezeti egységei a rendor-fokapitanysagok szervezetébe tagozddnak.

Az Allami Futarszolgalat futira (a tovabbiakban: allami futar) kiilonleges feladatokat teljesitd
renddr, aki jogosult a kiildlemények Allami Futarszolgilat nevében torténé atvételére és
atadasara, koteles azokat fegyveresen tovabbitani, megorizni és megvédeni. Igazoltatas,
fokozott ellendrzés sordn az allami futdr személyazonossdga megallapitasdig tartoztathatd fel.
Ennél hosszabb ideig torténd feltartoztatasara, ruhdzatanak, jarmiivének atvizsgélasara, személyi
szabadsaganak korlatozasara csak akkor keriilhet sor, ha elfogasdnak vagy eldallitdsanak van
helye. A lezart futarkiildemények az intézkedés soran nem bonthatok fel.

Az allami futar szolgélata teljesitése soran az Allami Futarszolgalat vezetdje altal a nevére kidllitott
futarigazolvannyal igazolja magat, amely a rend6rségi szolgalati igazolvannyal egyiitt érvényes. Az
allami futar futdrigazolvanya felmutatasaval a bekapcsolt szerv épiiletébe és az ahhoz tartozd zart
helyre beléphet, valamint jogosult a bekapcsolt szerv rendelkezésére alld parkolohely hasznalatara.
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A két eredeti példanyban elkészitett futarjegyzék kiallitéja a kiildemény feladasakor a
kiildeményt feladé szerv, kézbesitéskor az Allami Futarszolgalat; az egyik eredeti példany az
atvétel igazolasa utan az Allami Futarszolgalatnal, a masik a bekapcsolt szervnél marad.

A kiildemény feladasa el6tt a kiildeményt feladd szerv szamitogépes uton elkésziti a futarjegyzéket,
melynek mindsitett killdemény tovabbitasa esetén, a futar részére torténd adtadashoz tartalmaznia kell:
— a futarjegyzék sorszamat (listaszamat),
— a felado szerv nevét, a futarjegyzék cimzettjét,
— a mindsitett kiilldemény iktatoszamat, példanysorszamat, darabszamat, mindsitési szintjét,
cimzettjét,
— a futarjegyzék nyomtatasanak datumat €s idépontjat (év, ho, nap, ora, perc),
— a futdr részére torténd atadas datumat és idépontjat (év, ho, nap, ora, perc), az atadd személy
nevét és alairdsat, valamint a szerv altal hasznalt hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

A futarjegyzéken a feladott kiildeményeket darabonként feliilrél lefelé novekvd sorszammal
ellatva, egyesével kell szerepeltetni. Abban az esetben, ha egy kiildemény tobb iktatészammal
ellatott mindsitett kiildeményt tartalmaz, akkor a kiildemény cimoldalan és a futarjegyzéken is fel
kell tlintetni valamennyi iktatoszamot.
A titkos tligykezel6 a futarjegyzek azonositd adatait a futarjegyzék-nyilvantartasban rogziti.
A futarjegyzék-nyilvantartds az alabbi rovatokat tartalmazza:

— a futarjegyzék eredeti szamat,

— a futarjegyzék nyilvantartasba vételének idOpontjat,

— a készitd szerv megnevezését,

— a kezelési bejegyzést.

A futarjegyzék-nyilvantartas a benne nyilvantartott futarjegyzékekkel egyiitt, illetve a Kkiilsé
kézbesitokonyv a lezarasat koveté 8 év megorzési idé elteltével a Levéltari torvény szabalyai
szerint selejtezhetd.

10.2. A BORITEK MEGCIMZESE ES LEZARASA NEMZETI
MINOSITETT ADAT TOVABBITASAHOZ

rrrrr

boritékban, csomagban) tovabbithatd. A boritékon, a csomagon kotelezden fel kell tiintetni a
cimzést, a Kkiildo (feladd) szervre vonatkozo adatokat, a mindsitett adat iktatoszamat,
szerv bonthatja fel!” figyelmeztetést, valamint a kiilonleges kezelési utasitast, ha a mindsitd
rendelkezett errdl (példaul: ,,Sajat kezti felbontasra!”). A kiildeményt ugy kell lezarni, hogy ezaltal
egyértelmiien megallapithatd legyen a szallitds kozbeni esetleges felbontds, jogosulatlan
hozzaférés ténye. Allami Futarszolgalattal torténd tovabbitas esetén fel kell tiintetni a
futarkodszamot is.

10.3. MAS SZERV RESZERE TORTENO TOVABBITAS BELFOLDON

Mindsitett kiildemény belf6ldon
— az Allami Futarszolgalat,
— a Magyar Honvédségnél miikodtetett belfoldi katonai futarszolgalat (a Magyar
Honvédség futarszolgalati tevékenység végzéséért felelds szervezete),
— a katonai futar (a katonai szervezet allomanyaba tartozé futar- és taboriposta-allomas,
futar-és taboriposta-raj, futar- és taboriposta-részleg futara),
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— arendvédelmi szervek (a nemzetbiztonsagi szolgélatok) belso futara,
— a Nemzeti Ado- és Vamhivatal belso futara és
— személyes kézbesité (a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal sziikség esetén kijelolt
munkatars)
utjan tovabbithato.

Nemcsak a személyes kézbesitoknek, hanem a fenti felsorolds szerinti futdaroknak is
rendelkezniiik kell a tovabbitott adat mindsitési szintjének megfeleld szintii személyi biztonsagi
tanusitvannyal, felhasznaléi engedéllyel és titoktartasi nyilatkozattal.

A titkos ligykezeld, miutan lezarta és a lezaras helyén a mindsitett adatot kezeld szerv hivatalos
bélyegzojével ellatta a kiilldeményt, szallitds ¢és kézbesités céljabol a személyes kézbesitonek
vagy a futarnak a kiilsé kézbesitokonyvvel vagy futarjegyzékkel egyiitt, dokumentalt modon
atadja azt. Ezt kovetéen a tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogzitenie kell. A személyes
kézbesitd vagy a futdr a kiils6 kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken alairas ellenében adja at
a kiildeményt a cimzett szervnél atvételre jogosult személynek.

10.4. A KULSO ES BELSO BORITEK MEGCIMZESE ES LEZARASA
KULFOLDI MINOSITETT ADAT TOVABBITASAHOZ

A kiilfoldi (NATO, illetve EU) minésitett adatokat dupla, nem atlatszo, er6s csomagolasban kell
szallitani. A belsé boriték a mindsitési szintet, valamint a cimzett teljes megjelolését és cimét,
tovabba a sziikséges kezelési utasitasokat tartalmazza, megbizhaté védelmét a kiilsd boriték
biztositja. A Kiilsé boritékon csak a cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildo szerv
megnevezése €s a kiildemény iktatdszama szerepelhet. Nem tiintethet6 fel olyan adat, amely arra
enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boritékban) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo van.

A NATO ,,Szigortian titkos!” mindsitési szintli kiildemény belfoldi tovabbitasarol a NATO
Kozponti Nyilvantartét, az EU ,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli kiildemény belfoldi
tovabbitasarol az EU Kozponti Nyilvantartot kell irasban tajékoztatni. A NATO, illetve az EU
»Korlatozott terjesztésii!” adatok boritékolasa, csomagolasa kapcsan az NBF kormanyrendelet nem
tartalmaz rendelkezést, ezért ez esetben mind a nemzeti mindsitett adatra, mind a kiilfoldi
mindsitett adatra meg-hatarozott eldirasok ¢s megoldasok alkalmazhatok.

