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ELOSZO

A tankdnyv régota fennalld hianyossagot potol, hiszen a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009.
évi CLV. torvény hatalybalépése, azaz 2010. aprilis 1-je 6ta nem keletkezett olyan szakmai anyag,
amely a titkos tigykezel6i feladatok jogszabalyszert ellatasat és a titkos tigykezel6i vizsgara torténd
felkészitést segitette volna.

A szerkesztés sordn elsddleges célunk az volt, hogy kozérthetd forméaban 6sszegezziik a mind-
sitett adatok védelmével és kezelésével kapcsolatos ismeretanyagot, akar a kezdd, akar a jelentds
szakmai tapasztalattal rendelkezd titkos tigykezelok részére. Figyelembe vettiik azt is, hogy olva-
soink nem kizarolag az allami szervek alkalmazottai lehetnek, hanem a gazdalkodo szervezetek
titkos ligykezel®i is. igy azokat a szabalyokat, melyek specialisan rajuk vonatkoznak, kiilon kiemel-
tiikk az egyes fejezetekben.

A tankonyv . részében részletesen kifejtjilk a mindsitett adat teljes életciklusa alatt, a kelet-
kezésétdl egészen a megsemmisitéséig tartd folyamatokat, illetve az erre vonatkozo6 szabalyokat.
A 1I. részhez tartozo fejezetekben a mindsitett adatok kezelésével 0sszefiiggd egyes adminisztrativ
és eljarasi cselekményeket mutatjuk be, ezenkiviil ebben a tananyagrészben tobbletinformacioként
bemutatasra kerlilnek az iratkezelés altalanos kovetelményei is.

A tankdnyv azon pontjait, amelyekben a kévetelményrendszerben megfogalmazott elvarasokhoz
képest tobbletismeret, informacioé szerepel, dolt kiemeléssel kiilonboztettiik meg a tobbitdl.

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

Reményeink szerint tankonyviink jelentdsen megkonnyiti a titkos ligykezel6i vizsgara torténd
felkésziiléstiket, melyhez eziton kivanunk sok sikert.

A szerzok



I. RESZ

1. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VEDELMENEK ALAPELVEI

EZ A FEJEZET A MINOSITETT ADAT VEDELMEROL SZOLO TORVENY CELJAT ES A MINOSITETT ADAT
VEDELMENEK, ILLETVE KEZELESENEK ALAPELVEIT MUTATJA BE.

A mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény (a tovabbiakban: Mavtv.) — melyet az
Orszaggytlés az allami és a kozfeladatok ellatdsanak biztositdsa érdekében, a kozérdekii adatok
nyilvanossaganak alkotmanyos jogabol, illetve e jog kizarolag sziikséges és aranyos mértékli kor-
latozésanak lehet6ségebdl kiindulva alkotott meg — célja, hogy meghatarozza a mindsitett adat
készitésének, feliilvizsgalatanak, feliilbiralatanak, felhasznaldsanak, valamint védelmének (ezen
beliil is a személyi, a fizikai, az adminisztrativ és az elektronikus biztonsag) szabalyait, illetve az
iparbiztonsagi ellendrzés rendjét, tovabba a mindsitett adat védelmének hatdsagi feliigyeletét ellato
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladatait.

A jogalkotd az alabbi alapelvek szem el6tt tartasaval alakitotta ki a mindsitett adatvédelem
rendszerét:

— Sziikségesség és aranyossag elve: a kozérdekli adat nyilvanossagédhoz fiz6d6 jogot mi-
noésitéssel korlatozni csak a Mavtv.-ben meghatarozott feltételek fennalldsa esetén, a vé-
delemhez sziikséges mindsitési szinttel €s 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 nyilvanossag 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
kozfeladata ellatasdhoz feltétleniil sziikséges. Az alapelv a NATO, illetve az EU mindsitett
adatok védelmével 6sszefliggd szabalyozasabol is ismert. Eszerint hidba rendelkezik valaki
altalanos jogosultsaggal (személyi biztonsagi tanusitvannyal, titoktartasi nyilatkozattal és
felhasznal6i engedéllyel) a mindsitett adat hozzaféréséhez, ezt csak abban az esetben teheti
meg, ha erre valamilyen allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében van sziiksége. Igy példa-
ul az érintett személy az adat cimzettje, vagy azt a vezetdje részére kiszignalta.

— Bizalmassag elve: mindsitett adat illetéktelen személy szdmara nem valhat hozzaférhetéve
vagy megismerhetévé. Ennek az alapelvnek az érvényesitése sordn a mindsitett adatot a
jogszabalyokban meghatarozott személyi, fizikai, adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi
intézkedések alkalmazasaval kell védeni a jogosulatlan felhasznalastol.

— Sérthetetlenség elve: a mindsitett adatot kizardlag az arra jogosult személy modosithatja
vagy semmisitheti meg. Ez az elv mar figyelembe veszi azt is, hogy az adatok dont6 tobb-
sége elektronikus formaban késziil el, és itt keriil kimondasra, hogy egy mar jogszeriien

' Jogosulatlan hozzaférés.
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1. FEJEZET: A MINOSITETT ADAT VEDELMENEK ALAPELVEI

mindsitett adaton az altalanos szabalyok szerint barmilyen modositast — torlést vagy akar
tovabbi adatok hozzdadéasat — kizarolag a mindsit6 alkalmazhat.

— Rendelkezésre allas elve: annak biztositdsa, hogy a mindsitett adat az arra jogosult
személy szamara sziikség szerint elérhetd és felhasznalhato legyen. Ezen alapelv jelen-
téségét az is jelzi, hogy a biintetd torvénykonyvrol sz616 2012. évi C. torvény 265. § (1)
bekezdés b) pontja kimondja, hogy aki mindsitett adatot jogosulatlan személy részére
hozzaférhetéveé,” vagy jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tesz, mindsitett adattal
visszaélést kovet el.

A fent ismertetett alapelveket a mindsitett adat teljes életciklusa alatt — vagyis a keletke-
z¢stol egészen a mindsités megsziinéséig vagy a tobbes példany megsemmisitéséig — alkalmazni
kell. Ennek soran figyelembe kell venni, hogy a szabalysértésekrodl, a szabalysértési eljarasrol
¢s a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl szoldo 2012. évi II. torvény 206. § (1) bekezdése
tobbek kozott kimondja, hogy aki a mindsitett adatot feladatanak ellatasa sordn, jogszabalyelle-
nes 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.

Ellen6rzé kérdések:
1. Hatarozza meg a sziikségesség €s aranyossag elvét!
2. Mit jelent a bizalmassag elve?

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

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

2. FEJEZET
A MINOSITESI ELJARAS SZABALYAI, A MINOSITETT ADAT
KESZITESE

2.1. ALAPFOGALMAK

A fejezet célja a mindsitési eljaras valamennyi elemének bemutatédsa, igy részletesen ismerteti a
mindsitésre jogosultak korét, a mindsitoi jogkor atruhazasanak 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 megis-
métlésére vonatkozo eljarast.

Magyarorszag Alaptorvényének VI. cikke kimondja, hogy mindenkinek joga van személyes
adatai védelméhez, valamint a kozérdekii adatok megismeréséhez és terjesztéséhez. Ebbol
kovetkezden a kozérdekii adatok nyilvanossaga az Alaptorvény altal biztositott. Ugyanakkor az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Infotv.) § (1) bekezdése ugy rendelkezik, hogy a kézérdekii vagy kozérdekbol
nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat védelmérol szo6lé torvény szerinti
mindsitett adat.

Vagyis: ahogy arra a 34/1994. (V1. 24.) AB hatarozat is ravilagit, az informacidszabadsag korla-
tozasa csak akkor fogadhato el alkotméanyosan indokoltnak, ha azt mas alapjog érvényesiilése
kényszeritéen indokolja, illetdleg ha az alapjogi korlatozast a fenti szempontok elkeriilhetetleniil
sziikségessé teszik. Az informacidk visszatartasa, nyilvanossagtol valo elzarasa igy az alapjogi
korlatozasokkal szemben tamasztott alkotmanyossagi kovetelményeknek alavetett.

Fontos azonban tisztazni 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 iranyulo eljaras soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat
a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését — az adat megismere-
s€hez ¢és a megismerhetdség kizarasahoz fliz6d6 kozérdek sulydnak mérlegelésével — az azt kezeld
szerv vezetdje engedélyezheti. Az el6zoekbdl kovetkezoen a ,,Nem nyilvanos!” jeloléssel ellatott
adatok nem tartoznak a Mavtv. hatalya ald, nem a Mavtv. szerinti mindsitett adatok, igy kezelé-
siikre a Mavtv.,, illetve a végrehajtasara kiadott jogszabalyok nem tekinthetok iranyadonak.

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

— Banktitok: a hitelintézetekrol és a pénziigyi vallalkozasokrol szolo 2013. évi CCXXXVII.
torveny szerint banktitok minden olyan, az egyes tigyfelekrol a pénziigyi intézmeény rendel-
kezésére allo tény, informdcio, megoldds vagy adat, amely az tigyfél személyére, adataira,
vagyoni helyzetére, iizleti tevékenységére, gazdalkodasara, tulajdonosi, iizleti kapcsolatai-
ra, valamint a penziigyi intézmény altal vezetett szamlajanak egyenlegere, forgalmara, to-
vabba a pénziigyi intézménnyel kotott szerzodéseire vonatkozik.
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2. FEJEZET: A MINOSITESI ELJARAS SZABALYAI, A MINOSITETT ADAT KESZITESE

Orvosi titok: az egészsegiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény meghatarozza, hogy a beteg
jogosult arra, hogy az egészségiigyi ellatasaban részt vevo személyek az elldatdasa sordan
tudomasukra jutott egészségiigyi és személyes adatait csak az arra jogosulttal kozoljék, és
azokat bizalmasan kezeljék.

Usgyvédi titok: az iigyvédi tevékenységrél szol6 2017. évi LXXVIIL. torvény kimondja: tigy-
veédi titoknak mindsiil minden olyan tény, informdcio és adat, amelyrol az tigyveédi tevékeny-
seg gyakorloja e tevékenysége gyakorlasa soran szerzett tudomadst.

Uzleti titok: az iizleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV, térvény szerint a gazdasagi te-
vekenységhez kapcsolodo, titkos — egészben, vagy elemeinek 6sszességekent nem kozismert
vagy az erintett gazdasagi tevékenységet vegzo személyek szamara nem konnyen hozza-
férhetd —, ennélfogva vagyoni értékkel biro olyan tény, tajékoztatds, egyéb adat és az azok-
bol késziilt 6sszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok jogosultja az adott
helyzetben daltalaban elvarhato magatartast tanusitja. Tovabba védett ismeret (know-how)
az uizleti titoknak mindsiilo, azonositasra alkalmas modon rogzitett, miiszaki, gazdasagi
vagy szervezeési ismeret, megoldas, tapasztalat vagy ezek osszeallitdsa.

Miel6tt megismerkediink a mindsitett adat készitésének szabalyaival, néhany, a téma feldolgozasa-
hoz sziikséges definiciot kell elsajatitani.

El6szor is tisztaznunk kell a mindsitett adat két fajtajanak, a nemzeti mindsitett adatnak és a
kiilfoldi mindsitett adatnak a fogalmat:

A nemzeti mingsitett adat: a mindsitéssel védhet6 kozérdekek korébe tartozo, a mindsitési
jelolést a jogszabalyokban meghatarozott formai kdvetelményeknek megfelelden tartalma-
76 olyan adat, amelyrdl — a megjelenési formajatol fiiggetleniil — a mindsité a mindsitési
eljaras soran megallapitotta, hogy az érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jo-
gosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalésa, illetéktelen személy részére hozza-
férhetdve, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a mindsitéssel védhetd
kozérdekek koziil barmelyiket kdzvetleniil sérti vagy veszélyezteti, és tartalmara tekintettel
annak nyilvanossagat és megismerhetdségét a mindsités keretében korlatozza.

A kiilfoldi mindsitett adat:

o az Eur6pai Uni6 valamennyi intézménye és szerve,’ tovabba az Eurépai Unié kép-
viseletében eljaro tagallam, a kiilfoldi részes fél vagy nemzetkdzi szervezet altal ké-
szitett, és torvényben kihirdetett nemzetkozi szerz6dés' vagy megallapodas alapjan
atadott olyan adat, amelyhez a hozzaférést mindsités keretében korlatozzak.

o a Magyar Honvédség nemzetkozi miiveletei és gyakorlatai keretében keletkezett,
illetve felhasznalt olyan adat, amelyhez torténd hozzaférést a miiveletben résztvevo
felek —a muvelet vagy gyakorlat kovetelményei szerinti mindsitéssel — korlatozzak,
attol fiiggetleniil, hogy a részes felek altal képviselt allamokkal Magyarorszagnak
van-e megallapodasa a mindsitett adat védelmére €s cseréjére, és a mindsitett adat
kezelésére vonatkozo rendelkezéseket a Magyar Honvédség, illetve a miiveletet
vagy a gyakorlatot irdnyitd mas részes fél hatarozza meg,

Az érvényességi ido az az év, ho, nap, sziikség esetén oOra, perc szerint feltiintetett idopont, amed-
dig a nemzeti mindsitett adat nyilvanossagra hozatalat a mindsit6 korlatozza.

3 Tagsagbol szarmazo kotelezettség.
4 Példaul az informacio biztonsagarol sz616, Briisszelben, 1997. marcius 6-an kelt NATO Megallapodas megerdsitésérél és
kihirdetésérdl szo16 2000. évi IV. torvény.
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A minésitési jelolés tartalmazza:

a mindsitési szintet,

a mindsités érvényességi idejét,
a mindsitd nevét és

a mindsitd beosztasat.

2.2. A MINOSITOK

Mint az az el6zoekbdl is 1athato, a tankonyv targyat képezo mindsitett adatok az allami szereplok
altal keletkeztetett olyan adatok, melyeknek nyilvanossagat korlatoztak. Els6 1épésben azt kell meg-
vizsgélnunk, hogy kik jogosultak az adatok mindsitésére, azaz a nyilvanossag eldl torténd elzaras-
ra. A Mavtv. 4. § (1) bekezdése meghatarozza azt, hogy kik jogosultak feladat- és hataskoriikben a
mindsitésre, azaz kik donthetnek egy adat mindsitéserdl, nyilvanossdganak korlatozasarol.

Feladat- és hataskorében minésitésre jogosult:

—_—

P— ke
DN A W= O

16.

17.

18.

19.
20.

21.

14

VN Lk W

a koztarsasagi elnok;

az Orszaggytlés elnoke;

az orszaggylilési bizottsag elndke;
az Alkotmanybirdsag elnoke;

a Kuria elnoke;

a birosag elndke;

az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke;
a legfébb ligyész;

az ligyészség vezetoje;

az alapveto jogok biztosa;

. a Magyar Nemzeti Bank elnoke;

. a Kormany tagja;

. a kormanybiztos, a miniszterelnoki biztos;

. a Kormany tligyrendje szerint miikodo testiilet vezetdje;

. az autondm allamigazgatasi szerv vezetdje, az 6nalld szabalyozo szerv vezetdje, a kormany-

zati foéhivatal vezetdje;
a rendvédelmi szerv kdzponti szerve, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje;
a védelmi és biztonsagi tevékenységek 0sszehangolasarol szolo torvény szerinti, a védelmi
¢és biztonsagi igazgatas kozponti szervének vezetdje,
a renddrségrol szolo torvényben meghatarozott,
a. altalanos renddrségi feladatok ellatasara 1étrehozott szerv vezetdje,
b. belsé biinmegel6zési €és blinfelderitési feladatokat ellatd szerv vezetdje (Nemzeti
Védelmi Szolgalat),
c. terrorizmust elharit6 szerv vezetdje (Terrorelharitasi Kézpont);
az Orszaggyiilési Orség parancsnoka;
az idegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatoésag (Orszagos Idegenrendészeti
Foigazgatosag) vezetoje;
a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet vezetdje;
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22. Magyarorszag kiilképviseletének vezetdje, valamint a nemzetkozi szerzédésben meghata-
rozott kotelezettségvallalas teljesitése érdekében mas dllamhoz, nemzetkozi szervezethez
vagy regiondlis egylittmikodés kdzpontjaba delegalt 6nalld képviseleti hataskorrel rendel-
kezd személy;

23. torvény altal mindsitésre feljogositott személy.

A fenti felsorolasbdl az alabbiak pontositasa sziikséges:

A 12. pontban a Kormany tagja alatt a miniszterelnokon kiviil a minisztériumok felsorolasarol
sz0lo torvény alapjan az agrarminisztert, a beliigyminisztert, az energiaiigyi minisztert, az €pi-
tési €s kozlekedési minisztert, a gazdasagfejlesztési minisztert, a honvédelmi minisztert, az igaz-
sagligyi minisztert, a kulturalis és innovacids minisztert, a kiilgazdasagi és kiilligyminisztert, a
miniszterelnok kabinetfonokét, a miniszterelnokséget vezetd minisztert, a pénziigyminisztert €s a
tarca nélkiili minisztereket értjiik.

A kozponti allamigazgatasi szervekrol, valamint a Kormany tagjai és az allamtitkarok jogallasarol
sz010 2010. évi XLIII. torvény, illetve a kormanyzati igazgatasrdl sz6l6 2018. évi CXXV. torvény
szerint:
— Az autoném allamigazgatasi szerv (15. pont):
» aKozbeszerzési Hatosag;
* az Integritas hatdsag;
* a Gazdasagi Versenyhivatal;
» a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag;
» a Nemzeti Valasztasi Iroda;
» az Eurdpai Tamogatasokat Auditalo Foigazgatosag.
— Az 6nall6 szabalyozo szerv (15. pont):
* a Nemzeti Média- és Hirkozlési Hatosag;
* a Magyar Energetikai és K6zmii-szabalyozasi Hivatal;
» a Szabalyozott Tevékenységek Feliigyeleti Hatosaga;
» az Orszagos Atomenergia Hivatal.
— A kormanyzati féhivatal (15. pont):
* aKozponti Statisztikai Hivatal;
* a Szellemi Tulajdon Nemzeti Hivatala.
— Avrendvédelmi szerv (16. pont):
* arendOrség;
* a biintetés-végrehajtasi szervezet;
¢ ahivatasos katasztrofavédelmi szerv;
* apolgari nemzetbiztonsagi szolgalatok.
° A nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo 1995. évi CXXV. térvény alapjan a
polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok:
a. az Alkotmanyvédelmi Hivatal;
b. az Informacios Hivatal;
c. a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat.
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2.3. A MINOSITOI JOGKOR ATRUHAZASA

A Mavtv. lehetdséget biztosit arra, hogy az el6zéekben felsorolt személyek, illetve szervek vezetoi
a mindsitoi jogkoriiket irasban atruhazhassak az iranyitasuk alatt allo szerven beliil mas személyek
részére.
Ennek azonban korlatai vannak, ugyanis ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintii adat esetén
a mino6sitéi jogkort a helyettesiikre, valamint a Kormany tagja a kozigazgatasi allamtitkar-
ra, az allamtitkarra és a helyettes allamtitkarra ruhdzhatja at. ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!” és
»Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii adat tekintetében az atruhazas a mindsitéi jogkor-
rel felruhazott személyek (Mavtv. 4. § [1] bekezdésében) iranyitasa alatt allo, kdzhatalmi jogo-
sitvanyokkal felruhdzott szerven beliil a vezetéi megbizassal rendelkezdkre, illetve a vezetdi
beosztasba kinevezettekre torténhet.
A mindsitdi jogkor atruhazasanak azonban Iétezik tobb specialis esete is:
— ahonvédelemért felelds miniszter,
— amindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelds miniszter,
— akiilpolitikaért felel6s miniszter,
— apolgari hirszerzési tevékenység iranyitasaért felelos miniszter,
— apolgari nemzetbiztonsagi szolgalatok iranyitasaért felelés miniszter,
— arendvédelmi szerv kdzponti szervének vezetdje,
— a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat vezetdje,
— avédelmi és biztonsagi tevékenységek 0sszehangolasarol szolo torvény szerinti, a védelmi
¢és biztonsagi igazgatas kdzponti szervének vezetdje,
— arenddrségrol szolo torvényben meghatarozott altalanos rendorségi feladatok ellatasara 1ét-
rehozott szerv, valamint a belsé blinmegeldzési €és blinfelderitési feladatokat ellato szerv és
a terrorizmust elharité szerv vezetdje,
— az Orszaggyiilési Orség parancsnoka,
— az idegenrendészeti hatdsag vezetdje, a menekiiltiigyi hatdsag vezetdje
a honvédelmi, a nemzetbiztonsagi, a kiiliigyi €s a nemzetkozi kapcsolatokkal Gsszefiiggd, a
mindsitett adat védelmének szakmai feliigyeletével kapcsolatos, tovabba a biiniildozési feladatok
korében a mindsitési jogkorét belso szabalyzatban az alarendeltségébe tartozo, vezetdi megbizas-
sal rendelkezo, illetve vezetdi beosztasba kinevezett mas személyre €s a mindsitett adat feliilvizs-
galataba bevont feliilvizsgalati szakértore irasban atruhazhatja. A biniildozési feladatok korében
ez a jogositvany a legfobb ligyészt €s az ligyészség vezetdjet is megilleti.

2.4. A MINOSITES

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

— a keletkezett adat a minGsitéssel védhetd kozérdekek korébe tartozik;

— az adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa,
illetéktelen személy részére hozzaférhet6éve, valamint az arra jogosult részére hozzaférhe-
tetlenné tétele karositja a mindsitéssel védheté kozérdeket és

— az adat nyilvanossagat ¢és az arra feljogositott személyen kiviil mas szdmara torténé meg-
ismerhetéségét meghatarozott ideig korlatozni sziikséges.
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Az adat mindsitéssel csak valamennyi fent emlitett torvényi feltétel egyiittes fennallasa esetén,
¢s csak a legsziikségesebb ideig védheto.

A mindsitési eljaras elso 1épésében tehat azt kell megvizsgalni, hogy a keletkezett adat beletar-
tozik-e a mindsitéssel védhetd valamely kozérdek korébe.

A mindsitéssel védheté kozérdek Magyarorszag
— szuverenitasa, terlileti integritasa;
— alkotmanyos rendje;
— honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési és biinmegeldzési tevékenysége;
— igazsagszolgaltatasi, kozponti pénziigyi, gazdasagi tevékenysége;
— kiiliigy1 vagy nemzetkdzi kapcsolatai;
— allami szerve illetéktelen kiils6 befolyastol mentes, zavartalan miikodésének biztositasa.

Nem lehet mindsiteni azt az adatot, amely nem tartozik bele valamely védhet6 kozérdek korébe
(p¢ldaul a vorosiszap-katasztrofa ténye).

Ugyanakkor a mindsitéssel védhetd kozérdekek korébe valo tartozas 6nmagaban nem lehet indo-
ka a mindsitésnek. Ugyanis masodik 1épésben azt kell megvizsgalni, hogy az adat — kiindulva a
zése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé, valamint az arra
jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele a minésitéssel védheté kozérdekek koziil barmelyiket
kozvetleniil sérti vagy veszélyezteti-e. Amennyiben az adat a mindsitéssel védhetd kozérdekek
korébe tartozik, de a mar emlitett jogosulatlan kezelése nem okoz kart a védhet6 kozérdekben, ugy
az adatot mindsiteni nem lehet.

A mingsités a karkdzponti mindsitési rendszer alapjan torténik. Ennek lényege, hogy minél
nagyobb kart okoz a mindsitett adat nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa
vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdve, valamint az arra jogosult részére
hozzaférhetetlenné tétele, annal magasabb szintli személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagi kovetelményeket kell alkalmazni a védelem soran. Az okozhatd kar mértéke tehat az
adat védelmének a szintjét hatarozza meg, ezt pedig a mindsitési szinttel kell jel6lni.

2.5. A MINOSITESI SZINTEK

Ma Magyarorszagon négyszintli mindsitési rendszert alkalmazunk.’s A min6sitési szint lehet:
»Szigoruan titkos!”,
,,Titkos!”,
,,Bizalmas!” és
»Korlatozott terjesztésii!”.

A ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szint akkor alkalmazhato, ha az adat nyilvanossagra hozatala,
jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhe-
tové, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele rendkiviil silyosan karositja a
mindsitéssel védheté kozérdeket. (Példaul olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatala nagy-
szamu emberi €let kdzvetlen veszélyeztetésével jar.)

5 Az EU és a NATO szabalyozasahoz hasonloan.
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A ,,Titkos!” mindsitési szint akkor alkalmazhat6, ha az adat nyilvanossagra hozatala, jogo-
sulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznélasa, illetéktelen személy részére hozzaférheto-
vé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele siilyosan karositja a mindsités-
sel védheté kozérdeket. (Példaul olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatala kozvetlen élet-
veszElyt okoz.)

A ,,Bizalmas!” mindsitési szint akkor alkalmazhato, ha az adat nyilvanossagra hozatala, jogo-
sulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele karositja a mindsitéssel védheté kozér-
deket. (Példaul olyan adat, amelynek nyilvanossagra hozatala az allam érdekérvényesitd képessé-
geit hatraltatja vagy jelentdsen zavarja.)

A ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szint akkor alkalmazhat6, ha az adat nyilvanossagra
hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére
hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele hatranyosan érinti a
mindsitéssel védheté kozérdeket. (Példaul az érettségi tételek.)

A mindsitési szint meghatarozasahoz sziikséges karmértékeket — tehat azt, hogy mi mindsiil rend-
kiviil sulyos karnak, sulyos karnak vagy karnak, illetve mi érinti hatranyosan Magyarorszag
mindsitéssel védheto kdzérdekeit — a Mavtv. konkrétan definialja.

Rendkiviil silyos karnak mindsiil és ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szint alkalmazasa indo-
kolt, ha az adat érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modo-
sitasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult
részére hozzaférhetetlenné tétele kozvetleniil €s tartosan sérti vagy veszélyezteti Magyarorszag
szuverenitasat, teriileti integritdsat, torvényes rendjét, belsé stabilitasat. Visszafordithatatlanul
jelentds karokat okoz az orszag honvédelmi, nemzetbiztonsagi, biiniildozési, igazsagszolgaltatasi,
kbézponti pénziigyi és gazdasagi érdekeiben, kiiliigyi és nemzetkozi kapcsolataiban, a szovetsé-
ges tagallamokkal kozos biztonsagi érdekeiben. Rendkiviil sulyosnak mindsiilhet a kar akkor is,
ha annak elkeriilhetetlen enyhitése nagyszamu emberi élet kozvetlen veszélyeztetésével vagy az
orszag gazdasagi helyzetének egészére hatranyosan kihat6 ellenintézkedésekkel érhetd el.

Rendkiviil sulyos a kar tobbek kozott akkor, ha tartdsan gyengiti az orszag honvédelmi képes-
ségeit, kiilonosen a hadmiiveleti tervek és fegyverrendszerek hatékonysagat, jelentésen gyengiti az
orszag hirszerz0 és elharitd képességeinek folyamatos hatékonysagat, felfedi a nemzeti rejtjelte-
vékenység titkositasi rendszereit, nagyszami embert €rint0 kozvetlen életveszéllyel jar, jelentOsen
veszélyezteti a nemzetkozi biztonsagot, elémozditja a nuklearis, vegyi és biologiai fegyverek elter-
jedését, Iényegesen veszélyezteti a nuklearis és vegyi létesitmények biztonsagi rendszereit.
nyességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasz-
nalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetové, valamint az arra jogosult részére hozzaférhe-
tetlenné tétele altal az el6z6 pontban okozott sérelem nem kiiszobolhet6 ki, de enyhithetd, tovabba
ha ellehetetleniti vagy Iényegesen akadalyozza az allami vagy kozfeladatot ellatd szerv rendel-
tetésszerti mikodését, és ezaltal kozvetleniil Magyarorszag torvényben meghatarozott érdekeit
sérti, az allampolgarok biztonsaganak ¢€s alkotmanyos jogainak komoly sérelmével jar, kdzvetlen
¢életveszélyt okoz, jelentdsen hatraltatja a honvédelmi és nemzetbiztonsagi tevékenység folyamatos
hatékonysagat, fesziiltséget okoz Magyarorszag mas orszagokkal fennallo kapcsolataiban, a szovet-
séges tagallamokkal kdzos biztonsagi érdekeiben, valamint Magyarorszag pénziigyi és gazdasagi
érdekeinek sérelmével szamottevd vagyoni kart okoz.

rrrrr

ségi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa,
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illetéktelen személy részére hozzaférhetévé, valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné
tétele okozta érdeksérelem vagy veszélyeztetés ellenintézkedésekkel Iényegesen enyhithetd, és az
nem jar jelentds anyagi, pénziigyi raforditasokkal.

Tovabba akkor, ha az allam érdekérvényesitd képességeit hatraltatja vagy jelentdsen zavarja, a
diplomaciai kapcsolatok tényleges sérelmét eredményezi, amelynek kdvetkezménye hivatalos tilta-
kozés vagy enyhébb szankcio lehet, sérti az allampolgarok biztonsagat és alkotmanyos jogait, jelen-
tosen sérti a nemzetgazdasagi szempontbol kiemelt jelentoségli gazdasagi szervezet miikodését,
hatraltatja a honvédelem és a nemzetbiztonsagi tevékenység, illetve a szovetséges tagallamokkal
kozos biztonsagi érdekek védelmének hatékonysagat, gatolja valamely, legalabb 6tévi szabadsag-
vesztéssel biintetendd biincselekmény felderitését vagy eldsegiti valamely ilyen biincselekmény
elkovetését, megzavarja az allami vagy kozfeladatot ellatod szerv miikddési rend;jét, feladat- és hatas-
korének gyakorlasat, és ezaltal kozvetve Magyarorszag torvényben meghatarozott érdekeit sérti.
zasa indokolt, ha az adat érvényességi idon beliili nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan megszer-
zése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhet6vé, valamint az
arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele megzavarja az allami vagy kozfeladatot ellatd szerv
mikodési rendjét, feladat- €s hataskorének gyakorlasat, és ezaltal kozvetve Magyarorszag torvény-
ben meghatarozott érdekeit hatranyosan érinti, a hatrany azonban az elharitasara tett intézkedé-
sekkel lényegesen enyhithetd vagy kikiiszobolhetd. Az allamnak a fenti felsorolasba nem tartozo
pénziigyi veszteséget okoz, tovabba ha az allampolgarok vagy a gazdalkodo szervezetek részére
jogtalan nyereséget vagy elonyszerzést tesz lehetove.

2.6. AZ ERVENYESSEGI IDO

Miutan megallapitottuk, hogy a keletkezett adat Magyarorszdg valamely mindsitéssel védhetd
kozérdekének korébe tartozik, tovabba az okozhato kar mértékének alapjan az alkalmazhaté mind-
sitési szintet is meghataroztuk, harmadik 1€épésben az adat nyilvanossaga korlatozasanak idejérol
esetén Ora, perc szerint kell feltiintetni.

Azonban az érvényességi id0 meghatarozasa korlatok kozé szoritott. Amennyiben ,,Szigoruan
titkos!” vagy ,,Titkos!” mindsitési szintet alkalmazunk, az adat érvényességi idejének maximu-
ma legfeljebb 30 év lehet. ,,Bizalmas!” mindsitési szint alkalmazésa 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.
lehetdséget biztosit. A ,,Titkos!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adat mindsitésének érveé-
nyességi ideje uj mindsitési eljaras lefolytatasaval rendkiviil indokolt esetben egy alkalommal,
legfeljebb 30 évvel, illetve Magyarorszag — maganszemély jogos érdekével szorosan Osszefiiggd —
honvédelmi, nemzetbiztonsagi, buniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekére tekintettel, két
alkalommal, ugyancsak legfeljebb 30 évvel meghosszabbithato.

A ,,Bizalmas!” vagy ,,Korlatozott terjesztésli!” mindsitési szintli adat mindsitésének érvényessé-
gi ideje ) mindsitési eljaras lefolytatasaval rendkiviil indokolt esetben egy alkalommal, legfeljebb
5 évvel, illetve Magyarorszag — maganszemély jogos érdekével szorosan 0sszefliggd — honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, bliniildozési vagy igazsagszolgaltatasi érdekére valo tekintettel, két alkalommal,
legfeljebb 20 évvel meghosszabbithato.
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1. tablazat: Az egyes mindsiteési szintekhez tartozo érvényességi idokrol
és azok meghosszabbitasanak lehetdségeirdl

Mindsitési szint Ervényességi id§ Magyarorszag — maganszemély
meghosszabbitdsa rendkiviil jogos érdekével szorosan
indokolt esetben Osszefiiggd — honvédelmi,

nemzetbiztonsagi, biiniildozési
vagy igazsagszolgaltatasi érdekére
val6 tekintettel

»dzigorian 1 x30¢v (30¢év+30¢v) 2x30¢év (30 év+30¢év+30¢v)

titkos!” > 60 év >:90 év

, Litkos!” 1x30¢év (30 év+30¢év) 2x30¢év(30¢év+30év+30év)
2160 év >:90 év

,,Bizalmas!” I x5¢év(20¢év+5¢év) 2x20¢év (20 ¢év+20¢év+20év)
> 25¢év > 60 év

»Korlatozott I1x5¢év(10év+5¢év) 2x20¢v (10 év+20¢év +20¢v)

terjesztési!” >:15év > 50 év

rrrrr

azonban ezt az eredeti érvényességi 1d0 letelte elott el kell végezni. Az érvényességi id6 elteltével
az adat mindsitett jellege ugyanis megsziinik. Fontos megjegyezni, hogy a mindsités megsziinése
utan az adat 4jbol nem mindsithetd.’

Az érvényességi id0 meghosszabbitasanak specidlis esete, amikor épiilet, épitmény vagy annak
valamely miiszaki vagy technikai adata képez nemzeti mindsitett adatot. Ebben az esetben az érvé-
nyességi id6 ) mindsitési eljaras lefolytatasaval, tobb alkalommal meghosszabbithat6, alkalman-
ként legfeljebb 10 évre az épiilet, épitmény hasznéalatanak idejére.

Osszegezve a fenticket, meghataroztuk azt, hogy a keletkezett adatot mely esetekben lehet ming-
siteni, és milyen mindsitési szint, illetve érvényességi id6 alkalmazhato. A mindsitett adat keze-
lése soran mindig egyértelmiien felismerhetonek kell lennie az adat mindsitett jellegének, ezért a
nemzeti mindsitett adat hordozoéjan vagy — ha arra nincs lehetéség’ — kiilon kisérlapon minden
esetben fel kell tiintetni a mindsitési jelolést, vagyis a mindsitési szintet, az érvényességi idot, a
mindsitd nevét €s beosztasat.

2.7. A MINOSITETT ADAT ALAKI KELLEKEI

Formai szempontbol a mindsitett adatnak —a nyilt adattol eltéréen — kotelezo tartalmi eleme a miné-
sitési jelolés, amelyet a nemzeti mindsitett adat készitése soran a készit0 rendszerint az adathordozo
elso oldalanak jobb felsé részén, vagy ha ezt az adathordozo jellege kizarja, kiilon kisérdlapon vagy

¢ Az adat a minésités megsziinése utan nyiltta valik, igy barki szamara hozzaférhetd lesz.

7 Példaul: objektum, targy, elektronikus eszkoz, alkalmazas stb.
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az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus
adat alloményban tiintet fel.

