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Biztonsagi szabalyzat a mindsitett adatok védelmére

BIZTONSAGI SZABALYZAT A MINOSITETT ADATOK VEDELMERE

A mindsitett adat védelmérdl sz6l6 2009. évi CLV. torvény! (tovabbiakban: MVt.) és a
Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet muikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének
rendjérdl sz6l6 90/2010. (III. 26.) Korm. rendelet’ (tovabbiakban: NBFr.) alapjan a a
kovetkezOk szerint szabalyozom, illetve hatarozom meg:

I.
A SZABALYZAT CELJA

E szabalyzat célja, hogy meghatarozza a mindsitett adatok védelmére meghatarozott helyi
feladatokat, jogokat és kotelezettségeket, a mindsitett adat hivatalban torténd kezelésének,
Orzésének szabdlyait.

II.
ALTALANOS RENDELKEZESEK

E szabalyzat hatalya kiterjed a Fiilei K6z6s Onkormanyzati Hivatal ( tovabbiakban: Hivatal)
hivatali szervezet vezetdjére, valamint arra a személyre, akinek a mindsitett adatot a mindsitd
rendelkezése alapjan az allami vagy kozfeladat ellatasa érdekében hozzaférhetové tették, a
biztonsagi vezetdre, a titkos ligykezeldre, illetve a megismerési €és betekintési engedéllyel
rendelkezdre.

A jegyz0 felelés a mindsitett adat megdrzését biztositd személyi és targyi feltételek
megteremtéséért, mindsitett adatok védelmi rendszerének adminisztrativ, személyi biztonsagi,
technikai, fizikai, kommunikacios, ellendrzési és felligyeleti elemeken nyugvo kiépitéséért és
mikodtetéséért, a titkos ligykezeld oktatasanak, vizsgazasanak megszervezéséért, a biztonsagi
vezetd kinevezéséért.

Aki mindsitett adat birtokaba juthat, az az adat védelmére vonatkoz6 szabalyokat megismerni
¢s az eldirasokat megtartani koteles.

A jegyz0 feladat, és hataskorében eljarva adat mindsitésére nem jogosult.

! Médositotta: 2023. évi XXXII. torvény, 2023. évi CIX. torvény, 2024. évi LXIX. térvény
2 Médositotta: 592/2023. (X1I. 20.) Korm. rendelet, 177/2024. (VIL.7.) Korm. rendelet
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IIl.
RESZLETES SZABALYOK

1. A titokbirtokos szerv vezetdjének feladata és hataskore
A jegyz0 (a titokbirtokos szerv vezetdje):

— gondoskodik a mindsitett adat védelmére vonatkozo jogszabalyok végrehajtasarol, a
mindsitett adatok védelmi rendszerének adminisztrativ, személyi biztonsagi,
technikai, fizikai, kommunikacids, ellendrzési ¢és feliigyeleti elemeken nyugvo
kiépitésérol és mikodeésérol,

— a mindsitett adatkezelés ellatasara titkos tligyiratkezel6t jelol ki;

— felelés azért, hogy a titkos ligykezeldi munkakdrben foglalkoztatott személyek a

kinevezésiik eldtt a mindsitett adat védelmérdl szolo torvény és végrehajtasi rendelete
ismeretébol, gyakorlati alkalmazasabol oktatasban részesiiljenek €s vizsgat tegyenek,

— a mindsitett adatkezelési feladatok iranyitasara kinevezi a biztonsagi vezetot;

— biztositja, hogy a mindsitett adat atja hitelesen kdvethetd, a szabalyok megsértése
esetén a felelosség megallapithato legyen;

— mindsitett adat elvesztésérdl, illetéktelen személy altal torténd megismerésérol
haladéktalanul és egyidejiileg tajékoztatja a mindsitot.

A jegyz0 a mindsitett adattal korlatozottan rendelkezhet.
Ennek keretében gyakorolja:
— abetekintés,
— a birtokban tartas,
— a mindsitett adat masolasanak, sokszorositasanak,
— a betekintés engedélyezésének,

— a mindsitett adat feldolgozasanak, felhasznaldsanak jogat.

2. Biztonsagi vezet6:

2.1. Biztonsagi vezetd kinevezése

Biztonsagi vezetd az lehet, aki felséfoku végzettséggel rendelkezik, a mindsitett adatok
kezelésének vagy védelmének teriiletén szerzett legaldbb egy év szakmai gyakorlattal
rendelkezik vagy, az NBFr. 7. § (1) bekezdésében meghatarozott sikeres vizsgat tett, a kezelt
mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanusitvannyal
rendelkezik, aléirta a titoktartasi nyilatkozatot.