10.5. KULFOLDRE TORTENO TOVABBITAS

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetvé tételét az adat
mindsitdje, az adat mindsitésének feliilbirdlatara jogosult mindsité vagy torvényben felhatalmazott
személy engedélyezheti. A NATO, illetve az EU ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli
mindsitett adatok kivételével mindsitett kiildeményt kiilfoldre vagy kiilfoldrol

— diplomaciai és konzuli futar,

— katonai futar, valamint

— a nemzetkozi jog alapjan veliik azonos Kkivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a

nemzetkozi szerz0désben meghatarozott személy

tovabbithat.
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10.5.1. A DIPLOMACIAI KULDEMENYEK TOVABBITASA, SZALLITASA

Diplomaciai kiildeményként torténd tovabbitasra a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium
szervezeti egységei €s a kiilképviseletek

— magyarorszagi,

— a kiilképviselet helye szerinti orszagbeli,

— harmadik orszagbeli
szervek, hatosagok, tovabba nemzetkozi szervezetek iratait, anyagait fogadhatjak el, melyek

cimzettje kiilképviselet, kozponti allamigazgatasi szerv, illetve hatosag.

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumban a diplomaciai kiildemények szallitasat és védelmét
futarigazolvannyal ellatott, a Kiiligyminisztérium személyi allomanyaba tartoz6 személyek (a
tovabbiakban: diplomaciai futar) végzik.

A diplomaciai futar utjan tovabbitott diplomaciai kiildeményeknek a Kiiltigyminisztériumban

tortend csomagolasa, illetve szallitasa az alabbi jelolés feltiintetése mellett torténik:

— MINOSITETT I.”’: a ,, Szigoriian titkos!”, a ,, Titkos!”, illetve a ,, Bizalmas!”’ mindsitési
szintii nemzeti, illetve az ezzel egyenértekii (azonos) mindsitési szintii jeloléssel ellatott
kiilfoldi mindsitési szintii adatot, szigoru elszamolasu iratot és eszkozoket tartalmazo
diplomaciai kiildemény. Ezeket a kiildeményeket diplomdciai jeldléssel ellatva, 6t pecséttel
lezarva, minimum két fo diplomaciai futar (legalabb egy diplomata és egy szolgalati
utlevéllel rendelkezd felnott személy) személyes orzésével kell szallitani;

— ,,MINéSI' TETTI1.”: a ,, Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii nemzeti, illetve az ezzel
egyen-értekii (azonos) mindsitési szintii jeloléssel ellatott kiilfoldi mindsitesi szintii adat és
diplomaciai kiildemény, valamint a nem mindsitett hivatalos iratokat tartalmazo diplomdciai
kiildemény. Ezeket a kiildeményeket diplomaciai jeloléssel ellatva, egy pecséttel lezarva, a
diplomaciai futar személyes orzésével kell szallitani.

A papiralapu mindsitett adat tovabbitasa futarjegyzékkel tortenik. A futarjegyzék nyilvantartoszamot
tartalmazo kisérd jegyzék. Az egyazon szervezeti egységnek kiildott dsszes mindsitett adatot egy
futarjegyzékre kell felvenni. A futdrjegyzék rovatai: a készité szervezeti egység/kiilképviselet neve
(felado szerv/szervezeti egység neve), futdrjegyzék sorszama, a mindsitett adat iktatoszama, mindsitési
szintje, példanysorszama, kezelési bejegyzés, atado-datvevé neve és sajat kezii, datummal ellatott
alairasa, az atvevd hivatalos bélyegzdjének lenyomata. A futarjegyzék 3 példanyban késziil, melynek
eredeti ¢és egy masolati példanya a mindsitett adattal egyiitt a cimzettnek keriil tovabbitasra
(boritekban elhelyezve). Az eredeti példanyt a cimzett szervezeti egység az atvételt alairasdval igazolva
visszakiildi a feladonak. Az aldirt, pecséttel elldtott visszaérkezett példinyt a bejové futarjegyzék
nyilvantarté konyvében — nyilvantartasba vétel utin — lefiizik, ezzel egyidejiileg a 3. példanyt
megsemmisitik.

A diplomadciai kiildeményekhez konszignaciot kell késziteni és mellékelni. A konszigndcio
tartalmazza a mindsitett kiildemény sorszamat, a kiildo szervezeti egység/kiilképviselet
megnevezéset, a kiildemény cimzettjét, a minositett kiildemények nyilvantartasi szamat, cimzettjét,
a nem minositett kiildemények nyilvantartasi szamat, szam nélkiili kiildemények esetében azok
darabszamat, az atado és atvevo alairasat.
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A konszignacio két példanyat el kell helyezni a diplomaciai kiildeményben. Az eredeti példanyt a

kiildemény tartalmanak tételes ellendrzése utan a futarfogado az atvételt igazolo alairassal és az

atvétel datumanak feltiintetésével a kiildonek visszajuttatia, a masik példanyt megdrzi, lefiizi. A

diplomaciai kiildemény atadasakor a diplomdciai futar koteles azonositani a futdarfogadot, aki koteles
igazolni magat.

Utazas kozben a diplomaciai futar kételes a ,MINOSITETT 1.” és a ,MINOSITETT I1.”
diplomaciai kiilldeményt mindvégig személyes 6rzése alatt tartani.

Ellenorzo kérdések:

1.
2.

Ki lehet személyes kézbesitd a mindsitett adatot kezeld szervnél?
Mi az Allami Futarszolgélat alapvet6 feladata?

A lezarasukat kovetden hany évig sziikséges megdrizni a kiilsé kézbesitokonyveket, illetve
a futarjegyzékeket?

Milyen alaki kellékeket kell feltiintetni a boritékon nemzeti mindsitett adat tovabbitasa

esetén?

Mely szervek, illetve személyek szallithatnak mindsitett kiildeményt belfoldon?
Mely kiilfoldi mindsitési szintli adatokat kell dupla boritékban (csomagolasban) szallitani?

Mely szervek, illetve személyek szallithatnak mindsitett kiilldeményt kiilfoldre vagy
kiilfoldrél Magyarorszagra?
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11. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT SOKSZOROSITASANAK, FORDITASANAK,
KIVONATOLASANAK SZABALYAI

Ez a rovid fejezet a mindsitett adat sokszorositisanak, forditdsanak ¢és kivonatoldsanak
részletszabalyait mutatja be.

Nagyon sokan ugy gondoljak, hogy a mindsitett adat sokszorositasa — fénymasolasa — klasszikus
titkos tigykezeldi feladat, holott a kozhiedelemmel ellentétben a mindésitett adat sokszorositasa,
forditasa, kivonatolasa nem tartozik a titkos iigykezelé jogszabalyban eléirt feladatai kozé. A
felsoroltak koziil a titkos tigykezeldt leginkabb a sokszorositassal (masolassal) szoktdk irdsban
megbizni, a forditas, kivonatolas viszont inkabb az érdemi tigyintézoi feladatok kozé sorolhato.

A titkos tligykezeld e tevékenységeket csak abban az esetben végezheti, ha a felhasznaléi
engedélyében ezek a feladatok nevesitve vannak, ezenkivil a konkrét feladatra, példaul a
sokszorositasra a sokszorositando mindsitett adat hordozojan irasban vagy kiilon iraton engedélyt kap.
Fészabalyként a mindsité engedélyezheti irasban az altala mindsitett adat sokszorositasat, forditasat,
kivonatolasat.