Ha az els6 oldal nemzeti mindsitett adatot tartalmaz, a mindsitési szintet az elsé oldal also6 részé-
nek kozepén fel kell tiintetni. Tobb lapbol allé papiralapu adathordozo esetén a tovabbi oldalakon
— elektronikus mindsitett adat esetén, ha ez technikailag megoldhaté — a mindsitési szint minden
egyes, mindsitett adatot tartalmazoé oldalon, annak felsd és als6 részének kdzepén szerepel.

A mindsitett adat készitése sordn a fentieken tul az adathordoz¢6 tartalmazza:

— akészitd szerv megnevezését és az iktatdoszamot;

— ha az adathordozobol megallapithat6, a példanyszamot és a példanysorszamot;

— elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozo terjedelmét;

— a mellékletek esetében azok darabszamat, — ha az adathordozobdl megallapithatd — a pél-
danysorszamat, terjedelmét és — az adathordozotdl eltérd szintli mindsités esetén — mindsi-
tési szintjét;

— akiadmanyozas datumat;

— az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyoz6 alairasat, elektronikus mindsitett adat
esetén a mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus
alairasat, vagy az elektronikus bélyegzot és az idobélyeget.

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsoroldsat az irattari példanyhoz csatolt — az egyes cimzettek
részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazé — kiilon eloszté tartalmazza. Az egyes példa-
nyok cimzettjeit — kiilon eloszto helyett — az adathordoz6 is tartalmazhatja.

Amennyiben a fentiek feltiintetésére az adathordoz¢ jellege miatt nincs mod, akkor azokat kiilon
kisérolap vagy az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ médon elvalaszthatatlan kezelést
elektronikus adatallomany tartalmazza.
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A mindsitett adat cimzetti példanyanak formai kialakitasara példa:

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,»Szigoruan titkos!”

érvényességi idd: 2050. februar 14.
mindsitd neve: Mindsité Lajos
beosztasa: helyettes allamtitkar

1. sz. pld.
Ikt. szam: 1/452/2020.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: Xxy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan ur részére
foosztalyvezeto

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly
Targy: allasfoglalas

Tisztelt Féosztalyvezetd Ur!

Budapest, 2020. februar 15.
Udvézlettel:
Minta Akos
foosztalyvezeto

Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 1 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar
»Szigoruan titkos!”
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Az adat minésitését minden esetben az koteles kezdeményezni, akinél az allami vagy kozfel-
adata ellatdsa sordn a mindsitési feltételeknek megfeleld adat keletkezik. A mindsitendd adat
mindsitéséhez a kezdeményezd személy mindsitési javaslatot készit, melyben fel kell tiintetni:

a mindsitéssel védhetd valamely kdzérdekre torténd hivatkozast,
a minositési szintet,

a mindsités érvényességi idejét és

a mindsités indokolasat.

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

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari példanyan, vagy ha ezt az
adathordozo jellege kizarja, kiilon kisérdlapon vagy az elektronikus mindsitett adattél adminiszt-
rativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban szerepel a mindsitési javas-
lat, valamint a mindsitési javaslat targyaban a mindsit6 altal hozott dontés. A mindsitési javaslat és
a mindsitési javaslat targyaban hozott dontés mindsitett adatot nem tartalmazhat.
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Példak az eredeti irattari példanyon szereplé mindsitési javaslatra:

24

Dr. Minta Zoltan ur részére
féosztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Foosztaly

Targy: allasfoglalas

Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,»Szigoraan titkos!”

érvényességi idd: 2050. februar 14.
mindsitd neve: Mindsitd Lajos
beosztasa: helyettes allamtitkar

2. sz. pld.

Ikt. szam: 1/452/2020.

Ugyintézd: X. Y.

Tel.: (1)123-4567

e-mail: xy@mintaminiszterium.hu

»Szigoruan titkos!”
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»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
foosztalyvezetd

Minésitési javaslat
Javaslom az adathordozén szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szo616 2009. évi CLV.

torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2050. 02. 14-ig ,,Szigortian titkos!”’-s4 mindsiteni.

Indoklas:
1. Az adathordozon szerepld adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniildozési és
blinmegeldzési tevékenysége korébe tartoznak,
2. az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil sulyosan karositand Magyarorszag 1. pontban megjel6lt mindsitéssel védheto
kozérdekét,

b) nagyszamu embert érinté kdzvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok
nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt
érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

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

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2020. februar 16.
Minésito Lajos
helyettes allamtitkar

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett

2. sz. pld.: Irattar
»Szigoruan titkos!”
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MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,,Titkos!”

érvényességi id6: 2050. februar 14.
mindsitd neve: Minta Akos
beosztasa: féosztalyvezetd

2. sz. pld.
Ikt. szam: 1/453/2020.
Ugyintézdé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltin ur részére
foosztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

,, T'itkos!”
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»Szigoruan titkos!”

Budapest, 2020. februar 15.
Udvoézlettel:
Minta Akos
foosztalyvezetd

Mindsitési javaslat
Javaslom az adathordozon szereplé adatokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV.

torvény 5. €s 6. §-aiban foglaltak alapjan 2050. 02. 14-ig ,,Szigordan titkos!”’-s4 mindsiteni.

Indoklas:

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

2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) rendkiviil silyosan karositand Magyarorszag 1. pontban megjeldlt mindsitéssel védhetd

kozérdekét,
b) nagyszamu embert érint6 kozvetlen életveszéllyel jarna, ezért az adatok
nyilvanossagat és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt

érvényességi ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

Az adathordozon szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szereplé mindsitési szintre €s

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2020. februar 16.
Minésité Lajos
helyettes allamtitkar

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett

2. sz. pld.: Irattar
»Szigoruan titkos!”
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MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

,,Bizalmas!”

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

2. sz. pld.
Ikt. szam: 1/454/2020.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan ur részére
foosztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

,»Bizalmas!”
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2
,,Bizalmas!”
Budapest, 2020. februar 15.
Udvozlettel:
Minta Akos
foosztalyvezetd
Minésitési javaslat

Javaslom az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szo616 2009. évi CLV.
torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2040. 02. 14-ig ,,.Bizalmas!”-sa mindsiteni.
Indoklas:

1. Az adathordozon szerepl6 adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag buiniildozési €s
blinmegelozési tevékenysége korébe tartoznak,

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

b) az allam érdekérvényesité képességeit hatraltatja, ezért az adatok nyilvanossagat és az
arra feljogositott személyen kiviili megismerhet6ségét a javasolt érvényességi ideig
sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

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

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2020. februar 16.
Minta Akos
foosztalyvezetd
Késziilt: 2 példanyban
Egy példany: 2 lap
Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett
2. sz. pld.: Irattar

»Bizalmas!”
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Dr. Minta Zoltan ur részére
féosztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly

Targy: allasfoglalas

Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

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

2. sz. pld.

Ikt. szam: 1/455/2020.

Ugyintézo: X. Y.

Tel.: (1)123-4567

e-mail: Xxy@mintaminiszterium.hu

»Korlatozott terjesztésii!”
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r

»Korlatozott terjesztésii!”

Budapest, 2020. februar 15.
Udvézlettel:
Minta Akos
féosztalyvezetd

Mindsitési javaslat
Javaslom az adathordozon szerepl6 adatokat a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi
CLV. torvény 5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2030. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésti!”-
vé mindsiteni.
Indoklas:
1. Az adathordozon szerepld adatok mingsitéssel védhetd, Magyarorszag buiniildozési és
blinmegel6zési tevékenysége 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 €rintené Magyarorszag 1. pontban megjeldlt mindsitéssel védheto
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, 2020. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

Az adathordozoén szerepld adatokat a fenti mindsitési javaslatban szereplé mindsitési szintre €s

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2020. februar 16.
Minta Akos
féosztalyvezetd

Késziilt: 2 példanyban

Egy példany: 2 lap

Kapjak: 1. sz. pld.: Cimzett

2. sz. pld.: Irattar
»Korlatozott terjesztési!”
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Az ¢el6z6 példakban bemutatott mindsitési eljaras alatt allo, mindsitheté adatot tartalmazo
adathordozét a kezdeményezd mindsités céljabol a mindsitési javaslattal egyiitt haladéktalanul
felterjeszti a mindsitéhdz. A mindsitd a felterjesztés kézhezvételét kovetd 30 napon beliil dont az
adat mindsitésérol. A mindsité a dontését sajat kezlileg irja ala, vagy ellatja elektronikus alaira-
saval. Elektronikus mindsitett adat esetén a jogszabaly mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon
alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus alairas, illetve elektronikus bélyegzd és az idébélyeg
alkalmazasat irja el6. Ha a minésité a nyitva allo 30 napon beliil az adat minésitésérél nem
dont, a nemzeti mindsitett adat nem jon létre, azaz nyilvanossa valik.

A mindsitési eljards alatt a4llo6 adatot a mindsitd dontéséig a kezdeményezett mindsitési szintre
vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ és 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 kell tartani, azaz az adathordozon — vagy a mar
korabban emlitett esetekben kiilon kisérélapon — minden esetben fel kell tiintetni a mindsitési szin-
tet, az érvényességi id6t, a mindsitd nevét €s beosztasat.

Ha a minésitend6é adat maganal a minésitonél keletkezik, a mindsitonek a dontését a minési-
tési javaslat tartalmaval megegyez6 médon, indokolassal ellatva irasba kell foglalni és az adatot
mindsiteni, feltiintetve:

— amindsitéssel védhetd valamely kozérdekre torténd hivatkozast,
— amindsitési szintet és
— amindsités érvényességi idejét.

Az indokolasanak tartalmaznia kell azokat a tényeket és koriilményeket, amelyek a mindsitést
sziikségessé teszik.
A mar emlitett példakhoz képest a mindsités az alabbiak szerint torténik:

Minésités
Az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009. évi CLV. térvény
5. és 6. §-aiban foglaltak alapjan 2030. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésti!”-vé mindsitem.

Indoklas:
1. Az adathordozon szerepl6 adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniildozési €s
blinmegel6zési tevékenysége korébe tartoznak,
2. azadatok a javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetove,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1. pontban megjel6lt mindsitéssel védhetd
kozérdekét,

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

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Akos
foosztalyvezetd
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Amennyiben épiilet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a
mindsitett adat létrejottehez sziikséges mindsitési javaslatot €s a mindsités targyadban hozott dontést
kiilon kisérélapon kell feltiintetni.

A mind6sité a mindsitéssel egyidejlileg a mindositett adat kiilonleges kezelésérdl is rendelkez-
het, melytdl eltérni csak a mindsitd irdsbeli engedélyével lehet. A mindsitett adat hordozdjan — ha
ezt az adathordozo jellege kizarja, akkor kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban —, valamint annak
csomagolasan a kovetkez0 kiilonleges kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

»Sajat kezl felbontasra!”,
— ,,Mas szervnek nem adhato at!”,
— ,,Nem sokszorosithato!”,
— ,,Kivonat nem készitheto!”,
— ,,Elolvasas utan visszakiildend6!”,
— ,,Zart boritékban tarolando!”,
— ,,Kiilonosen fontos!”, valamint
— mas, a mindsitett adat sajatossagatol fliggd kiilonleges kezelési utasitas.

Abban az esetben, ha a készitett mindsitett adatot valamely nemzetkozi szerz6dés vagy megal-
lapodas alapjan a kiilfoldi részes fél részére tovabbitani sziikséges, az adat mindsitésére a mar
ismertetett eljarasrend szerint keriil sor, azonban a minésitési szintet a magyar mellett a nemzet-
kozi 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 mindsitd altal korabban készitett mindsitett
adatot is belefoglalnak, és ennek sordn tovabbi, sajat mindsitést igényld adat nem keletkezik, nem
kell uj mindsitési eljarast lefolytatni. Ebben az esetben a korabban készitett (érkezett) mindsitett
adat mindsitési jelolését (mindsitési szintet, érvényességi idot, mindsitd nevét €s beosztasat) kell
megismételni.

A mindsitési jelolés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett adat azonosit-
hatosagat és elkiilonithetdségét, vagyis a mindsitési jelolés mellett fel kell tiintetni a megismételt
mindsitett adatot keletkeztetd szervezet nevét, valamint a keletkeztetd szervezet altal adott iktato-
szamot is. A mindsitonek azonban lehetdsége van a mindsitési jelolés megismétlésének megtiltasa-
ra, ebben az esetben a mindsitett adat €s a mindsitési jelolés megismétlésére értelemszerlien nincs
lehetdség.

Ha a megismételt mindsitési jelolésti adat mellett tovabbi olyan sajat készitésii 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 idot, mindsitd nevét és beosztasat) az adathordoz6 elsé oldalanak felsd részén, vagy
ha ezt az adathordozo jellege kizarja, kiilon kisérdlapon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban tiinteti fel.

Ha a készitett sajat adatban a készité egyszerre tobb kiilonb6zé mindsitési jeldlésii adatot ismé-
tel meg, akkor kozvetleniil a megismételt mindsitett adatoknal tiinteti fel a megismételt mindsitett
adatok mindsitési jelolését, valamint a megismételt mindsitett adatot keletkeztetd szervezet nevét, €s
azon adathordozonak a keletkeztetd szervezet altal adott iktatoszamat, melybdl a mindsitett adatot
megismételte. Ebben az esetben a készitett sajat adathordozo elsé oldalanak felsé részén, vagy ha
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ezt az adathordozo jellege kizarja, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol admi-
nisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti adatdllomanyban a legmagasabb mindsitési szintet és
leghosszabb érvényességi idot tartalmazdé megismételt mindsitési jelolést szerepelteti.

Minta a mindsitési jelolés megismétlésével késziilt irat 1. oldalara:

MINTA MINISZTERIUM
MINTA FOOSZTALY

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

A mindsitési jelolés megismételve a Honvédelmi Minisztérium 1/5222/2019. ikt.
szamu irata alapjan

2. sz. pld.
Ikt. szam: 1/455/2020.
Ugyintézé: X. Y.
Tel.: (1)123-4567
e-mail: xy@mintaminiszterium.hu
Dr. Minta Zoltan tr részére

féosztalyvezetd

Minta Hivatal
Biztonsagi Féosztaly

Targy: allasfoglalas
Tisztelt Féosztalyvezeté Ur!

,»Korlatozott terjesztésii!”
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Ellené6rzé kérdések:
1. Soroljon fel tiz, a Mavtv. 4. § (1) bekezdésében mindsitdi jogkorrel felruhazott személyt!
2. Ismertesse a mindsitdi jogkor atruhazasanak szabalyait!

3. Hény év lehet a ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintll adat érvényességi ideje, illetve ez
hany alkalommal és milyen id6tartammal hosszabbithat6?

4. Melyek a mindsitési jelolés elemei?
5.  Melyek a mindsitési javaslat elemei?

6. Milyen esetekben keriilhet sor a mindsitési jelolés megismétlésére?
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3. FEJEZET

A MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA, MEGISMERESE

EZ A FEJEZET A SZEMELYI BIZTONSAG KERDESKOREVEL FOGLALKOZIK. BEMUTATJA A MINOSITETT
ADATHOZ TORTENO HOZZAFERES SZABALYAIT, VALAMINT A SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY,
A FELHASZNALOI ENGEDELY ES A TITOKTARTASI NYILATKOZAT KIALLITASANAK ES KEZELESENEK
RENDJET, MEGHATAROZZA AZ ESETLEGES KIVETELEKET. EZEN TULMENOEN ISMERTETI A MINOSI-
TETT ADAT MEGISMERESENEK SZABALYAIT.

A Mavtv. altalanos jelleggel kimondja, hogy mindsitett adatot csak az a személy hasznalhat fel,
akinek ez allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében indokolt, és aki — torvényben 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:
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A ,.Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintli mindsitett adat allami vagy kozfeladat ella-
tasahoz sziikséges felhasznaldsa esetén a felhasznalo titoktartasi nyilatkozatot tesz, €s fel-
hasznaloi engedéllyel kell rendelkeznie. Azaz ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli
adat felhasznalasa esetén nincsen sziikség nemzetbiztonsagi ellendrzésre, igy személyi biz-
tonsagi tanusitvany kiallitdsara sem.
A Mavtv. az altalanos szabalytdl eltér kivételként megallapitja, hogy allami vagy kozfel-
adata ellatasadhoz:

» akoztarsasagi elnok,

e a miniszterelnok,

* az Alkotmanybirosag tagjai,

» az Orszaggytlés elnoke,

» aKuria elndke, az Orszagos Birosagi Hivatal elndke,

* alegfobb iligyész,

* azalapveto6 jogok biztosa,

* a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidészabadsag Hatosag elndke,

« az Allami Szamvevészék elndke
nemzetbiztonsagi ellendrzés, személyi biztonsagi tantsitvany, valamint titoktartasi nyilat-
kozat és felhasznaloi engedély nélkiil jogosult a feladat- és hataskorébe tartozd mindsitett
adat allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd ligyintézésére, feldolgozasara,
nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység gyakorlasara.
Szintén a megfogalmazott altalanos szabalytol eltéréen a mindsitett adatot kezelé szerv
vezetdjének, valamint a biztonsagi vezetonek rendelkeznie kell ugyan személyi bizton-
sagi tanusitvannyal és titoktartasi nyilatkozattal, azonban felhasznaléi engedély nélkiil
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jogosultak a feladat- és hataskoriikbe tartoz6 mindsitett adatra vonatkozo6 rendelkezési jo-
gosultsagok gyakorlasara.

— A birékat — néhany késobb emlitett kivételtdl eltekintve — nemzetbiztonsagi ellendrzés,
személyi biztonsagi tanusitvany, valamint titoktartasi nyilatkozat és felhasznaloi engedély
nélkiil megilleti az ligyelosztasi rend szerint kiosztott ligyek elbirdlasahoz sziikséges ren-
delkezési 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.”

3.1. MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA A
BUNTETOELJARASBAN

A mindsitett adat biintetoeljarasban torténd felhasznaldsara nem a Mavtv., hanem a biintetdeljaras-
1ol sz016 torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

Fontos elv, hogy a mindsitett adat kezelésének szabalyai nem képezhetik akadalyat annak, hogy a
biintetdeljarasban részt vevo személyek eljarasi jogaikat gyakoroljak, kotelezettségeiket teljesitsék.
A biintetéeljarasban az eljaré biro és iigyész személyi biztonsagi tanusitvany, valamint titok-
tartasi nyilatkozat és felhasznaléi engedély nélkiil hasznéalhatja fel a biintetdeljarasban vagy a
biintetdeljarassal osszefiiggésben keletkezett, tovabba a rendelkezésére bocsatott mindsitett adatot.

A biintetéeljarasban részt vevé személy (pl. a terhelt, a védd) személyi biztonsagi tanusitvany,
titoktartasi nyilatkozat és felhasznaldi engedély nélkiil hasznalhatja fel azt a mindsitett adatot,
amely a torvény alapjan altala megismerhet6 iigyirat tartalmaz. Biztositani kell, hogy a biinteto-
eljaras soran altaluk megismerheté adathoz akkor is hozzaférhessenek, ha a felhasznalasnak a
Mavtv.-ben ¢és a végrehajtasi rendeleteiben meghatarozott feltételei naluk nem allnak fenn.

A bilintetéeljarasban részt vevo személyek részére a mindsitett adatot tartalmazo ligyirat megis-
merésének biztositasa sordn a birosagnak, az ligyészségnek vagy a nyomozoé hatosagnak kell ellen-
Orzi, hogy az érintett megfelel-e a mindsitett adat védelmérol szolo jogszabalyban meghatarozott
személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagra vonatkozoé feltételeknek. Ha az érin-
tett kijelenti, hogy nem felel meg a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagra
vonatkozo feltételeknek, vagy az érintett nem nyilatkozik, illetve a birosag, az ligyészség vagy a
nyomoz6 hatosag allapitja meg, hogy az érintett a személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus
biztonsagra vonatkozo6 feltételeknek nem felel meg, akkor a birdsag, az ligyészség vagy a nyomozo
hat6sag a mindsitett adatot tartalmazd ligyirathoz torténd hozzaférést a titkos tigykezelésre fenntar-
tott helyiségében, valamint az ligyben tartott targyalas, nyilvanos iilés, vagy iilés idejére a birosag
hivatalos helyiségében biztositja. Ebben az esetben a cimzett részére az ligyirat mindsitett adatot
nem tartalmazo kivonatat kell kézbesiteni.

Az Infotv. 71. § (4) bekezdése alapjan a ,,mindsitett adatot érintd adatkezeléssel kapcsolatos eljarasa soran a Hatosag el-
ndkhelyettese, vezet6i allashelyen foglalkoztatott koztisztviseldje és vizsgaloja — ha megfeleld szintli személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkezik — a mindsitett adatot a mindsitett adat védelmérdl szo6l6 torvényben meghatarozott felhasznaloi
engedély nélkiil is megismerheti.”
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3.2. MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA KOZIGAZGATASI,
BIROSAGI, SZABALYSERTESI VAGY EGYEB HATOSAGI
ELJARASBAN

Ha a kozigazgatasi, birdsagi, szabalysértési vagy egyeb hatdsagi eljarasban a titoktartasra kotelezett
személynek nemzeti mindsitett adatrdl kell nyilatkoznia, a titoktartasi kotelezettség aldl csak az
adatot mindsité személy adhat felmentést.

A kozigazgatasi, birdsagi, szabalysértési vagy egyéb hatdsagi eljarasban a nemzeti mindsitett
adathoz torténd hozzaférést a mindsité engedélyezheti. Ez az engedély azonban nem a felhaszna-
161 engedélyt jelenti, ugyanakkor a Mavtv. részletesen nem hatarozza meg ennek a hozzéjarulasnak
a tartalmi és formai kovetelményét. Fontos itt is hangsulyozni, hogy mindsitett adat felhasznalasara
a felhasznaloi engedély kizarolag allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében adhato ki.

Az egyes eljarasi szabadlyokat is figyelembe véve, a mindsitett adathoz torténd hozzaférés kérdése
még arnyaltabb képet mutat:

— Az altalanos kozigazgatasi rendtartdsrol szolo 2016. évi CL torvény 34. § (2) bekezdése
értelmében nem ismerhet6é meg az olyan irat vagy az irat olyan része, amelybdl kévetkezte-
tés vonhato le valamely védett adatra vagy olyan személyes adatra, amely megismerésének
torvenyben meghatarozott feltételei nem allnak fenn, kivéve, ha az adat — ide nem értve a
mindsitett adatot — megismerésének hianya megakaddlyozna az iratbetekintésre jogosultat
az e térvényben biztositott jogai gyakorlasaban.

— A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szolo 2012. évi Il. torvény (a tovabbiakban: Szabs. tv.) 59. § (1) bekezdése szerint
nem hallgathato meg tanuként mindsitett adatrol az, aki a titoktartadsi kételezettség alol az
arra jogosult szervtol vagy személytol nem kapott felmentést.

— A polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény 163. § (1) bekezdése alapjan
az olyan targyaldsrol késziilt jegyzokonyvet, amelyrdl a nyilvanossagot mindsitett adat
megorzeése érdekében zartak ki, illetve a mindsitett adatot tartalmazo egyéb okiratot lema-
solni vagy arrdl kivonatot késziteni nem lehet. Ilyen iigyben az iratok megtekintésének is
csak a mindsito adltal kiadott engedély alapjan, a mindsitett adat védelmérol szolo tor-
venyben meghatarozott szabalyok szerint, a birosag elnoke altal megallapitott feltételek
mellett van helye.

— Arendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatdsos allomdnydnak szolgadlati jogviszonyad-
rol sz6lo 2015. évi XLII. torvény 204. § (5) bekezdese szerint a fegyelmi eljaras ala vont
személy és képviseldje jogosult megismerni azt a mindsitett adatot, amelyet a fegyelmi
eljaras soran e torvény szerint altaluk megtekinthetd irat tartalmaz. A mindsitd vagy mino-
sitett adatot kezeld szerv biztositia, hogy a fegyelmi eljards ald vont személy és képviseldje
a fegyelmi eljaras soran altaluk megismerheto mindsitett adatot akkor is megismerhessék,
ha a megismerés jogszabalyban meghatarozott feltételei a felsoroltaknal nem allnak fenn.
Ebben az esetben figyelmeztetni kell 6ket, hogy a mindsitett adatot kotelesek megtartani.
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néhany kivételtdl eltekintve — csak allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében lehet.

A felhasznal6 a felhasznalas sordn csak a felhaszndloi engedély kiadéasara jogosult vezetd altal
a felhasznaloi engedélyben meghatarozott, a mindsitett adatra vonatkozo rendelkezési jogosultsa-
gokat gyakorolhatja.

A mindsitett adatra vonatkozdan a kovetkezo rendelkezési jogosultsagok hatarozhatok meg:
a) allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében torténd ligyintézés, feldolgozas,
b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,
¢) mindsitett adat birtokban tartésa,
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,
/) felhasznaldi engedély kiadasa,
m) megismerési engedély kiadasa,
n) nemzeti mindsitett adat feliilvizsgélata,
o) mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére hozzaférhetévé tételének
engedélyezése,
p) mindsitett adat kiilféldre vitelének vagy kiilfoldrdl vald behozataldnak engedélyezése,
q) titoktartasi kotelezettség aloli felmentés,
r) mindsitési jelolés megismétlésének megtiltasa.

Amennyiben a felhasznalo egyben a felhasznalt adat minésitdje is, 1gy a rendelkezési jogo-
sultsagok teljes kortien megilletik, az a) ponttdl az r) pontig. A felhasznalot a mas mindsito altal
mindsitett adat esetén (pl.: a mindsitett adat cimzettjét) csak az a)-1) pontokban foglalt rendelke-
z¢ési jogosultsagok illethetik meg.

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének kell meghataroznia az adott szerven beliil azokat a
vezet6i beosztasokat, amelyek esetében az azt betoltd személyek felhasznaldi engedély kiadasara
jogosultak. Résziikre a felhasznaldi engedélyt a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje adja ki.

Ugyanakkor a biztonsagi vezeto felelossége, hogy az a felhasznal9, akinek a feladata ellatasahoz
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 vezetd feladatai kozé tartozik az is, hogy a felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilat-
kozat kezelésérol, valamint tarolasarol gondoskodjon.

Amennyiben a felhasznalonak nemzeti €és kiilfoldi mindsitett adatot is kezelnie kell, egyazon
felhasznaloi engedélyben nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat felhasznalasara is adhat6 felhatalma-
zas, ennck megfelelden a felhasznaloi engedélyben meghatarozott mindsitett adatok meghivatkoza-
saval elegendd egy titoktartasi nyilatkozatot aldirni.
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A szignalasra jogosult vezeté csak olyan személy részére engedélyezheti a mindsitett adat
felhasznalasat, aki rendelkezik felhasznaloi engedéllyel és éltala alairt titoktartasi nyilatkozattal.
A felhasznéloi engedély kiadasara jogosult vezetd a felhaszndldoi engedélyt visszavonhatja, €s
ezzel a mindsitett adat felhasznalasara valo jogosultsagot megsziintetheti.

A felhasznaloi engedély kiaddséara jogosult vezetOnek a felhasznaloi engedélyt vissza kell vonnia,
ha a felhasznalo

munkaviszonya, kormanyzati szolgalati, allami szolgalati, kozszolgalati, kozalkalmazotti
jogviszonya, ado- és vamhatosagi, biroi, igazsagiigyi, ligyészi, hivatasos szolgalati jog-
viszonya, honvédek jogalldsarol szolo torvény szerinti szolgalati viszonya, honvédelmi
alkalmazotti vagy rendvédelmi igazgatasi jogviszonya megsziinik, vagy

feladata ellatasahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhasznalasa nem sziikséges, valamint ha
személyi biztonsagi tanusitvanya visszavonasra kertiilt vagy érvényességi ideje lejart és nem
keriilt sor 01j személyi biztonsagi tanusitvany kiadasara vagy

feladatkorében vagy munkakdrében bekovetkezett valtozas miatt a rendelkezési jogosultsa-
gokban valtozas tortént.

A biztonsagi vezet6 felelossége, hogy a mindsitett adatot kezeld szervnél tarolt felhasznaloi
engedély és titoktartasi nyilatkozat a felhasznaldi engedély visszavonasat kovetden 8 évig fellelhetd
legyen. Ezt kdvetden intézkednie kell a felhasznaloi engedély és a titoktartasi nyilatkozat jegyzo-
konyv felvétele mellett torténo selejtezésérol.

40



3. FEJEZET: A MINOSITETT ADAT FELHASZNALASA, MEGISMERESE

Példa a felhasznaldi engedélyre é€s a titoktartasi nyilatkozatra:

. sz. pld.
Nyt. szdm: 1/1/2020.

FELHASZNALOI ENGEDELY

Minta Irma (sziiletési név: Mindsité Irma, sziil. hely és id6: Budapest, 1980. 01. 23.) részére a
Minta Minisztérium, Minta FOosztaly feladat- és hataskorébe tartozd feladatok ellatdsa
érdekében a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény (tovabbiakban: Mavtv.)
3. § pontja, tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat
kezelésének rendjérél szold 90/2010. (II1. 26.) Korm. rendelet szerinti felhasznaloi engedélyt

kiadom:

— *a munkakore ellatasahoz sziikséges

— *meghatarozott idszakra: 20.... év .......... hé ... napjatol 20.... év .......... hé ... napjaig
— *SPECIAliS .eevvrerieieieieiee megbizasanak hatalya ala tartozo

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

rrrrr

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

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

b) mindsitett adat nyilvantartasaval kapcsolatos valamennyi tevékenység,

¢) mindsitett adat birtokban tartasa.

A felhasznaloi engedély visszavonasig érvényes.
Budapest, 2020. februar 14.
Minta Akos
féosztalyvezetd

41



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK

TITOKTARTASI NYILATKOZAT

1. Alulirott Minta Irma tudomésul veszem, hogy Minta Akos, a Minta Minisztérium Minta
Flosztalydnak vezetdje altal 2020. februar 14-én alairt 1/1/2020. nyilvantartdsi szdmu
felhasznal6i engedély birtokaban a mindsitett adat védelmérdl szold 2009. évi CLV. torvény
(tovabbiakban: Mavtv.), tovabba a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, valamint a
mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (111. 26.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
R.), illetve a Minta Minisztérium Biztonsagi Szabalyzatadban meghatarozott eldirasok hatalya
ala tartozom.

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

3. A Mavtv.-ben, az R.-ben, valamint a Minta Minisztérium Biztonsagi Szabalyzatdban meg-
hatérozott eldirasokat alkalmazési szinten megismertem, azokat maradéktalanul betartom, igy
kiilonosen a mindsitett adat tartalmat illetéktelen részére nem teszem hozzaférhetdvé. A hatés-
korombe tartozo részletes eljarasi szabalyokrol kioktatasban részesiiltem.

4. Felvilagositottak arrdl is, hogy a mindsitett adattal valo visszaélést, valamint a mindsitett
adat biztonsadganak megsértését jogszabaly biinteti.

Budapest, 2020. februar 14.
Minta Irma

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

2. sz. pld. / Biztonsagi vezetd

3.4. A SZEMELYI BIZTONSAGI TANUSITVANY

A személyi biztonsagi tantisitvany meghatarozza, hogy a felhasznalé milyen legmagasabb mindsi-
tési szintli adat felhasznalasara kaphat felhasznaloi engedélyt.

A személyi biztonsagi tantsitvany kiadasahoz az érintett — a nemzetbiztonsagi szolgéalatokrol
sz6l6 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 tanasitvanyt vissza kell vonni, ha a
nemzetbiztonsagi ellendrzés kockazati tényezot tar fel. A személyi biztonsagi tanusitvany a nemzet-
biztonsagi ellendrzésrol késziilt kockazatmentes biztonsagi szakvélemény kiallitasatdl szamitott
5 évig érvényes.
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Az Nbtv. meghatarozza, hogy a fontos és bizalmas munkakorbe jelolt, illetve ilyen munkakort
betoltd személyekre vonatkozé szabalyok szerint a kijel6lésiik, megbizasuk eldtt, valamint e megbi-
zasuk, munkakoriik betoltése alatt legalabb 6tévenként ellendrzést kell kezdeményezni

— azallami vagy kozfeladat ellatasahoz sziikséges ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb mino-
sitési szintli mindsitett adat felhasznalasara jogosult személy, illetve

— amennyiben feladata elldtdsdhoz ,.Bizalmas!” vagy ennél magasabb mindsitési szintli mi-
nositett adatot sziikséges felhasznalnia, a kozremiikodo, illetve gazdalkodo szervezetnél
mindsitett adatot felhasznalé személy tekintetében.

A személyi biztonsagi tanusitvanyrol igazolas is késziilhet, melynek kiadasara a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet a 3.7. pontban, a biztonsagi vezet6 a 6.4. pontban ismertetett eljaras szerint
jogosult.

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 felhasznalo, valamint ilyen adatot felhasznald kdzremiikodo
részére a nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvanyt. A biztonsagi
vezetonek a sziikséges feltételek hidnya vagy megsziinése esetén a személyi biztonsagi tantsitvany
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

— akérelmezd csaladi- és utdonevét,

— sziiletési nevét,

— sziiletési helyét €s idejét,

— allampolgarsagat,

— amunkaltat6 és a munkakdr megnevezését, valamint

— a felhasznalni kivant adatfajta mindsitési szintjét
tartalmaz6 adatlap kitoltésével torténik.

A személyi biztonsagi tanusitvany kiadasahoz a gazdalkodo6 szervezet biztonsagi vezetdje az
adatlapot az Nbtv.-ben meghatarozott szakvélemény masolataval egyiitt megkiildi a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére.

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantisitvanynak tartalmaznia kell:

— aszemélyi biztonsagi tanusitvanyt kiado, mindsitett adatot kezeld szerv megnevezését,

— az ¢érintett személy természetes személyazonositod adatait,

— a kiadott személyi biztonsagi tanusitvany nyilvantartasi szdmat, keltét, érvényességi idejét
¢s a felhasznal¢ altal felhasznalhatd nemzeti mindsitett adat legmagasabb mindsitési szintjét,

— aszemélyi biztonsagi tanusitvany kiadasara jogosult vezetd 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:  Min6sitd Irma
Sziiletési 1d6: 1980. 01. 23
Sziiletési hely:  Budapest
Allampolgérsag: magyar
Munkahelye: Minta Minisztérium
Beosztasa: tigyviteli féreferens

» Titkos!”

mindsitési szintli adat felhasznalasahoz sziikséges nemzetbiztonsagi ellenérzését elvégezték.
Részére ezen mindsitési szintig a nemzeti mindsitett adat felhasznalasara jogosito felhasznaloi
engedély kiadhato.