A sokszorositast, a forditast és a kivonatolast a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje vagy az altala
irasban megbizott mas személy, tovabba a cimzett, illetve az altala mindsitett adat esetében a
mindsité irdsban engedélyezheti. Kizarélag a minésitéo irasbeli engedélyével keriilhet sor
sokszorositasra, forditasra és kivonatolasra a NATO, NYEU, EU és az EU intézményei ,,Szigortian
titkos!” mindsitési szintli adatai esetében, illetve, ha a mindsité a mindsitett adat sokszorositasat,
forditasat és kivonatolasat kiilonleges kezelési utasitasaban megtiltotta. Ez a gyakorlatban azt jelenti,
hogy ha a mindsitett adat elsd oldalanak felsd részén talalhaté mindsitési jelolés mellett az a kiillonleges
kezelési utasitas szerepel, hogy ,,Nem masolhato!”, ,,Nem sokszorosithato!”, ,,Nem kivonatolhato!”,
»INem fordithat6!”, akkor ettdl csak a min6sito irasbeli engedélyével szabad eltérni. Ha ilyen jelzéssel
ellatott mindsitett adat sokszorositasara, forditasara és kivonatolasara van sziikség, akkor erre a
mindsitotél kell irasban engedélyt kérni.

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkezé példanyokat 1-t6l novekvé szamozasu
sokszorositott, forditott és Kkivonatolt példanysorszammal kell ellatni. Iktatasuk a mindsitett
adat iktatoszaman torténik. Ha az iktatokonyv mar lezarasra keriilt, akkor a targyévi iktatokonyv
soron kovetkezd iktatoszaman torténik az iktatas és a mindsitett adat iktatdszamahoz tartozo kezelési
bejegyzés rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrél készitett sokszorositott, forditott és kivonatolt
példanyok iktatoszamat.

A kilfoldi minésitett adat magyarra leforditott példanyan a kiilfoldi mindsitési szintet az eredeti
idegen nyelven is fel kell tlintetni. Amennyiben nemzeti mindsitett adatrol késziil idegen nyelvre
forditott példany, akkor azon az eredeti nemzeti mindsitési szintet is (természetesen magyar
nyelven) szerepeltetni kell.
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Ellenérzé kérdések:
1. A titkos ligykezel6 jogszabalyban eldirt feladata-e a sokszorositas, a forditas és a kivonatolas?

2. Mely esetben végezheti a titkos ligykezeld a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és
kivonatolasat?

3. Foszabalyként ki engedélyezheti a minésitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat?

4. Ki engedélyezheti a mindsiton kiviil —a NATO és az EU ,,Szigortan titkos!” mindsitési
szintli adatok kivételével — a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat, ha
a mindsito ezt kiilonleges kezelési utasitasban nem tiltotta meg?

5. Hogyan kell iktatni a sokszorositas, a forditas és a kivonatolas soran keletkez6 példanyokat?
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12. FEJEZET
A MINOSITETT ADATOT TARTALMAZO ADATHORDOZO IRAT-

TAROZASARA ES MEGSEMMISITESERE VONATKOZO ELOIRASOK

Ebben a fejezetben kifejtésre keriilnek az irattarozas €s a selejtezés altalanos kovetelményei, valamint a

mindsitett adatokra meghatarozott, az altalanostol eltérd irattarozasi és megsemmisitési eldirasok.
12.1. AZ IRATTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS KOVETELMENYEK

A kozfeladatot ellato szervek az iratok megdrzésére vonatkozo szabdlyokrol az iratkezelési
szabalyzatban és annak kételezé mellékletében, az irattari tervben rendelkeznek. Az irattari terv
egy jegyzék, amely az iratokat targyi alapon irattari tételekbe sorolja. Az irattari tétel egy vagy
tobb targykor (iigy-kor) irataibdl is kialakithato, figyelemmel arra, hogy egy irattari tételbe csak
azonos ertékii, levéltari megorzeést igenylo vagy meghatarozott idétartam utan selejtezheto iratok
sorolhatok. Tovdbbi szempont az irattari tételek kialakitisanal, hogy azok megfelelé alapul
szolgaljanak az éves iratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz.

AZ irattari terv hatdrozza meg az irattari tételekhez kapcsolodoan a nem selejtezhetd irattari tételek
korét. A nem selejtezhetS irattari tételek esetén meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek
iratait meghatdrozott idé eltelte utan levéitarba kell adni, és melyek azok, amelyek 6rzésérdl a szerv
helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd kiziratok teljes és lezart évfolyamait fészabalykeént a
keletkezés naptari évétol szamitott 15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak dtadni.

Az irattari tervben az oOsszes irattari tételhez kapcsolodoan — fiiggetleniil attol, hogy az
selejtezheto vagy sem — meg kell jelolni az irattari orzés idotartamat. A Levéltari torveny az
irattari tételek kialakitasdaval és a nem selejtezhetd irattari tételek kijelolésével, a nem selejtezhetd
iratok levéltari haszndlatat befolyasolo eldirasokkal osszefiiggo kérdésekben a Magyar Nemzeti
Levéltar, illetve az illetékes kozlevéltar részére egyetértési jogot biztosit.

Altaldnos szabdly, hogy ha az iigyintézd nem dolgozik az irattal, annak vagy a hatiridd-
nyilvantartisban, vagy az irattiarban kell lennie. Irattarba azok az iratok keriilnek, amelyek
kiadmanyait mar tovabbitottak, illetve amelyek irattarozasat elrendelték. Az irattarba addast és az
irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni. Az irattar az irattdari anyag
szakszerti és biztonsagos orzésének, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és mitkodtetett
fizikai, illetve elektronikus tarolohely. Az iratok eredeti dallapotanak, formdjanak megdrzésére kell
torekedni, azokat a tarolas soran mindenfajta veszélytél (pl.: tiz, bedzas, rovar stb.) ovni kell. A
papiralapu iratokat 6rzé irattar akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyezodésektol
tisztan tarthato, megfeleloen megvilagithato, levegoje cserélheto, ha benne a tiiz keletkezése a
legbiztonsagosabban elkeriilhetd, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiiztdl és erdszakos
behatoldstol védett.
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A kozigazgatasi szervek jellemzden kétfajta irattarat tartanak fenn:

— Az atmeneti (operativ) irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az iigyintézok
rendelkezésére allo iratok tarolohelye. Itt is az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat taroljak, azonban az dtmeneti
irattar csak az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott ideig orzi, kezeli az iratokat, annak
leteltével datadja a szerv kozponti irattaranak. A tapasztalatok szerint a lezdrdst kévetéen
bizonyos, szervenként eltéro ideig még sziikség lehet az iratra, ezért biztositjak a konnyebb
elérest ezekkel az atmeneti irattarakkal (rendszerint 2—5 évig).

— A kozponti irattarban gondoskodnak az iratok selejtezés vagy levéltarba adas eldtti
orzésérol, a maradando ertékii iratok levéltari atadasarol, illetve a sziikséges selejtezésrol.
[tt torténik a maradando értékii, nem selejtezheto és levéltarba nem adott, tovabba a helyben
marado iratok orzése is.

Iratot irattarba helyezni csak a kiadmdnyozdsra jogosult vagy az dltala megbizott engedélyével

szabad (ezt az eléadoi iven és/vagy az iraton az ,,a/a” jelzéssel, alairdssal kell jelélini).