Ervényes: 2025. februar 13-ig
Kibocsatd szerv: Minta Minisztérium
Kibocsatas helye, ideje: Budapest
Biztonsagi vezetd alairasa: Bifonadgos Aopiict

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kezelését és tarolasat a
biztonsagi vezetd vagy az e feladattal altala irasban kijeldlt személy végzi.
Hasonldan a felhasznaldi engedély visszavonasdhoz, a nemzeti mindsitett adatra érvényes szemé-
lyi biztonsagi tanusitvanyt is vissza kell vonni, ha
— a felhasznal6 munkaviszonya, kormanyzati szolgalati, allami szolgalati, kdzszolgalati,
kozalkalmazotti jogviszonya, add- és vamhatdsagi, birdi, igazsagiigyi, ligyészi, hivatasos
szolgéalati jogviszonya, a honvédek jogallasardl szolo torvény szerinti szolgalati viszonya,
honvédelmi alkalmazotti vagy rendvédelmi igazgatéasi jogviszonya a mindsitett adatot ke-
zeld szervnél megsziinik, tovabba
— feladata ellatasdhoz nemzeti mindsitett adat felhasznalasa a tovabbiakban nem sziikséges.
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A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanuasitvany visszavonasat kovetoen
a személyi biztonsagi tanusitvanyt nem kell megorizni, a biztonsagi vezetonek kell intézkednie
annak selejtezésérél. A biztonsagi vezetonek kell gondoskodnia arro6l, hogy a titkos iligykezelo
naprakész és pontos informacioval rendelkezzen a mindsitett adatot kezeld szervnél érvényes
személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkezd személyekrol.

3.6. KULFOLDI MINOSITETT ADATOKRA ERVENYES SZEMELYI
BIZTONSAGI TANUSITVANY KIADASA

A minésitett adatot kezelo szerv (beleértve a gazdalkodoé szervezeteket is) biztonsagi vezetdje
kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi mindésitett adatra érvényes sze-
mélyi biztonsagi tanusitvany kiadasat a kiilfoldi mindsitett adatokhoz hozzaféro felhasznalok és
kézremiikodok részére.

A kezdeményezés
— akérelmez6 csaladi- és utonevét,
— sziletési nevét,
— sziiletési helyét és idejét,
— allampolgarsagat,
— amunkaltat6 és a munkakdr megnevezését, valamint
— a felhasznalni kivant adatfajta mindsitési szintjét
tartalmaz6 (a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjan megtalalhato) adatlap kitoltésével torténik.

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

37.A NEMZETI BIZTONSAGI FELUGYELET SZEMELYI
BIZTONSAGI TANUSITVANY KIADASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATAI

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet adja ki a kiilfoldi minésitett adat felhasznaloi, tovabba a
mindsitett adatot kezelé gazdalkodo6 szervezetek felhasznaloi részére a személyi biztonsagi
tandsitvanyt. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnek a sziikséges feltételek hianya vagy megsziinése
esetén a személyi biztonsagi tanusitvany kiallitasat meg kell tagadnia, illetve a mar kiadott tana-
sitvanyt vissza kell vonnia. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a megkiildott adatlap és az érvényes
szakvélemény alapjan kidllitja a személyi biztonsagi tanusitvanyt, melyet az érintett személy biz-
tonsagi vezetdjéhez tovabbit, aki intézkedik a kezelésérdl, valamint a tarolasarol.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet az altala kiadott személyi biztonsagi tanlsitvany esetében
a biztonsagi vezet6 irasban értesiti, ha az érintett személy tekintetében a sziikséges biztonsagi
feltételek nem allnak fenn, amely ez alapjan a személyi biztonsagi tanusitvanyt visszavonja. Ezt
kovetden a biztonsagi vezeto intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezésérol.
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Mindazon rendezvény esetében, ahol NATQO, valamint EU minésitett adat valik hozzafér-
hetdvé, a rendezvényen részt vevonek a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél nyilvantartasba vett
személyi biztonsagi tanusitvanyardl a rendezvényen részt vevo 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 megtalalhatd) a rendezvényen részt vevd személy:

— csaladi- és utonevét,

— sziiletési helyét és idejét,

— allampolgarsagat,

— uti okmanyanak azonositojat,

— munkaltatéjanak és munkakorének megnevezését (magyarul és angolul),

— kiutazdsanak céljat, a rendezvény megnevezését (magyarul és angolul), id6pontjat és hely-
szinét, valamint a rendez0 szerv vagy a rendezvényen részt vevo személy biztonsagi veze-
toje altal megjeldlt hivatali e-mail-cimet tartalmazza.

A kiallitott igazolast a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet az adatlapon meghatarozottaknak megfele-
16en a rendezé szerv vagy a rendezvényen részt vevo személy biztonsagi vezetdjéhez tovabbitja.
A kiadott igazolast a rendez6 szerv vagy a rendezvényen részt vevo személy biztonsagi vezetdje
kezeli.

3.8. MINOSITETT ADAT MEGISMERESE

A Mavtv. lehetdséget teremt arra, hogy barki megismerhesse azon személyes adatat, mely miné-
sitett 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 el6tt irds-
ban titoktartasi nyilatkozatot tenni €s a nemzeti mindsitett adat védelmére vonatkozo szabalyokat
betartani.

A megismerési engedély iranti kérelemrdl, illetve a megismerési engedély kiadasardl vagy annak
megtagadasardl a minésitének 15 napon beliil kell dontenie. A megismerési engedély kiadasat a
mindsitd megtagadja, ha az érintett mindsitett személyes adatainak megismerése a mindsités alap-
jaul szolgal6 valamely mindésitéssel védheté kozérdek sérelméhez vezet. A megismerési engedély
megtagadasat a mindsitének indokolnia kell.

A megismerési engedély megtagadasa esetén az érintett a hatdrozatot kozigazgatasi perben
tamadhatja meg. A mindsitett adatok megismerésével kapcsolatos jogvitara kizarélagosan a Fova-
rosi Torvényszek illetékes. Ha a birosag a kérelemnek helyt ad, a mindsitét a megismerési engedély
kiadasara kotelezi. A birdsag az iligyben zart targyalason jar el. A perben csak olyan bird jarhat
el, akinek a nemzetbiztonsagi szolgalatokrdl szolo torvény szerinti nemzetbiztonsagi ellendrzését
elvégezték.

Fontos megjegyezni, hogy a felperes, a felperes oldalan érdekeltként résztvevo személy €s ezek
képviseldje a mindsitett 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 nemzet-
biztonsagi szolgalatokrol szolo torvény szerinti nemzetbiztonsagi ellendrzésiiket elvégezték.

A mindsitett adat kezeldje az érintett személyes adataihoz vald hozzaférési joganak biztositasat
megtagadhatja, ha a mindsités alapjaul szolgald kozérdeket e jog gyakorlasa veszélyeztetné.
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Ellenorzé kérdések:
1. Milyen feltételekkel férhet hozza a titkos tligykezeld a mindsitett adathoz?

2. Milyen okmanyokkal kell rendelkeznie a mindsitett adat felhasznalasa soran a biztonsagi
vezetonek?

3. Ki adja ki a nemzeti mindsitett adatra vonatkozd személyi biztonsagi tantsitvanyt a
gazdalkodo szervezet felhasznaldi 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 MINOSITETT ADAT FELULVIZSGALATANAK ES FELULBIRALATANAK
SZABALYAIT, A FELULVIZSGALAT, ILLETVE A FELULBIRALAT LEHETSEGES EREDMENYEIT ES AZOK
ROGZITESENEK MODJAT.

A mindsitd legkésobb 5 évenként koteles feliilvizsgalni:
— az altala, a jogelddje vagy mas mindsitd altal készitett és
— jelenleg a feladat- és hataskorébe tartoz6 nemzeti mindsitett adatot.

A feliilvizsgélat soran a mindsitonek azt kell vizsgalnia, hogy tortént-e valtozas a mindsitésre
okot adé koriilményekben.

A mindsito a feliilvizsgélati eljarasba szakértot vonhat be. Feliilvizsgalati szakért6 az lehet, aki
— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanu-
sitvannyal rendelkezik, és
— atitokszakértés szakteriileten az igazsagiigyi szakértéi névjegyzékben szerepel vagy
— fels6foku végzettséggel és a mindsitett adatok kezelésének vagy védelmének tertiletén szer-
zett legalabb harom év szakmai tapasztalattal rendelkezik.

A Mavtv. egyuttal lehetdséget biztosit arra, hogy

— ahonvédelemért felelés miniszter,

— a mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelds miniszter,

— akiilpolitikaért felel6s miniszter,

— apolgari hirszerzési tevékenység iranyitasaért felelos miniszter,

— apolgari nemzetbiztonsagi szolgalatok iranyitasaért felels miniszter,

— arenddrség vezetdje,

— a biintetés-végrehajtasi szervezet vezetdje,

— a hivatasos katasztrofavédelmi szerv vezetoje,

— az Alkotmanyvédelmi Hivatal vezetdje,

— az Informéacios Hivatal vezetdje,

— a Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat vezetdje,

— a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgélat vezetdje,

— a védelmi és biztonsagi tevékenységek 0sszehangolasarol szolo torvény szerinti, a védelmi
¢s biztonsagi igazgatas kdzponti szervének vezetdje,

— arenddrségrdl szolo torvényben meghatarozott, az altalanos renddérségi feladatok ellatasara
1étrehozott szerv, valamint a belsé biinmegeldzési €s buinfelderitési feladatokat ellatd szerv
¢s a terrorizmust elharitd szerv vezetdje,

— az Orszaggyiilési Orség parancsnoka,

— azidegenrendészeti hatosag vezetdje, a menekiiltiigyi hatosag vezetdje
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a honvédelmi, a nemzetbiztonsagi, a kiiliigyi €s a nemzetkdzi kapcsolatokkal 6sszefliggd, a mindsi-
tett adat védelmének szakmai feliigyeletével kapcsolatos, tovabba a biiniildozési feladatok korében
mindsitési jogkorét belso szabalyzatban a mindsitett adat feliilvizsgalataba bevont feliilvizsgalati
szakértore irasban atruhazhassa. A biiniildozési feladatok korében ez a jogositvany a legfébb

ligyészt és az ligyészség vezetdjét is megilleti.

A feliilvizsgalat végrehajtasa soran a mindsito a feladat- és hataskorébe tartozé nemzeti mindsi-
tett adat
— mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is valtozatlan formaban
fennallnak,
— mindsitési szintjét csokkenti, ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,
— a mindsités érvényességi idejét modositja, ha a mindsités feltételeiben valtozas tortént,
— mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban mar nem allnak fenn.

. % . 77 e 7 7 o i e . o ror . v o9
A fentiekbdl kovetkezden a feliilvizsgalat sordn a mindsitési szint novelésére nincs lehetéség.

A mindsités megsziintetésérdl, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi id6 modositasarol
minden olyan cimzettet vagy annak jogutdodjat értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett adatot
korabban tovabbitottak. A cimzetteknek a tovabbiakban a feliilvizsgalat eredménye alapjan kell
kezelnilik a mindsitett adatot. A mindsité vagy a feliilvizsgalati szakértd a feliilvizsgalat soran
hozott dontését a mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozon vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatallomanyban, illetve ha az adat-
hordoz¢ jellege ezt nem teszi lehetdvé, kiilon kisérdlapon rogziti.

4.1. A MINOSITES FENNTARTASA

Amennyiben a mindsités feltételei tovabbra is valtozatlan formaban fennallnak, és a mindsitd a

"wor

minosités fenntartasarol dontott, a mindsitett adatot tartalmazé adathordozon:

— a,,Mindsités fenntartva!” jelolést,

— a mindsité nevét és beosztasat,

— a feliilvizsgalat datumat,

— amindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat tiinteti fel.
Amennyiben a mindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd a mindsités fenntartasardl kiilon iratban
rendelkezett, a mindsités fenntartasrol hozott dontést ebben az esetben a titkos iigykezeld a mind-
sitett adatot tartalmazo6 adathordozon:

— a,,Mindsités fenntartva!” jelolésnek,

— a minosité nevének, beosztasanak,

— amindsités fenntartasarol szol6 dontést tartalmazo irat iktatoszamanak és

— a feliilvizsgalat datumanak,

— ¢és az alairasanak feltiintetésével jeloli.

9 122

Példéul ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintii adat esetében a ,,Bizalmas!” mindsitési szintre torténé modositas azzal
a nem kivant eredménnyel jarhat, hogy korabban olyan személyek is hozzaférhettek az adathoz, akik nem rendelkeztek

személyi biztonsagi tanusitvannyal.
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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 mindsit6 vagy a feliilvizsgalati szakérté a mindsités megsziintetésérol dont. A meg-
hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozo, a kiilon kisérdlap vagy az elekt-
ronikus mindsitett adattol elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatdllomany a mindsitési szint
minden oldalon torténd athuzasa mellett:
a,, Torolve!” jelolést,

— a mindsité nevét, beosztasat,

— a feliilvizsgalat datumat,

— amindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat tartalmazza.

Amennyiben a mindsit vagy a feliilvizsgalati szakértd a mindsités megsziintetésérol kiilon irat-
ban rendelkezett, a mindsités megsziintetésérdl hozott dontést ebben az esetben a titkos ligykezeld a
mindsitett adatot tartalmazé adathordozon a mindsitési szint minden oldalon térténd athtizasa mellett:

— a,,Tordlve!” jelolésnek,

— a mindsité nevének, beosztasanak,

— a feliilvizsgalat datumanak és

— a mindsités megsziintetésérdl szol6 dontést tartalmazo irat iktatdoszamanak

— ¢&s a sajat alairasanak feltlintetésével jeloli.

A mindsités torlése esetén fogalmilag is kizart mindsitési javaslatrol beszélni, hiszen éppen arrol
dont a feliilvizsgalatra jogosult mindsitd, hogy a mindsités torvényi feltételei a tovabbiakban mar
nem dallnak fenn. A mindsités torlésére készitett javaslatot a kezdeményez6 a nemzeti mindsitett
adat hordozojan, vagy ha erre nincs lehetdség, kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett
adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésu elektronikus adatallomanyban rogziti.

Példa a mindsités torléséhez készitett javaslatra:

Javaslat a mindsités megsziintetésére

A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 8. §-aban eldirt feliilvizsgalat
keretében, az 5. és 6. §-okban foglaltakra is figyelemmel, javaslom az adathordozon szerepld
adatok mindsitését megsziintetni, mert a tovabbiakban a mindsités feltételei mar nem allnak
fenn.

Budapest, 2020. februar 14.
Minta Janos
osztalyvezetd

A javaslatban foglaltak alapjan az adathordozon szerepld adatok mindsitését megsziintetem.
Budapest, 2020. februar 14.

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

A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi id6 novelésérdl vagy csokkentésérol
hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, vagy a kiilon kisérélap vagy az
elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus ada-
tallomany a mindsitési szint, valamint az érvényességi ido athuzasa mellett:

— az ) mindsitési szintet, valamint az 1) érvényességi idot,

— a min0sité nevét és beosztasat,

— amindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairasat és
— a feliilvizsgalat datumat tartalmazza.

Amennyiben a mindsito vagy a feliilvizsgalati szakérté a mindésitési szint csokkentésérol vagy az
érvényességi ido csokkentésérol, illetve novelésérol kiilon iratban rendelkezett, a mindsitési
szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi idé modositasarol hozott dontést ebben az esetben a
titkos ligykezeld a mindsitett adatot tartalmazé adathordozon a mindsitési szint, valamint az érveé-
nyességi id6 athtizasa mellett:

— az Uj mindsitési szintnek, valamint az 0j érvényességi idonek,

— a mindsitd nevének és beosztasanak,

— a mindsitési szint csokkentésérdl vagy az érvényességi id6 modositasardl sz616 dontést tar-

talmazo irat iktatdszamanak,
— a feliilvizsgalat datumanak

— ¢&s sajat alairasanak feltiintetésével jeloli.

Tekintettel arra, hogy a mindsitési szint csokkentése vagy az érvényességi id6 csokkentése, illetve
novelése kizarolag ij mindsitési eljaras lefolytatasaval lehetséges, ezért a mindsitési szint csok-
kentéséhez, valamint az érvényességi id6 modositasahoz készitett mindsitési javaslatot a kezdeme-
nyezd a nemzeti mindsitett adat hordozojan, vagy ha erre nincs lehetdség, kiilon kisérélapon vagy
az elektronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus

adatallomanyban rogziti.
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Példa a mindsitési szint csokkentéséhez vagy az érvényességi ido modositasahoz készitett mino-
sitési javaslatra:

Minésitési javaslat

A mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. térvény 8. §-aban el6irt feliilvizsgalat

keretében, az 5. és 6. §-okban foglaltakra is figyelemmel, javaslom az adathordozon
szerepld adatokat 2030. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésii!”-vé mindsiteni.
Indoklas:
1. Az adathordozon szerepl6 adatok mindsitéssel védhetd, Magyarorszag biiniildozési és
blinmegel6zési tevékenységének korébe tartoznak,
2. az adatok javasolt érvényességi id0 lejarta eldtti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetéveé,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele
a) hatranyosan érintené Magyarorszag 1. pontban megjel6lt mindsitéssel védhetd
kozérdekét,

b) megzavarja a Minta Minisztérium miikddési rendjét, ezért az adatok nyilvanossagat
¢és az arra feljogositott személyen kiviili megismerhet6ségét a javasolt érvényességi
ideig sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Janos
osztalyvezetd

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

érvényességi ideig mindsitem.

Budapest, 2020. februar 16.
Minta Akos
foosztalyvezetd

A feliilvizsgalat eredményét — a mindsitési szint és érvényességi id0 modositasa, valamint a
mindsités megsziintetése esetén — az iktatokonyv is tartalmazza.

A Mavtv. lehetdséget biztosit arra, hogy az egy iigyben keletkezett, el nem kiilonitheté méddon,
csak egyiittesen kezelheté nemzeti mindsitett adatok feliilvizsgalata soran hozott dontését és a
feliilvizsgalat eredményét a mindsitd vagy az altala kijelolt feliilvizsgalati szakért6 az egyditt kezelt
mindsitett adatokhoz csatolt feliilvizsgélati lapon is rogzithesse.

52



4. FEJEZET: A NEMZETI MINOSITETT ADAT FELULVIZSGALATA, FELULBIRALATA

4.4. A FELULBIRALAT

A Mavtv. 4. § (1) bekezdésében meghatirozott mindsiték az altaluk mindsitéi jogkorrel
felruhazott személyek mindésitését a mindsités feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyok szerint
feliilbiralhatjak.

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

A Mavtv. kiilén is nevesiti a — Mavtv. 4. § (1) bekezdése szerint mindsitdi jogkorrel rendelkezo —
mindsiték koziil azokat, akik az iranyitasuk ala tartozo, a torvény szerint szintén 6nallé mindsit6i
jogkorrel rendelkezé minésit6k mindsitéseit feliilbiralhatjak. igy:

— alegfobb ligyész az ligyészség vezetdjének,

— aminiszterelndk a miniszterelndki biztosnak €s a kormanybiztosnak,

— a Kormany tagja — feliigyeleti jogkdrében — a kormanyzati féhivatal vezetdjének
mindsitését a mindsités feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyok szerint feliilbiralhatja, ennek ered-
ményeként megsziintetheti a mindsitést, modosithatja a mindsitési szintet, illetve a mindsités érveé-

nyességi idejét.

A feliilbiralat sordn a mindsitési eljaras szabdlyai szerint kell eljarni, azaz a feliilbirdlatra jogosult
mindsitonek a feliilbiralat sordan mindsitési javaslatban, vagy ha kiilon javaslat tevé személy nincs,
akkor a mindsitési javaslat tartalmaval megegyez6 modon kell dontenie a vizsgalt adat Gy mindsi-
tésérol. Az indokolassal 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 végrehajtasara:

Minosités feliilbiralata

Az adathordozon szerepld adatokat a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény
8. § (4) bekezdésében biztositott feliilbiralati jogkdromben az 5. és 6. §-okban foglaltak

12

alapjan 2030. 02. 14-ig ,,Korlatozott terjesztésti!”’-vé mindsitem.

Indoklas:

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

2. az adatok javasolt érvényességi id6 lejarta el6tti nyilvanossagra hozatala, jogosulatlan
megszerzése, modositasa vagy felhasznalasa, illetéktelen személy részére hozzaférhetdve,
valamint az arra jogosult részére hozzaférhetetlenné tétele

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

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

arra feljogositott személyen kiviili megismerhetdségét a javasolt érvényességi ideig

sziikséges korlatozni.

Budapest, 2020. februar 15.
Minta Otto
miniszter

Ellenorzo kérdések:
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Ismertesse a feliilvizsgalat szabdlyait!
Ki hajthatja végre a feliilvizsgalatot?
Mi lehet a feliilvizsgélat eredménye?

Ki végezheti el a feliilbiralatot, és milyen adatok tekintetében?



5. FEJEZET: A BIZTONSAGI FELTETELEK MEGTEREMTESE

5. FEJEZET
A BIZTONSAGI FELTETELEK MEGTEREMTESE

ENNEK A FEJEZETNEK A CELJA A MINOSITETT ADAT VEDELMEVEL KAPCSOLATOS EGYES BIZTONSAGI
ASPEKTUSOK BEMUTATASA. IGY A SZEMELYI, A FIZIKAI, AZ ADMINISZTRATIV ©S AZ ELEKTRONIKUS
BIZTONSAG TITKOS UGYKEZELOK SZAMARA LEGFONTOSABB ISMERETANYAGAT OSSZEGEZZUK. EZEN-
KIVUL A MINOSITETT ADAT KEZELESEHEZ SZUKSEGES EGYES ENGEDELYEK KIADASAVAL KAPCSOLATOS
SZABALYOKAT IS ISMERTETJUK.

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
megfelel6 személyi, fizikai, adminisztrativ, valamint elektronikus biztonsagi feltételeket.

A biztonsagi feltételek tervezése soran figyelembe kell venni:
— akezelt mindsitett adat mindsitési szintjét,
— amindsitett adat mennyiségét és megjelenési formajat,
— a helyszin és a szerv, illetve az elektronikus rendszer veszélyeztetettségi szintjét €s sebez-
hetdségét, valamint
— anemzetbiztonsagi kockéazatokat.

A Mavtv. biztositja a megfeleld felkésziilési id6t 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 2023. december 31-ig kell megterem-
teni. Az emlitett atmeneti rendelkezés nem alkalmazhato a kiilfoldi mindsitett adatok kezelése €s
azon mindsitett adatot kezeld szervezetek esetén, melyeket 2010. aprilis 1. utan hoztak Iétre.

5.1. A SZEMELYI BIZTONSAGI FELTETELEK

A mindsitett adathoz hozzaférni — a Mavtv.-ben meghatarozott és mar targyalt kivételekkel — kiza-
rolag allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében, személyi biztonsagi tanusitvannyal, titoktartasi
nyilatkozattal és felhasznaloi engedéllyel lehet. A személyi biztonsagi tanusitvany, a felhasznaloi
engedély ¢€s a titoktartasi nyilatkozat kiallitasara, valamint kezelésére ,,A mindsitett adat felhaszna-
lasa, megismerése” cimil fejezet az iranyado.
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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 felhasznalasara €s tarolasara kialakitott helyszin fizikai biztonsagi rendszere
tobb egymasra épiild elembdl all. A fizikai biztonsag kiils6 elemei a védendo tertilet hatérait jelolik.
A kozbenso elemeknek az illetéktelen behatolast kell €szlelni, és riasztani kell a reagal6 erdt. A fizi-
kai biztonsag belsd elemeinek a reagald erd megeérkezéséig késleltetni kell az illetéktelen behatolot
a mindsitett adatokhoz térténd barmilyen hozzaférésben.

A fizikai biztonsagi rendszerben csak garantalt mindségii biztonsagtechnikai eszkdzok hasznal-
hatok. Ennek igazolasa a gyarto altal beszerzett, a termék megfeleldségrol kiadott igazolassal és a
nemzetkozi gyakorlatban ezzel egyenértékii okirattal torténhet.

53.AZ L. ESII. OSZTALYU BIZTONSAGI TERULET ES AZ
ADMINISZTRATIV ZONA

rrrrr

Feliigyelet miikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl szolo 90/2010. (I11. 26.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: NBF korményrendelet) meghatarozott €s késobb targyalt ki-
vételekkel — kizarolag 1. vagy Il. osztalyu biztonsagi teriileten hasznalhato fel és tarolhato.
A biztonsagi teriilet koriil adminisztrativ zona is kiépitheto.

adminisztrativ zonaban is felhasznalhato, és az adminisztrativ zonan beliil zarhato irodabutor-
ban, lemezszekrényben is tarolhato.

I. osztalyu biztonsagi teriiletnek mindsiil minden olyan helyszin, ahol ,,Bizalmas!” vagy annal
magasabb mindsitési szintli mindsitett adatot hasznalnak fel vagy tarolnak olyan modon, hogy a
teriiletre valod belépés egyben a mindsitett adathoz vald hozzaférést is jelenti. A teriilet fizikailag
koriilhatarolt €s védett, valamint a ki- és belépés ellenorzott. A ki- és belépés csak beléptetd rend-
szeren keresztiil és csak azon személyek szamara engedélyezhetd, akik erre kiilon felhatalmazassal
¢és személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkeznek. Ezen a teriileten az adatok tarolasa nyiltan
torténik.
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1. abra: Az I osztalyu biztonsagi teriilet

I1. osztalyu biztonsagi teriiletnek mindsiil minden olyan helyszin, ahol ,,Bizalmas!” vagy annal
magasabb mindsitési szintii mindsitett adatot hasznalnak fel vagy tarolnak olyan modon, hogy az
illetéktelen hozzaférést belsé intézkedésekkel meg lehet akadalyozni. A teriilet fizikailag koriilha-
tarolt és védett, valamint a ki- és belépés ellendrzott, s a mindsitett adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasa érdekében a biztonsagi teriiletre csak kiilon felhatalmazéssal lehet
belépni. Személyi biztonsagi tantsitvannyal nem rendelkezé személy csak kisérettel 1éphet be. Az
I. osztalyu biztonsagi teriilettel ellentétben a mindsitett adatokat a II. osztalyu biztonsagi teriileten
zartan kell tarolni.
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2. abra: A II. osztalyu biztonsagi teriilet

Az 1. vagy II. osztalyu biztonsagi teriileten beliil a nemzeti és kiilfoldi ,,Bizalmas!” vagy ennél
magasabb mindsitési szintli mindsitett adatok egymastol elkiilonitve tarolhatok.
Adminisztrativ zonanak mindsiil minden olyan helyszin, ahova a belépés ellenérzott.

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

— A katonai, nemzetbiztonsagi, bliniigyi, 1étesitménybiztositasi és személyvédelmi miive-
letekben a személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezd személy személyes felligyelete
alatt allo, mindsitett adatot tartalmazo technikai eszkdz, valamint a miivelet végrehajtasa-
hoz sziikséges mindsitett adat az azt kezeld szerv vezetdje vagy a biztonsagi vezetd altal
meghatarozott biztonsagi intézkedések betartasa mellett biztonsagi teriileten kiviil is fel-
hasznalhato.

— Nemzeti ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli, valamint az EU ¢és az EU
intézményei ,,Bizalmas!” és ,,Titkos!” mindsitett adatot tartalmaz6 papiralapu adathordozé
— a munkaidon tali birtokban tartas kivételével — adminisztrativ zonaban is felhasznalhato.

"7
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Az elektronikus formaban megjelené mindsitett adatok kapcsan kiemelendd, hogy a ,,Bizalmas!”
vagy annal magasabb mindsitési szintii mindsitett adat felhasznalasara kialakitott helyszinen,
munkaiddn kiviil mindsitett adatot nem tartalmazo elektronikus eszkoz taroldsa esetén a biztonsagi
teriilet hataran kialakitott bejarathoz belépteto rendszert kell telepiteni, és azt:

— személyes feliigyelettel vagy
— elektronikai térvédelemmel és reagdlo erd alkalmazésaval kell biztositani.

Ha a mindsitett adatot képezd objektum vagy targyi eszkdz a mérete vagy kialakitasa miatt az

I. vagy II. osztalyu biztonsagi teriileten nem helyezhetd el, és a mindsitett adat rendelkezésre alla-
sa mas modon nem biztosithatd, a biztonsagi teriilet nyitott térben is kialakithat6. Ennek soran a
helyszint a fizikai biztonsagi intézkedések keretében a biztonsagi teriilet hataran kialakitott bejarat
beléptetd rendszere mellett:

— személyes feliigyelettel,

— elektronikai térvédelemmel és reagalo erdvel vagy

— folyamatosan a helyszinen tart6zkod6 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:
— nyomonkdvethetdségérol,
— bizalmassagarol,
— sérthetetlenségérdl és
— rendelkezésre allasarol.

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

A Nyilvantartot iizemeltetd, mindsitett adatot kezeld szerv létrehozhat a Nyilvantartd ellendr-
zése alatt all6 Kezelopontot, melynek feladatai megegyezhetnek a Nyilvantartdééval. Kezeldpont
kizarolag a Nyilvantart6 alarendeltségében hozhato 1étre. A mindsitett adatot kezeld szervnél a
mindsitett adatok mennyiségétol és megjelenési formajatol fiiggéen egyidejiileg tobb Nyilvantartd
¢és Kezelopont is kialakithato és mitkodtethetd.

A Nyilvantarté és a Kezelopont miikodtetéséhez legalabb egy fo titkos ligykezeld kinevezése
sziikséges. A gyakorlatban azonban sziikséges legalabb egy f6 helyettesitéssel megbizott titkos
igykezel6 irasban torténd kijelolése a folyamatos munkavégzés biztositasa érdekében.

A NATO-, illetve EU-csatlakozasunk elofeltétele volt a NATO Kozponti Nyilvantarté, vala-
mint az EU Kozponti Nyilvantarto létrehozasa.

A NATO Kozponti Nyilvantarté a honvédelemért felelos miniszter altal kijeldlt honvédsé-
gi szervezetnek a NATO mindsitett adatok, az EU Kozponti Nyilvantarté a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztériumnak az EU mindsitett adatok orszagos szinten torténd fogadasara, elosztasa-
ra és kezelésére kijelolt szervezeti egysége.
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5.5. AZ ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

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

— bizalmassaga,

— sérthetetlensége és

— rendelkezésre allasa érdekében.

Az elektronikus biztonsag nem targya a tankonyvnek. Erre vonatkozoan a mindsitett adat elekt-
ronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének €s hatdsagi feliigyeletének
részletes szabalyairdl sz6lo 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet az irdnyado.

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 ellatdsdhoz nélkiilozhetetlen. A mindsitett adat kezelésére
vonatkozo6 engedély (a tovabbiakban: adatkezelési engedély), a személyi, fizikai €s az adminiszt-
rativ biztonsag feltételeinek meglétét igazolja, mig a rendszerengedély a mindsitett adatok elektro-
nikus kezelése esetén sziikséges.

Az adatkezelési engedély kiadasara ,,Bizalmas” vagy annal magasabb mindésitési szintii
mindsitett adat felhasznaldsa és tarolasa esetén van sziikség. ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsi-
tési szintli papiralapti mindsitett adat kezeléséhez nincs sziikség adatkezelési engedély kiallitasara.
Rendszerengedélyt ,,Szigoruan titkos!”, ,,Titkos!”, ,,Bizalmas!” és ,,Korlatozott terjesztésii!” min6-
sitési szintli adat elektronikus kezelése esetén kell kiallitani.

5.7. A MINOSITETT ADAT KEZELESERE VONATKOZO ENGEDELY

A mindsitett adatot kezel6 szervezetnek ki kell alakitania a személyi, fizikai és adminisztrativ biz-
tonsagi feltételeket, majd ezt kovetden kéri a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelettdl a ,,Bizalmas!” vagy
annal magasabb mindsitési szintli mindsitett adat kezelésére vonatkozo engedély kiadasat.

A mindsittt adatot kezeld szerv az adatkezelési engedély iranti kérelmét a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet honlapjan kozzétett nyomtatvanyon terjeszti eld, melyhez csatolni kell a kialakitott
biztonsagi teriiletrdl készitett egyszerisitett alaprajzot €s a biztonsadgtechnikai rendszer egyszeri-
sitett helyszinrajzat (tervrajzat).

Amennyiben a mindsitett adatot kezeld szerv a felhasznalni és tarolni kivant mindsitett adat
mindsitési szintjének és a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden kialakitotta a személyi, a fizi-
kai és az adminisztrativ biztonsagi feltételeket, a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet az adatkezelési
engedélyt kiadja, mely tartalmazza a kezelhetd mindsitett adatok legmagasabb mindsitési szintjét,
valamint az engedélyezett biztonsagi teriilet helyszinének pontos megjelolését is.

Az adatkezelési engedéllyel rendelkezd, mindsitett adatot kezelé szerv csak az engedélyben
meghatarozott mindsitési szintig €s helyszinen kezelhet mindsitett adatot. Az adatkezelési engedély
visszavonasig érvényes, azonban a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet az adatkezelési engedélyt vissza-
vonja, ha megallapitja, hogy a mindsitett adatot kezelo szervnél a személyi, a fizikai vagy az admi-
nisztrativ biztonsag feltételei nem vagy csak részben teljestilnek, tovabba ha a gazdalkodo szervezet
telephely biztonsagi tantisitvanyat a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet visszavonta.
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5.8. EGYEB VEDELMI KOTELEZETTSEGEK

Ha valakinek olyan kiilfoldi minésitett adat keriil a birtokaba, amelynek felhasznalasara nem
jogosult, illetve ismeretlen helyrdl szarmazo, olyan nemzeti minésitett adat keriilt a birtokaba,
amelynek mindsitéje nem azonosithatd, koteles azt a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnek hala-
déktalanul atadni. A fellelés koriilményeirdl és az adathordozé atadasarol a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyeletnek jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ismeretlen helyrdél szarmaz6 nemzeti mindsitett
adat mindsitéje ismert, az adatot a mindsitonek kell haladéktalanul atadni.

Ha a felhasznalé tudomasara jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 szabalyokat
megsértették, errdl a biztonsagi vezetot haladéktalanul tajékoztatja. Ha a Mavtv.-t vagy a végre-
hajtasardl szolo rendelkezéseket

— NATO vagy EU mindsitett adat esetében megsértették vagy ennek veszélye fennall, a mind-
sitett adatot kezeld szerv vezetdje a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet,

— nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, a ,, Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adat ese-
tében olyan modon sértették meg, hogy ezéltal illetéktelen személy részére hozzaférhetéveé
valhatott, vagy ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a mindsitot
¢s a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet

legkésdbb a tudomasra jutastol szamitott 10 napon beliil 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 szintli adatok kezelésére ad ki a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
adatkezelési engedélyt?

4. Mi ateend6 abban az esetben, ha a felhasznal6é tudomasara jut, hogy a mindsitett adat
védelmére vonatkozé szabalyokat megsértették?
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6. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VEDELMET ELLATO SZERVEZETEK ES
SZEMELYEK FELADATAI

AZ ALABBIAKBAN BEMUTATJUK A NEMZETI BIZTONSAGI FELUGYELET, A BIZTONSAGI VEZETO ES A
TITKOS UGYKEZELO MINOSITETT ADAT VEDELMEVEL OSSZEFUGGO FELADATAIT, ILLETVE ISMERTETJUK
A BIZTONSAGI VEZETO ES A TITKOS UGYKEZELO KINEVEZESENEK FELTETELEIT.

6.1. ANEMZETI BIZTONSAGI FELUGYELET

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet feladatai:
— amindsitett adat védelmének hatosagi feliigyelete,
— amindsitett adatok kezelésének hatdsagi engedélyezése és feliigyelete, valamint
— a telephelyi iparbiztonsagi hatosagi feladatok ellatasa.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a mindsitett adatok védelmének szakmai feliigyeletéért felelds
miniszter iranyitasa alatt all6 Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat keretében miikodo, 6nallo feladattal
¢s hatdsagi jogkorrel rendelkezd szerv, amely hatdsagi tevékenysége sordn minden mas szervtol
fliggetlen ¢és a feladatkorébe tartozo hatdsagi ligyek tekintetében nem utasithato.

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet:

— a mindsitett adatot kezel6 szervnél engedélyezi a mindsitett adatok kezelését, jogosult a
kiadott engedély modositasara vagy visszavondasara;

— engedélyezi a mindsitett adatok kezelésére szolgadlo elektronikus rendszerek haszndlatba-
vetelét, jogosult a kiadott engedély modositasara vagy visszavondsara,

— nyilvantartja az engedéllyel rendelkezo, mindsitett adatot kezelo szerveket neviik és szék-
helyiik feltiintetésével,

— nyilvantartja a mindsitett adatot kezel6 szervek biztonsagi vezetdoinek, valamint helyettes
biztonsagi vezetoinek nevét, hivatali telefonszamat, hivatali e-mail-cimét és munkahelyének
neveét,

— ellatja a rejtjeltevékenység hatosdgi engedélyezését és feliigyeletét;

— egyeteérteési jogot gyakorol a mindsitett adatot kezeld szervek biztonsagi vezetoinek kineve-
zesevel kapcsolatban,

— ellendrzi a mindsitok mindsitési gyakorlatat, ennek eredményeként egyedi vagy daltalanos
ajanlast bocsathat ki az egységes minositési gyakorlat kialakitasa érdekében, illetve kezde-
ményezheti a minosités feliilvizsgalatat,

— ellatja a mindsitett adatot kezeld szervnél a mindsitett adat kezelésének hatosagi feliigye-
letét, ellenorzi a mindsitett adat védelmére vonatkozo jogszabalyok, valamint a személyi,
fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi szabalyok betartasat;
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— az arra jogosult gazdalkodo szervezetek részére telephely biztonsagi tanusitvanyt vagy egy-
szerusitett telephely biztonsdagi tanusitvanyt ad ki, jogosult a telephely biztonsagi tanusit-
vany és az egyszertisitett telephely biztonsagi tanusitvany modositasara vagy a mar kiadott
tanusitvany visszavondsara,

— kivizsgdlja a mindsitett adatok védelmét évintd mindsitett adat megtalalasaval sszefiiggd
eseményeket;

— a mindsitett adatot kezelo szervnél kivizsgalja a mindsitett adatok elvesztésével, illetéktelen
személy tudomdasara jutasaval, valamint a biztonsag megsértésével kapcsolatos egyéb ese-
ményeket;

— gondoskodik a jogutod nélkiil megsziint szervek altal keletkeztetett mindsitett adatok feliil-
vizsgalatanak elvégzéseérdl;

— ellatja az Europai Unio Tandacsa, az Eurdpai Bizottsag, az EURATOM, az EUROPOL, az
EUROJUST (a tovabbiakban egyiitt: EU), a NATO, a NYEU, ESA valamint vonatkozo sza-
balyzataiban és a mindsitett adatok védelme targyaban kotott nemzetkozi szerzédésekben a
nemzeti biztonsagi hatosdagok szamara eléirt feladatokat,

— kapcsolatot tart a NATO, az EU az ESA és a tagallamok illetékes szervezeteivel, és teve-
kenységerdl — a sziikséges mértékben — tajékoztatja azokat;

— ellatja a nemzeti érdekérvéenyesitést a mindsitett adatok védelmét érinté nemzetkozi bizott-
sagokban és munkacsoportokban;

— résztveszamindsitett adatok cseréjével jaro két-vagy tobboldalu biztonsagi megallapodasok,
tovabba valamennyi olyan nemzetkézi szevzodes elokészitéseben, amely mindsitett adatokat
is érint;

— gondoskodik a biztonsagi vezetok részére tartando képzésrol és tovabbképzesrol;

— egyiittmiikédik a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatdsaggal a kozérdekii
adatok megismeréséhez fiizodo alkotmanyos jog tiszteletben tartdsa és az informdciosza-
badsag érvényesiilése érdekében;

— végzi az elektronikus adatkezeld rendszerek vagy azok elemeinek elektromdgneses kompro-
mittalo kisugarzasanak méréseit, és ezek alapjan meghatarozza azok zonabesoroldsat,

— vegzi a helyiségek elektromagneses kompromittalo kisugarzasanak védelmével dsszefiiggo
méréseket, ezek alapjan meghatarozza azok zénabesoroldsat;

A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet kozigazgatasi hatdsagi eljarasban hozott dontése ellen a dontés
kozlésétol szamitott tizendt napon beliil lehet kdzigazgatasi pert kezdeményezni. A mindsitett adat
védelmének szakmai feliigyeletéért felelos miniszter a mindsitett adatok védelmének hatosagi
feliigyeletével kapcsolatos tevékenységérol sziikség szerint, de legalabb évente egyszer tdjékoz-
tatja az Orszaggytlés nemzetbiztonsagi, valamint honvédelmi és rendészeti tigyekkel 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 elekt-
ronikus biztonsagi feltételek kialakitasaért minden esetben a mindésitett adatot kezeld szerv
vezetdje a felelds. A mindsitett adatot kezeld szervnél a mindsitett adat védelmével kapcsolatos
feladatok végrehajtasat és koordinalasat a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal kinevezett
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biztonsagi vezeto végzi. Amennyiben a mindsitett adatok mennyisége indokolja, az ezek védel-
mével kapcsolatos feladatok ellatasara kiilon szervezeti egységként helyi biztonsagi feliigyelet is
kijelolhetd. Ebben az esetben a helyi biztonsagi feliigyeletet a biztonsagi vezetd vezeti.

6.3. A BIZTONSAGI VEZETO FOGLALKOZTATASANAK
FELTETELEI

Biztonsagi vezetd az lehet, aki:

— legalabb felséfoku iskolai végzettséggel,

— a mindsitett adatok kezelésének vagy védelmének teriiletén szerzett legalabb egy év szak-
mai gyakorlattal rendelkezik vagy a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény és végrehaj-
tasi rendeleteinek ismeretébdl és gyakorlati alkalmazasabol sikeres vizsgat tett,

— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanu-
sitvannyal és alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezik, és

— kinevezésével a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet elnoke egyetértett.

A biztonsagi vezetd koteles a biztonsagi vezetok részére tartandd — a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
altal szervezett — képzésen és tovabbképzésen részt venni.

Biztonsagi vezetdnek a mindsitett adatot kezeld szervnél csak az érintett szervvel munka-
viszonyban, kormanyzati szolgélati, 4llami szolgalati, kdzszolgalati jogviszonya, ado- és vam-
hatosagi, kozalkalmazotti, biroi, igazsagiigyi, ligy€szi, hivatasos szolgalati jogviszonyban vagy
a honvédek jogallasarol szolo torvény szerinti szolgalati viszonyban, honvédelmi alkalmazotti
vagy rendvédelmi igazgatasi jogviszonyban allo személyt lehet kinevezni. A biztonsagi vezetot
megbizasi szerzddéssel foglalkoztatni nem lehet, €s a biztonsagi vezetd a mindsitett adatot kezeld
szervnél egyidejlileg titkos ligykezeldi feladatokat nem lathat el. Mint ahogy arr6l mar a mindsitett
adat felhaszndldsa sordn sz6 volt, a biztonsagi vezetének nem kell rendelkeznie felhasznaldi
engedéllyel.

6.4. A BIZTONSAGI VEZETO FELADATAI

A biztonsagi vezetd a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdjének atruhazott hataskorében eljarva
utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra kinevez6 vezeté mindsitett adat védelmére vonat-
koz6 jogositvanyait. Ennek keretében a biztonsagi vezetd ellatja a személyi, fizikai és adminisztra-
tiv biztonsagra vonatkozo szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

A biztonsagi vezet6 minden év februar 28-ig ellenérzi a mindsitett adat védelmére vonat-
koz6 személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsagi feltételek érvényesiilését a mindsitett adatot
kezeld szervezetnél. Az ellendrzés kiterjed a mindsitett adatot kezeld szervnél kezelt — érkezett
vagy készitett — valamennyi nemzeti és kiilfoldi mindsitett adat kezelésére (felhasznalasara és
tarolasara). Az ellendrzés 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 szin-
tenkénti bontasban torténd elkészitésérol.

A biztonsagi vezetdnek a kiilfoldi mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendrzés
eredményét és a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett kiilfoldi mindsitett
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adatok iratforgalmi statisztikdjat mindsitési szintenkénti bontasban minden év marcius 5-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 Dbiztonsagi vezetonek a nemzeti mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellendr-
z¢és eredményét és az el6z0 évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett
nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikéjat minden év marcius 31-ig kell megkiildenie a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére.

A mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje biztonsagi szabalyzatban rendelkezik:

— a személyi, a fizikai, az adminisztrativ €s az elektronikus biztonsaggal kapcsolatos, mind-
sitett adatok védelmére meghatarozott helyi feladatokrdl, jogosultsagokral és felelossé-
gekrdol

— a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén sziikséges eljarasrol, valamint

— a mindsitett adatok vészhelyzetben torténé védelméral.

A biztonsagi vezet6 feladata gondoskodni a biztonsagi szabalyzat naprakész allapotban tarta-
sarodl és betartatasarol. Ezzel osszefliggésben koteles gondoskodni arrdl, hogy évente egy alkalom-
mal a mindsitett adatot kezelo szervnél NATO, EU, illetve nemzeti mindsitett adatot felhasznalok
— tudatossaguk novelése érdekében — a NATO, EU, illetve nemzeti mindsitett adatok védelmére
vonatkozo hatalyos rendelkezésekre, az informaciobiztonsagi és elektronikus biztonsagot érintd
fenyegetésekre és a mindsitett adat biztonsaga megsértésének lehetséges kovetkezményeire kiterje-
dé tajékoztatasban részesiiljenek.

Azoknak a rendezvényeknek az elokészitésekor, melyeket mindsitett adat felhasznalasaval tarta-
nak, a lebonyolitasért felelés biztonsagi vezetdnek a felhasznalandd mindsitett adat mindsitési
szintjének megfeleld biztositasi tervet kell készitenie.

A biztonsagi vezeto a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén intézkedik a mindsitett
adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriilo kar felmérésérol €s enyhitésérol, valamint — ha ez
lehetséges — a jogszerli allapot helyreéllitasardl. A mindsité és a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet
részére a mindsitett adat biztonsaganak megsértésérdl adott tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

— a veszélyeztetett mindsitett adat azonositasahoz sziikséges adatokat,
— a biztonsag megsértésének koriillményeit,

— a veszélyeztetettség idejét és helyét,

— aveszélyeztetettség kialakuldsanak elsddleges okait,

— ha ismert, a biztonsag megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét,
— amegtett intézkedések felsorolasat.

A mindsitett adatot kezeld allami szerv biztonsagi vezetdje allitja ki a nemzeti mindsitett adatot
felhasznalo, valamint ilyen adatot felhasznald kozremiikddo részére a nemzeti mindsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tantsitvanyt. A sziikséges biztonsagi feltételek hianya vagy megszii-
nése esetén a mar kiadott, nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt
visszavonja.

A mindsitett adatot kezel6 allami vagy gazdalkodé szerv biztonsagi vezetdje a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet honlapjan talalhato adatlap és a nemzetbiztonsagi ellendrzésrol késziilt szakvélemény
masolatanak megkiildésével a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél kezdeményezi a kiilf6ldi mind-
sitett adatra (gazdalkodo szervezetek esetében a nemzeti mindsitett adatra is) érvényes személyi
biztonsagi tanusitvany kiadasat az ilyen adatot felhasznalo személyek részére. Irasban értesiti a
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Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet, ha az érintett személy tekintetében a sziikséges biztonsagi felté-
telek mar nem allnak fenn. Intézkedik a személyi biztonsagi tandsitvanyok kezelésérdl és tarola-
sarodl, valamint arrol, hogy a titkos tigykezel6 naprakész €s pontos informéacioval rendelkezzen az
érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 személyekrol.

Mas hazai mindsitett adatot kezeld szervnél torténd mindsitett adat felhaszndldsa céljabdl,
a biztonsagi vezetd igazolast ad ki a felhasznald nemzeti és kiilfoldi mindsitett adatra érvényes
személyi biztonsagi tanusitvanyairdl, melyet kozvetleniil vagy a mindsitett adatot felhasznalo
személy utjan megkiild a mindsitett adat felhasznalasa szerinti szerv biztonsagi vezetdjének.

A biztonsagi vezeto feleldssége, hogy az a felhasznalo, akinek feladata ellatdsdhoz ez sziikséges,
felhasznaloi engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen, és intézkedjen ezen
felhasznaldi engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok kezelésérol és tarolasarol. Intézkedik
tovabba a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai eszk6zoknek és rendszereknek a gyarto
el6irasa szerinti gyakorisaggal, de legalabb évente egy alkalommal torténd karbantartasarol.

A biztonsagi vezetO vagy az altala irasban kijelolt személy Orzi a biztonsagi tarolok és a bizton-
sagi teriilet tartalékkulcsait és kodjait €s kezeli a biztonsagi teriileten hasznalt kodok cseréjével
kapcsolatos nyilvantartast. A biztonsagi vezeté meghatarozza a reagalé er6 feladatait, és intézkedik
arrol, hogy a biztonsagi teriilettel és az adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok a reagalo erd
szamara irasban keriiljenek meghatarozésra.

6.5. A TITKOS UGYKEZELO FOGLALKOZTATASANAK
FELTETELEI

Titkos ligykezel6 az lehet, aki:
— legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel,
— a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanu-
sitvannyal,
— felhasznaloi engedéllyel,
— alairt titoktartasi nyilatkozattal,
— amindsitett adat védelmére vonatkozo6 rendelkezések, igy kiilondsen a Mavtv. és végrehaj-
tasi rendeleteinek ismeretébdl, gyakorlati alkalmazéasabol sikeres vizsgaval
rendelkezik.
A titkos ligykezeld foglalkoztatasanak tovabbi feltétele az, hogy erre a feladatra a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezetd irdsban kinevezze. A titkos ligykezeldi feladatokat megbizasi szerzédéssel
ellatni nem lehet.

6.6. A TITKOS UGYKEZELO FELADATAI

A titkos tigykezel6 feladata:
— amindsitett adat atvétele, mindsitett kiilldemény felbontasa;
— amindsitett adat nyilvantartasba vétele, iktatasa;
— a mindsitett adat szerven belill tortén6 atadasa és visszavétele;
— a feliilvizsgalat eredményének rogzitése a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozon, az
elektronikus adatdllomanyban vagy — ha az adathordoz6 jellege ezt nem teszi lehetévé — a
kiilon kisérélapon;
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— a felhasznal6i jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele;

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

— a min6sitett adat belfoldre, valamint kiilfoldre t6rténé tovabbitasa;

— a mindsitett adat birtokban tartasa, tarolasa;

— a mindsitett adatot tartalmazé adathordozd megsemmisitésének eldkészitése és az abban
vald részvétel.

Hangsulyozni kell, hogy a titkos iligykezeldnek nem jogszabalybol fakado feladata a mindsitett
adat masolasa, sokszorositasa, kivonatolasa. A titkos ligykezel6 a személyi, fizikai és adminisztra-
tiv biztonsagi feltételek teljesiilése esetén egyidejlileg, de egymastol elkiilonitve kezelheti a nemzeti
¢s a kiilfoldi mindsitett adatot.

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

Amennyiben a biztonsagi vezetonek az e jogkorét megalapozo jogviszonya megsziinik, vagy mas
okbol legalabb 50 napig tavol van, a biztonsagi vezetdi feladatok ellatasaval kapcsolatos teendoket,
okmanyokat és eszkozoket a titkos ligykezeld utjan a mar kinevezett utédjanak vagy a mindsitett
adatot kezel6 szerv vezetdje altal kijelolt személynek jegyzOokonyv ttjan atadja.

A titkos iigykezel6 a kinevezésének megsziinése esetén a titkos iigykezel6i feladatok ellatasa-
val kapcsolatos teenddket, okmanyokat, iratkezelési segédleteket, eszkdzoket, kodokat, kulcsokat,
valamint az drizetében, illetve kezelésében 1évé valamennyi mindsitett adatot az utdédjanak vagy a
helyettesitésére kijelolt személynek, ezek hidnyaban a biztonsagi vezetonek vagy a biztonsagi veze-
t6 altal kijelolt személynek jegyzOkonyv utjan atadja.

Ellenérzé kérdések:
1. Ismertesse a biztonsagi vezetd kinevezésének feltételeit!
2. Ismertesse a titkos ligykezel6 foglalkoztatasanak feltételeit!
3. Melyek a biztonsagi vezetd személyi biztonsaggal dsszefiiggo feladatai?

4. Melyek a titkos ligykezel6 feladatai?
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7. FEJEZET
MINOSITETT ADAT ATADASA KOZREMUKODO ES
GAZDALKODO SZERVEZET RESZERE

AZ ELMELETI RESZ UTOLSO FEJEZETEBEN AZ IPARBIZTONSAGI ELLENORZES SZABALYAIT ES A MINOSI-
TETT ADAT KOZREMUKODO TERMESZETES SZEMELYNEK TORTENO ATADASANAK FELTETELEIT KIVAN-
JUK ISMERTETNI. KIFEJITIUK, HOGY A GAZDALKODO SZERVEZETNEK MELY ESETEKBEN VAN SZUKSEGE
TELEPHELY-BIZTONSAGI TANUSITVANYRA, ES MELYEK ENNEK KIADASANAK A FELTETELEL

7.1. MINOSITETT ADAT ATADASA GAZDALKODO SZERVEZET
RESZERE

A Gazdalkodo szervezet iparbiztonsagi ellendrzést és a mindsitett adatkezelés személyi, fizikai,
adminisztrativ €s elektronikus biztonsagi feltételeinek megteremtését kovetden kezelhet mindsitett
adatot, melynek igazolasara a telephely biztonsagi tanusitvany szolgal. Amennyiben a gazdalkodo
szervezet a sajat székhelyén, telephelyén ¢€s fioktelepén mindsitett adatot nem kezel, a mindsitett
adatkezelés fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi feltételeinek nem kell megfelelnie,
csak a személyi biztonsagi kovetelményeknek, és részére egyszerisitett telephely biztonsagi tani-
sitvany kertil kiadasra.

A fentiekbdl kovetkezden a telephely biztonsagi tanusitvany és az egyszerisitett telephely
biztonsagi tanusitvany az a tanusitvany, amely meghatarozza, hogy a gazdalkodé szervezet milyen
legmagasabb mindsitési szintli mindsitett adat kezelésére alkalmas. A telephely biztonsagi tanusit-
vany valamint az egyszerusitett telephely biztonsagi tanusitvany:

»Szigoraan titkos!”, ,, Titkos!”, ,,Bizalmas!”,
— NATO Titkos, NATO Bizalmas,
— EU Titkos, EU Bizalmas
mindsitési szintekre adhat6 ki."

Telephely biztonsagi tantsitvany vagy egyszerisitett telephely biztonsagi tantsitvany kiadasara
iranyulo eljarasra akkor van sziikség, ha a gazdalkodo szervezet

— Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli mindsitett szerzédés végrehajtasaban,
valamint
a ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintli adat felhasznalasaval jaro, és

— a kozbeszerzésekrol szolod torvény szerinti, egyes védelmi és biztonsagi targyu, valamint a
mindsitett adatot, illetéleg az orszag alapvetd biztonsagi, nemzetbiztonsagi érdekeit érintd
vagy kiilonleges biztonsagi intézkedést igénylé beszerzési eljarason kivan részt venni.

Az eljaras meginditdsat a mindsitett adatot kezeld szerv vagy a gazdalkodo szervezet a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyeletnél kezdeményezi.

A telephely biztonsagi vagy egyszeriisitett telephely biztonsagi tanusitvany kiadasara
iranyulo eljaras két elkiilonithetd részbol all. Els6 1épésben az iparbiztonsagi ellenérzés keretében

10" A vonatkozd NATO-, illetve EU-szabalyok nem teszik lehetévé NATO Szigortan titkos és EU Szigoruan titkos mindsitési
szintre telephely biztonsagi tantisitvany kiallitasat.
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a nemzetbiztonsagi ellenérzésekre Keriil sor, igy az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat elvégzi
a gazdalkod6 szervezet cégellendrzését. Ez az illetékes nemzetbiztonsagi szolgalat altal végzett
olyan ellen6rzés, amelynek célja annak megéllapitasa, hogy a gazdalkodé szervezet mindsitett adat
felhasznalasaval jard kozremiikodése jelent-e nemzetbiztonsagi kockazatot. Sor keriil ezenfeliil a
gazdalkodo szervezetnél mindsitett adatot felhasznald személyek nemzetbiztonsagi ellendrzésére
is, igy a nemzetbiztonsagi szolgalat végrehajtja:
— a gazdalkodo szervezet ligyvezetését ellatdo személyeknek,
— acégvezetdnek,
— a gazdalkod6 szervezet legalabb 6t szazalékot meghaladd vagyoni hozzéjarulassal rendel-
kez6 tagjanak,
— alapitdjanak,
— részvényesének
— akijeldlésre keriild biztonsagi vezetonek,
— atitkos tigykezelonek,
— arendszerbiztonsagi feliigyelonek,
— arendszeradminisztratornak, tovabba
— a mindsitett szerzodésben valo igazolt részvétel esetén annak elokészitésében és végrehaj-
tasaban érintett személyeknek a nemzetbiztonsagi ellendrzését.

A masodik rész az adatbiztonsagi ellenérzés, ugyanis a telephely biztonsagi tanusitvany akkor
adhato ki, ha a gazdalkodo szervezet legalabb ,,Bizalmas!” mindsitési szintii adat kezelésére vonat-
koz6 adatkezelési engedéllyel, és legalabb ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adat elektro-
nikus kezelésére vonatkozo6 rendszerengedéllyel rendelkezik.

A gazdalkod¢ szervezetnek a személyek nemzetbiztonsagi ellendrzésérdl, valamint a cégellen-
Orzés eredményérdl szolo értesités kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell az adatkezelési
engedély ¢és a rendszerengedély kiadasdhoz sziikséges dokumentumokat megkiildeni a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére.

Ezt kovetden a telephely-biztonsagi tanusitvany akkor adhato ki, ha

— a gazdalkodo szervezet cégellendrzése kockazati tényezot nem tart fel,

— a gazdalkodo szervezet érvényes €s legalabb ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adatkezelési
engedéllyel, valamint legalabb ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli rendszerenge-
déllyel rendelkezik,

— amindsitett adatot felhasznald személyek érvényes és megfeleld szintii személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkeznek, valamint

— a gazdalkodo szervezet sajat alkalmazasaban 4116 — a Nemzeti Biztonséagi Feliigyelet elno-
kének egyetértésével kinevezett — biztonsagi vezetot foglalkoztat.

,Bizalmas!” vagy anndl magasabb mindsitési szintli adat kizardlag érvényes telephely biztonsagi
tanusitvannyal rendelkez6 gazdalkodo szervezet részére adhato at.

Az egyszerusitett telephely biztonsagi tantsitvany pedig akkor adhato ki a sajat székhelyén,
telephelyén és fioktelepén mindsitett adatot nem kezeld gazdalkodé szervezet szamara, ha

— a gazdalkodo szervezet cégellendrzése kockazati tényezot nem tart fel,

— amindsitett adatot felhasznald személyek érvényes és megfeleld szintii személyi biztonsagi
tantsitvannyal rendelkeznek, valamint

— a gazdalkodo szervezet sajat alkalmazasaban 4116 — a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet elno-
kének egyetértésével kinevezett — biztonsagi vezetot foglalkoztat.
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mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje akkor engedélyezheti, ha meggy6z6dott arrdl, hogy a gaz-
dalkodo szervezet a mindsitett adat személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi
feltételeinek megfelel. ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett szerzoédés esetén a
gazdalkodo szervezet felhasznaloi részére a mindsitett adatot atado szerv vezetdje adja ki a felhasz-
naldi engedélyt. A felhasznaldi engedély megaddsa elétt a mindsitett adatot atadd szerv vezetdje
ellendrzi, hogy a gazdalkodo szervezetnél megteremtették-e a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési
szintl adat védelméhez sziikséges feltételeket.

A mindsitett adatot atado 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 eldirdsait a mindsitett szerzédés részét képezod kiilon doku-
mentum, a projektbiztonsagi utasitas tartalmazza. A projektbiztonsagi utasitdsnak fiiggeléke a
projektmindsitési jegyzék.

A projektbiztonsagi utasitas hatarozza meg:

— a mindsitett szerzoédés végrehajtasaban részt vevo szervek feladat- és hataskorét, igy a biz-
tonsagi vezeto pontos feladat- és hataskorét;

— amindsitett adatok helyszini tarolasanak specialis szabalyait;

— elektronikus mindsitett adat felhasznalasa esetén a mindsitett adatot kezeld elektronikus
rendszerek helyszini lizemeltetésére vonatkozé specialis szabalyokat;

— amindsitett adatok belfoldi és kiilfoldi tovabbitdsanak szabalyait, a megbeszéléseken, elda-
dasokon torténo felhasznalas egyedi rendelkezéseit, tovabba a mindsitett adatok alvallalko-
zonak torténo atadasanak feltételeit;

— a mindsitett szerz0dés teljesitését kdvetd eljarasrendet, igy a mindsitett adatok atadonak
torténd visszaszolgaltatasanak szabalyait.

7.2. MINOSITETT ADAT ATADASA KOZREMUKODO RESZERE

Ha a mindsitett adatot kezel6 szerv kozremiikodo segitségét veszi igénybe, és ehhez a kdzremuko-
dének mindsitett adatot is fel kell hasznalnia, a mindsitd eltérd rendelkezésének hianyaban a koz-
remiikodé részére a minésitett adatot kezelé szerv vezetdje adja ki a felhasznaloi engedélyt.
A felhasznaloi engedély megadasa elétt a mindsitett adatot kezelo szerv koteles ellendrizni, hogy
a kozremiikodonél megteremtették-e a felhasznalni kivant mindsitett adat mindsitési szintjének
megfelel6 személyi, fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi feltételeket.

Amennyiben a kozremikodé a személyi biztonsagi feltételeknek megfelel, vagyis rendelke-
zik érvényes és megfeleld nemzetbiztonsagi ellendrzéssel, de a fizikai, az adminisztrativ és az
elektronikus biztonsag feltételei hiAnyoznak, a kozrem(ikddo kizarolag a mindsitett adatot kezeld
szervnél férhet hozza a mindsitett adathoz. Ebben az esetben a kozremiikodé munkavégzéséhez
¢€s a mindsitett adat felhasznalasahoz sziikséges fizikai, adminisztrativ és elektronikus biztonsagi
feltételeket a mindsitett adatot kezeld szerv biztositja.
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A kozremiikodo részére a nemzeti mindsitett adatok felhasznalashoz sziikséges személyi bizton-
sagi tanusitvanyt a kozremiikodot igénybe vevo, mindsitett adatot kezeld szerv biztonsagi vezetdje
allitja ki. A felhasznaldéi engedély nem adhato ki, ha a kdzremiikodo nem felel meg a személyi
biztonsagi feltételeknek, ebben az esetben a kozremiikodé semmilyen formaban nem férhet hozza
mindsitett adathoz.

Ellenorzo kérdések:
1. Milyen mindsitési szintli telephely-biztonsagi tanusitvanyok allithatok ki?
2. Mely esetekben sziikséges az iparbiztonsagi ellendrzés végrehajtasa?

3. Ismertesse a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adat gazdalkodo szervezetnek
torténd atadasanak feltételeit!

4. Hogyan férhet hozza a kdzremiikodo a mindsitett adathoz, amennyiben a fizikai biztonsagi
feltételeket nem teljesiti?
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II. RESZ
8. FEJEZET
A FONYILVANTARTO KONYV ES AZ IRATKEZELESI
SEGEDLETEK

A FEJEZETBEN BEMUTATASRA KERULNEK A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK JOGI ALAPJAL
ALAPELVEI ES ELEMEI, VALAMINT A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK SZERVEZETRENDSZERE.

8.1. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK JOGI
ALAPJAI

8.1.1. A LEVELTARI TORVENY

A koziratok kezelésének alapvetd kdvetelményeit a kdziratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevél-
tari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Levéltari torvény) hata-
rozza meg. A Levéltari torvény egyik deklaralt célja, hogy a mindsitett adatok védelme érvényre
juthasson, tovabbi célja a torvénynek, hogy barmely szerv irattari anyagdnak maradando6 értéki
része épségben és hasznalhato allapotban a jovo 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 rogzi-

teni, gondoskodni kell azok megorzésérdl és nyilvantartdsarol,

— biztositani kell az iratok attekinthetoségét és visszakereshetoséget,

— gondoskodni kell az iratok szakszerti és biztonsdagos védelmérdl, valamint

— a torténeti értéket képviseld koziratok levéltarban valo elhelyezéséral.

A Levéltari torvény hatalya nemcsak a kozfeladatot ellato szervekre, hanem a nemzetgazda-
sagi szempontbdl kiemelt jelentéségii nemzeti vagyonban tartandé allami tulajdonban all6
gazdasagi tarsasagokra is kiterjed. Emlitést érdemel tovabba, hogy e torvény alapjan az irattari
anyaggal rendelkez6 szervek ¢és a maradando értékii iratokat 6rz6 természetes személyek kotele-
sek a szervesen Osszetartozo irataik egységének, illetve eredeti rendjének megdrzésérol, valamint a
tulajdonukban vagy birtokukban 1évé maradandoé értékii iratok megdvasarol gondoskodni.

8.1.2. KEIR

A Levéltari torvényben a kormany felhatalmazast kapott arra, hogy rendeletben hatidrozza meg a
kozigazgatasi szervek iratkezelésére vonatkozé altalinos kovetelményeket. Ennek szabalyait a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kivetelményeirél szolé 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: KEIR) tartalmazza, amely 2006. januar 1-jén lépett hatalyba.
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A KEIR régziti:
— a kozigazgatasi szervek dltal készitett egyedi iratkezelési szabalyzatok feliigyeletének
rendjét,
a koziratok targyi alapu rendszerezésének és megorzési idok szerinti csoportositasanak
alapjaul szolgdlo irattari tervek elkészitésének és alkalmazdsanak szabdlyait,
— a koziratok nyilvantartasaval, az iratforgalom dokumentalasaval és az iratkezelés megszer-
vezésevel kapcsolatos alapelveket, valamint
— a papiralapu és az elektronikus iratokat is tartalmazo iigyiratok egységének megorzését,
kezelhetoségét és hasznalhatosagat biztosito kévetelményeket.

A KEIR ugy fogalmaz, hogy rendelkezéseit a mindsitett iratokra és azok kezelési rendjére
kiilon jogszabalyban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. Ezt megforditva azt is mondhatjuk,
hogy a minésitett adatok kezelésére az altalanostol eltérd specialis szabalyok vonatkoznak,
de ezek értelmezéséhez, alkalmazisahoz ismerni kell az altalinos iratkezelésre vonatkozo
kovetelményeket is. Az eldzdekben kifejtettek miatt a titkos tigykezelonek egyforman tisztdban
kell lennie mind az iratkezelés altalanos kdvetelményeivel, mind a mindsitett adatok kezelésére
vonatkozo, az altalanostol eltérd kiilon szabalyokkal. Titkos ligykezeloként nem lehet szakmailag
megfelel6 munkat végezni sem az iratkezelés altalanos kovetelményeinek, sem a mindésitett
adatok kezelésére eloirt eltéré rendelkezések ismerete nélkiil. Erre valo tekintettel a tananyag-
ban tobbletinformacioként bemutatasra keriilnek az iratkezelés altalanos kdvetelményei is.

8.1.3. AZ NBF KORMANYRENDELET

A mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos — el6bb emlitett dltalinos iratkezelési
szabalyoktdl eltérd — kiilon rendelkezéseket a Mavtv. felhatalmaz6 rendelkezése alapjan kiadott
NBF kormanyrendelet tartalmazza.

Az NBF kormanyrendeletnek az adminisztrativ biztonsag cimii VIL, illetve a mindsitett adat készi-
tése, kezelése cimti VIII. fejezete szol

— a Nyilvantartorol és a Kezelopontokrol,

— a NATO Kozponti Nyilvantartorol, valamint az EU Kozponti Nyilvantartorol,

— amindsitett adatot tartalmazé adathordozo nyilvantartasba vételérol,

— a fonyilvantartd konyvrdl és a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédle-

tekrol,

— amas szervtol érkezett mindsitett adat atvételérol,

— a mindsitett adatot tartalmazé kiilldemény felbontasarol,

— a minbsitett adat — szerven beliil torténd — atadasarol, visszavételérol,

— a mindsitett adat sokszorositasarol, forditasardl, kivonatolasarol,

— a mindsitett adat — szerven kiviilre tortén6 — tovabbitasarol,

— a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo irattarozasarol és a megsemmisitési eljarasrol,

— az elektronikus mindsitett adat kezelésének specialis szabalyairol.

A mindsitett adatok tobbnyire elektronikus rendszeren késziilnek, és egyes mindsitett adatot

kezeld szerveknél mar tovabbi kezelésiik is ebben a formaban valosul meg. Ennek megfeleléen
az NBF kormanyrendelet az elektronikus mindsitett adatok iktatasara, atadasara, tovabbitasara,
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torlésére, illetve az ugyancsak elektronikus formaban megvalosuld irattarozasara vonatkozo — az
altalanos szabalyoktol eltérd — specialis szabalyokat is meghatarozza.

8.14. AZ ELEKTRONIKUS IR,ATKEZE”LESI SZOFTVEREKKEL SZEMBEN
TAMASZTOTT KOVETELMENYEKROL SZOLO EGYUTTES RENDELET

A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 torvény 2004. évi hataly-
balépését kovetden megkezdddott az elektronikus iigyintézés lehetoségét biztosité elektronikus
iratkezelés informatikai feltételrendszerére vonatkozo szabalyozas kidolgozasa.

2018.marcius 1-t6l hatdalyos a kézfeladatot elldto szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftve-
rekkel szemben tamasztott kovetelmenyekrol szolo 3/2018. (1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban:
ISZ rendelet), amely az iratkezelési szoftverek alkalmazhatosagat, valamint a tanusitas kovetel-
ményrendszerét szabadlyozza.

Hangstlyozni kell, hogy az NBF kormanyrendelet lehetévé teszi a mindsitett adatok elektro-
nikus nyilvantartasi rendszerben, vagyis iratkezelési szoftver altal torténd kezelését is, azzal a
feltétellel, hogy a mindsitett adatok nyilvantartasara csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyet-
értésével lehet iratkezelési szoftvert hasznalni. Ezzel kapcsolatos tovabbi eldiras, hogy az iratkeze-
lési szoftvernek meg kell felelnie az ISZ rendelet kdvetelményeinek.