Az irattari tételszamot az érdemi iigyintézd hatdarozza meg a szerv hatdlyos irattari terve alapjan, ezt
rogziti az eloadoi iv megfelelo rovatiban (ugyanabban az iigyben keletkezett, kiilonbozo iratokbol allo
tigyiratnak mindig a leghosszabb megorzési idot eldiro irattari tételszamot kell adni). Irattarba
helyezés eldtt ellendriznie kell, hogy az eldirt kezelési és kiaddsi utasitasok teljesiiltek-e.

Irattarba helyezés elott az iigykezeld ismételten atvizsgalja az iratot, hogy az irattarozasi
szabadlyoknak megfelel-e (példaul nem keriilt-e az iigyiratok kozé mas iigy irata). A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és mdsolatokat az iigyiratbdl ki kell emelni és a selejtezési eljards
mellozésével meg kell semmisiteni.

Amennyiben az tigykezeld hianyossdgot tapasztal az iraton, visszaadja az tigyintézonek javitds, potlds
céljabol (jelzi az iigyintézonek, hogy az irat irattarba helyezését miért tartja elokésziiletlennek). A
vizsgdlatot kovetden — ha mindent rendben taldlt — az iratkezeld az iktatokonyv megfeleld rovatiba bejegyzi

az irattarba helyezés idopontjat, és az iratot az irattari tételszamnak megfeleld iratgyiijtobe teszi.

12.2. A SELEJTEZESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Minden évben az iratokat az irattdri tervben eldirt megdrzési idd lejartaval — a nem selejtezhetd iratok
kivételével — selejtezni kell. A4 selejtezés végrehajtisira hdaromtagii selejtezési bizottsagot Kell
feldllitani, amely elvégzi a selejtezés szakszerii megszervezését és lebonyolitdsat. Tekintettel arra, hogy
az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentoségét ismerd személy iranyitisa mellett lehet
elvégezni, a tagok kozott altalaban az irat kezeléséért felelds vezetd és egy iigykezeld is szerepel.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, a szerv bélyegzélenyomataval ellatott selejtezési
jegyzokonyvet kell késziteni, melyet meg kell kiildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engedélyezése
celjabol. A selejtezés idopontjat be kell jegyezni az iktatokonyv megfeleld rovataba. A selejtezésrdl készitett

Jjegyzokonyvet tilos selejtezni. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan
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a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyadra irt zdaradékkal engedélyezi. Nem mindsitett

iratot megsemmisiteni csak ezen engedély birtokdban lehet.

Elofordulhat, hogy a levéltar ugy itéli meg, hogy a selejtezésre varo anyagok kozétt van olyan,
amely torténeti ertéket képvisel, ezért indokolt a levéltarban torténd elhelyezése a késobbiekben.
Ebben az esetben ezek visszatartasat kérheti, melynek kovetkezménye, hogy az irat visszakeriil az
irattarba. Ennek megtorténtét a jegyzokonyvon is jelezni kell. A selejtezett iratokat az irat
anyagatol fiiggden kiilonbozo modszerekkel semmisitik meg (ma mar leginkabb zuzassal).

Egyes iratok selejtezési eljaras nélkiil is megsemmisithetok, ezek korét a helyi iratkezelési
szabalyzatok hatdrozzak meg (példaul ide tartoznak dltalaban a munkakozi anyagok, megorzést
nem igenylo boritékok, elavult formanyomtatvanyok, tajékoztatok stb.).

123. A MINOSITOI IRATTARI PELDANYOK MEGORZESERE
VONATKOZO SZABALYOK

A mindsitett adatokat tartalmazo adathordozok irattarba adasat és a mindsitett irattari anyag kezelését
dokumentaltan, a mindsitett adatok visszakereshet6ségét biztosité modon kell végezni. Az ligy-
intézonek legkésobb az iligy lezarasaval egyidejiileg meg kell hatdroznia (papiralapti irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljesiilését.

Foszabalyként a sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazé adathordozé eredeti irattari
példanya — rovidebben megfogalmazva: a minésitéi irattari példany — a mindsités megsziintetése
vagy megsziinése el6tt nem selejtezheto és nem semmisitheté6 meg. Ez konkrétan azt jelenti, hogy a
mi-ndsitett adatok eredeti mindsit6i irattari példanya esetében tobb évtizedig, végsd soron akar 90 évig
is gondoskodni kell azok megérzésr6l. Ennek az az oka, hogy ha egy adat esetében a mindsitett jelleg
fennall, a minésité csak akkor tud rendelkezni és donteni a mindsitett adat kapcsan bizonyos
kérdésekrol — igy kiillonosen a feliilvizsgalatrol, a nyilvanossagra hozatalrdl, a titoktartasi kotelezettség
aloli felmentésr6l —, ha a mindsitett adat az ahhoz készitett mindésitési javaslattal egyiitt a
rendelkezésére all, és fizikailag a birtokaban van.

A torvény azonban néhany kivételes esetben ugy rendelkezik, hogy a mindsitéi irattari
példanyt is haladéktalanul meg kell semmisiteni. Erre tobb példat is talalunk a Renddrségrol
sz616 1994. évi XXXIV. térvényben:

— Az egyik esetben, ha a biroi engedélyhez nem kétott titkos informaciogytjtés soran a
torvenyben meghatarozott iigyekben ,, halaszthatatlan intézkedés” keretében folytatott
adatigénylés jovahagyasat az iigyész utolag megtagadja, a rendorségnek az igy beszerzett
adatokat haladéktalanul meg kell semmisitenie.

— A masik esetben pedig a birdi engedélyhez kotott titkos informdciogyiijtés keretében a torvényben
meghatarozott eszkozok alkalmazasa soran gyiijtott, a titkos informdciogyiijtés alapjaul szolgadlo
eljarasban nyilvanvaloan nem érintett személyekre vonatkozo adatokat a renddrségnek
haladéktalanul meg kell semmisiteni, azok a tovabbiakban nem kezelhetok és nem hasznalhatok fel,

de igy kell eljarni akkor is, ha a siirgosséggel elrendelt alkalmazast a biro utolag nem engedélyezte.
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— Talalunk példat a mindsitoi irattdari példany megsemmisitésére a nemzetbiztonsdagi
szolgdlatokrol szolo 1995. évi CXXV. térvényben is, mely szerint az un. kivételes eljaras
eseten a titkos informdciogyiijtést haladéktalanul meg kell sziintetni, ha a titkos
informdciogylijtés folytatasat az engedélyezd nem engedélyezi. Ebben az esetben a titkos
informdciogylijtés soran nyert adatokat haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Fontos kiemelni, hogy az el6zdekben csak kivételes eseteket soroltunk fel, mert a mindsitéi irattari
példanyok esetében — ahogy azt kordbban mar emlitettiik — csak a minésités megsziinését vagy a
mindsitoé altal, feliilvizsgalat keretében torténé megsziintetését kovetéen van — jogszabaly altal
biztositott — lehetdség a mindsitett adatot tartalmazo adathordozé eredeti irattari példanyanak
selejtezésére. A selejtezésre a Levéltari torvényben foglaltak az iranyadék: azokat csak az irattari
tervben megjelolt irattari 6rzési id6 letelte utan, selejtezési eljaras lefolytatasat kovetéen szabad a szerv
nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozlevéltar engedélyével leselejtezni.