8.1.5. AZ IRATKEZELESI SZABALYZAT ES AZ IRATTARI TERV

Az iratkezelési szabalyzatban a papiralapu és az elektronikus iratot egyarant tartalmazo iratok
egysegenek megorzését, kezelhetoségét és hasznalhatosagat biztosito eloirasokrol kell rendelkezni.
Az iratkezelési szabalyzat kotelezd melléklete az irattari terv, amelyben meg kell hatdrozni a kise-
lejtezhetd irattari tételekbe tartozo iratok iigyviteli célu megdrzésének idotartamat, tovabba a nem
selejtezheto iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Egyedi iratkezelési szabalyzatot ad ki:

— a kozfeladatot ellato szerv az illetékes kozlevéltarral egyetértésben,

— a kozponti dallamigazgatasi szerv a Magyar Nemzeti Levéltarral, illetve az illetékes szakle-
veltarral és a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaert felelos miniszterrel egyetértésben,

— a Féopolgarmesteri Hivatal, a polgarmesteri hivatal, a varmegyei é6nkormanyzati hivatal, a
kozos onkormanyzati hivatal, a tarsult képviselo-testiiletek kozos hivatala és a nemzetiségi
onkormanyzat hivatala szamara a jegyzo (fojegyzo) a Magyar Nemzeti Levéltarral, a Levél-
tari torvény 18. §-aban meghatarozott esetekben a Budapest Févaros Onkormanyzata dltal
fenntartott levéltarral és a Kormany dltalanos hataskorii teriileti allamigazgatasi szervével
egyetértésben.

Egységes iratkezelési szabalyzatot ad ki:
— a szakmai iranyitdst ellato miniszter vagy a kozponti dllamigazgatasi szerv vezetdje a terii-
leti allamigazgatasi szervek, a honvédelmi szervezetek és a rendvédelmi szervek — kivéve a
nemzetbiztonsagi szolgalatok — részére a koziratok kezelésének szakmai iranyitasaért fele-
16s miniszterrel, a Magyar Nemzeti Levéltarral és az illetékes szaklevéltarral egyetértésben,
— az Orszagos Birosagi Hivatal elnoke a birosagok, a legfobb iigyész az ligyészségek részere
a Magyar Nemzeti Levéltarral egyetértésben,
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— az igazsagiigyert felelos miniszter a kozjegyzok és birosagi végrehajtok, valamint ezek ka-
mardi, tovabbd az igazsagiigyi szakértoi tevékenység végzésere feljogositott természetes
szemelyek és gazdasagi tarsasagok, igazsagiigyi szakeértoi intézmények, hatosagi tolma-
csok, hiteles szakforditok és biinteto iigyekben kozvetitii tevékenységet végzo iigyvédek te-
kintetében a koziratok kezelésének szakmai iranyitdsdért felelos miniszterrvel, valamint a
kulturaert felel6s miniszterrel egyetértésben.

8.1.6. A BIZTONSAGI SZABALYZAT

A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje az irdnyitasa ald tartozo szervekre vonatkozo, e szervek
adottsagait figyelembe vevo biztonsagi szabalyzatban rendelkezik tobbek kozott a mindsitett ada-
tok kezelésérdl és az adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos helyi feladatokrol, jogosultsagokrol
¢s felelosségekrol.

Ezen tulmenden a biztonsagi szabalyzatban rendelkezni kell
— a személyi, a fizikai és az elektronikus biztonsag korébe tartozo feladatokrol, jogosultsa-
gokrol és felelosségekral,
— a minositett adat biztonsaganak megsértése eseten sziikséges eljarasrol, valamint
— a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének szabalyairol.

8.2. A MINOSITETT ADATOK NYILVANTARTASANAK ALAPELVEI

Az iratkezelés altalanos kévetelményei kozé tartozik a dokumentaltsag elve. Ez azt jelenti, hogy az
iratforgalom keretében az dtadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy egyértel-
miien bizonyithato legyen az, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok
iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az tigyintézés folyamata
és az iratok szervezeten beliili uitia pontosan nyomon kévethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte
pedig naprakészen megallapithato legyen.

A mindsitett adatok kezelése soran — akar papiralapu, akar elektronikus nyilvantartasi rendszer-
rdl beszéliink — a dokumentaltsag elvének fokozottan érvényesiilnie kell. A mindsitett adatok
keze-lésének nyilvantartasat ugy kell kialakitani és mitkddtetni, hogy a szerven beliil a mindsi-
tett adatok utja, mozgasa az adatok teljes életciklusa alatt dokumentalt médon nyomon kovethe-
t6, ellendrizheto6 ¢és visszakereshetd legyen. A mindsitett adatok nyilvantartasa alapjan a titkos
igykezelonek 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 keletkezésétol €s mindsitésétol a mindsités megsziinéséig vagy megsziintetéséig, mas szervtol
kapott €s mas mindsitd altal mindsitett adat esetén az adat atvételétdl a dokumentalt modon térténd
megsemmisitéséig vagy a mindsités megsziinéséig vagy megsziintetéséig tart.

A mindsitett adatot nem tartalmazo iratok esetében az iratkezelési szabdlyzat rendelkezhet
ugy, hogy bizonyos, jol meghatarozott iratcsoport esetén szignalds nélkiil ahhoz az iigyintézo-
hoz kell tovabbitani az iratot, aki illetékes az iigyben eljarni és az iratkezelési feljegyzéseket
megtenni, illetve automatikus szignalas is elvégezheto, ha az iratkezelési szoftver azt biztositja.
Azt az iratot, amelynek iktatott el6zménye van, vagy ha az iigy feldolgozasdra illetékes szervezeti
egyseg mar korabban ki volt jelolve, az iktatasat kovetéen kozvetleniil a szervezeti egységhez
lehet tovabbitani.
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A mindésitett adatok esetében nem megengedett a szignalas nélkiili adattovabbitas vagy
automatikus szignalas. A mindsitett adatok kezelése soran a zéré bizalom elvét kell alkalmazni:
csak akkor torténhet barmi a mindsitett adattal, ha a rendelkezésre jogosult személy (ez lehet a
mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje, a cimzett vagy a mindsitd) irasban rendelkezett rola.
Sulyos — akar biintetdjogi vagy szabalysértési jogi — kovetkezményei is lehetnek annak, ha a
mindsitett adatok atadasarol, sokszorositasarél stb. nem irasban, hanem széban vagy sehogy
sem rendelkezett az arra jogosult vezetd. Igy példaul kizarolag irasban sziilethet vezet6i rendelke-
z¢€s arrdl, hogy a mindsitett adatot

— ki kaphatja meg iigyintézés céljabol,
— ki jogosult, hany példanyban és kinek a részére fénymasolni, sokszorositani,
— ki és mikor jogosult megsemmisiteni.

Az altalanos iratkezelési kovetelmények kozé tartozik az iratok irategységkeént valo kezelése. Ez
azt jelenti, hogy az tigyek intézésének attekinthetosége érdekében az azonos tigyre — egy targyra —
vonatkozo iratokat egy irategységkeént, tigyiratként kell kezelni: a tobb fazisban intézett iigyek
egyes fazisaiban keletkezett iratok tigyiraton beliili irategységnek, iigyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindstilnek.

A mindsitett adatok kezelése tekintetében is elmondhato, hogy az ligyintézés jobb attekinthetosé-
ge érdekében az azonos iigyre — egy targyra — vonatkozo iratokat egy irategységként, iigyirat-
ként sziikséges kezelni.

Az digyiratokat, valamint a kozfeladatot elldto szerv irattari anyagaba tartozo egyéb mds irato-
kat — tigykorok alapjan — az irattari tervben meghatarozott targyi csoportokba, irattari tételekbe,
indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. Az irattdri terv
a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetoség szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul
szolgalo olyan jegyzék, amelyben az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra, indokolt eset-
ben iratfajtakra) tagolva, a kézfeladatot ellato szerv a feladat- és hataskoréhez, valamint szerve-
zetéhez igazodo rendszerezésben sorolja fel, és meghatarozza a kiselejtezhetd irattari tételekbe
tartozo iratok tigyviteli célu megorzésenek idotartamat, tovabba a nem selejtezheto iratok levél-
tarba adasanak hataridejét.

A mindsitett adatot tartalmazé iratok esetében is gondoskodni kell az irattari tételekbe valod beso-
rolasrol (a mindsitett iratok irattari tételszammal torténd ellatasarol), és az alabbi szabalyok figye-
lembevételével kell eljarni:
— Az un. mindsitoi irattari példanyokat tilos megsemmisitési vagy a Levéltari torvény szerinti
selejtezési eljaras ala vonni az érvényességi idon beliil.
— A cimzetti példanyok esetében mas a helyzet, mert a munkahoz a tovabbiakban mar nem
szlikséges un. tobbes példanyokat az NBF kormanyrendelet szerinti megsemmisitési elja-
rasban meg lehet semmisiteni: vagyis a mas szervt6l kapott, valamint a sajat készitésii mi-
noésitett adatot tartalmazo adathordozo {igyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysor-
szamu példanyai a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje vagy az altala adott felhatalmazas
alapjan, a biztonsagi vezetd jovahagyasat kovetden megsemmisithetok.

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

Az iratkezelés altalanos és alapveto kovetelmeénye szerint az iratot a jogszabalyban eldirt adatok
rogzitésével, erre a célra rendszeresitett papiralapu vagy elektronikus iktatokényvben, iktatosza-
mon kell nyilvantartani. Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés
hiteles dokumentumakent lehessen hasznalni.

A mindsitett adatot kezeld szervek donto tobbségénél még mindig tulnyomorészt papiralapuak
a mindsitett adatra alkalmazott nyilvantartasok: ez egyrészt pénziigyi-anyagi, masrészt biztonsagi
természetll problémakra — nevezetesen a hiteles elektronikus aldiras hianyara, és ennek kovetkez-
tében a hitelesség problematikajara — vezethetd vissza. De akad példa természetesen a mindésitett
adatok elektronikus nyilvantartasi rendszerben, iratkezelési szoftver altal tortén6 kezelésére is.
Néhany, nagyobb mindsitett adatforgalmui szerv a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével
mar évek ota hasznal iratkezelési szoftvert a mindsitett adatok nyilvantartasara.

Az NBF kormanyrendelet alapjan a minésitett adatok nyilvantartasa
— a fonyilvantarté konyvbal és
— az iratkezelési segédletekbdl all.

Az iratkezelési segédletek tipusai az NBF kormanyrendelet szerint:
— iktatékonyyv,
— bels6 atadokonyv vagy mas belsé atadéokmany (pl. atadékarton),
— Kkiilso kézbesitokonyv,
— futarjegyzék-nyilvantartas.

A fonyilvantartd konyv és az iratkezelési segédletek esetében nem beszélhetiink kotelezo
formaisagrol, mert az NBF kormanyrendelet nem hatarozza meg kotelezo jelleggel kiilsé formaju-
kat, megjelenésiiket, azonban a tartalmi elemeket tekintve a jogszabaly mar nem ilyen megengedd:
mind a fényilvantartd konyv, mind az iratkezelési segédletek rovatrendszerét felsorolja és kote-
lezdvé teszi.

A foényilvantartd konyvet €s az iratkezelési segédleteket a titkos ligykezeldnek pontosan, hite-
lesen, a felel6sség megallapitasara alkalmas médon kell vezetnie. A titkos iigykezelés szakmai
alapszabalyai kozé tartozik az, hogy a fonyilvantarté konyvben és az iratkezelési segédletekben
tilos ceruzaval bejegyzést tenni, sorszamot liresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragaszta-
ni, 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 olvashatdo maradjon. Az ily modon végzett javitast keltezéssel
és alairassal kell hitelesiteni.

Iratkezelési szoftver alkalmazésa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendelke-
z0 felhasznalo azonositdjaval €s a javitas idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban kovet-
hetden rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat.

Az adatkezelési engedély kiadasanak egyik — adminisztrativ biztonsagi — feltétele a fonyil-
vantartd konyv és az iratkezelési segédletek megléte. Az adatkezelési engedélyt csak akkor kaphat-
ja meg a Nemzeti Biztonsagi Felligyelettol a kérelmez6 (szervezet), ha rendelkezik hitelesen
megnyitott fonyilvantarté konyvvel és a fonyilvantarté 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 miikodéséeért,
ily modon az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtiasdért, a szervezeti, mitkodési és tigy-
rendi szabalyok, az informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
eloirasok osszhangjaért. Az o felelossége tovabba, hogy az iratok szakszerti és biztonsagos kezeleé-
sének, megdrzésének targyi, technikai és személyi feltételei biztositottak legyenek. A szerv vezetdje
hatarozza meg — a szervezeti és miikodési szabalyzatban — az iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggo tevekenységekre vonatkozo feladat- és hataskordket,
tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét elldto vezetot is.

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

A mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasat és koordinalasat — igy kiilo-
nosen a titkos iigykezelok szakmai munkajanak ellenérzését — a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdje 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 szervezetét ugy kell kiépiteni, hogy az eredményesen szolgdlja a rendeltetéssze-
ri mitkodest, ugyanakkor biztositsa az iratok biztonsagos, levéltari szakmai szempontok szerinti
megorzését.

Az iratkezelés szervezetének kialakitdasa soran lényegében harom szervezeti megoldas létezik:

— A kézponti (centralizalt) iratkezelés azt jelenti, hogy egy szervnél valamennyi belsé szerve-
zeti egység iratainak kezelése kézponti iktatoban torténik. Kisebb szerv esetében az iktatdst
egyetlen személy is végezheti.

— Osztott (decentralizalt) iratkezelés esetében valamennyi belsé szervezeti egység sajat maga
vegzi az iratainak kezelését.

— Vegyes iratkezelési rendszerrol beszéliink az el6zo két tipus kombindldasakor. A vegyes meg-
oldast altalaban akkor alkalmazzak, amikor az egyes szervezeti egységeket valamilyen ok-
nal fogva nem lehet bevonni a kozponti iktatasba (pl.: gyakori, hogy nagyobb kézigazgatasi
szervek belsd szervezeti egységei tobb épiiletben vagy kiilonbozd telepiiléseken mitkodnek).

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

Az NBF kormanyrendelet az altalanostdl eltéré specialis szabalyokat tartalmaz a mindsitett
adatok kezelésének szervezeti kereteir6l. A mindsitett adatok kezelését és az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasi cselekményeket titkos iigykezelok végzik a Nyilvantarté vagy a Kezel6pont
helyiségeiben, a korabbi nevén — amely a mai napig nem tiint el teljesen — a TUK-ben vagy a
TUK-helyiségben. (A titkos iigykezelé kinevezésének feltételeit és jogszabalyban rogzitett felada-
tait bévebben a 6. fejezet tartalmazza.)

A Nyilvantart6 és a Kezel6pont a mindsitett adatot kezel6 szerven beliil altaldban nem képez
0nallo szervezeti egységet (fOosztalyt vagy osztalyt), hanem rendszerint az iratkezeléssel és/vagy a
mindsitett adatok védelmével foglalkozo szervezeti egységen beliil tevékenykedik.
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A Nyilvantarto és a Kezelopont feladata a mindsitett adatot kezeld szervhez érkezo vagy ott
keletkezo mindsitett adatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasa, tevékenysé-
gét a biztonsagi vezeté szakmai alarendeltségében végzi. A szakmai alarendeltség nem jelent
egyuttal szervezeti alarendeltséget is, bar a gyakorlatban, sok esetben azonos szervezeti egységnél
talaljuk a biztonsagi vezetdt €s a Nyilvantartat, illetve a Kezeld pontot.

A mindsitett adatot kezel6é szerveknél kotelezé Nyilvantartét létrehozni. A Nyilvantarto
miukodtetéséhez legalabb egy fo titkos iigykezelé irasban torténo kinevezése sziikséges. Egy
szerven beliill a Nyilvantartok szdma tetszdleges lehet, de minimalisan egyet miikodtetni kell
minden — mindsitett adatot kezel — allami szervnél és gazdalkodo6 szervezetnél. A Nyilvantarto
titkos iigykezeléje az NBF kormanyrendeletben meghatarozott, a 6. fejezet 6.6. pontjaban
felsorolt valamennyi nyilvantartasi cselekmény elvégzésére jogosult.

A mindsitett adatot kezelé szervnél nem kotelez6 Kezelépontot kialakitani és miikodtetni,
de ha mégis létrehoznak Kezeldpontot, akkor annak a Nyilvantartd szakmai alarendeltségében,
ellendérzése alatt kell allnia. A Kezeldpont miikodtetéséhez egy 6 titkos iigykezeld kinevezése
sziikséges.

A Kezel6pont feladatairdl a szerv vezetdjének kell irasban a biztonsagi szabalyzatban donte-
nie: dontése szerint a Kezel6pont feladatai akar részben, akar teljesen azonosak lehetnek a
Nyilvantarto feladataival. A gyakorlatban a legtobb Kezel6ponton nem térténik sem iktatas, sem
postazas (szerven kiviilre tovabbitas elokészitése), sem megsemmisités. Tipikus példa erre a vezetoi
titkdrsagon mitkddtetett Kezeldpont. A vezetdi titkarsagok KezelOpontjai altalaban csak egy-két
nyilvantartasi tevékenység végzésére kapnak feladat- €s hataskort.

Egy mindsitett adatot kezeld szervnél egyidejlileg akar tobb Nyilvantarto és Kezelopont is kiala-
kithato és miikddtethetd. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a szerv adottsagainak €s igénye-
inek megfelelden a mindsitett adatok nyilvantartasat

a) kozpontilag, egyetlen Nyilvantarto feladataként,

b) osztottan, a feladatellatast végzd szervezeti egységeknél miikodtetett, egymasnak mellé-
rendelt Nyilvantartok (és az egyes Nyilvantartok alarendeltségébe tartozo Kezeldpontok)
altal vagy

¢) vegyes rendszerben, az a) €és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval

hatarozhatja meg.

Az NBF korményrendeletben meghatarozott személyi, fizikai €s adminisztrativ biztonsagi felté-
telek teljesiilése esetén ugyanabban a Nyilvantartoban (vagy Kezeléponton), de egymastol fizi-
kailag és adminisztrativ modon elkiilonitve kezelhet6é a nemzeti és a kiilfoldi mindsitett adat.
Emiatt azoknal a mindsitett adatot kezeld szerveknél, ahol egyidejlileg kezelnek nemzeti, NATO
¢s EU mindsitett adatot is, sziikségtelen kiilon Nemzeti Nyilvantartot, NATO Nyilvantartot és EU
Nyilvantartot kialakitani és mitkddtetni. A tarolasukra egyazon Nyilvantarton beliil kiilon bizton-
sagi taroloban (pancél- vagy lemezszekrényben), vagy egyazon biztonsagi taroloban, de egymastol
jol elkiilonitve (pl. egy pancélszekrény kiilon polcain elhelyezve) keriilhet sor, a nyilvantartasuk
pedig kiilon-kiilon iratkezelési segédletekben torténhet.

A Nyilvantartoktol — még ha azok, mint lattuk, kdzpontilag, kvazi ,,k6zponti” vagy koézponto-
sitott Nyilvantartoként is funkcionalhatnak egy adott mindsitett adatot kezeld szervnél — meg kell
kiilonboztetni a Kozponti Nyilvantartokat. Magyarorszagon két, az alapveto feladatokat tekintve
lényegében azonos feladatkorrel rendelkezéd Kozponti Nyilvantarté mitkddik: az egyik a NATO-
hoz, a masik az Eurdpai Unidhoz val6 csatlakozas elofeltételeként jott 1étre.
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A Magyar Honvédségnél talalhato a NATO Kozponti Nyilvantarto, a Kiilgazdasagi és
Kiiliigyminisztériumban tizemel az EU Kozponti Nyilvantarto. A NATO Kozponti Nyilvantartod
a NATO (¢és korabban a NYEU) mindsitett adatok, az EU Kozponti Nyilvantarté az EU mindsitett
adatok orszagos szinten torténé fogadasat, elosztasat és kezelését végzi.

A Nyugat-eurdpai Unid (NYEU) — amely kordbban a kdzos védelemre €s a valsagkezelésre jott
létre — névleges felszdmolasa 2010. marcius 31-én megtortént, és a szervezet 2011 kozepéig atadta
megmaradt hataskoreit az Europai Unionak, ezért a tovabbiakban mell6zziik a NYEU mindsitett
adat kiilfoldi mindsitett adatként torténd emlitését.

A Kozponti Nyilvantartok az alabbi kimutatasokat vezetik:

— a NATO Kozponti Nyilvantarté a hataskorébe tartoz6 NATO mindsitett adatot kezeld
szerveknél miikodé NATO Nyilvantartokrél és Kezelopontokrol, tovabba valamennyi
hataskorébe tartozd6 NATO ,,Szigoruan titkes!” mindsitési szintli adatrol,

— az EU Kozponti Nyilvantarto6 a hataskorébe tartozé EU mindsitett adatot kezeld szervek-
nél miikodé EU Nyilvantartokrél és Kezel6pontokrol, tovabba valamennyi hataskorébe
tartozo EU ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintll adatrol.

A nemzeti mindsitett adatok tekintetében nincs Kézponti Nyilvantarto.
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Ellenorzé kérdések:
1. Miért kell ismernie a titkos ligykezeldnek az iratkezelés altalanos kovetelményeit is?

2. Milyen feltételek teljesiilése esetén lehet a mindsitett adatokat elektronikus nyilvantartasi
rendszerben (iratkezelési szoftver 4ltal) kezelni?

3. Kinek a hataskorébe tartozik a mindsitett adatot kezeld szerven beliil a titkos ligykezel6k
szakmai munkajanak ellenérzése?

4. Sorolja fel az NBF kormanyrendeletben meghatarozott iratkezelési segédleteket!

5. Hogyan kell érvényesiteni a dokumentaltsag elvét a mindsitett adatok kezelése soran?
6. Milyen tevékenységeket végeznek a Nyilvantartokban?

7. Hol talalhato és mi a feladata a NATO Kozponti Nyilvantartonak?

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

A FEJEZET RESZLETESEN ISMERTETI A MINOSITETT ADATOT KEZELO SZERVEN BELUL VEGZETT NYIL-
VANTARTASI CSELEKMENYEKET. MEGISMERTETI AZ OLVASOT
— A HITELESITES SZABALYAIVAL,
— A FONYILVANTARTO KONYVVEL ES A KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOKKAL,
— A MINOSITETT ADATOT TARTALMAZO KULDEMENY ATVETELENEK ES FELBONTASANAK
SZABALYAIVAL,
— AZ IKTATOKONYVVEL ES AZ IKTATAS MENETEVEL,
— A BELSO ATADOKONYVRE VAGY MAS BELSO ATADO OKMANYRA VONATKOZO ELOfRASOKKAL
ES A SZERVEN BELULI ATADAS-VISSZAVETEL SZABALYAIVAL,
— A FELHASZNALOI JOGOSULTSAG MEGSZUNESE ESETEN TEENDO INTEZKEDESEKKEL.

9.1. A FONYILVANTARTO KONYV HITELESITESE, MEGNYITASA
ES KEZELESE

Amint azt mar kordbban emlitettiik, az adatkezelési engedély benyujtasanak egyik feltétele az
adminisztrativ biztonsagi feltételek megteremtése, igy kiilonosen a fonyilvantartd konyv és az irat-
kezelési segédletek megléte. Az adatkezelési engedélyezési eljaras lefolytatasanak idépontjaban a
kérelmez6 szervezetnek rendelkeznie kell hitelesen megnyitott fonyilvantartd kdnyvvel és iratke-
zelési segédletekkel. A Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjan' taldlhaté minték alapjan barki
viszonylag konnyedén el tudja késziteni €s ki tudja nyomtatni az NBF kormanyrendeletnek megfe-
lel6 fonyilvantartd konyvet €s az iratkezelési segédleteket. Az igy kinyomtatott nyilvantartasokat
lap- vagy oldalszamozassal kell ellatni, 0sszeflizni és hitelesen megnyitni.

A fényilvantartd kdnyv a mindsitett adatot kezeld szerven beliil a Nyilvantart6 és a Kezelé pont
altal hasznalt 0sszes iratkezelési segédlet nyilvantartasara szolgdl. A fonyilvantarté konyv hite-
lesitése nem szerepel a titkos tigykezelo jogszabalyban nevesitett feladatai kozott. A fonyilvantartod
konyvet a szerv vezetdje vagy — irdsbeli felhatalmazasa alapjan — a biztonsagi vezetd hitelesiti.

A fonyilvantartd konyvet nevezhetjiik a nyilvantartasi rendszer kezdépontjanak is, mert a
mindsitett adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitasat mindig azzal kell kezdeni, hogy a mar
megnyitott és a titkos iigykezeld altal hitelesitett iratkezelési segédleteket a fonyilvantarté
konyvben kell (f6) nyilvantartasba venni. Az iratkezelési segédletek fOnyilvantartasi szdmként a
fonyilvantartd konyv sorszamat kapjak (pl.: Fnyt. sz.: 72.), melyet fel kell tiintetni a (f6)nyilvantar-
tasba vett iratkezelési segédleten.

Az NBF kormanyrendelet szerint a fonyilvantarté konyvnek tartalmaznia kell az iratkezelési
segédletek megnevezését, terjedelmét, hasznalatbavételének datumat, végleges lezarasanak datu-
mat, irattari tételszamat, selejtezésének datumat.

" www.nbf.hu
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A fonyilvantarté konyvben a sorszamozas egyes sorszammal kezdédik, ¢s betelte utan a soron
kovetkezd fonyilvantartd konyv sorszam kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytato-
dik. Ev végén a fényilvantarté konyvet nem szabad lezarni! A folyamatos szamképzést a szerve-
zet fennallasa alatt annak megsziinéséig alkalmazni kell. A szervezet megsziinésekor at kell adni
jegyzo6konyvben a jogutdodnak. Ha nincs jogutod, akkor tovabbi kezelésérdl az illetékes kozlevéltar
gondoskodik.

A fonyilvantarté konyv nem selejtezheto.

A fényilvantartéo konyvet nem kell nyilvantartasba venni, mert a fOnyilvantartasnak nincs
egy masik ,,fobb” nyilvantartdsa. Abban az esetben, ha az id¢ eldrehaladtdval egyre tobb betelt
fonyilvantartd konyvvel rendelkezik a Nyilvantarto, akkor célszerti mindegyiknek az elejére rairni
az adott konyvben szerepld elso €s utolso sorszamot (pl.: 1-123. Fnyt. sz. vagy 124-246. Fnyt. sz.).

Ha a mindsitett adatot kezeld szerv egyszerre tobb Nyilvantartéval rendelkezik, a mindsitett
adatot kezel6 szerv vezetdjének ki kell jelolnie azt a Nyilvantartot, amelyik a szerv fonyilvan-
tarté konyvét vezeti.

9.2. A MAS SZERVTOL ERKEZETT MINOSITETT ADAT ATVETELE

A kiildemények atvételére jogosultak korét a KEIR az alabbiakban hatarozza meg:

— cimzett vagy az dltala megbizott személy,

— a szerv vezetoje vagy az altala megbizott személy,

— aziratkezelést feliigyeld vezet6 vagy az altala megbizott személy,

— postai meghatalmazdssal rendelkezd személy,

— aziigyfélszolgalati iroda munkatarsa,

— hivatali munkaidon tul az iigyeleti szolgalatot teljesito személy,

— a szabdlyozott elektronikus iigyintézési szolgdltatdsként (a tovabbiakban: SZEUSZ) vagy
kézponti elektronikus tigyintézési szolgaltatasként (a tovabbiakban: KEUSZ) biztositott,
egyes elektronikus iratkezelési szolgaltatassal a szolgdltatdst végzé, valamint a KEUSZ-t,
SZEUSZ-t vagy az alkalmazott iratkezelési szoftvert haszndlé természetes személy vagy a
KEUSZ-héz, SZEUSZ-héz csatlakozott informatikai rendszer,

— a Kormanyablak.

A fenti felsorolashoz képest Iényegesen szlikebb az kor, amelyik a mas szervtdl érkezett mindsitett
adatot tartalmazo kiildeményeket (a tovabbiakban: mindsitett kiildemény) atveheti.
Az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiilldeményt csak
— a cimzett,
— atitkos iigykezel6 vagy
— az ilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje altal irasban megbizott mas személy ve-
heti at.

A NATO és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett adatokat tartalmazo kiildeményeket
a felhasznalasra jogosult személy (a felhasznald) is atveheti. Ez konkrétan azt jelenti, hogy a
NATO-szervezeteknél, valamint az EU intézményeiben tartott értekezleten, megbeszélésen részt
vevo magyar felhasznalok atvehetik az ott kiosztott NATO ¢és EU ,,Korlatozott terjesztésti!” min6-
sitési szintli adatokat tartalmazo iratokat.
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Amennyiben nem a mindsitett adatok iktatasat végzé Nyilvantartd vagy a Kezel6pont titkos
tigykezeldje veszi at a mindsitett kiildeményt (hanem példaul a megfeleld személyi biztonsagi tant-
sitvannyal, felhasznaloi engedéllyel és titoktartasi nyilatkozattal rendelkez6 24 6ras portaszolgalat
tagja), akkor azt az atvevo koteles haladéktalanul, de legkésébb az érkezést kovetd elsd6 munkanap
kezdetén az illetékes Nyilvantartonak belsé atadokonyvben dokumentaltan atadni.

Az iratkezelés altalanos kévetelményei kozé tartozik az a szabaly, mely szerint az adott szervhez
erkezett kiildemény atvételere valo jogosultsagot és az atvetellel kapcsolatos teendoket az iratke-
zelési szabalyzatban sziikséges meghatdrozni. Az dtvétellel kapcsolatos teendok a kiildemény érke-
zeésének modja — postai vagy hivatali kézbesités, futarszolgalat, informatikai-telekommunikacios
eszkoz, illetve a maganfél személyes benyujtasa — szerinti bontasban is meghatarozhatok.

A minésitett kiildemények kapcsan is irasban kell meghatarozni az atvételre vald jogosultsa-
gokat és az azzal kapcsolatos teendOket. A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a teljes kort
felelosség elve alapjan koteles gondoskodni arrol, hogy az iranyitasa ala tartozo szervezetnél a mas
szervtol érkezett mindsitett kiildemények atvételének eljarasi rendje irasban szabalyozott legyen.
Elssorban a biztonsagi szabalyzatban kell rendelkezni arr6l, hogy a mindsitett adatot kezeld
szervnél milyen munkakort betoltd személyek vehetik at a mindsitett kiildeményeket. Ugyanakkor
a munkakorok nevesitésének elvére valo tekintettel a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetének a
mindsitett kiildemények atvételével kapcsolatos feladatkort az ilyen tevékenységgel megbizott
munkatarsak munkakori leirasaban is szerepeltetnie kell.

A kiildeményt dtvevé kételes az dtvételkor ellendrizni, hogy:
— Jjogosult-e a cimzés alapjan atvenni a kiildeményt,
— egyezik-e a kézbesité okmanyon és a kiildeményen lévé azonositasi jel (pl. iktatoszam),
— sértetlen-e az iratot tartalmazo zart boriték, illetve a csomagolas.

Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belso szabalyzataban eloirt
biztonsdgi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl (pl. belsd biztonsdagi eldirdsok meghata-
rozhatjak a csomagok biztonsagi célu atvilagitasat stb.).

A mindsitett kiildemény atvételének igazolasat megelézden az atvevd személynek az alabbiakat
kell ellendriznie:

— acimzés alapjan jogosult-e a mindsitett kiildemény atvételére,

— egyezik-e a kiilso kézbesit6konyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatoszam és
példanysorszam, valamint a mindésitett kiilldemény csomagolasan szerepld iktatoszam
és példanysorszam,

— sértetleniil, zartan érkezett-e a kiildemény.

Az iratkezelés altalanos kévetelményei kozott emlithetjiik az irat atvételének igazoldasdara vonatkozo
kotelezettséget is:

— Kézbesito kozremiikodése esetén az datvevé a kézbesitd okmanyon aldirdsaval és az atvétel
datumanak, valamint nevének olvashato feltiintetésével kételes atvenni a beérkezo iratot.
,Azonnal” vagy ,,siirgds ” jelzés esetén az datvétel idejét orva-perc pontossaggal kell megje-
l6ni, amelyet a kézbesité okmanyon kiviil az atvett kiildeményen is rogziteni kell.

— Tertivevénnyel érkezett kiildemény esetén az atvevo gondoskodik a tértivevény szelvényének
kitoltesérdl és a feladohoz torténd visszajuttatasarol.
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— Ugyancsak altalanos kévetelmény (és tipikusan a nem mindsitett iratok esetében fordul elo)
az, hogy az iigyfél személyesen vagy megbizottja utjan nyujtsa be az iratot. Ebben az eset-
ben is igazolni kell az atvételt: az egyik megoldas az, hogy az iigyfél altal beadott iratrol
masolatot készit az atvevo, és az alairast kévetéen visszaadja az iigyfélnek,; a masik megol-
das az atvételi elismervény alkalmazasa.

A mindsitett kiildemény atvételét az atvevé a kiilso kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken
datum és idépont (év, ho, 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 ,,siirgds” jelzésii) killdeményt az
atvevo koteles a cimzettnek vagy a szignalasra jogosultnak soron Kiviil bemutatni, illetve 4tadni.

Téeves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a cimzett-
hez. Amennyiben ez nem lehetséges, papiralapu kiildemény esetében vissza kell kiildeni a felado-
nak, elektronikus kiildemény esetén értesiteni kell a kiildot.

A mindsitett kiildeményt, 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 feladonak. 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 szabalyszeriien lezarja, ¢s a jegyzokonyv egyik
példanyaval egyiitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Ha a postan érkezett, kézbesito utjan vagy személyesen datadott, nem mindsitett, papiralapu
kiildemény sériilt vagy fel van bontva, akkor ezt az atvételi okmanyon jelolni kell (,,sériilten érke-
zett” 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 mellékletekrdl a kiildo szervet vagy személyt értesiteni kell.

Ha a mindsitett kiildemény esetében az atvevo azt észleli, hogy a kiildemény csomagolasa
sériilt vagy nem zartan érkezett, az atvevo — az 4tado jelenlétében — ellendrzi a kiildemény tartal-
mat. Errdl az atvevo két példanyban jegyzokonyvet készit, amelyet az atado és az atvevo is alair.

A jegyzOkonyv egyik példanya — alairas ellenében — az 4tadonak atadasra keriil, akinek intéz-
kednie kell a sériilés koriilményeinek tisztazasa kapcsan. A sériilés tényét az atadasi okmanyon —
futarjegyzéken vagy a kiils6 kézbesitokonyvben — is szerepeltetni kell.

9.3. A MINOSITETT KULDEMENY FELBONTASA

Altalanos iratkezelési kovetelmény, hogy a kiildemények felbontdsanak rendjét szintén az iratke-
zelési szabdalyzatban kell meghatdrozni. A KEIR alapjan a szervhez érkezett nem mindsitett kiilde-
ményt felbonthatja:

— a cimzett,

— a kozponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy,

— a szervezeti és mitkodési szabalyzatban vagy iratkezelési szabalyzatban meghatarozott szer-

vezeti egység foglalkoztatottja vagy az arra feljogositott személy,
— automatikusan az igénybe vett, egyes iratkezelési feladatokat ellaté SZEUSZ, KEUSZ vagy
— az alkalmazott iratkezelési szoftver.

85



TITKOS UGYKEZELOI ISMERETEK

Az NBF kormanyrendelet alapjan — mint korabban emlitettiik — a mindsitett kiildeményeket a
titkos ligykezeldn kiviil més személyek (példaul munkaiddn til a 24 6ras iigyeletet ado portaszol-
galat tagjai) is atvehetik. Azt azonban fontos hangsulyozni, hogy a mindsitett kiildemény atvé-
telérdl szolo jogosultsag nem jelenti automatikusan azt, hogy az atvevo fel is bonthatja az ilyen
kiildeményeket.

Az NBF kormanyrendelet szerint a mindsitett kiilldemény felbontasara foszabaly szerint csak

— acimzett és
— a titkos iigykezel6 jogosult.