12.4. A TOBBES PELDANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A mas szervt6l kapott, valamint a sajat készitésli, mindsitett adatot tartalmazé adathordozo
tigyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszamu példanyai a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdje, vagy az altala adott felhatalmazas alapjan, a biztonsagi vezetd jovahagyasat
kovetéen megsemmisithet6k. Lényegében ez a gyakorlatban a mindsit6tél kapott cimzetti
példanyok megsemmisitésére ad lehetdséget a cimzettek részére, ha az allami vagy kozfeladat
elvégzéséhez cimzetti példanyként megkapott mindsitett adatra a tovabbiakban mar nincs sziikség.

A  megsemmisités végrehajtdsara legalabb haromtagu bizottsagot kell felallitani. A
megsemmisitési bizottsagnak a titkos tigykezelO, valamint a biztonsagi vezetd altal a mindsitett
adatot kezel6 szerv allomanyabdl kijelolt, a megsemmisitendd adathordozon szereplé mindsitett
adatra érvényes személyi biztonsdgi tanusitvannyal, felhasznaléi engedéllyel ¢€s titoktartasi
nyilatkozattal rendelkez6 személyek lehetnek a tagjai.

A megsemmisitésrdl minden esetben a bizottsag tagjai altal alairt, a szerv bélyegzdlenyomataval
ellatott megsemmisitési jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a
megsemmisitésre keriild tobbes példanysorszamti adathordozon szereplé minésitett adatok
azonositasahoz sziikséges adatokat (iktatoszam, mindsitési szint, terjedelem, példanysorszam), a
megsemmisitést engedélyezdé vezeté alairasat, valamint a megsemmisités tényét, médjat és
datumat, a megsemmisitésnél jelen 1évok alairasat.

A megsemmisitést gy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon szerepld
mindsitett adat tartalmat utolag ne lehessen megallapitani. A megsemmisités idopontjat és a
megsemmisitési  jegyzoékonyv iktatoszamat az iktatokonyvben rogziteni kell. A
megsemmisitési jegyzokonyv egy példanyban késziil, és nem selejtezheto.
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12.5. A MUNKAPELDANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az NBF kormianyrendelet nem tartalmaz eljarasrendet a mindsitett adat készitése soran
feleslegess¢ valt, nem kiadmanyozott munkapéldanyok, tervezetek (a tovabbiakban:
munkapéldany) megsemmisitésével kapcsolatosan, de azt rogziti, hogy a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdjének sajat hataskorben, a biztonsagi szabalyzatban Kkell rendelkeznie a
munkapéldanyok megsemmisitésérdl. Eszerint akar ugy is rendelkezhet, hogy a munkapéldanyokat
a tobbes példanyokra el6irt megsemmisitési eljaras keretében kell megsemmisiteni, vagy ez
mell6zhetd, és a készitd koteles gondoskodni a munkapéldanyok megsemmisitésérol.

Ellen6rzé kérdések:
1. A f6szabalyt tekintve megsemmisithetd-e a sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazo
adathordoz6 eredeti irattari példanya (a mindsitdi irattari példany)?

2. Foszabalyként mikor keriilhet sor a mindsito sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazo
adathordozoja eredeti irattari példanyanak (a mindsitdi irattari példanynak) a Levéltari
torvény szerinti selejtezésére?

3. Megsemmisithetok-e a mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitési mindsitett adatot
tartalmazo adathordozo tligyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszamu
példanyai? Ha igen, kinek az engedélyével?

4. Hany példanyban késziil, és selejtezhetd-e a megsemmisitési jegyzokonyv?

5. Miben kell szabalyozni a mindsitett adat készitése soran feleslegessé valt, nem

kiadmanyozott munkapéldanyok megsemmisitésének szabalyait?
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13. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE ESETEN
TEENDO INTEZKEDESEK

A fejezet bemutatja a mindsitett adatok bilintetdjogi és szabalysértési jogi védelmét, tovabba
ismerteti a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén végrehajtasra keriilé intézkedéseket.

13.1. A MINOSITETT ADATOK BUNTETOJOGI VEDELME

A mindsitett adatok a Bilintetd Torvénykonyv (a tovabbiakban: Btk.) alapjan biintetdjogi
védelemben részesiilnek.

A biintetdjogi szankciérendszer mindsitési szintenként differencialt, vagyis mindsitési szintenként
eltérd biintetési tételek szabhatok ki. A legalacsonyabb mindsitési szintli, vagyis a ,.Korlatozott
"7

terjesztési
tehat a ,,Szigortan titkos!” adattal visszaélés biincselekményének van a legszigoriibb biintetési tétele.

adattal visszaélés biincselekményének van a legenyhébb, a legmagasabb mindsitési szinti,

A Btk. 1ényegesen szigorubb biintetési tételekkel fenyegeti a hivatalbdl titoktartasra kotelezett
felhasznalokat, ha Ok ¢élnek vissza a mindsitett adattal, mint a ,,civil személyeket”. A titkos
tigykezeldk is hivatalbdl titoktartasra kotelezett felhasznaloknak mindsiilnek, akar allami, akar
gazdalkodo szervezetnél férnek hozza allami vagy kozfeladatuk elvégzése érdekében a mindsitett
adathoz. Ezen tilmenden a hivatalbol titoktartasra kotelezett felhasznalok esetében mind a
gondatlan, mind a szandékos elkovetést biintetéssel fenyegeti, mig a ,,civil” személyek esetében
kizarolag a szandékos elkdvetést szankcionalja.

2. tablazat: A mindsitett adattal visszaéles biincselekményének elkovetése

eseten kiszabhato biintetési tételek

,,Civil” maximum ,hivatalos” maximum
Visszaélés ,,Szigoruan titkos!” mindsitésii 1-5 évig 2-8 évig
adattal
Visszaélés ,, Titkos!” mindésitési adattal 3 évig 1-5 évig
Visszaélés ,,Bizalmas!” mindsitésii adattal 1 évig 2 évig
Visszaélés ,, Korlatozott terjesztési!” elzaras 1 évig
mindsitésii adattal
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Ennek a biincselekménynek négy elkdvetési magatartasa van, ezek a kovetkezok:
A mindsitett adat
— jogosulatlan megszerzése,
— jogosulatlan felhasznalasa,
— jogosulatlan személy részére hozzaférhetové tétele,
— jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétele (pl. a kizarolag egy példanyban késziilt

mindsitett adat elvesztése).

13.2. A MINOSITETT ADATOK SZABALYSERTESI JOGI VEDELME

A Szabs.tv. ,,Mindsitett adat biztonsaga megsértése” néven foglalja 6ssze azokat a jogellenes
magatartdsokat, amelyek a biincselekményhez képest enyhébb mértékben sértik vagy
veszélyeztetik a mindsitett adatok kezelésének rendjét, biztonsagat. Altalinos jogelv, hogy
nem allapithaté meg szabalysértés, amennyiben az elkdvetett cselekmény bilincselekményt valosit
meg. A titkos tigykezelonek tisztaban kell lennie azzal, hogy szabalysértésnek mindsiil a mindsitett
adat jogszabalyellenes modon torténd sokszorositasa, nyilvantartasa, kezelése vagy orzése.

A ,,Mindsitett adat biztonsdga megsértése” szabalysértés elkdvetése esetén az eljarads lefolytatdsa a
rendodrség hataskorébe tartozik.

13.3. A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE
ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK

Ha barki mindésitett adatot ,,talal”, akkor azt elssorban a minésité részére kell eljuttatnia, ha az
ismeretlen helyrél szdrmazo mindsitett adat mindsitdje ismert. Ha szdmdara a mindsité valamilyen
okbol nem allapithaté meg vagy nem azonosithatd, akkor az igy talalt mindsitett adatot a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére kell atadnia.

Ha barmely jogosult felhasznalé tudomadsara jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozo
szabalyokat megsértették, errél a biztonsagi vezetdjét kell haladéktalanul tdjékoztatnia. Ha a
mindsitett adatvédelmi jogszabalyokat NATO vagy EU mindésitett adat esetében sértették meg vagy
ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet,
ha a nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, a ,,Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adat
esetében olyan modon sértették meg, hogy ezaltal illetéktelen személy részére hozzaférhetové
valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a minésitot és a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet legkésobb a tudomasra jutastél szamitott 10 napon beliil koteles
errdl tajékoztatni.

A mindsitett adat biztonsdgdnak megsértése esetén a biztonsagi vezetonek kell intézkednie a
mindsitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérol,
valamint — ha ez lehetséges — a jogszeri allapot helyreallitasarol.

A Mavtv. alapjan a mindsitd és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére a mindsitett adat biztonsaganak
megsértésérdl adott tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

— a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a biztonsag megsértésének koriilményeit,

— a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett id6hatarait) és helyét,

— a veszélyeztetettség kialakulasanak elsddleges okait,

— ha ismert, a biztonsadg megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét,

— a mar megtett intézkedések felsorolasat.
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Ellenérzé kérdések:
1. Mitjelent az, hogy differencialt a Btk-ban a mindsitett adattal visszaélés
blincselekményének esetére meghatarozott biintetéjogi szankcidorendszer?

2. Szigorubb biintetés fenyegeti-e a hivatalbol titoktartasra kotelezett felhasznalokat (pl. a
titkos ligykezeldket) mindsitett adattal vissza¢lés biincselekménye esetén, mint a ,,civil”
személyeket?

3. Sorolja fel a mindsitett adattal visszaélés biincselekményének elkdvetési magatartasait!

4. Milyen médon kovetheti el a titkos iigykezeld a mindsitett adat biztonsdganak megsértése
szabalysértését?

5. Mely szerveket vagy személyeket kell tajékoztatni arrdl, ha a ,,Szigoruan titkos!”, a
,» Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adat illetéktelen személy részére
hozzaférhetévé valhatott, vagy ennek veszélye fennall?
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14. FEJEZET
A NYILVANTARTASI CSELEKMENYEK GYAKORLATI BEMUTATASA

A kovetkez6 oldalakon 1év6 gyakorlati dbrak egy mindsitett irat cimzetti példanyaval kapcsolatos
nyilvantartasi cselekmények elvégzését szemléltetik, a fonyilvantartdé konyv megnyitasatol és
hitelesitésétél kezdve a mindsitett irat iktatdsan at egészen az irat cimzetti, ,,tobbes
példanysorszamu példanyanak” megsemmisitéséig.

Szerv megnevezése . ... ...

e 30 harminc .
Ez a fényilvantarté konyv. ...,azaz... ... . szamozott lapot tartalmaz.
2014 . januar 03 .
Megnyitva: ... .. .J ............. (datum)
2014. januar 0B.
Lezarva: ...................... (datum) phvs

Dy, Plinte Cod

o it lonke

szerv vezetoje

3. dabra: A fonyilvantarto kényv hiteles megnyitasanak abrdzolasa
Megjegyzés:

A fOnyilvantarté konyv a mindsitett adatot kezeld szerven beliil a Nyilvantart6 és a Kezel6 pont
altal hasznalt Osszes iratkezelési segédlet nyilvantartdsara szolgéal. Hitelesitése nem szerepel a
titkos tigykezeld jogszabalyban nevesitett feladatai kozott. A fOnyilvantartd konyvet a szerv
vezetdje vagy — irasbeli felhatalmazésa alapjan — a biztonsagi vezetd hitelesiti.
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Iratkezelési segédlet o | Hasznalatba- Végleges Irattari Kezelési
g (nyilvantartas) % vételének lezarasanak | tételszama | bejegyzés
S megnevezése 8|  dituma dituma (selejtezés,
g E atadas stb.)
1] Nemzeti mindsitett adatok | 40 | 2014. januar 03. A306/N
iktatokonyve lap
4, dabra: A nemzeti mindsitett adatok iktatdsdara szolgalo iktatokonyv fonyilvantarto kényvben

tortend (fé)nyilvantartasba vételének abrazolasa
Megjegyzés:

A fOnyilvantartd konyvet nevezhetjiik a nyilvantartdsi rendszer kezdépontjanak is, mert a mindsitett
adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitasat mindig azzal kell kezdeni, hogy a mar megnyitott és a
titkos iigykezeld 4ltal hitelesitett iratkezelési segédleteket a fOnyilvantartd konyvben kell
(fé)nyilvantartasba venni. Az iratkezelési segédletek fonyilvantartasi szamként a fonyilvantarté konyv
sorszamat kapjak (pl.: Fnyt. sz.: 72.), melyet fel kell tiintetni a (f6)nyilvantartdsba vett iratkezelési
segédleten.

A fonyilvantartd konyvben a sorszamozas egyes sorszammal kezdddik, €s betelte utan a soron
kovetkezd fonyilvantartdé konyv sorszam kihagydsa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik.
Ev végén a fonyilvantartd konyvet nem szabad lezdrni! A folyamatos szamképzést a szervezet
fennallasa alatt annak megsziinéséig alkalmazni kell. A szervezet megsziinésekor at kell adni
jegyzOkonyvben a jogutddnak. Ha nincs jogutod, akkor tovabbi kezelésérdl az illetékes kozlevéltar
gondoskodik. A fonyilvantartd kdnyv nem selejtezhetd.
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Minta Hivatal
SZerv megnevezése

..... ". ... Fnyt. szamu
T e e 40 negyven ) |
z az 1ktatokonyv . wnazz... 7T . . szamozott lapot Iisitte Eomesh
. 2014. januar 08.
tartalmaz. Megnyitva: . . . e v+ .. (datum)
Lezarva: ......... .. ... ... ..... Q
titkos ligykezel6 L
L
5. abra: Az iktatokényv hiteles megnyitasanak abrazolasa
Megjegyzés:

A mindsitett adatok iktatasara megnyitott iktatokonyvben kell iktatni a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatokat tartalmazé adathordozokat. Az
iktatokonyvet a titkos tlgykezelé nyitja meg és hitelesiti, a fonyilvantartd konyvben
(fé)nyilvantartasba veszi, és a fonyilvantartasi szdmot az iktatokonyvon feltiinteti (pl.: Fnyt. sz.:
12.).