Az iratkezelés altalanos érvenyii kovetelménye szerint tilos felbontani és dokumentaltan kozvetleniil
a cimzetthez kell tovabbitani:
— a ,,Sajat kezii felbontasral!” (,,s. k.” vagy ,,S. k. felbontasra!”) jelzésii kiildeményeket,
valamint
— azokat, amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte.

A szerv vezetdje fenntarthatja maganak a felbontas jogat. A cimzett az altala felbontott hivatalos
kiildeményt iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni a kozponti iktatoba vagy a szervezeti
egyseg iktatast végzo tigykezelojehez. A felbontas nélkiil tovabbitando kiildemények kérét az irat-
kezelési szabalyzatban kell meghatarozni.

Azt a mindsitett kiildeményt, amelyen a ,,Sajat kezii felbontasra!” vagy ,,S. k. felbontasra!”
kiilonleges kezelési utasitas szerepel, a titkos ligykezelé6 nem bonthatja fel, azt felbontas nélkiil,
dokumentalt modon kell atadnia a cimzett részére. A ,,Sajat kezli felbontasra!” vagy ,,S. k.
felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldeménynek a cimzett akadalyoztatasa
esetén torténd felbontdsdnak modjardl a szerv vezetdjének a biztonsagi szabalyzatban kell
rendelkeznie.

A ,,Sajat kezii felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldemény esetében a mino-
sitett adatot tartalmazé adathordozot a titkos ligykezeldnek zart killdeményként kell iktatnia az
iktatokonyv megfeleld rovatainak kitoltésével. Az iktatokonyv ,,Targy” rovatdban azt tiinteti fel,
hogy a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo6 ,,Sajat kezii felbontasra!” érkezett.

A ,,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildeményt a felbontasra
jogosult személy a felhasznalast kovetden lezarva ¢€s a lezaras helyén a mindsitett adatot kezeld
szerv hivatalos bélyegzdjével ellatva, dokumentalt médon atadja a titkos iigykezelonek tarolas
vagy mas cimzetthez val6 tovabbitas céljabol, tovabba kozli a titkos iigykezelovel 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
aldirassal ellatva, de a gyakorlatban eldfordul az is, hogy kiilon jegyzékényvben dokumentdljik a
téves felbontast. Ezt kévetoen gondoskodni kell a kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

Ha a mindsitett kiildeményt a titkos iigykezelo tévedésbol bontja fel — mert példaul csak a
felbontast kdvetden veszi €szre, hogy erre nem volt jogosult, és a felbontés el6tt nem vette észre a
cimzettnek sz016 ,,Sajat kezli felbontasra!” kiilonleges kezelési utasitast —, akkor errdl két példany-
ban koteles jegyzokonyvet késziteni. A kiildeményt szabalyszertien lezarja, és azt a jegyzokonyv
egyik példanyaval egylitt a cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

Felbontaskor mindig ellenorizni kell, hogy az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek hiany-
talanul megvannak-e, olvashatok-e. Amennyiben a jelzett mellékletek hianyoznak vagy hianyosak,
akkor errdl tajékoztatni kell a feladot. A hiany régzitése nem mindsitett iratok esetében tobbféle
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modon torténhet. Kesziilhet jegyzokonyv, melynek egy példanya az irathoz csatolva az iigyinte-
z6 részére keriil tovabbitasra. Ugyanakkor gyakran a hianyossagot kozvetleniil az iratra vagy az
eloadoi ivre vezetik fel (,, melléklet nelkiil érkezett” vagy , hianyzo melléklet” jelzéssel). A mellékle-
tek hianya nem akadalyozhatja az iigyintézest, az tigyintézonek kell a hianypotlast kezdeményezni
(levélben vagy telefonon kéri a hianyzo melléklet potlasat).

Mindsitett kiildemény felbontasat kovetden a titkos iligykezelé koteles azonnal ellenérizni a
mindsitett adatot tartalmazo adathordozé hianytalan meglétét. Egyrészt 0ssze kell hasonlita-
nia a boritékon, csomagolason feltlintetett azonositd adatokat az adathordozon feltiintetett adatok-
kal, masrészt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az adathordozé terjedelme megegyezik-e az irat-
kezelési zaradékban feltiintetett terjedelemmel (lapszammal). Ha hidanyt észlel, akkor errol két
példanyban jegyzokonyvet Kkell felvennie, ¢s a jegyzokonyv egyik példanyat a kiildo szerv részére
tovabbitania.

Amennyiben az irat benyujtasanak idopontjahoz jogkévetkezmény fiizodik (pl. a fellebbezés
benyujtasara nyitva allo hataridé a hatarozat kozzétételétol szamitott 15 nap) vagy fiizédhet,
gondoskodni kell arrol, hogy annak idépontjia 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 kiildeménybol nem lehet megdllapitani.

A minésitett killdemény boritékjat csak abban az esetben kell a kiildeményhez csatolni, ameny-
nyiben csak a boritékrol allapithaté meg valamely, az iigy szempontjabol fontos adat vagy tény,
amely jogkovetkezménnyel birhat.

Amennyiben a nyilt killdeményként érkezett boritékban mindsitett irat (is) van, errdl a tény-
r6l minden esetben 2 példanyban jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet a biztonsagi veze-
to részére, a mindsitett iratot tartalmazo kiildeményt a titkos iigykezel részére kell dokumentalt
modon atadni. ,,Bizalmas!” vagy annal magasabb mindsitési szintii adat nyilt kiilldeményként valod
érkezésérdl a biztonsagi vezet6é a szerv vezetéje utjan a minésitot ¢s a Nemzeti Biztonsagi
Feliigyeletet is koteles irasban tajékoztatni.

9.4. A MINOSITETT KULDEMENY ERKEZTETESE

A mindsitett kiildemények esetében az NBF kormanyrendelet nem tartalmaz kiilon, eltéré rendelke-
zéseket az érkeztetésre vonatkozoan, ezért a mindsitett €s a nem mindsitett kiildemények érkezteté-
sére egyarant a KEIR-ben megfogalmazott altalanos kovetelményeket kell alkalmazni. Eloljaroban
le kell szogezni, hogy egyrészt a beérkezett kiildeményeket érkeztetni kell, masrészt a beérkezo
kiildemények érkeztetése nem azonos az iktatassal. Abban az esetben nem kell kiilon érkeztetni a
kiildeményt, ha a beérkezett kiildemény a beérkezés idépontjaval egyidejiileg iktatasra keriil.
Kozponti iratkezelési tevékenység esetében az érkeztetés és az iktatds mivelete jellemzden
egybeesik. Az osztott vagy a vegyes rendszereknél gyakran szétvalik a két tevékenység. A mind-
sitett kiildemények érkeztetésével kapcsolatos eljarasrendet és az érkeztetés dokumentalasanak
modjat az iratkezelési szabalyzatban vagy — ha a mindsitett adatokra kiilon eljarasrend késziil — a
biztonsagi szabalyzatban kell meghatarozni.
A kiildemény beérkezésének idopontjiaban az érkeztetési nyilvantartasban kell rogziteni
minimalisan:
— a kiildemény feladojat,
— a beérkezés idopontjat,
— konyvelt postai kiildeménynél a kiildemény postai azonositojat,
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— elektronikus kiildemény esetén a kézbesitési szolgaltatas vagy a kézponti érkeztetési tigynok
altal a kiildeményhez rendelt azonosito szamot, tovabba

— a kozfeladatot ellato szerv altal képzett, folyamatos sorszamot és az évszamot tartalmazo ér-
keztetési azonositot vagy a nyilvantartott zart szammezobdl kiosztott érkeztetési azonositot.

Az érkeztetés datumat és az érkeztetd azonositot a kiildemény elvéalaszthatatlan részeként (a
kiildeményen vagy az elektronikus adathordozé kisérdlapjan) kell feltiintetni. Tehat az érkeztetés
az érkeztetd bélyegzonek a papiralapu iraton vald elhelyezésébdl €s az irat adatainak az érkezte-
té konyvben torténd rogzitésébdl all. Fel nem bonthatd kiildemények esetében a boritékon kell a
bélyegzot elhelyezni.

Elektronikus iktatas esetén az iktatdast végzo iigykezeld az érkeztetd rész rovatait tolti ki, igy
ebben az esetben az érkeztetés és az iktatas egy munkafolyamat soran valosul meg. Elektronikus
iktatds sordn nincs sziikség kiilon érkezteto konyv vezetésére, hiszen az erre vonatkozo informa-
ciok egyszeriien lekérdezhetdek a programban. Ha az iigyintézés tovabbra is papiralapon torténik,
akkor ebben az esetben is el kell latni az iratot az érkezteto bélyegzovel. Elektronikus titon érkezett
elektronikus iratok esetében a felbontas és érkeztetés automatikusan, egyidejiileg torténik.

9.5. A MINOSITETT KULDEMENY SZERELESE, CSATOLASA

Az NBF kormanyrendelet a szerelésrol, csatolasrol nem tesz kiilon emlitést, tehat az érkeztetéshez
hasonloan a mindsitett adatok szerelése, csatolasa tekintetében is az iratkezelés altalanos kévetel-
ményei az iranyadoak.

Az iktatas el6tt meg kell vizsgalni, hogy van-e az iratnak elézménye. Amennyiben van, akkor
az elozményt az irathoz Kell szerelni, igy az Gjonnan beérkezett irat utoéirat lesz, az elozmény
pedig (az adott {igy elso irata) az eléirat. Az elézményt a mutatokonyvbol lehet kikeresni, elektro-
nikus iktatas esetén kereséssel viszonylag egyszeriien és gyorsan lekérdezhetd az el6zmény. Ha van
elézmény, az elbiratot ki kell keresni és el6 kell venni az irattarbol vagy a hatarid-nyilvantartasbol,
¢s az irathoz kell szerelni. A szerelés eredményeképpen megtorténik az ligyiratok végleges dssze-
kapcsolasa, ¢s az dsszekapcsolt ligyiratok a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetdk.

Amennyiben az érkezett iratnak, vagyis az utoiratnak a targyévben mar van el6zménye (eloirata),
akkor azt az elézmény kovetkezé alszamdra kell iktatni. Ha az elozmény korabbi évben keletkezett,
akkor az érkezett iratot a targyévben kell iktatasba venni, és az elozményt kell hozzaszerelni, tovab-
ba a targyeévi iktatokényvben rogziteni kell az eldirat iktatoszamat, az el6zménynél pedig az utoirat
iktatoszamat. A szerelést a papiralapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

A korabbi évben keletkezett elozmény (eldirat) tehat nem keriil iktatdsra az érkezett irat (utoirat)
iktatoszamanak kévetkezo alszamara, csak a két irat osszekapcsolasa valosul meg egyrészt fizi-
kailag (hiszen a tovabbiakban kizarolag egyiitt kezelhetok), masrészt az iktatokonyvekben és az
iratokon tett feljegyzésekkel. Az eldzmény iktatokonyvebe bejegyzésre keriil az utdirat iktatoszama,
mig az utoirat iktatokényvében az eldirat iktatoszama.

A szereléstdl meg kell kiilonboztetni a csatolast, amely az iratok atmeneti jellegti 6sszekapcsola-
sat jelenti. Olyan esetben keriil r4 sor, amikor a korabban iktatott irat nem el6zménye a beérke-
zett iratnak, azonban annak ismeretére sziikség van az iigy elintézéséhez. Az ligy lezardsa utan a
csatolt iratokat az eredeti irattari helyiikre vissza kell tenni. A csatolast, illetve annak megsziinteté-
sét az iktatokonyvben €s az eldadoi iven is jeldlni kell.
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9.6. A SZIGNALAS

A szignalas nem mas, mint az iigyben intézkedni, eljarni jogosult szervezeti egység és/vagy tigyinte-
z0 kijelolése. A mindsitett adatok szignalasara —az NBF kormanyrendeletben meghatarozott kiilon
rendelkezések figyelembe vételével — az iratkezelés altalanos kévetelményei vonatkoznak.

A szignalasra a kiadmanyozo, tehat a szervezet elsé szamu vezetdje ¢és az 6 irasbeli felhatal-
mazasa alapjan az iranyitasa ala tartozo egyes szervezeti egységek vezetdi jogosultak. 4 vezeto
a szignalads soran jeloli ki annak a szervezeti egységnek a vezetdjét vagy azt az iigyintézot, aki az
ligyet fogja intézni. A vezeto ilyenkor mérlegeli, figyelembe veszi, hogy eldirat esetén ki volt az
ligyintézo, nem dll-e fenn Osszeférhetetlenség az iigy és az tigyintézé szemelye kozott, illetve ki
legyen az iigyintézésre jogosult, ha az érintett személy hivatalon kiviil van.

A titkos tigykezeld koteles az érkezett mindsitett adatot a szignaldsra jogosult vezetOnek szig-
nalasra bemutatni, aki irasban jeloli ki a mindsitett adat felhasznéalasara jogosult személyt. Ha a
szignalasra torténd bemutatas soran a mindsitett adat a titkos iigykezeld személyes felligyelete alatt
marad, azaz a szignalésra a jelenlétében keriil sor, akkor nem sziikséges a mindsitett adat dokumen-
talt modon torténd atadasa és visszavétele.

Mindsitett adatok esetén a szignalasra jogosult vezeto felelossége, hogy kizarolag 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 megfeleldé személyi biztonsagi tanusit-
vannyal, 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 felhasznaléjava.

A szigndlas soran a vezetd utasitast adhat az elintézés modjara (pl. nemleges valaszlevél, hatar-
ido, siirgossegi fok stb.), ezeket az instrukciokat az iratra vagy eléadoi ivre irja ra, de alkalmazhato
iratkisérd lap is, amennyiben annak hasznalatarol az iratkezelési szabalyzat rendelkezik. Szignalas
soran a szignalas idopontjat is fel kell tiintetni és a szignalo aldirasaval kell ellatni. Vezetdi utasi-
tast, 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 IKTATOKONYYV HITELESITESE, MEGNYITASA ES AZ
IKTATAS MENETE

Az iratkezelés egyik legfontosabb tevékenysége az iktatdas. A pontos, hiteles iktatds segitsegével
teljesitheto az a kovetelmény, hogy az irat beérkezésének pontos ideje, az intézkedésre jogosult
ligyintézo neve, az irat targya, az elintézés modja, valamint az irat holléte megallapithato legyen.

A szervhez beérkezo, illetve ott keletkezo sajat iratot — ha a jogszabaly masként nem rende-
li — iktatassal kell nyilvantartani, és az iratot el kell latni iktatoszammal, valamint az irat egyéb
azonosito adataival. Az iktatoszamot az eloadoi iven is fel kell tiintetni, tovabba a nem papirala-
pu kiildemények mellé felfektetett kisérolapra, illetve magara az adathordozora is ra kell vezetni
maradandoé modon.
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Az iktatas hagyomanyosan, papiralapu iktatokényvben és szamitogépes eljarassal is torténhet.
Az dltalanos kévetelmények kérében mdr emlitettiik, hogy az iratot erre a célra rendszeresitett
papiralapu vagy elektronikus iktatokényvben, iktatoszamon kell nyilvantartani. Az iktatast oly
modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintezés hiteles dokumentumakeént lehessen hasz-
nalni. Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

A mindsitett adatok iktatasara megnyitott iktatokdnyvben kell iktatni a mindsitett adatot keze-
16 szervhez érkezett vagy ott keletkezett, mindsitett adatokat tartalmazé adathordozokat.

Az iktatokonyvet a titkos iigykezeld nyitja meg ¢s hitelesiti, a fényilvantarté konyvben (f6)
nyilvantartasba veszi, ¢s a fonyilvantartdsi szamot az iktatokonyvon feltiinteti (pl.: Fnyt. sz.: 12.).

Amennyiben nem papiralapu iktatokonyvben torténik a mindsitett adatok iktatasa, hanem az irat-
kezelési rendszer miikodését tamogato, iktatasi funkcioval rendelkezd szamitastechnikai program
altal miikodtetett iktatokonyvben (iratkezelési szoftver), akkor erre — mint kordbban emlitettiik —
csak a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet egyetértésével keriilhet sor. Az iratkezelési szoftver csak
akkor alkalmazhato, ha teljesiti az ISZ rendeletben, valamint az NBF kormanyrendeletben foglalt
kovetelményeket is.

Az iratkezelési szoftverrel rendelkez6 elektronikus adatkezeld rendszeren kezelt elektronikus
mindsitett adatok iktatasa soran a papir alapu iratok iktatasara vonatkozé szabalyokat alapvetoen
alkalmazni kell, azonban az iktatas a felhasznalo 4ltal a titkos ligykezeld kozremiikdodése nélkiil is
torténhet.

Az iktatas minden €v januar 1-jén 1-es foszammal kezdodik, és a naptari év végéig emelke-
d6é szdmmal folytatodik. Az aktuadlis év iktatokonyvben torténd lezarasa az aktualis év utolso
munkanapjan, az utols6 fészamra tortént iktatds utdn — a papiralapu iktatokonyvben az utolsod
foszamot kovetd alahtizassal, keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegzo lenyomatanak elhelyezé-
sével, iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast kovetd f6szamra torténd iktatas kizarasa-
nak biztositasaval — torténik.

Az aktualis év lezarasa utan — amennyiben az iktatokonyv még nem telt be — nem sziikséges uj
iktatokonyvet megnyitni. A kdvetkezd évben torténd iktatds ugyanebben a konyvben a kovetke-
z0 tres oldalon folytatodhat, a szamképzés értelemszeriien 1-gyel kezdddik. Ha az iktatokonyv
betelik, akkor az iktatas folytatasa céljabol uj iktatokonyvet kell megnyitni, és a fonyilvantartd
konyvben (f6)nyilvantartasba venni, az uj konyv szamképzése 1-gyel fog kezdddni. Az adatkeze-
1ési engedélyben meghatarozott adatfajtanként (nemzeti, NATO és EU) kiilon-kiilon iktato-
konyveket kell megnyitni.

A KEIR alapjan a nem mindsitett iratok iktatasa céljabol megnyitott iktatokonyvnek az iratok azo-
nositasahoz, hollétiik megallapitasahoz, az irattal kapcsolatos iigyben torténo intézkedések kovete-
sehez, ellendrzéséhez sziikséges kovetkezé adatokat kell kotelezden tartalmaznia:

— iktatoszam;

— az iktatas idopontja;

— a kiildemény érkezésének idopontja, modja, érkeztetési azonositoja;

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

— a kiildés idopontja, modja;,

— azirat 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,
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— azirat targya;

— az elo- és utdiratok iktatoszama,

— a kezelési feljegyzések (pl.: csatolas, visszaérkezés stb.);
— aziigyintézés hatarideje, modja, az elintézés idopontja;
— irattari tételszam,

— irattarba helyezés idopontja.

Az NBF kormanyrendelet a KEIR-t6l némileg eltérd adatok rogzitését koveteli meg a nemzeti
mindsitett adatok, valamint a ,,Bizalmas!” vagy az annal magasabb mindsitési szintli NATO és EU
mindsitett adatok iktatasara szolgalo iktatékonyvekben. Ezek az alabbiak:
— az iktatoszam;
— az érkezés idOpontja, modja;
— az iktatas id6pontja;
— amindsitési szint és az érvényességi 1do;
— akiildé megnevezése;
— akiildo iktatoszama (hivatkozasi szam);
— atargy;
— az ligyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézo neve;
— az adathordozd papiralapu vagy elektronikus megjelenési forméja és — ha az adathordozo-
bol megallapithato — terjedelme;
— amellékletek szama, valamint papiralapti vagy elektronikus megjelenési forméja és — ha az
adathordozobol megallapithatd — terjedelme;
— ha az adathordozobol megallapithatd, a példanysorszam,;
— atovabbitas id6pontja, modja;
— atovabbitasra keriil6 példanyok cimzettje és — ha az adathordozobdl megallapithato — pél-
danysorszama és terjedelme;
— azirattarba, elektronikus mindsitett adat esetén az elektronikus irattarba helyezés kelte;
— a megsemmisités vagy a torlés idOpontja, a megsemmisitési vagy a torlési jegyzOkonyv
iktatoszama;
— a feliilvizsgalat datuma ¢és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi 1d6
moédositasa vagy a mindsités megsziintetése esetén;
— akezelési bejegyzés (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.).

Az NBF korméanyrendelet lehetdséget ad arra, hogy a NATO és az EU ,,Korlatozott terjesz-
tésii!” mindsitési szintli mindsitett adatok nyilvantartasba vételének modjardl — amennyiben arra
nem az el6zéekben meghatarozott rovatrendszerii iktatokonyvben keriil sor — a mindsitett adatot
kezeld szerv vezetdje sajat hataskorben a biztonsagi szabalyzatban rendelkezzen.

Az iktatokdnyv nem selejtezhetd, ezt a fonyilvantarté konyvben térténd nyilvantartasba vétel-
kor a megfeleld irattari tételszammal jelezni kell. Amennyiben az iktatokonyvbdl a kezelt min6-
sitett adatok tartalmara vonatkozéan valamilyen érdemi informéci6 levonhatd, a kezelt adatoknak
megfeleld, legmagasabb mindsitési szintet tartalmazo mindsitési jelolést kell megismételni az ikta-
tokonyv boritojan.

A mindsitett adatot kezel6 szervhez érkezd vagy ott készitett valamennyi mindsitett adatot
iktatni kell, vagyis iktatoszdmon kell a mindsitett adatokat nyilvantartani. Az iktatas sordn a titkos
igykezelo az érkezett vagy a készitett mindsitett adat azonosité adatait a papiralapa iktatokonyv
vagy az iratkezelési szoftver (a tovabbiakban egyiitt: iktatokonyv) megfeleld rovataiban rogziti, ezt
kovetden az iktatokonyv alapjan iktatéoszamot képez, amit feltiintet a mindsitett adat hordozoéjan.
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Az iktataskor a titkos ligykezeld a mindsitett adat iktatészamat a mindsitett adat hordozdjan
vagy — ha ezt az adathordozo jellege kizarja — kiilon kisérdlapon vagy eldéadoi iven, illetve az elekt-
ronikus mindsitett adattol adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésti elektronikus adatallo-
manyban koteles feltiintetni. Az iktatdbszam a mindsitett adat olyan egyedi azonositdja, amellyel a
mindsitett adatot kezeld szerv titkos tigykezeldjének el kell latnia az iktatando iratot.

Az iktatdszdmnak kotelezden tartalmaznia kell a foszam-alszam/évszam adategyiittest, amely-
ben az évszam az aktualis év négy szamjegye (pl.: 51-1/2014). Amennyiben az ligyintézés szak-
mai kovetelménye sziikségessé teszi, az iktatoszam tetszélegesen bovitheto a szervezeti egységre,
toval (pl.: 4/51-1/2014 vagy IV-NBF/1/1230/2014).

Az el6zéekben meghatarozottak szerint képzett azonositokat az iratkezelési feladatok feliigye-
letét ellato felelos vezetd adja ki €s tartja nyilvan. Az azonositok képzésére vonatkozo részletes
szabalyokat a kozfeladatot ellatod szerv iratkezelési szabalyzataban kell meghatarozni. A mindsi-
tett adatokat az érkezés vagy a készités napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon iktatni
kell. Soron kiviil kell iktatni a hataridds és a ,,siirgés” jelzési kiildeményeket.

Nem kell iktatni, de nyilvan kell tartani a nem mindsitett konyveket, tananyagokat, reklamanya-
gokat, tajékoztatokat, meghivokat, tidvozildlapokat, nem szigoru szamadasu bizonylatokat, nyug-
takat, pénziigyi kimutatasokat, fizetési szamlakivonatokat, szamlakat, munkatigyi nyilvantartdso-
kat, kézlonyoket, sajtotermékeket, visszaérkezett tértivevényeket, elektronikus visszaigazolasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat, bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavaro-
lag érkezett iratokat, az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket,
egészsegligyi dokumentaciokat, tervdokumentaciokat.

A mindsitett adatok esetében alszamokra tagolodo foszamos iktatast kell alkalmazni: az egyedi
tigyben keletkezett elsd irat 6nalld sorszamot, azaz f6szamot kap, mig az ligyben keletkez6 tovabbi
iratvaltas az adott f6szam 1-t6l névekvd alszamain keriil iktatasra. Konkrétan ez azt jelenti, hogy
az azonos fészamhoz tartozo, 1-t6l novekvo alszamokon kell iktatasba venni a fészamra iktatott
mindsitett adathoz azonos targyban, ugyanabban az iigyben készitett vagy érkezett — tehat a
kapcsolodo — ujabb adatokat. Egy f6szdmhoz korlatlan szamu alszam tartozhat.

Kivételes szabalyként az NBF kormanyrendelet lehetdséget ad arra, hogy a rendvédelmi szervek-
nél, a Nemzeti Ado- és Vamhivatalnal, a Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalatnal, a birosagoknal és
az ligyészi szerveknél a kiilonb6zo években, de ugyanazon ligyben keletkezett mindsitett adatokat
egy f6szamhoz tartozé alszdmokon lehessen nyilvantartani.

A mindsitett adat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben a targy-
évben van elézménye, akkor azt az elézmény kovetkezd alszdmara kell iktatni, ha a kordbbi évben
(években) van elézménye, akkor az elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni, és rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, az elozménynél pedig az utdirat iktatoszamat. A szere-
1ést papiralapu irat esetében az iraton is jelolni kell.

Az Gjonnan késziilt vagy érkezett és korabban iktatott adathoz nem kapcsolédo adatot az
iktatokonyv soron kovetkezo sorszamara, vagyis uj foszamra kell iktatni. Az egy iigyben kelet-
kezett kiilonb6z6 adatok — ideértve a nem mindsitettek is — a mindsitett iktatokdnyv azonos f6sza-
manak kiilonboz6 alszamain egyiitt kezelhetdek, azonban a nyilt adatok iktatasara szolgalo
iktatokonyvben tilos minésitett adatot iktatni!

Altalanos szabaly, hogy az iktatdst végzé szerv az iratnak csak egy iktatészamot adhat, ellen-
kezo esetben nagy zavar keletkezhet egy adott irat visszakeresésénél. Az irattal egyiitt érkezo és az
ligyintézés soran egylitt kezelendoé mellékletek onallo iktatoszamot nem kapnak.
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Téves vagy rontott iktatas esetén a papiralapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly médon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga
mellett — kétségtelen legyen. A papiralapt iktatokonyvbe tilos ceruzéaval 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 olvashatdo maradjon. A javitast kelte-
zéssel és kéz-jeggyel kell igazolni.

Iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén az utdlagos modositas tényét a jogosultsaggal rendel-
kez6 felhasznald azonositdjaval €s a javitds idejének megjelolésével naplozni kell. A naploban
kovethetéen rogziteni kell az eredeti és a modositott adatokat. A tévesen kiadott iktatdszam nem
hasznalhat6 fel jra.

Sem a KEIR, sem az NBF kormanyrendelet nem tér ki szamos, az iktatassal kapcsolatos, a gyakor-
latban jelen lévd néhdny részletszabalyra. A gyakorlatban tobb, jol bevalt eljaras és eszkoz is segiti
az iratkezelési tevékenyseg vegzéset, melyekrol az iratkezelési szabalyzatok rendelkeznek:

— Aziraton az iktatoszam feltiintetésére szolgal az iktatobélyegzo. Az iktatobélyegzo lenyoma-
tanak kotelezo tartalmi elemeit dltalaban az iratkezelési szabalyzatban hatdrozzdak meg. Az
iktatobélyegzo lenyomata rendszerint a szerv nevét, az iktatas datumat, az iktatoszamot és
a mellékletek da-rabszamat tartalmazza. A gyakorlatban azonban igen eltéro iktatobélyeg-
zokkel lehet talalkozni.

— Az irat nyilvantartasba vételének része az eléadoi iv megnyitdisa. Egy olyan iigyviteli irat-
rol van szo, amely az iiggyel, a szignaldssal, a kiadmanyozassal, az iigyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informaciokat hordozza. Az eldadoi iven szerepelnek — az iktato-
kényvben szerepld adatokon tul — a kiilonbozo kezelési feljegyzések és utasitasok is (pl.
tajékoztataskent az, hogy kik lassak, kimend irat esetén az elkiildés modja, irattari tételszam
sth.). Az eldadoi iv két vagy tobb lapbol is allhat, haszndlata az irat eredeti allapotanak
megorzését is szolgalja.

A szamitogépes ,,eléadoi iv” és az ,,iktatokonyv” azonos adattartalmuak, hiszen egy adatallo-
manybol keriilnek letoltésre, tigyenként ez automatikusan nyomtathato. Az eléadoi ivet a foszamra
tortend 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 kormanyrendelet a mutatozasrol kiilon nem rendelkezik, ezért ezzel kapcsolatosan az
iratkezelés altalanos kévetelményeinek kell teljesiilniiik. Erre valo tekintettel a mindsitett adatok
papiralapu iktatokdnyvben torténd iktatdsa esetén az irat targya, az tigyfél neve €s azonositd adatai
alapjan az iktatott iratokrol név- és targymutaté konyvet kell vezetni.

Elektronikus iratkezelési szoftver hasznalata esetén kiilon név- és targymutato konyv veze-
tésére nincs sziikség, az elektronikus iktatokonyvben ugyanis biztositani kell a név és targy
szerinti visszakeresés lehetoségét. A gyorsabb keresés érdekeben az iratokhoz a targy jellemzoi
alapjan targyszavakat kell rendelni, és biztositani kell a targyszavak és azok kombindcioja szerinti
keresést, valamint a taldlatok sziikitésének lehetoséget.
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A névmutatoban az iktatott iratokat az év elején megnyitott regiszteres névmutatokényvekben
rogzitik az abécé betiiinek sorrendjében, a kiildo szerv vagy személy nevének kezdobetiijéenél. Meg
kell jelolni az iktatokényvben szereplo targyat és az iktatoszamot. A targymutatoban az iktatott
iratok legfontosabb és legtalalobb targymeghatarozasa utan az abécé betiiinek sorrendjében felve-
zetik a targyszot, majd az iktatoszamot. A targymutatokonyvbe bejegyzett révid meghatarozdasnak
minden esetben azonosnak kell lennie az iktatokonyv targyrovataba bejegyzett széveggel.

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

Az iratkezelés altalanos kévetelménye, hogy a szignalast kévetdoen az iktatott iratokat nyomon
kovetheto, hitelt érdemlé modon kell tovabbitani a kijelolt egységhez, illetve tigyintézohoz.
Tovabbi altalanos kévetelmeny, hogy az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyertelmiien bizonyithato legyen: ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta dt az iratot.

Az altalanos iratkezelésen beliil a tovabbitas dokumentalasdara tobb megoldassal is talalkozha-
tunk. Gyakori, hogy a szignalt iratokat atadokényv kitoltésével tovabbitjak, de tobb kozfeladatot
ellato szerv alkalmaz un. eloadoi munkafiizetet (munkanaplot) az iratok szerven beliili tovabbi-
tasara. Ebben az esetben az tigyintézok a neviikre szignalt iratokat eléadoi munkafiizettel (munka-
naploval) vehetik at, amely nemcsak az 6 munkajukat teszi attekinthetove, hanem az ligykezelo
szamara is igazolo dokumentumként szolgal az irat atvételérol. A naploba az iratok szamat, az
dtadas datumat és az atadds-atvétel elismerését rogzitik, esetenként az iratok targyaval egyiitt.

Elektronikus iratkezelési szoftver esetében maga az iktatoprogram is lehetove teszi az atvétel
rogzitéset. Az iratkezelé az iktatas soran felvezeti a kijelolt iigyintézot, és errdl kinyomtat egy
atadas-atvetelt igazolo lapot. Az datadas tényét az atveva tigyintézd és az dtado iratkezeld is alaira-
saval igazolja. Az tigyintézé a nevére szignalt irat atvételekor minden esetben kételes ellendrizni
szam szerint, illetve lap-szamonkeént az altala atvett iigyiratokat, a mellékletek, a sziikséges eldira-
tok meglétét.

A mindsitett adatok szerven beliili &tadasara az NBF kormanyrendelet egyfeldl kotelezéve teszi
a belso atadokonyv vagy mas belso atadé okmany hasznalatat, masfeldl rogziti, hogy a mindsitett
adat szerven beliili atadasa és visszavétele csak a titkos iigykezel6 utjan, az elébb emlitett irat-
kezelési segédletekben, sajat kezii alairassal, az atvétel datumanak feltiintetése mellett vagy
iratkezelési szoftver alkalmazasaval, dokumentalt médon torténhet. Az elektronikus adatkezeld
rendszeren beliil az elektronikus mindsitett adat atadasa a felhasznalok kozott a titkos ligykeze-
16 kozremiikodése nélkiil is megengedett, azonban ezen tulmenden a titkos iigykezeld kihagyasa
az atadas folyamatabodl a mindsitett adat jogszabalyellenes kezelését jelenti, és a mindsitett adat
biztonsaganak megsértése szabalysértési tényallas megvalosulasat eredményezheti.

A bels6 atadokonyv vagy mas bels6 atadd okmany — mint az elnevezése is utal ra — a mindsi-
tett adatok szerven beliil torténo atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadas €s visszavétel igazolasara tetszés szerinti
szamu belsé atadékonyv nyithaté. Ha a szervezet vezetdje tigy dont, akkor belsé atadokonyvek
helyett, illetve mellett mas bels6 atadé okmanyként az egyes iligyintézOok nevére vagy a konkrét
igyek iktatoszamara szo6lo bels6 atado kartonok (a tovabbiakban: atado karton) is szolgélhatnak a
mindsitett adatok atadasanak és visszavételének igazolasara.
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A titkos iligykezel6 nyitja meg és hitelesiti a belsé atadokonyvet és az atadé kartonokat is, és
a fonyilvantartoé konyvben veszi (fé)nyilvantartasba.

A szerven belill torténd ataddsra nemcsak papiralapu atadokonyvben vagy atadd kartonon,
hanem az iratkezelési szoftver alkalmazasaval is sor keriilhet. Iratkezelési szoftver alkalmazasa
esetén mindsitett adat szerven beliili atadasa, atvétele tigy torténhet meg, hogy az elektronikus irat-
kezeld 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 egyidejiileg.

A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgalo belsé atadokonyvnek
vagy atado kartonnak tartalmaznia kell:
— a minoOsitett adat iktatdszamat,
— amindsités szintjét,
— apéldanysorszamot,
— apéldanyonkénti terjedelmet,
— az atadas datumat,
— az atadas tényének igazolasat az atvevo nevének és sajat kezii, datummal ellatott alairasa-
nak feltlintetésével,
— avisszavétel datumat,
— a visszavétel tényének igazolasat a visszavevO nevének ¢€s sajat kezli, daitummal ellatott
alairasanak feltiintetésével.

A bels6 atadokonyvek és az atado kartonok a lezarasukat koveto 8 év megorzési ido elteltével
a Levéltari torvény szabdlyai szerint selejtezhetéek. Lezarni csak akkor szabad egy belsé atado-
konyvet vagy atado kartont, ha az atadokonyv vagy az atado karton sorszamain felsorolt — korab-
ban atadott mindsitett adatok — visszavételezése megtdrtént, vagy a mindsitett adatnak a szerven
beliil egy masik Nyilvantarto részére a végleges (tehat nem visszavarolag torténd) atadasat a titkos
igykezeld hitelt érdemlden igazolja.