Amennyiben nem papiralapt iktatokonyvben torténik a mindsitett adatok iktatdsa, hanem az
iratkezelési rendszer mukodését tamogatd, iktatasi funkcidval rendelkezd szamitistechnikai
program altal mikodtetett iktatokdnyvben (iratkezelési szoftver), akkor erre csak a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével keriilhet sor.
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FUTARJEGYZEK

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1

1. sz. pld.
Feladé: Allami Futarszolgilat Kézponti Levélrendezé Alosztaly
Cimzett: | N
Sorszam Iktatoszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab  Kiildemény cimzettje

1. AM-11/12/2014, @ Titkos!” 1 HM

Minésitett: 1 db. Nyilvantartott: 0 Sima: 0 Osszesen: 1 db kiildemény

Nyomtatva: 2014. 01. 27. 08:05

Atadas datuma és idépontja: Atadas datuma és idépontja: Atadas datuma és idépontja:
2014. 01. 27. 08:52 2014. 01. 27. 08:53
% frﬂ fwfé’/& %ﬂin/
Afsz Eva Futar Istvan
levélrendez6 neve és alairasa Futar neve és alairasa Atvevd neve és alairasa
P.H. P.H.ALLAMI P H
ALLAMI FUTARSZOLGALAT T
FUTARSZOLGALAT futér 56
LEVELRENDEZ®

6. dbra: A mindsitett kiildemény dtvétele eldtti teendok abrdzoldsa
Megjegyzés:

Az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiilldeményt csak:

— a cimzett,

— a titkos tigykezel6 vagy

— az ilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje altal irdsban megbizott mas személy veheti
at. A NATO és az EU , Korlatozott terjesztésli!” mindsitett adatokat tartalmazé kiildeményeket a
felhasznalasra jogosult személy (a felhasznalo) is atveheti.
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HONVEDELMI MINISZTERIUM ,,TITKOS!”
II. UGYVITELI IRODA

Ikt. szam: |

INTA HIVATAL vezetdjéne

Futar kodszam: 4211

Budapest

»Baleset esetén vagy rendkiviili helyzetben
a kiildé szerv bonthatja fel!”

7. abra: A mindsitett kiildemény atvétele elotti teendok abrazolasa (folytatas)

Megjegyzés:

A mindsitett kiildemény atvételének igazolasat megel6zden az atvevd személynek az aldbbiakat
kell ellendriznie:
— a cimzés alapjan jogosult-e a mindsitett kiilldemény atvételére,
— egyezik-e a kiils6 kézbesit6konyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatdoszam és példanysor-
szam, valamint a mindsitett kiildemény csomagolasan szerepld iktatdszam és példanysorszam,
— sértetleniil, zartan érkezett-e a kiildemény.
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FUTARJEGYZEK

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1

1. sz. pld.
Feladé: Allami Futarszolgilat Kézponti Levélrendezé Alosztaly
Cimzett: Minta Hivatal
Sorszam Iktatoszam + példanysorszam Mindsitési szint Darab  Kiildemény cimzettje
1. HM-11/12/2014. 1. »» Titkos!” 1 HM
Minésitett: 1 db. Nyilvantartott: 0 Sima: 0 Osszesen: 1 db kiildemény
Nyomtatva: 2014. 01. 27. 08:05
Atadas datuma és idépontja: Atadas datuma és idépontja: Atadés datuma és idépontja:
2014. 01. 27. 08:52 2014. 01. 27. 08:53 2014. 01. 27. 10:50
By B Adtin Bivin Pt Smise
Afsz Eva Futar Istvan Minta Emese
levélrendez6 neve és alairasa Futér neve és alairasa Atvevé neve és aldirasa
P.H. P. H. ALLAMI
ALLAMI FUTARSZOLGALAT
FUTARSZOLGALAT futar 56
LEVELRENDEZO

L

8. abra: A mindsitett kiildemény atvételenek igazolasa a futarjegyzéken
Megjegyzés:

A mindsitett killdemény atvételét az atvevo a kiilsé kézbesitokdnyvben datum (év, ho, nap), a
futarjegyzéken iddpont (év, ho, nap, ora, perc) szerepeltetése mellett, nevének olvashatd
feltlintetésével, alairasaval, valamint bélyegzdlenyomattal igazolja.
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Erkezett/sajat készités irat

Sorszam Erkezés Iktatas | Mindsi- | Kiildé Kiildo iktato- Mellékletek Feliilvizsgalat
idopont- | tési szint | megne- szama
ja érvé- vezése (hivatkozasi 'S =
nyességi sz4m) £ 2
idépontja | modja id6 S 2 °
8 E < 1=
s | F g 2
= S =t
<
. . ,,Titkos!” HM
13, | 201401y Allami | 201447 5000 | \tinta | HM-/12/2014 | 1.| 9lap| 1P 3 lap
27. Futarsz. 01. 27. ,, nyilt
01.15.| Foo.

9. abra: Mas szervtdl érkezett nemzeti mindsitett irat iktatdsba vételének abrazolasa

NOAUQUINI[SD ISBLIBIURA[IAU VY :10Z3(0] “{]

AALTIINST IQTAZANAD) SOMLIL



"

TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK

14. fejezet: A nyilvantartasi cselekmények gyakorlati bemutatasa

(vsvividjof [ppjo 0zojo zv)
DSD]OZDAQD YoUD]IIIA DGSDIDIYL IDAT JIIJISOUIY 1JZUWIIU JJDZINYAD [OIALDZS SDIN ‘DAQD "6

i i

(s
BUIBZSOIBII AKUQ0ZAZS[
ISQIISTUIIOS 3O
e 59 efjuodopr
SOUSIWWASSOW ‘SB[0ILs))
S9zA30[0q 1S9[9ZaY]

Irattarba helyezés kelte

- = %y
5 N
3 s oMmozwrd 2 anau 0 9
. ; ’ £ > 2
& S /eUWIRZSIOS T g &
-Kugprod =
D
SENqqeA0} - QZNUWIAS() A31e]
JEI 10)IqQPAO L

123



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK

14. fejezet: A nyilvantartasi cselekmények gyakorlati bemutatasa

Iktatoszam | Mindsitési Példany- Cimzett Atvétel iga- | Visszavétel
szint sorszam zolasa igazolasa
g = Atvevé neve | Visszavevd
3 K és alairasa, | neve és ala-
& = sajat kezlileg | irasa, sajat
” et irt datummal | keziileg irt
datummal
0% ol Z7
9lap
. +3 . Plinen Virmeon
9. | 1/13/2014. . Titkos!” 1. lap Minta Timea MINTA
, TIMEA
nyilt

10. abra: Mindsitett irat belsé datadokonyvben torténd ataddsa a kijelolt tigyintézonek
Megjegyzés:

A bels6 atadokonyv vagy mas bels6 atadé okmany — mint az elnevezése is utal rd — a mindsitett
adatok szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadas és visszavétel igazoldsara tetszés szerinti
szamu bels6 atadokonyv nyithato.
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Iktatészdm | Mindsitési Példany- Cimzett Atvétel Visszavétel
szint sorszam e ’ igazolasa igazolasa
= 2 Atvevl neve | Visszavevd
‘g 2 és alairasa, | neve és ala-
é E sajat kezlileg | irasa, sajat
irt datummal | keziileg irt
datummal
9] e A LA W=7 7
+ Zp Plirien Fimmea | 7indes Joman
9. | 1/13/2014. | ,Titkos!” 1. lap Minta Timea M’INTA MINTA
nyilt TIMEA IRMA

12. abra: A mindsitett irat belsé atadokonyvben tortend visszavétele a kijelolt ligyintézotol

Megjegyzés:

A mindsitett adatok szerven beliili atadasara az NBF kormanyrendelet egyfeldl kotelezové teszi a
belso atadokonyv vagy mas belsé atadé okmany hasznalatat, masfeldl rogziti, hogy a mindsitett
adat szerven beliili atadasa és visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, az elébb emlitett
iratkezelési segédletekben, sajat kezli, datummal ellatott aldirds ellenében, vagy iratkezelési
szoftver alkalmazasaval, dokumentalt modon torténhet. A titkos tigykezel6 kihagyasa az atadas
folyamatdb6l a mindsitett adat jogszabalyellenes kezelését jelenti, €s a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvaldsulasat eredményezheti.
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14. fejezet: A nyilvantartasi cselekmények gyakorlati bemutatasa

MINTA HIVATAL
Ikt. szam: 2/123/2014.

1. szamu példany

Megsemmisitési jegyzokonyv

Késziilt: 2014. 01. 31-t61 2014. 07. 02-ig

5 % = &|  Jktatoszam Mindsitési Példany- Terjedelem Megjegyzés
szint sorszam
9 lap
1. 1/13/2014. ,» Titkos!” 1. + 3 lap nyilt
melléklet
2. 1/88/2014. ,,Bizalmas!” 4, 3lap
Szigortian 9L
3. 1/93-2/2014. | %8 2. + 1 lap nyilt
titkos!” .
melléklet
,,Korlatozott
4, 1/100-1/2014. P 2. 2 lap
terjesztési!
5. 1/113/2014. ,,Bizalmas!” 4. 30 lap

Lezarva: 2014. julius 2.

Az 1-5. sorszamon felsorolt adathordozok megs®

Budapest, 2014. jilius 3.

Titkos ligykezel alairasa

igjtését engedélyezem.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje

Az 1-5. sorszdmon felsorolt adathordozokat a mai napon a nyilvantart6 helyiségben elhelyezett irat-

megsemmisité berendezéssel megsemmisitettiik.
Budapest, 2014. jalius 4.
Pirites Aol
Bizottsagi tag neve és alirdsa: Minta Arpad
Pinn fornn
Titkos tigykezeld neve é

Késziilt: 1 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapja: Irattar

Bizottsagi tag neve €s alairasa: Minta Rezso

alairdsa: Minta Irma

13. abra: Megsemmisitési jegyzokonyv készitése
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Atmeneti irattar
A kozfeladatot ellatd szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan irattar, amelyben
az irattari anyag meghatarozott id6tartamua dtmeneti — selejtezés vagy kozponti irattarba adas elotti
— Orzése torténik.

Bordereau/szallitolevél

A diploméciai kiilldeményt kisérd okmany (a diplomdciai futar altal szallitott diplomaciai
kiildemény nemzetkozi eldirdsok szerinti kiséré okmdanya), mely alkalmas a diplomaciai
kiildemény lezart csomagjainak szallitas kozbeni azonositasara, illetve sziikség szerinti tobbszords
atadasanak, atvételének igazolasara, nyomonkovethetdségére.

Csatolas
Iratok, ligyiratok atmeneti jellegii 6sszekapcsolasa.

Diplomaciai futar

A diploméciai kiildemény széllitdsaval, védelmével, atvételével ¢és atadasdval megbizott,
futarigazolvannyal ellatott, a Kiiliigyminisztérium személyi allomanyaba tartozd, diplomaciai
mentességet €lvezo személy.

Diplomaciai kiildemény

Diplomaciai jeloléssel ellatott és diplomaciai pecséttel lezart killdemény, amely diplomdciai és
konzuli iratokat, hivatalos hasznélatra szolgalo, valamint a kiilképviseletek felszereléséhez,
miikddéséhez sziikséges eszkozoket, targyakat és egy€b hivatalos anyagokat tartalmaz.

Elektronikus iktatokonyv
Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgéltatasegyiittese, amely az

iktatasi informaciok rogzitését, végleges megdrzését és visszakereshetdségét biztositja.

Eldadoi iv

Az liggyel, a szignalassal, a kiadmanyozassal, az ligyintézéssel €s az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal k6zos adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz.

Erkeztetés
A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa és

nyilvantartasba vétele.
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Expedialas

Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézdi vagy vezetOi utasitas alapjan a kiildemény
cimzettjének (cimzettjeinek), adathordozojanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és
idépontjanak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti dsszeallitasa.

Felhasznalas

Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a felhasznaldi engedély kiadasara jogosult vezetd
altal a felhasznal6i engedélyben meghatarozott, a mindsitett adatra vonatkozo rendelkezési
jogosultsagok gyakorlasa.

Felhasznaloi engedély

Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a mindsitd, illetve a felhasznaléi engedély kiadaséara
jogosult vezetd altal a mindsitett adat felhasznalasara jogosult személy részére irasban adott
felhatalmazas, a mindsitett adattal kapcsolatos egyes rendelkezési jogosultsagok meghatarozasaval.

Iktatas
Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel

egy iddben, illetve az érkeztetést, keletkezést kvetden.

Iktatoszam
Olyan egyedi azonosito, amellyel a kozfeladatot ellato szerv latja el az iktatando iratot.

Iratkezelési szoftver

Az iratkezelési alapfolyamatot tamogatd olyan informatikai alkalmazés, amely alapfunkcidjat
tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési muveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fliggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Irattarba helyezés

Az irattari tételszdmmal ellatott tigyirat atmeneti vagy kdzponti irattdrban torténd, dokumentalt el-
helyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési joganak atadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kdvetd idore.

Irattari tétel
Az iratképzd szerv vagy személy iigykorének és szervezetének megfeleléen kialakitott legkisebb —

egyéni irattari 6rzési idével rendelkez6 — irattari egység, amelybe tobb egyedi tigy iratai tartozhatnak.

Irattari tételszam

Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba ¢és iratfajtaba
sorolasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatarozo, az irattari tervben elfoglalt
helyének megfeleld azonositdja.

Kezdéirat
Az iigyben keletkezett elsd irat, az tigy indito irata.
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Kezelési feljegyzések
Az lgyirat vagy az egyes iratok kezelésével kapcsolatos, iigykezeldnek sz6ld vezetdi vagy

ligyintéz0i utasitasok.

Konszignacio (a diplomaciai futarindité/futarfogadé részére)

A kiildo, a cimzett és a diplomaciai kiildemény tartalmanak azonositasara, a kiilldemény tételes at-
adasara, atvételére alkalmas lista, mindsitett vagy adminisztrativ adatokhoz. Minden esetben a
futar-csomagon beliil kell elhelyezni.

Kozremiikodé
Az a természetes személy (példaul a tolmacs), aki az allami vagy kozfeladatot ellatod szerv feladat-

¢és hataskorébe tartozo ligyben segitséget nyujt, €s ehhez mindsitett adat felhasznalasa is sziikséges.

Levéltarba adas
A lejart irattari Orzési ideji, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadasa az

illetékes kozlevéltarnak.

Megismerési engedély

A mindsitd altal a jogosult személyazonosito adatainak feltlintetésével, a nemzeti mindsitett adattal
kapcsolatos rendelkezési jogosultsagok megjelolésével a nemzeti mindsitett adat megismerésére
irasban adott felhatalmazas.

Papiralapu iktatokonyv
Olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédlet, amelyben az iratok iktatésa torténik.

Személyi biztonsagi tanusitvany
Az a tanusitvany, amely érvényességi idejének lejartdig meghatarozza, hogy valamely természetes
személy milyen legmagasabb mindsitési szintli adat felhasznalasara kaphat felhasznaloi engedélyt.

Szerelés
Ugyiratok végleges jellegii dsszekapcsolasa, amelynek kdvetkeztében az dsszekapesolt iigyiratok a

tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok.

Szignalas
Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézé személy kijeldlése, az elintézési

hatarido és a feladat meghatarozasa.

Titoktartasi nyilatkozat

A mindsitett adatot felhasznalo vagy megismerd személy nyilatkozata arrdl, hogy a mindsitett adat
védelmére vonatkozd szabdlyokat megismerte €s az Ot terheld titoktartdsi kotelezettséget
tudomasul vette.
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