A mindsitett adat szerven beliili atadasanak €s visszavételének igazolasa, dokumentalasa nagy
figyelmet és adminisztrativ fegyelmet igényel egyrészt a titkos tigykezel6ktol, masrészt a mindsi-
tett adathoz jogszerlien hozzaférd felhasznaloktol, vezetoktol egyarant. Az atadas, a visszavétel €s
a szerven beliili tovabbitas szabalyainak normaszeri és kdvetkezetes alkalmazasa nélkiilozhetetlen
ahhoz, hogy a mindsitett adatot kezeld szerveknél a mindsitett adathordozok utjat, mozgasat
azok teljes életciklusa alatt kétséget kizaré modon nyomon lehessen kivetni.

Az atadasra, visszavételre és tovabbitasra meghatarozott, a szakmai munka soran sokszor biirok-
ratikusnak, a munkat akadalyozonak itélt jogszabalyi eldirasoknak a mindsitett adatok eltiinésé-
nek, elvesztésének megeldzésében is fontos szerepiik van. A gyakorlati tapasztalatok ugyanis azt
mutatjak, hogy azoknal a mindsitett adatot kezel6 szerveknél kiilondsen magas szintli a vezetdknek
¢s a munkatarsaknak az atvett mindsitett adatok irant érzett felelosségérzete, ahol az iratkezelési
segédletek alapjan mindenki pontosan elszamoltathaté a jogszeriien birtokaba Keriilt miné-
sitett adathordozdéval. Ellenkez0 esetben, vagyis feliiletes, laza adminisztracio esetén a mindsitett
adatokért érzett feleldsség is alacsonyabb szintii, és a mindsitett adathordozoé elvesztése, eltlinése is
nagyobb eséllyel kovetkezhet be.
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9.10. A FELHASZNALOI JOGOSULTSAG MEGSZUNESE ESETEN
TEENDO INTEZKEDESEK

Az iratkezelés dltalanos kovetelményei kozé tartozik, hogy egy szerv vagy szervezeti egység meg-
sziinése, dtszervezés és személyi valtozds esetén a nyilvantartdasok alapjan mindenkit tételesen el
kell szamoltatni a kezelésében [évo iratokkal, az elszamoltatdsrol jegyzokonyvet kell felvenni, és
gondoskodni kell az iratok tovabbi kezeléséral.

A kézfeladatot ellato szerv szervezeti egységének megsziinése vagy a szervezeti egységet érinto
feladatkor dataddsa esetén a kezelésében lévo valamennyi iratot atadas-dtvételi jegyzokonyv kise-
retében at kell adni a megsziind szervezeti egység feladatkorét atvevi jogutod szervezeti egységnek
vagy egységeknek.

Amennyiben a megsziino szervezeti egység:

— kiilonallo iktatokonyvvel rendelkezett, akkor az iktatokonyvében a végleges atadast jeldini
kell, az iktatokéonyvet le kell zarni, és az atadott, folyamatban 1évo iigyek iratait az atvevo
szervezeti egység iktatokonyvebe — az irat korabbi iktatoszamanak és iktatokényve azonosi-
tojanak feltiintetésével — be kell iktatni;

— az atvevo szervezeti egységgel kozos iktatokonyvet hasznalt, az iktatokonyvben az atvevo
szervezeti egyseget, mint felelost, rogziteni kell.

A folyamatban lévo tigyeken kiviil az atmeneti irattdari anyagot — a kozfeladatot ellato szerv irat-
kezelési szabalyzataban meghatarozottak szerint — is at kell adni a feladathoz kapcsolodoan, vagy
azt a kézponti irattarban kell elhelyezni.

A kozponti irattarban kell elhelyezni és a tovabbiakban ott kell kezelni:
— amegszund szervezeti egység papiralapu vagy elektronikus lezart iktatokonyvét azzal, hogy
az dtvevo szervezeti egység szamdra a hozzdférést biztositani kell;
— a megsziint szervezeti egység iratanyagat, ha feladatkorét nem veszi at mas szervezeti

egység.

Az NBF kormanyrendelet kiilon szabélyozza a titkos iigykezeld, a mindsitett adatot kezel6
szerv vezetdje, a minésité vagy a felhasznalé igazolatlan tdvolmaradasa vagy munkakorének
megvaltozasa, illetve megsziinése esetén teendé intézkedéseket.

A titkos iigykezel6 igazolatlan tavolmaradasa esetén a biztonsagi vezetdnek kéttagt bizottsa-
got kell kijelolnie. A bizottsag — melybe olyan tagokat kell jelolni, akik rendelkeznek a megfeleld
szintll személyi biztonsagi tanusitvannyal ¢és felhasznaldi engedéllyel — a Nyilvantartoban vagy a
Kezel6 ponton teljes vagy részleges ellenérzést hajt végre attol fliggden, hogy a titkos ligykezeld a
mindsitett adatok egészét vagy csak egy részét kezelte. Az ellendrzés megallapitasait jegyzékonyv-
ben kell rogziteni.

A titkos ligykezelé kinevezésének megsziinése esetén a teenddket, okmanyokat és az altala
hasznalt eszkozoket az utédjanak, ha az nem ismert, akkor a mindsitett adatot kezeld szerv veze-
toje altal kijelolt személynek kell jegyzokonyv felvétele mellett dtadnia. Ha a minésitett adatot
kezel szerv vezetdjének, a mindsitének vagy a felhasznalonak ezt a jogkorét megalapoz6 jogvi-
szonya megsziinik, munkakore megvaltozik, vagy mas okbol legalabb 50 napig tavol van, a néla
1év6 mindsitett adatokat utédjanak vagy helyettesének a titkos iigykezel6 utjan kell atadnia. Ha
ez nem lehetséges, az altala tarolt mindsitett adatokat a titkos iligykezelo tételesen ellendrzi és
biztonsagba helyezi, ¢s az ellen6rzés eredményét jegyzdkonyvben rogziti.
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Ellenorzé kérdések:
1. Mire hasznaljuk a fényilvantarto konyvet?
2. Hol kell nyilvantartasba venni a fonyilvantarté kdnyvet?
3. Kijogosult az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiildemények atvételére?

4. Mit kell ellendriznie a mindsitett kiildemény atvételének igazolasat megelézden a
kiildeményt atvevd személynek?

5. Milyen problémas esetekben kell jegyzékonyvet késziteni a mindsitett killdemény
atvételét kovetden?

6. Ki jogosult a mindsitett kiildemények felbontasara?

7. Milyen adatokat kell rogzitenie a titkos ligykezeldnek az iktatokonyvben a mindsitett adat
iktatasa soran?

8. Miateendd téves vagy rontott iktatas esetén?

9. Alezarasukat kovetden hany évig sziikséges megorizni a belsd atadokonyveket és az
atado kartonokat?
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10. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT SZERVEN KIVULRE TORTENO
TOVABBITASA

A FEJEZET A MINOSITETT ADAT MAS SZERVHEZ TORTENO TOVABBITASANAK KOVETELMENYEIT TAG-

LALJA. ENNEK KERETEBEN BEMUTATASRA KERULNEK

A MINOSITETT ADATOK SZERVEN KIVULRE TORTENO TOVABBITASAHOZ NELKULOZHETETLEN

KULSO KEZBESITOKONYVRE ES A FUTARJEGYZEKRE VONATKOZO ELOIRASOK,

— A NEMZETI MINOSITETT ADAT TOVABBITASAHOZ KESZITETT BORITEK MEGCIMZESENEK ES LEZA-
RASANAK SZABALYAI,

— A MINOSITETT ADAT BELFOLDRE TORTENO TOVABBITASAVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK,

— A KULFOLDI MINOSITETT ADAT TOVABBITASAHOZ KESZITETT KULSO ES BELSO BORITEK MEG-
CIMZESENEK ES LEZARASANAK SZABALYAI, VALAMINT

— A MINOSITETT ADAT KULFOLDRE TORTENO TOVABBITASARA VONATKOZO ELOIRASOK.

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 tigyke-
zelonek pedig az aldirt, illetve bélyegzdlenyomattal ellatott iratokon ellendriznie kell a cimzés, az
iktatoszam, a datum helyességét, valamint azt is, hogy a mellékleteket csatoltik-e. Az ellendrzések
utan dokumentalni kell a nyilvantartassal és tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

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

10.1. A KULSO KEZBESITOKONYVRE ES A FUTARJEGYZEKRE
VONATKOZO ELOIRASOK

Eloljaroban hangstlyozni kivanjuk, hogy minden leend6 és jelenlegi titkos ligykezel6 (valamint
felhasznald) szdmara kotelezd ismerni és alkalmazni a mindsitett kiildemények tovabbitasaval kap-
csolatban a kovetkez6 harom szakmai alapszabalyt:

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

” o

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

o

3. Mindsitett kiildeményt mas személy vagy szerv részére csak a titkos iigykezel6 kozre-
miikodésével szabad tovabbitani!
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Az NBF kormanyrendelet rendelkezései szerint a kiilsé kézbesitokonyv ¢s a futarjegyzék szol-
gal a mindsitett adat szerven kiviilre (vagyis egy masik mindsitett adatot kezeld szervhez) torténd
belfoldi tovabbitasara.

A kiilsé kézbesitokonyv a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje altal kijelolt személyes
kézbesito utjan torténé szallitashoz alkalmazhat6 iratkezelési segédlet. Személyes kézbesitonek
csak a mindsitett adatot tovabbitdé mindsitett adatot kezeld szerv allomanyaba tartozé, a tovab-
bitott mindsitett adat mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tantdsitvannyal,
felhasznaloi engedéllyel és alirt titoktartasi nyilatkozattal rendelkezd személyt lehet kijelolni.

Tetszoleges szamu kiils6 kézbesitokonyvet lehet megnyitni, mert néha sziikség lehet arra, hogy
egy idoben egyszerre tobb személyes kézbesitdé induljon utnak kézbesités céljabol, és ilyenkor
mindegyik kézbesitot el kell latni kiilso kézbesitokonyvvel. A kiilsé kézbesitokonyvet is a fonyil-
vantarto konyvben kell (fé)nyilvantartasba venni, azt a titkos ligykezel6 nyitja meg ¢€s hitelesiti.

Az NBF kormanyrendelet alapjan a kiils6¢ kézbesitokonyvnek valamint a futarjegyzéknek az
alabbi rovatokat kell tartalmaznia:

— a mindsitett adat iktatdszama és példanysorszama,

— a mindsitési szint,

— acimzett,

— az atadas kelte,

— az atadas tényének igazolasa az atvevd nevének és sajat kezii aldirdsanak feltiintetésével,
az atvétel datuma és idopontja, tovabba a kiildeményt atvevo szerv hivatalos bélyegz6jének
lenyomata.

A futarjegyzékkel kapcsolatban megjegyezziik, hogy a gyakorlatban futarjegyzéket szemé-
lyes kézbesitok (a rendvédelmi szervek futarai) is hasznalnak a szallitas soran, de a tovabbiak-
ban a futarjegyzéket az Allami Futarszolgélattal — teljes nevén Készenléti Rendérség Kiilonleges
Szolgalatok Igazgatosaga Allami Futarszolgalat (a tovabbiakban: Allami Futarszolgélat) — torténd
tovabbitasra rendszeresitett Atadas-atvételi bizonylatként emlitjiik.

Az Allami Futarszolgalat alapvetd feladata a minésitett adatokat tartalmazoé kiildemények
fegyveres biztositassal valé tovabbitasa az Allami Futarszolgalat orszagos rendszerébe bekap-
csolt, mindsitett adatot kezeld szervek kozott. Az Allami Futarszolgalat a rendérség specialis
szolgéalataként végzi tevékenységét, kozponti szerve a Készenléti Renddrség alarendeltségében
orszagos hataskort, teriileti besorolasu, féosztaly jogallasu szervként mikodik, kihelyezett szer-
vezeti egységei a rendor-fokapitanysagok szervezetébe tagozodnak.

Az Allami Futarszolgélat futra (a tovabbiakban: allami futar) kiilonleges feladatokat teljesi-
t6 rendér, aki jogosult a kiildemények Allami Futarszolgalat nevében torténé atvételére és
atadasara, koteles azokat fegyveresen tovabbitani, megorizni és megvédeni. Igazoltatas,
fokozott ellenérzés soran az allami futar személyazonossaga megallapitasdig tartoztathatd fel.
Ennél hosszabb ideig torténd feltartoztatdsara, ruhdzatanak, jarmiivének atvizsgaldsara, szemé-
lyi szabadsaganak korlatozasara csak akkor keriilhet sor, ha elfogasanak vagy eléallitasanak van
helye. A lezart futarkiildemények az intézkedés soran nem bonthatok fel.

Az allami futar szolgélata teljesitése sordn az Allami Futarszolgalat vezetdje altal a nevére kidlli-
tott futarigazolvannyal igazolja magat, amely a rendOrségi szolgalati igazolvannyal egyiitt érvé-
nyes. Az allami futar futdrigazolvanya felmutatasaval a bekapcsolt szerv épiiletébe és az ahhoz
tartozo zart helyre beléphet, valamint jogosult a bekapcsolt szerv rendelkezésére allo parkolohely
hasznalatara.
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A két eredeti példanyban elkészitett futarjegyzék kiallitéja a kiildemény feladasakor a kiilde-
ményt 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 futarjegy-
z¢€ket, melynek mindsitett kiildemény tovabbitasa esetén, a futar részére torténd atadashoz tartal-
maznia kell:

— a futarjegyzék sorszamat (listaszamat),

— afelado szerv nevét, a futarjegyzék cimzettjét,

— a mindsitett killdemény iktatoszdmat, példanysorszamat, darabszdmat, mindsitési szintjét,
cimzettjét,

— a futdrjegyzék nyomtatasanak datumat és idépontjat (év, ho, nap, ora, perc),

— a futar részére torténd atadas datumat és idépontjat (év, ho, nap, ora, perc), az atadod személy
nevét €s alairasat, valamint a szerv altal hasznalt hivatalos bélyegzd lenyomatat.

A futarjegyzéken a feladott kiildeményeket darabonként feliilrdl lefelé novekvd sorszammal
ellatva, egyesével kell szerepeltetni. Abban az esetben, ha egy kiildemény tobb iktatészdmmal ella-
tott mindsitett kiildeményt tartalmaz, akkor a kiildemény cimoldalan és a futarjegyzéken is fel kell
tlintetni valamennyi iktatdészamot.

A titkos ligykezel6 a futarjegyzék azonositd adatait a futarjegyzék-nyilvantartasban rogziti.
A futarjegyzék-nyilvantartas az alabbi rovatokat tartalmazza:

— a futarjegyz¢€k eredeti szamat,

— a futdrjegyzék nyilvantartasba vételének id6pontjat,
— akészitd szerv megnevezését,

— akezelési bejegyzést.

A futarjegyzék-nyilvantartas a benne nyilvantartott futarjegyzékekkel egyiitt, illetve a
kiils6 kézbesitokonyv a lezarasat koveto 8 év megorzési ido elteltével a Levéltari torvény szaba-
lyai szerint selejtezhetd.

10.2. A BORITEK MEGCIMZESE ES LEZARASA NEMZETI
MINOSITETT ADAT TOVABBITASAHOZ

rrrrr

tékban, csomagban) tovabbithat6. A boritékon, a csomagon kotelezden fel kell tiintetni a cimzést,
a kiildo (feladé) szervre vonatkozo adatokat, a mindsitett adat iktatészamat, példanysorszamat,
ja fel!” figyelmeztetést, valamint a kiilonleges kezelési utasitast, ha a mindsitd rendelkezett errdl
(példaul: ,,Sajat kezli felbontasra!”). A kiildeményt ugy kell lezarni, hogy ezaltal egyértelmiien
megallapithaté legyen a széllitas kozbeni esetleges felbontés, jogosulatlan hozzaférés ténye. Allami
Futarszolgalattal torténd tovabbitas esetén fel kell tiintetni a futarkédszamot is.

100



10. FEJEZET: A MINOSITETT ADAT SZERVEN KIVULRE TORTENO TOVABBITASA

10.3. MAS SZERV RESZERE TORTENO TOVABBITAS BELFOLDON

Minésitett kiildemény belfoldon
— az Allami Futarszolgalat,
— a Magyar Honvédségnél miikodtetett belfoldi katonai futarszolgalat (a Magyar Hon-
védség futarszolgalati tevékenység végzéséért felelds szervezete),
— a katonai futar (a katonai szervezet allomanyaba tartozo futar- és taboriposta-allomas,
futar-és taboriposta-raj, futar- és taboriposta-részleg futara),
— arendvédelmi szervek (a nemzetbiztonsagi szolgalatok) belsé 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 felsorolas szerinti futaroknak is rendelkez-
niiik kell a tovabbitott adat mindsitési szintjének megfeleld szinti személyi biztonsagi tanusit-
vannyal, felhasznalo6i engedéllyel és titoktartasi nyilatkozattal.

A titkos ligykezel6, miutdn lezarta és a lezaras helyén a mindésitett adatot kezel6 szerv hiva-
talos bélyegzdjével ellatta a kiildeményt, szallitas és kézbesités céljabol a személyes kézbesito-
nek vagy a futarnak a kiils6 kézbesitokonyvvel vagy futarjegyzékkel egylitt, dokumentalt médon
atadja azt. Ezt kdvetden a tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogzitenie kell. A személyes kézbe-
sitd vagy a futdr a kiilsé kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken aldiras 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) mindsitett adatokat dupla, nem atlatszo, erés csomagolasban kell
szallitani. A belsé boriték a mindsitett adat iktatoszdmat, mindsitési szintjét, példanysorszamat,
valamint a cimzett teljes megjelolését és cimét, tovabba a szilikséges kezelési utasitasokat tartalmaz-
za, megbizhat6 védelmét a kiilsd boriték biztositja. A kiilsé boritékon csak a cimzett szerv megne-
vezése, a célallomas, a kiildd szerv megnevezése €s €s a kiilsd boritékban elhelyezett futarjegyzék
nyilvantartasi szama szerepelhet. Nem tiintetheto fel olyan adat, amely arra enged kovetkeztetni,
hogy a csomagban (boritékban) kiilféldi mindsitett adatot tartalmazé adathordozo van.

A NATO ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintli kiildemény belf6ldi tovabbitasarol a NATO
Kozponti Nyilvantartot, az EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési szintii kiildemény belfoldi tovabbita-
sardl az EU Kozponti Nyilvantartot kell irasban tajékoztatni. A NATO, illetve az EU ,,Korlatozott
terjesztésli!” adatok boritékolasa, csomagolasa kapcsan az NBF kormanyrendelet nem tartalmaz
rendelkezést, ezért ez esetben mind a nemzeti mindsitett adatra, mind a kulféldi mindsitett adatra
meghatarozott eldirasok és megoldasok alkalmazhatok.
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10.5. KULFOLDRE TORTENO TOVABBITAS

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetove tételét az adat
mindsitdje, az adat mindsitésének feliilbiralatara jogosult mindsité vagy torvényben felhatalmazott
személy engedélyezheti. A NATO, illetve az EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli min6-
sitett adatok kivételével minésitett kiildeményt kiilfoldre vagy kiilfoldrél

— diplomaciai és konzuli futar,

— Kkatonai futar, valamint

— anemzetkozi jog alapjan veliik azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba

a nemzetkozi szerz0désben meghatarozott személy

tovabbithat.

10.5.1. A DIPLOMACIAI KULDEMENYEK TOVABBITASA, SZALLITASA

Diplomaciai kiildeményként torténo tovabbitasra a Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztérium szer-
vezeti egységei €s a kiilképviseletek

— magyarorszagi,

— akiilképviselet helye szerinti orszagbeli,

— harmadik orszagbeli
szervek, hatésagok, tovabba nemzetkozi szervezetek iratait, anyagait fogadhatjak el, melyek
cimzettje kiilképviselet, kozponti allamigazgatasi szerv, illetve hatosag.

A Kiilgazdasagi és Kiiliigyminisztériumban a diplomaciai killdemények szallitasat és védel-

mét futarigazolvannyal ellatott, a minisztérium személyi alloméanyéba tartozé személyek (a tovab-
biakban: diplomaciai futar) végzik.

A diplomaciai futar utjan tovabbitott diplomdaciai kiildeményeknek a Kiiliigyminisztériumban torte-
no csomagolasa, illetve szallitasa az alabbi jelolés feltiintetése mellett torténik:

— MINOSITETT I.”: a , Szigoriian titkos!”, a ,, Titkos!”, illetve a , Bizalmas!” mindsitési
szinti nemzeti, illetve az ezzel egyenértékii (azonos) mindsitési szintii jeloléssel ellatott kiil-
foldi mindsitési szintii adatot, szigoru elszamolasu iratot és eszkozoket tartalmazo diploma-
ciai kiildemeény. Ezeket a kiildeményeket diplomdciai jeldléssel elldtva, ot pecséttel lezdrva,
minimum két f6 diplomaciai futar (legalabb egy diplomata és egy szolgalati utlevéllel ren-
delkezo felnott személy) személyes orzésével kell szallitani;

— L, MINOSITETT IL.”: a ,,Korldtozott terjesztésii!” mindsitési szintii nemzeti, illetve az ezzel
egyen-ertékii (azonos) minositési szintii jeloléssel ellatott kiilfoldi mindsitési szintii adat és
diplomaciai kiildemény, valamint a nem mindsitett hivatalos iratokat tartalmazo diplomaci-
ai kiildemény. Ezeket a kiildeményeket diplomaciai jeloléssel ellatva, egy pecséttel lezdrva,
a diplomaciai futar személyes orzésével kell szallitani.

A papiralapu mindsitett adat tovabbitasa futdrjegyzékkel torténik. A futarjegyzék nyilvantarto-
szamot tartalmazo kiséro jegyzék. Az egyazon szervezeti egységnek kiildott 6sszes mindsitett adatot
egy futarjegyzekre kell felvenni. A futarjegyzék rovatai: a készito szervezeti egység/kiilképviselet
neve (felado szerviszervezeti egység neve), futarjegyzék sorszama, a minositett adat iktatoszama,
minositesi szintje, példanysorszama, kezelési bejegyzés, atado-atvevo neve és sajat kezii, datummal
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ellatott alairasa, az atvevo hivatalos bélyegzojének lenyomata. A futarjegyzék 3 példanyban késziil,
melynek eredeti és egy masolati példanya a mindsitett adattal egyiitt a cimzettnek keriil tovabbi-
tasra (boritékban elhelyezve). Az eredeti példanyt a cimzett szervezeti egység az atvételt aldirasa-
val igazolva visszakiildi a feladonak. Az alairt, pecséttel ellatott visszaérkezett példanyt a bejévo
futarjegyzék nyilvantarto kényvében — nyilvantartasba vétel utan — lefiizik, ezzel egyidejiileg a 3.
példanyt megsemmisitik.

A diplomaciai kiildeményekhez konszignaciot kell késziteni és mellékelni. A konszignacio tartal-
mazza a minositett kiildemény sorszamat, a kiildo szervezeti egység/kiilképviselet megnevezését,
a kiildemeény cimzettjét, a mindsitett kiildemények nyilvantartasi szamat, cimzettjét, a nem minosi-
tett kiildemények nyilvantartasi szamat, szam nélkiili kiildemények esetében azok darabszamat, az
dtado és atveve alairasat.

A konszignacio ket példanyat el kell helyezni a diplomaciai kiildeményben. Az eredeti példanyt
a kiildemény tartalmanak tételes ellendrzése utan a futarfogado az atvételt igazolo alairassal és
az atvetel datumanak feltiintetésével a kiildonek visszajuttatia, a masik példanyt megérzi, lefiizi.
A diplomaciai kiildemény dtadasakor a diplomaciai futar koteles azonositani a futarfogadot, aki
kételes igazolni magat.

Utazas kozben a diplomaciai futar kételes a , MINOSITETT I.” és a ,, MINOSITETT I1.” diplo-
maciai kiildeményt mindvégig személyes 6rzése alatt tartani.

Ellenorzé kérdések:
1. Ki lehet személyes kézbesité a mindsitett adatot kezeld szervnél?
2. Mi az Allami Futarszolgalat alapvet6 feladata?

3. Alezarasukat kovetoen hany évig sziikséges megorizni a kiilsé kézbesitokonyveket,
illetve a futarjegyzékeket?

4. Milyen alaki kellékeket kell feltlintetni a boritékon nemzeti mindsitett adat tovabbitasa
esetén?

5. Mely szervek, illetve személyek szallithatnak mindsitett kiildeményt belf6ldon?
6. Mely kiilf6ldi mindsitési szintii adatokat kell dupla boritékban (csomagolasban) szallitani?

7. Mely szervek, illetve személyek szallithatnak mindsitett kiildeményt kiilfoldre vagy
kiilfo1dr6l Magyarorszagra?
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11. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT SOKSZOROSITASANAK,
FORDITASANAK, KIVONATOLASANAK SZABALYAI

Ez A ROVID FEJEZET A MINOSITETT ADAT SOKSZOROSITASANAK, FORDITASANAK ES KIVONATOLA-
SANAK RESZLETSZABALYAIT MUTATJA BE.

Nagyon sokan gy gondoljak, hogy a mindsitett adat sokszorositasa — fénymasolasa — klasszikus
titkos tigykezeldi feladat, holott a kozhiedelemmel ellentétben a minésitett adat sokszorositasa,
forditasa, kivonatolasa nem tartozik a titkos iigykezel6 jogszabalyban eléirt feladatai kozé.
A felsoroltak koziil a titkos iigykezel6t leginkabb a sokszorositassal (masolassal) szoktak irasban
megbizni, a forditas, kivonatolds viszont inkabb az érdemi ligyintézdi feladatok kozé sorolhato.

A titkos ligykezel0 e tevékenységeket csak abban az esetben végezheti, ha a felhasznaléi enge-
délyében ezek a feladatok nevesitve vannak, ezenkiviil a konkrét feladatra, példaul a sokszo-
rositasra a sokszorositandé mindsitett adat hordozojan irdsban vagy kiilon iraton engedélyt kap.
Fészabalyként a mindsité engedélyezheti irasban az 4ltala mindsitett adat sokszorositasat, fordita-
sat, kivonatolasat.

A sokszorositast, a forditast és a kivonatolast a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetdje vagy az
altala irasban megbizott mas személy, tovabba a cimzett, illetve az dltala mindsitett adat eseté-
ben a mindsité irasban engedélyezheti. Kizardlag a minésito irasbeli engedélyével keriilhet sor
sokszorositasra, forditasra ¢s kivonatolasra a NATO, NYEU, EU és az EU intézményei ,,Szigortian
titkos!” mindsitési szintl adatai esetében, illetve, ha a min0dsitdé a mindsitett adat sokszorositasat,
forditasat és kivonatolasat kiilonleges kezelési utasitasaban megtiltotta. Ez a gyakorlatban azt jelen-
ti, hogy ha a mindsitett adat elsé oldalanak felsé részén talalhatd mindsitési jelolés mellett az a
kiilonleges kezelési utasitas szerepel, hogy ,,Nem masolhat6!”, ,,Nem sokszorosithato!”, ,,Nem kivo-
natolhat6!”, ,,Nem fordithato!”, akkor ettdl csak a mindsitd irasbeli engedélyével szabad eltérni. Ha
ilyen jelzéssel ellatott mindsitett adat sokszorositasara, forditasara és kivonatolasara van sziikség,
akkor erre a mindsit6tol kell irdsban engedélyt kérni.

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkezd példanyokat 1-t6l novekvo szamozasi
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 iktatoszdmahoz tartozo keze-
1€si bejegyzés rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrol készitett sokszorositott, forditott és kivo-
natolt példanyok iktatoszamat.

A kiilfoldi mindsitett 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 nyel-
ven) szerepeltetni kell.
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Ellenorzo kérdések:

L.

2.

A titkos ligykezel6 jogszabalyban elirt feladata-e a sokszorositas, a forditas és a kivonatolas?

Mely esetben végezheti a titkos iligykezeld a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és
kivonatolasat?

Foszabalyként ki engedélyezheti a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat?
Ki engedélyezheti a mindsitdn kiviil —a NATO és az EU ,,Szigoruan titkos!” mindsitési

szintl adatok kivételével — a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat,
ha a mindsitd ezt kiilonleges kezelési utasitdsban nem tiltotta meg?

Hogyan kell iktatni a sokszorositas, a forditas és a kivonatolas soran keletkez6 példanyokat?
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12. FEJEZET
A MINOSITETT ADATOT TARTALMAZO ADATHORDOZO
IRATTAROZASARA ES MEGSEMMISITESERE VONATKOZO
ELOIRASOK

EBBEN A FEJEZETBEN KIFEJTESRE KERULNEK AZ IRATTAROZAS ES A SELEJTEZES ALTALANOS KOVE-
TELMENYEI, VALAMINT A MINOSITETT ADATOKRA MEGHATAROZOTT, AZ ALTALANOSTOL ELTERO
IRATTAROZASI ES MEGSEMMISITESI ELOIRASOK.

12.1. AZ IRATTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS
KOVETELMENYEK

A kozfeladatot ellato szervek az iratok megdrzésére vonatkozo szabalyokrol az iratkezeleési sza-
balyzatban és annak kételezé mellékletében, az irattari tervben rendelkeznek. Az irattari terv egy
Jjegyzék, amely az iratokat targyi alapon irattari tételekbe sorolja. Az irattari tétel egy vagy tobb
targykor (iigykor) irataibol is kialakithato, figyelemmel arra, hogy egy irattari tételbe csak azonos
értékil, levéltari megorzést igenylo vagy meghatadrozott idétartam utan selejtezhetd iratok sorolha-
tok. Tovabbi szempont az irattari tételek kialakitasanal, hogy azok megfelel6 alapul szolgadljanak
az éves iratforgalmi és hatosagi statisztikai adatszolgaltatashoz.

Az irattari terv hatdrozza meg az irattari tételekhez kapcsolodoan a nem selejtezhetd irattari
tételek korét. A nem selejtezheto irattari tételek esetéen meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok,
amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek 6rzésé-
rol a szerv helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezheto koziratok teljes és lezart évfolyamait
foszabalyként a keletkezés naptari évétol szamitott 15. év végéig kell az illetékes kozlevéltarnak
dtadni.

Az irattari tervben az osszes irattdri tételhez kapcsolodoan — fiiggetleniil attol, hogy az selej-
tezheto vagy sem — meg kell jelolni az irattari 6rzés idotartamat. A Levéltari torvény az irattdri
tételek kialakitasaval és a nem selejtezheto irattari tételek kijelolésével, a nem selejtezheto iratok
leveéltari hasznalatat befolyasolo elGirasokkal osszefiiggo kerdésekben a Magyar Nemzeti Levéltar,
illetve az illetékes kozlevéltar részére egyetértési jogot biztosit.

Altalanos szabdly, hogy ha az iigyintézé nem dolgozik az irattal, annak vagy a hatdridé-nyil-
vantartdasban, vagy az irattarban kell lennie. Irattarba azok az iratok keriilnek, amelyek kiadma-
nyait mar tovabbitottak, illetve amelyek irattarozasat elrendelték. Az irattarba adast és az irattari
anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni. Az irattar az irattari anyag szak-
szertii és biztonsagos orzésenek, valamint kezelésének biztositasa céljabol létrehozott és miikodte-
tett fizikai, illetve elektronikus tarolohely. Az iratok eredeti dllapotanak, formdjanak megorzésére
kell térekedni, azokat a tarolas soran mindenfajta veszélytol (pl.: tiiz, bedzas, rovar stb.) ovni kell.
A papiralapu iratokat 6rz6 irattar akkor felel meg céljanak, ha szaraz, portol és mas szennyezode-
sektdl tisztan tarthato, megfelelden megvildagithato, levegoje cserélheto, ha benne a tiiz keletkezése
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a legbiztonsagosabban elkeriilheto, nem veszélyeztetik kozmiivezetékek, a kiviil tamadt tiztol és
erdszakos behatolastol védett.

A kozigazgatasi szervek jellemzoen kétfajta irattarat tartanak fenn:

— Az datmeneti (operativ) irattar a kozponti irattarba még le nem adott, de az iigyintézék
rendelkezésére allo iratok tarolohelye. Itt is az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igenylo, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott iratokat taroljak, azonban az atmeneti
irattar csak az iratkezelési szabdlyzatban meghatarozott ideig 6vzi, kezeli az iratokat, annak
leteltével atadja a szerv kozponti irattaranak. A tapasztalatok szerint a lezarast kovetéen
bizonyos, szervenkeént eltéro ideig még sziikség lehet az iratra, ezért biztositjak a konnyebb
elérést ezekkel az dtmeneti irattarakkal (rendszerint 2—5 évig).

— A kozponti irattarban gondoskodnak az iratok selejtezés vagy levéltarba adas elotti orze-
serol, a maradando értékii iratok levéltari atadasarol, illetve a sziikséges selejtezésrol. Itt
torténik a maradando értékii, nem selejtezheto és levéltarba nem adott, tovabba a helyben
marado iratok orzése is.

Iratot irattarba helyezni csak a szervezeti egység vezetdje vagy az dltala kijelolt iigyintézo
engedélyével szabad (ezt az eloadoi iven és/vagy az iraton az ,,a/a” jelzéssel, alairassal kell jelolni).

Az irattari tételszamot az érdemi iigyintézo hatdarozza meg a szerv hatalyos irattari terve alap-
jan, ezt rogziti az eloadoi iv megfeleld rovataban (ugyanabban az iigyben keletkezett, kiilonbozo
iratokbol allo iigyiratnak mindig a leghosszabb megdrzési idot eloiro irattari tételszamot kell adni).
Irattarba helyezés elott ellendriznie kell, hogy az eloirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e.

Irattarba helyezés elott az iigykezelo ismételten dtvizsgdlja az iratot, hogy az irattdrozadsi
szabalyoknak megfelel-e (példaul nem keriilt-e az iigyiratok kézé mas iigy irata). A feleslegessé
valt munkapéldanyokat és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni és a selejtezési eljardas mello-
zésével meg kell semmisiteni.

Amennyiben az iigykezeld hianyossdgot tapasztal az iraton, visszaadja az tigyintézonek javitas,
potlas celjabol (jelzi az iigyintézonek, hogy az irat irattarba helyezését miért tartja elokeésziiletlen-
nek). A vizsgalatot kévetoen — ha mindent rendben taldlt — az iratkezel6 az iktatokonyv megfelelo
rovataba bejegyzi az irattarba helyezés idopontjat, és az iratot az irattdri tételszamnak megfelelo
iratgytijtobe teszi.

12.2. A SELEJTEZESRE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Minden évben az iratokat az irattari tervben eldirt megorzési ido lejartaval — a nem selejtezheto
iratok kivételével — selejtezni kell.

Az iratselejtezésril selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet az iratkezelésért felelds veze-
t0 jovahagyasat kovetéen meg kell kiildeni az illetékes levéltarhoz a selejteztetés engedélyezése
celjabol. A selejtezés idopontjat be kell jegyezni az iktatokonyv megfelelé rovataba. A selejtezésrol
készitett jegyzokonyvet tilos selejtezni. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzeés
utan a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Nem mindsitett
iratot megsemmisiteni csak ezen engedely birtokaban lehet.

Elofordulhat, hogy a levéltar ugy itéli meg, hogy a selejtezésre varo anyagok kozott van olyan,
amely torténeti értéket képvisel, ezért indokolt a levéltarban torténd elhelyezése a késobbiekben.
Ebben az esetben ezek visszatartasat kérheti, melynek kovetkezmeénye, hogy az irat visszakeriil az
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irattarba. Ennek megtorténtét a jegyzokonyvon is jelezni kell. A selejtezett iratokat az irat anyaga-
1ol fiiggden kiilonbozo modszerekkel semmisitik meg (ma mar leginkabb zuzdssal).

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

12.3. A MINOSITOI IRATTARI PELDANYOK MEGORZESERE
VONATKOZO SZABALYOK

A mingsitett adatokat tartalmazo6 adathordozok irattarba adasat €s a mindsitett irattari anyag keze-
lését dokumentaltan, a mindsitett adatok visszakereshetéségét biztosito modon kell végezni. Az
igyintézonek legkésobb az ligy lezarasaval egyidejiileg meg kell hataroznia (papiralapt irat esetén
ravezetnie) az irattari tételszamot, €¢s meg kell vizsgélnia az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok
teljestilését.

Foszabalyként a sajat készitésii, minositett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari
példanya — rovidebben megfogalmazva: a mindsitéi irattari példany — a mindsités megsziinte-
tése vagy megsziinése elétt nem selejtezheté és nem semmisitheté meg, az iratkezelési szoftver-
rel rendelkezd elektronikus adatkezeld rendszerben Iétrehozott elektronikus mindsitett adat sajat
készitésti elektronikus irattari példanya pedig nem tordlhetd. Ez konkrétan azt jelenti, hogy a mind-
sitett adatok eredeti mindsitdi irattari példanya esetében tobb évtizedig, végsd soron akar 90 évig is
gondoskodni kell azok megdrzésrél. 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 kiilondsen a feliilvizsgalatrdl, a nyilvanossagra hozatalrol, a titoktartasi kotele-
zettség aloli felmentésrol —, ha a mindsitett adat az ahhoz készitett mindsitési javaslattal egyiitt
a rendelkezésére all, és fizikailag a birtokaban van.

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

— A biroi engedélyhez kétott titkos informdciogyiijtés keretében a torvényben meghatdrozott
eszkozok alkalmazasa soran gyiijtott, a titkos informaciogyijtés alapjaul szolgalo eljaras-
ban nyilvanvaloan nem érintett személyekre vonatkozo adatokat a rendorségnek haladeék-
talanul 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.

— Taldlunk példat a mindsitoi irattari példany megsemmisitésére a nemzetbiztonsagi szolgad-
latokrol szolo 1995. évi CXXV. térvényben is, mely szerint az un. kivételes eljarads esetén a
titkos informaciogytijtést haladéktalanul meg kell sziintetni, ha a titkos informdaciogyiijtés
folytatasat az engedélyez6 nem engedélyezi. Ebben az esetben a titkos informaciogyiijtés
soran nyert adatokat haladéktalanul meg kell semmisiteni.

Fontos kiemelni, hogy az el6zéekben csak kivételes eseteket soroltunk fel, mert a mindsitéi irat-
tari példanyok esetében — ahogy azt kordbban mar emlitettiilk — csak a minésités megsziinését
vagy a mindsito altal, feliilvizsgalat keretében torténé megsziintetését kovetéen van — jogsza-
baly altal biztositott — lehetéség a mindsitett adatot tartalmazé adathordozo eredeti irattari példa-
nyanak selejtezésére. A selejtezésre a Levéltari torvényben foglaltak az iranyadok: azokat csak
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az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési ido letelte utan, selejtezési eljaras lefolytatasat kdvetoen
szabad a szerv nem selejtezhetd iratainak atvételére jogosult kozleveltar engedélyével leselejtezni.

12.4. A TOBBES PELDANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK

A mas szervtol kapott, valamint a sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozo tigy-
viteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszdmu példanyai a mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdje, vagy az altala adott felhatalmazas alapjan, a biztonsagi vezetd jovahagyasat kdvetden
megsemmisithetok. Lényegében ez a gyakorlatban a mindsit6tdl kapott cimzetti példanyok meg-
semmisitésére ad lehetdséget a cimzettek részére, ha az allami vagy kozfeladat elvégzéséhez cim-
zetti példanyként megkapott mindsitett adatra a tovabbiakban mar nincs sziikség. Az elektronikus
mindsitett adatok koziil azoknak a felhasznalonal kezelt, igyviteli érdeket nem képviseld elektroni-
kus példanya — az elektronikus irattari példanya kivételével — torolhetd a mindsités megsziintetése
vagy megsziinése el6tt, amennyiben a torlést az illetékes vezetd engedélyezte.

A megsemmisités végrehajtasara legalabb haromtagu bizottsagot kell felallitani. A megsem-
misitési bizottsagnak a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezetd altal a mindsitett adatot
kezel6 szerv allomanyabdl kijeldlt, a megsemmisitendd adathordozén szerepld mindsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tanusitvannyal, felhasznaloi engedéllyel és titoktartasi nyilatkozattal
rendelkezo személyek lehetnek a tagjai, mig a torlést a biztonsagi vezetd altal a mindsitett adatot
kezeld szerv allomanyabdl kijeldlt, a torlendd mindsitett adatra érvényes felhasznaloi engedéllyel
¢€s személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkez6 személy végezheti.

A megsemmisitésrol és a torlésrél minden esetben a bizottsag tagjai altal alairt, a szerv bélyeg-
misitési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a megsemmisitésre keriild tobbes példanysorszamu
adathordozon szerepldé mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat (iktatoszam, mind-
sitési szint, terjedelem, példanysorszam), a megsemmisitést engedélyezé vezetd alairasat, vala-
mint a megsemmisités tényét, modjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen lévék alairasat.
A torlési jegyzokonyv a megsemmisitési jegyzokonyvhoz hasonldan tartalmazza a torlésre keriild
mindsitett adatok azonositasahoz a nyilvantartasi szamot, a mindsitési szintet, — ha az adathordo-
z0bol megallapithatd — a terjedelmet, a példanysorszamot, valamint a torlés modjat és datumat, a
torlést engedélyezd vezetd €s a torlést végzo alairasat.

A megsemmisitést és a torlést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon
szerepld, illetve a torolt mindsitett adat tartalmat utélag ne lehessen megallapitani. A megsem-
misités vagy torlés idopontjat és a megsemmisitési vagy torlési jegyzokonyv iktatészamat az

ooooo

selejtezhet6, igy ahogy a torlési jegyzokonyv sem selejtezheto.

12.5. A MUNKAPELDANYOKRA VONATKOZO SZABALYOK

Az NBF kormanyrendelet nem tartalmaz eljarasrendet a mindsitett adat készitése soran felesle-
gess¢ valt, nem kiadmanyozott — alapvetden a papiralapi — munkapéldanyok, tervezetek (a tovab-
biakban: munkapélddny) megsemmisitésével kapcsolatosan, de azt rogziti, hogy a mindsitett ada-
tot kezeld szerv vezetdjének sajat hataskorben, a biztonsagi szabalyzatban Kell rendelkeznie a
munkapéldanyok megsemmisitésérdl. Eszerint akar ugy is rendelkezhet, hogy a munkapéldanyokat
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a tobbes példanyokra eldirt megsemmisitési eljaras keretében kell megsemmisiteni, vagy ez mel-
16zhetd, és a készitd koteles gondoskodni a munkapéldanyok megsemmisitésérdl. Ettdl eltéréen az
elektronikus mindsitett adatok kiadmanyozas eldétti, feleslegessé valt munkapéldanyainak torlésére
az NBF kormanyrendelet a felhasznalonal kezelt, tigyviteli érdeket nem képviselo elektronikus pél-
danyok torlésére vonatkozod, a 12.4. pontban ismertetett szabalyok alkalmazasat irja eld.

Ellenorzo kérdések:

1.
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A f6szabalyt tekintve megsemmisithetd-e a sajat készitésii, mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo eredeti irattari példanya (a mindsitoi irattari példany)?

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

Megsemmisithet6k-e a mas szervtol kapott, valamint a sajat készitésti mindsitett adatot
tartalmazo6 adathordozo6 tigyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszamu
példanyai? Ha igen, kinek az engedélyével?

Hany példanyban késziil, és selejtezheto-e a megsemmisitési jegyzokonyv?

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 MINOSITETT ADATOK BUNTETOJOGI ES SZABALYSERTESI JOGI VEDELMET,
TOVABBA ISMERTETI A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE ESETEN VEGREHAJTASRA
KERULO INTEZKEDESEKET.

13.1. A MINOSITETT ADATOK BUNTETOJOGI VEDELME

A mindsitett adatok a Biinteté Torvénykonyv (a tovabbiakban: Btk.) alapjan biintetjogi védelem-
ben részesiilnek.

A biintetdjogi szankciorendszer mindsitési szintenként differencialt, vagyis mindsitési szinten-
ként eltérd biintetési tételek szabhatok ki. A legalacsonyabb mindsitési szintii, vagyis a ,,Korlatozott
terjesztésli!” adattal visszaélés biincselekményének van a legenyhébb, a legmagasabb mindsitési
szintll, tehat a ,,Szigoruan titkos!” adattal visszaélés blincselekményének van a legszigorubb biinte-
tési tétele.

A Btk. l1ényegesen szigorubb biintetési tételekkel fenyegeti a hivatalbdl titoktartasra kotele-
zett felhasznalokat, ha 6k ¢élnek vissza a mindsitett adattal, mint a ,,civil személyeket”. A titkos
igykezelok is hivatalbol titoktartasra kotelezett felhasznaloknak mindsiilnek, akar allami, akar
gazdalkodo szervezetnél férnek hozza allami vagy kozfeladatuk elvégzése érdekében a mindsitett
adathoz. Ezen tilmenden a hivatalbdl titoktartasra kotelezett felhasznalok esetében mind a gondat-
lan, mind a szdndékos elkdvetést biintetéssel fenyegeti, mig a ,,civil” személyek esetében kizaro-
lag a szandékos elkovetést szankcionalja.

2. tablazat: A mindsitett adattal visszaélés biincselekményének elkovetése
esetén kiszabhato biintetési tételek

»Civil” maximum whivatalos” maximum
Visszaélés ,,Szigortan titkos!” mindsitésii L. , .
1-5 évig 2-8 évig

adattal
Visszaélés ,, Titkos!”” minositésii adattal 3 évig 1-5 évig
Visszaélés ,,Bizalmas!” mindésitésii adattal 1 évig 2 évig
Visszaélés ,, Korlatozott terjesztésii!” ., L .

< aoc o elzaras 1 évig
mindsitésii adattal
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Ennek a biincselekménynek négy elkovetési magatartasa van, ezek a kovetkezok:
A mindsitett adat
— jogosulatlan megszerzése, — jogosulatlan felhasznalasa,
— jogosulatlan személy részére hozzaférhetdvé tétele,
— jogosult személy részére hozzaférhetetlenné tétele (pl. a kizardlag egy példanyban késziilt
mindsitett adat elvesztése).

13.2. A MINOSITETT ADATOK SZABALYSERTESI JOGI VEDELME

A Szabs.tv. ,,Minésitett adat biztonsaga megsértése” néven foglalja 6ssze azokat a jogellenes
magatartasokat, amelyek a biincselekményhez képest enyhébb mértékben sértik vagy veszé-
lyeztetik a mindsitett adatok kezelésének rendjét, biztonsagat. Altalanos jogelv, hogy nem élla-
pithaté meg szabalysértés, amennyiben az elkovetett cselekmény bilincselekményt valosit meg. A
titkos tigykezelonek tisztaban kell lennie azzal, hogy szabalysértésnek mindsiil a mindsitett adat
jogszabalyellenes modon torténd sokszorositasa, nyilvantartasa, kezelése vagy 6rzése.

A ,,Mindsitett adat biztonsadga megsértése” szabalysértés elkovetése esetén az eljaras lefolytatasa
a rendorség hataskorébe tartozik.

13.3. A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE
ESETEN TEENDO INTEZKEDESEK

Ha barki mindésitett adatot ,,talal”, akkor azt els6sorban a mindsité részére kell eljuttatnia, ha az
ismeretlen helyrdl szarmaz6 mindsitett adat mindsitdje ismert. Ha szamara a mindsité valamilyen
okbdl nem allapithaté meg vagy nem azonosithatd, akkor az igy talalt mindsitett adatot a Nemzeti
Biztonsagi Feliigyelet részére kell dtadnia.

Ha barmely jogosult felhasznalé tudomasara jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozo
szabalyokat megsértették, errdl a biztonsagi vezetdjét kell haladéktalanul tijékoztatnia. Ha a min6-
sitett adatvédelmi jogszabalyokat NATO vagy EU mindsitett adat esetében sértették meg vagy
ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezelo szerv vezetdje a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet,
ha a nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, a ,,Titkos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szinti 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 jutastol szamitott 10 napon beliil koteles
errdl tajékoztatni.

A mindsitett adat biztonsagdnak megsértése esetén a biztonsagi vezetonek kell intézkednie a
mindsitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmeriil6 kar felmérésérol és enyhitésérol, vala-
mint — ha ez lehetséges — a jogszeri allapot helyreallitasarol.

A Mavtv. alapjan a mindsit6 €s a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet részére a mindsitett adat bizton-
saganak megsértésérol adott tajékoztatasnak tartalmaznia kell:

— a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

— a biztonsag megsértésének koriillményeit,

— a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idohatarait) és helyét,
— aveszélyeztetettség kialakulasanak elsodleges okait,

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

— a mar megtett intézkedések felsorolasat.
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Ellenorzo kérdések:

1.

Mit jelent az, hogy differencialt a Btk-ban a mindsitett adattal visszaélés
blincselekményének esetére meghatarozott biintetdjogi szankciorendszer?

Szigorubb biintetés fenyegeti-e a hivatalbdl titoktartasra kotelezett felhasznalokat (pl. a
titkos tigykezel6ket) mindsitett adattal visszaélés biincselekménye esetén, mint a ,,civil”
személyeket?

Sorolja fel a mindsitett adattal visszaélés biincselekményének elkdvetési magatartasait!
Milyen médon kdvetheti el a titkos tigykezeld a mindsitett adat biztonsaganak megsértése
szabalysértését?

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

A KOVETKEZO OLDALAKON LEVO GYAKORLATI ABRAK EGY MINOSITETT IRAT CIMZETTI PELDANYA-
VAL KAPCSOLATOS NYILVANTARTASI CSELEKMENYEK ELVEGZESET SZEMLELTETIK, A FONYILVANTARTO
KONYV MEGNYITASATOL ES HITELESITESETOL KEZDVE A MINOSITETT IRAT IKTATASAN AT EGESZEN AZ
IRAT CIMZETTI, ,,TOBBES PELDANYSORSZAMU PELDANYANAK”’ MEGSEMMISITESEIG.

Minta Hivatal

Szerv megnevezése: ...
Ez a fényilvéantart6 konyv ....30)., azaz harming. szamozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: 2020. februar 01. (datum)

Lezarva: ... (datum)

2020. februar
Dy, PlinTew Cocy

By, Plinden Conbon

szerv vezetéje

3. abra: A fonyilvantarto konyv hiteles megnyitasanak abrazoldsa

Megjegyzés:

A f6nyilvantartd konyv a mindsitett adatot kezel6 szerven belill a Nyilvantart6 és a Kezel6pont
altal hasznalt Osszes iratkezelési segédlet nyilvantartasara szolgal. Hitelesitése nem szerepel a titkos
tigykezel6 jogszabalyban nevesitett feladatai kozott. A fonyilvantartd konyvet a szerv vezetdje vagy
— irasbeli felhatalmazésa alapjan — a biztonsagi vezeto hitelesiti.
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& Rt rereenef = . 7 Kezelési
= Iratkezelési segédlet E Hasznalatba Végleges 21 .Z ,l
< o, A o Y, s Lo o Irattari bejegyzés
N (nyilvantartas) 3 vételének lezarasanak . . el
4 , — . . tételszama | (selejtezés,
5 megnevezése = datuma datuma MY

7] = atadas stb.)

N ti mindsitett adatok [ 40 ,
g, | emeel! mITosTett adato 2020. februar 01. A306/N
iktatokonyve lap
4. abra: A nemzeti mindsitett adatok iktatasara szolgalo iktatokonyv fényilvantarto
kényvben tortend (fo)nyilvantartasba vételének abrazolasa

Megjegyzés:

A fonyilvantart6é konyvet nevezhetjiik a nyilvantartasi rendszer kezdopontjanak is, mert a mindsi-
tett adatok nyilvantartasi rendszerének kialakitdsat mindig azzal kell kezdeni, hogy a mar megnyi-
tott és a titkos tigykezeld altal hitelesitett iratkezelési segédleteket a fonyilvantartd kdnyvben kell
(fé)nyilvantartasba venni. Az iratkezelési segédletek fonyilvantartasi szamként a fonyilvantartod
konyv sorszamat kapjak (pl.: Fnyt. sz.: 72.), melyet fel kell tiintetni a (f6)nyilvantartasba vett irat-
kezelési segédleten.

A fonyilvantartd kdnyvben a sorszdmozas egyes sorszammal kezdddik, €s betelte utan a soron
kovetkezd fonyilvantartd konyv sorszdm kihagyasa nélkiil folyamatos szamképzéssel folytatodik.
Ev végén a fényilvantartd konyvet nem szabad lezarni! A folyamatos szamképzést a szervezet
fennallasa alatt annak megsziinéséig alkalmazni kell. A szervezet megsziinésekor at kell adni jegy-
zOkonyvben a jogutddnak. Ha nincs jogutdd, akkor tovabbi kezelésérdl az illetékes kozlevéltar
gondoskodik. A fonyilvantartd konyv nem selejtezhetd.
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Minta Hivatal
szerv megnevezése

Ez az iktatokonyv .. 40, azaz .. NegYVeN ... szamozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: ...2020. februar 01.  (datum) Pirden Emnesd

Lezarva: ...................... (datum)

titkos iigykezelo

5. abra: Az iktatokonyv hiteles megnyitasanak abrazolasa

Megjegyzés:

2020. februar 1.

A mindsitett adatok iktatasara megnyitott iktatokonyvben kell iktatni a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy ott keletkezett mindsitett adatokat tartalmazé adathordozokat. Az iktatd-
konyvet a titkos ligykezeld nyitja meg €s hitelesiti, a fonyilvantartdo kdnyvben (f6)nyilvantartasba

veszi, ¢s a fonyilvantartasi szdmot az iktatokonyvon feltiinteti (pl.: Fnyt. sz.: 12.).

Amennyiben nem papiralapu iktatokonyvben torténik a mindsitett adatok iktatasa, hanem az
iratkezelési rendszer mikodését tamogato, iktatasi funkcidval rendelkez6 szamitastechnikai prog-
ram altal mikodtetett iktatokonyvben (iratkezelési szoftver), akkor erre csak a Nemzeti Biztonsagi

Feliigyelet egyetértésével keriilhet sor.
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Felado: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly

Cimzett: [N

Sorszam Iktat6szam + példanysorszam Mindsitési szint

FUTARJEGYZEK

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1
1. sz. pld.

Darab Kiildemény cimzettje

1. TIM-11/12/2020, @ . Titkos!”

Minésitett: 1 db. Nyilvantartott: 0 Sima: 0

Nyomtatva: 2020. 02. 07. 08:05

Atadas datuma és idSpontja:

2020. 02. 07. 08:52

V&
Afsz Eva
levélrendezO neve és alairasa

P. H.
ALLAMI

FUTARSZOLGALAT
LEVELRENDEZO

Atadas datuma és idSpontja:

2020. 02. 07. 08:53

Foitie [vin

Futar Istvan
Futar neve és alairasa

P.H.
ALLAMI
FUTARSZOLGALAT

futar 56

1 HM

Osszesen: 1 db kiildemény

Atadas datuma és idépontja:

Atvev6 neve és alairasa

P.H.

6. abra: A mindsitett kiildemény datvétele elotti teendok dabrazolasa

Megjegyzés:

Az NBF kormanyrendelet alapjan a mindsitett kiildeményt csak:

— acimzett,
— atitkos tigykezel6 vagy

— azilyen kiildemény atvételével a szerv vezetdje altal irdsban megbizott méas személy
veheti at. A NATO ¢és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett adatokat tartalmazdé kiildeménye-

ket a felhasznalasra jogosult személy (a felhasznald) is atveheti.
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HONVEDELMI MINISZTERIUM ,,TITKOS!”
II. UGYVITELI IRODA

. sz I

INTA HIVATAL vezetojéne
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 megeldzden az atvevo személynek az alabbiakat kell
ellendriznie:

— acimzés alapjan jogosult-e a mindsitett killdemény atvételére,

— egyezik-e a kiilsé kézbesitokdnyvben vagy a futarjegyzéken szerepld iktatészam és pél-
danysorszam, valamint a mindsitett kiilldemény csomagolasan szereplo iktatoszam és pél-
danysorszam,

— sértetleniil, zartan érkezett-e a kiildemény.
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FUTARJEGYZEK

Listaszam: M000018
Oldalszam: 1/1

1. sz. pld.
Felad6: Allami Futarszolgalat Kozponti Levélrendezé Alosztaly
Cimzett: Minta Hivatal
Sorszam Iktatéoszam + példanysorszdm Mindsitési szint Darab  Kiildemény cimzettje
1. HM-11/12/2020. 1. » Titkos!” 1 HM

Mingdsitett: 1 db.

Nyomtatva: 2020. 02. 07. 08:05

Atadas datuma és idépontja:

2020. 02. 07. 08:52

G Sm
Afsz Eva
levélrendez6 neve és alairasa

P. H.
ALLAMI

FUTARSZOLGALAT
LEVELRENDEZG

Nyilvantartott: 0 Sima: 0

Atadas datuma és idépontja:

2020. 02. 07. 08:53

Osszesen: 1 db kiildemény

Atadas datuma és idpontja:

2020. 02. 07. 10:50

Minta Emese

Fdbie Ftviin

Futar Istvan

Futar neve és alairasa AtvevO neve és alairasa

P. H. ALLAMI pP.
FUTARSZOLGALAT

futar 56

8. abra: A mindsitett kiildemény atvételének igazolasa a futarjegyzéken

Megjegyzés:

A mindsitett kiildemény atvételét az atvevo a kiilsé kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken
datum és idopont (év, ho, nap, d6ra, perc) szerepeltetése mellett, nevének olvashaté feltiintetésével,
alairasaval, valamint bélyegzdlenyomattal igazolja.
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Erkezett/sajat készitésii irat

Iktatas | Mindsitési szint | Kiildé meg- Kiildé
Erkezés idépontja | érvényességi nevezése iktatdoszama g Mellékletek Feliilvizsgalat
£ idé (hivatkozasi | 3 g
] , )
2 idépontja modja szam) § -% 2
S k= e s =
4 S| & & | 3
2 SR
D
13. 2020. 02. 07. Allami 2020. 02. "Titkos!" HM Minta | HM-11/12/2020 | 1. | 9lap| 1db | 3lap
Futérszolgalat 07. 2050. 02. 06. Féo. nyilt

9. abra: Mas szervtol érkezett nemzeti mindsitett irat iktatasba vételéenek abrazolasa
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Tovabbitott irat
. Kezelési bejegyzés

Targy Ugyintézd o tovabbitas Irattarba | (csatolds, megsemmisités

g példany- helyezés id6pontja és a

= sorszama/ kelte megsemmisitési jegyzo-

o (D] . . 4 4
szervezeﬂ neve 5 cimzettje o il konyv iktatdszama stb.)
egysége

9. abra: Mas szervtdl érkezett nemzeti mindsitett irat iktatasba vételének abrazoldsa (az elozo oldal folytatdsa)
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Iktatoszam | Mindsitési | Példany- Cimzett Atvétel Visszavétel
szint sorszam igazolasa igazolasa
£ :
< Vet
, ., isszavevo
% 2 Atvevl neve
A ) ., ., neve,
= sajat kezii . .
s sajat kezii
alairasa, o
, alairasa,
datum .
datum
2020, 02, 07,
9 lap PiriAa Tim.
9. 1/13/2020. ,,Titkos!” 1. +31ap | Minta Timea
nyilt MINTA
TIMEA
10. abra: Mindsitett irat belsd atadokényvben tortend atadasa a kijelélt ligyintézének
Megjegyzés:

A belso atadokonyv vagy mas belsé ataddo okmany — mint az elnevezése is utal ra — a mindsitett
adatok szerven belill torténd atadasara és visszavételére szolgal. A mindsitett adatot kezeld szerv
vezetdjének dontése alapjan a szerven beliili atadas és visszavétel igazoldsara tetsz€s szerinti szamu
bels6 atadokonyv nyithato.
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Tovabbitott irat
. Kezelési bejegyzés
Téargy Ugyintézd o tovabbitas Irattarba (csatolds, megsemmisités
E példany- helyezés idépontja és a
3 sorszama/ kelte megsemmisitési jegyzo-
szervezeti 2 . . ) o N
zervez neve 5 cimzettje id8pontja médja konyv iktatoszama stb.)
egysége =
= a s : Szabalyozasi | , ,. ,
Osszefoglalo jelentés z Fc’i}(l) g Minta Timea

11. abra: A kijelolt tigyintézé nevének és szervezet egységeének iktatokonyvben torténd rogzitése
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Atvétel Visszavétel
igazolasa igazolasa
&
S s NPT )
2 | Iktatoszim Man.SlteSI Peldarrly Terjedelem ’ |
A szint sorszam Atvevd Visszavevd
neve ¢s alairasa | neve és alairasa
datum datum
2020. 02 07, 2020. 0Z. .
. 9 lap PiviHn Tim PirAn Forma
9. 1/13/2020 ,,Titkos!” 1. )
+ 3 lap nyilt )
MINTA TIMEA | MINTA IRMA

12. dbra: A mindsitett irat belsé atadokonyvben térténd visszavétele a kijelolt iigyintézotol

Megjegyzés:

A mindsitett adatok szerven beliili 4&tadésara az NBF kormanyrendelet egyfeldl kotelezove teszi a
bels6 atadokonyv vagy mas belsé ataddé okmany hasznalatat, masfeldl rogziti, hogy a mindsitett
adat szerven beliili 4tadéasa és visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan, az elobb emlitett iratkeze-
lési segédletekben, sajat kezli alairassal, az atvétel daitumanak feltiintetése mellett vagy iratkezelési
szoftver alkalmazasaval, dokumentalt modon torténhet. A titkos ligykezeld kihagyasa az atadas
folyamatabol a mindsitett adat jogszabalyellenes kezelését jelenti, €s a mindsitett adat biztonsaga-
nak megsértése szabalysértési tényallas megvalosulasat eredményezheti. A titkos ligykezeld kozre-
mikodése nélkiil jogszeriien csak az ligyeleti szolgalat, illetve az drszolgalat tagjai részére adhato
at a mindsitett adat a szolgalatatadaskor. A mindsitett adat szignalasra torténd bemutatdsara is
specialis szabaly vonatkozik. Ha a szigndldsra torténd bemutatds soran a mindsitett adat a titkos
igykezel6 személyes felligyelete alatt marad, akkor nem sziikséges a belsd atadokonyvben vagy
mas atadé okmanyon dokumentalt modon torténd atadas, visszavétel.
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MINTA HIVATAL
Ikt. szam: 2/123/2020. 1. szamu példany
Megsemmisitési jegyzokonyv

Késziilt: 2020. 02. 11-t61 2020. 07. 02-ig

c 2 = &| Jktatoszdm Minésitési Példany- Terjedelem Megjegyzés
szint sorszam
9 lap
1. 1/13/2020. ,» Titkos!” 1. + 3 lap nyilt
melléklet
2. 1/88/2020. ,,Bizalmas!” 4, 3 lap
Szigortian 6 lap
3. 1/93-2/2020. e £ 2. + 1 lap nyilt
titkos!” ,
melléklet
,,Korlatozott
4. 1/100-1/2020. s 2. 2 lap
terjesztési!
5. 1/113/2020. ,,Bizalmas!” 4. 30 lap
Lezarva: 2020. jalius 2. Pinten Joner

Titkos ligykezelo alairasa
Az 1-5. sorszamon felsorolt adathordozok megsemmisitését engedélyezem.

Budapest, 2020. julius 3. R A
A mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje

Az 1-5. sorszamon felsorolt adathordozokat a mai napon a nyilvantartd helyiségben elhelyezett irat-
megsemmisitd berendezéssel megsemmisitettiik.
Budapest, 2020. julius 4.
Plirin Cappiid Pinier Rz
Bizottsagi tag neve €s alairdsa: Minta Arpad Bizottsagi tag neve és alairasa: Minta Rozsa
Pinilen Jorncn

Titkos tigykezel6 neve ge-abairasa: Minta [rma

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

13. abra: Megsemmisitesi jegyzokonyv keszitése
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FOGALOMTAR

Atmeneti irattar

A kozfeladatot ellato szerv altal az iktatohelyhez kapcsolododan kialakitott olyan irattar, amelyben az
irattari anyag meghatarozott idétartamu atmeneti — selejtezés vagy kozponti irattarba adas el6tti —
Orzése torténik.

Bordereau/szallitolevél

A diploméciai kiildeményt kiséré okmany (a diplomaciai futar altal szallitott diplomaciai kiilde-
mény nemzetkozi eldirdsok szerinti kisérd okmanya), mely alkalmas a diplomaciai kiildemény
lezart csomagjainak szallitas kozbeni azonositasara, illetve sziikség szerinti tobbszords atadasanak,
atvételének igazolasara, nyomonkdvethetdségére.

Csatolas
Iratok, tigyiratok atmeneti jellegti 6sszekapcsolésa.

Diplomaciai futar

A diplomaciai kiildemény szallitasaval, védelmével, atvételével €s atadasaval megbizott, futariga-
zolvannyal ellatott, a Kiiliigyminisztérium személyi alloméanyéba tartozo, diplomaciai mentességet
¢lvezd személy.

Diplomaciai kiildemény

Diplomaciai jeloléssel ellatott és diplomaciai pecséttel lezart kiildemény, amely diplomaciai és
konzuli iratokat, hivatalos hasznalatra szolgalo, valamint a kiilképviseletek felszereléséhez, miiko-
déséhez sziikséges eszkdzoket, targyakat és egyéb hivatalos anyagokat tartalmaz.

Elektronikus iktatokonyv
Elektronikus iratkezelés esetén az iratkezelési szoftver azon szolgaltatasegyiittese, amely az iktata-
si informéciok rogzitését, végleges megdrzését €s visszakereshetdségét biztositja.

Eléadéi iv

Az liggyel, a szignaladssal, a kiadmanyozassal, az tigyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos
informaciokat hordozo, az ligyirat elvalaszthatatlan részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban
kezelt iratkezelési segédeszkoz.
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Erkeztetés
A beérkezett kiildemény érkeztetési azonositoval, valamint beérkezési datummal torténd ellatasa
¢s nyilvantartasba vétele.

Expedialas

Az irat kézbesitésének elokészitése, ligyintézoi vagy vezetoi utasitas alapjan a kiildemény cimzett-
jének (cimzettjeinek), adathordozdjanak, fajtajanak, a kézbesités és kiildés modjanak és idépontja-
nak meghatarozasa, a kiildemény kiildési mod szerinti 6sszeallitasa.

Felhasznalas

Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a felhasznaloi engedély kiadésara jogosult vezetd
altal a felhaszndloi engedélyben meghatarozott, a mindsitett adatra vonatkozo rendelkezési jogo-
sultsdgok gyakorlasa.

Felhasznaloi engedély

Allami vagy kozfeladat végrehajtasa érdekében a mindsitd, illetve a felhasznalédi engedély kiada-
sara jogosult vezetd altal a mindsitett adat felhasznalasara jogosult személy részére irasban adott
felhatalmazas, a mindésitett adattal kapcsolatos egyes rendelkezési jogosultsdgok meghatarozasaval.

Iktatas
Az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele az irat beérkezésével vagy az érkeztetéssel
egy idoben, illetve az érkeztetést, keletkezést kovetden.

Iktatészam
Olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellatd szerv latja el az iktatando iratot.

Iratkezelési szoftver

Az iratkezelési alapfolyamatot tamogatoé olyan informatikai alkalmazas, amely alapfunkciojat
tekintve az e rendeletben foglalt iratkezelési miiveleteket vagy azok egy részének végrehajtasat
tamogatja, fiiggetleniil attol, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is ellat.

Irattarba helyezés

Az irattari tételszammal ellatott {igyirat atmeneti vagy kozponti irattarban torténd, dokumentalt
elhelyezése — elektronikus irattar esetén archivalasa —, illetve kezelési jogdnak atadasa az irattarnak
az ligyintézés befejezését kovetd idore.
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Irattari tétel
Az iratképzd szerv vagy személy ligykorének és szervezetének megfelelden kialakitott legki-
sebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai
tartozhatnak.

Irattari tételszam

Az iratnak az irattari tervben meghatarozott, cimmel ellatott targyi csoportba €s iratfajtaba soro-
lasat, selejtezhetdség szerinti csoportositdsat meghatdrozo, az irattari tervben elfoglalt helyének
megfeleld azonositdja.

Kezddirat
Az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy indito irata.

Kezelési feljegyzések
Az ligyirat vagy az egyes iratok kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek szold vezetdi vagy ligyin-
tézo1 utasitasok.

Konszignacio (a diplomaciai futarindité/futarfogado részére)

A kiildo, a cimzett és a diplomaciai kiildemény tartalmanak azonositasara, a kiildemény tételes
atadasara, atvételére alkalmas lista, mindsitett vagy adminisztrativ adatokhoz. Minden esetben a
futarcsomagon beliil kell elhelyezni.

Kozremiikodo
Az a természetes személy (példaul a tolmacs), aki az allami vagy kozfeladatot ellato szerv feladat-
¢s hataskorébe tartoz6 ligyben segitséget nyjt, és ehhez mindsitett adat felhasznéléasa is sziikséges.

Levéltarba adas
A lejart irattari 6rzési idejli, maradando értéki iratok teljes és lezart évfolyamainak atadésa az
illetékes kozlevéltarnak.

Megismerési engedély

A mindsitd altal az érintett személyazonositd adatainak feltiintetésével, a nemzeti mindsitett adat-
tal kapcsolatos rendelkezési jogosultsagok megjeldlésével, az érintett személyes adatait tartalmazé
nemzetil 2mindsitett adat megismerésére irasban adott felhatalmazas.
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Megsemmisités
A mindsitett adatot tartalmazé adathordozo, tigyviteli érdeket nem képvisel6 tobbes példanysor-
szamu példanyanak fizikai behatas tjan torténd végleges hasznalhatatlanna tétele.

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

Sokszorositas
A mindsitett adatrol nem hitelesitett vagy hiteles papiralapt, illetve elektronikus masolat készitése.

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

Szerelés
Ugyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa, amelynek kovetkeztében az dsszekapcsolt ligyiratok a
tovabbiakban kizarélag egyiitt kezelhetdk.

Szignalas
Az ligyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintézdé személy kijelolése, az elintézési
hatarido ¢€s a feladat meghatarozasa.

Titoktartasi nyilatkozat

A mindsitett adatot felhasznalé vagy megismerd személy nyilatkozata arrol, hogy a mindsitett adat
védelmére vonatkozé szabalyokat megismerte és az Ot terheld titoktartasi kotelezettséget tudomasul
vette.

Torlés
Az elektronikus mindsitett adat szoftver utjan torténd feliilirasa, amelynek eredményeként a ming-
sitett adat tartalmat utdlag nem lehet helyreéllitani.
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