A biztonsagi vezetd koteles a biztonsagi vezetok részére tartandd képzésen €s tovabbképzésen
részt venni.

Biztonsagi vezetének a mindsitett adatot kezeld szervnél csak a hivatallal koztisztviseldi
jogviszonyban all6 személyt lehet kinevezni.

Biztonsagi vezetdi feladat megbizasi szerzddés alapjan nem lathato el.

3 Médositotta: 177/2024. (Vll. 7.) Korm. rendelet 21. § b).
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2.2. Biztonsagi vezeto feladatai:

A jegyzd atruhdzott hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a
feladatra kinevezd vezetd mindsitett adat védelmére vonatkozo jogositvanyait.

Ennek keretében a biztonsagi vezetd a szamadra e rendeletben meghatarozott feladatok
végrehajtasaval ¢és koordindldsaval ellatja a személyi, fizikai és adminisztrativ
biztonsagra vonatkozo6 szabalyok alkalmazasanak helyi feliigyeletét.

Intézkedik a mindsitett adat védelmére vonatkozo személyi, fizikai, adminisztrativ
biztonsagi rendelkezések megtartdsanak minden év februar 28-ig, jegyzOkonyv
felvétele mellett torténo ellendrzésérol és az el6zo évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajanak
mindsitési szintenkénti bontdsban torténd elkészitésérél. Az ellendrzés kiterjed a
mindsitett adatot kezeld szervnél kezelt mindsitett adat felhasznalasara és tarolasara.

Minden év marcius 15-ig intézkedik a NATO, valamint az EU és az EU intézményei
mindsitett adatai tekintetében lefolytatott éves ellendrzés eredményének és a
mindsitett adatot kezeld szervhez érkezett vagy ott készitett NATO, valamint az EU
mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési szintenkénti bontasban a
NATO Koézponti Nyilvantarto, valamint az EU Kdzponti Nyilvantartd részére torténd
megkiildésérdl.

Minden év marcius 31-ig intézkedik a nemzeti mindsitett adatok tekintetében
lefolytatott éves ellendrzés eredményének €s az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld
szervhez érkezett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak (mindsitési
szintenkénti bontasban) a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténd megkiildésérol. Az
iratforgalmi statisztika mintajat a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet a honlapjan és a
Miniszterelnoki Hivatal honlapjan kozzéteszi.

Gondoskodik arr6l, hogy a titkos tligykezeld naprakész és pontos informacidval
rendelkezzen a mindsitett adatot kezeld szervnél érvényes személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkezd személyekrol.

3. A titkos iigykezelo

3.1. A titkos tigykezel6 kinevezése

A jegyz6 a mindsitett adatok kezelésére, meghatdrozott feladatok ellatasara titkos tigykezel6t
(sziikség esetén ugyanolyan alkalmazasi feltételeknek megfeleld helyettest) biz meg.

Titkos tligykezel6 a hivatal azon alkalmazottja lehet, aki legalabb kozépfokt iskolai
végzettséggel, a kezelt mindsitett adatok mindsitési szintjének megfeleld szintli személyi
biztonsagi tantsitvannyal és felhasznaldi engedéllyel rendelkezik, alairta a titoktartasi
nyilatkozatot, a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 rendelkezések, igy kiilonosen a
mindsitett adat védelmérdl szo6lo torvény és e rendelet ismeretébdl, gyakorlati alkalmazasabol
sikeres vizsgat tett, tovabba erre a feladatra a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd irdsban
kinevezi.

3.2. A titkos tigykezel6 feladata:

a mindsitett adat atvétele, mindsitett kiildemény felbontasa,

a mindsitett adat iktatasa, tarolasa,
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— amindsitett adat szerven beliil torténo atadasa és visszavétele,
— amindsitett adat szerven Kiviili tovabbitasanak elokészitése,
— a felhasznalodi jogosultsag megsziinése esetén a mindsitett adat visszavétele,

— a mindsitett adat kezeléséhez sziikséges iratkezelési segédletek fOnyilvantartd
konyvben torténd nyilvantartasba vétele és megnyitasa,

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

— a mindsitett adat birtokban tartasa,

— a mindsitett adatot tartalmazo adathordozdé megsemmisitésének elOkészitése és az
abban valo részvétel.

— “%az informacids dnrendelkezési jogrol és az informéacioszabadsagrol szolé térvényben
szabalyozott titokfeliigyeleti hatosagi eljaras eredményeként a nemzeti mindsitett adat
mindsitési szintje, illetve érvényességi ideje modositdsanak vagy a mindsités
megszintetésének rogzitése a mindsitett adatot tartalmazo adathordozoén, az
elektronikus adatallomanyban vagy — ha az adathordozo jellege ezt nem teszi lehetové
— a kiilon kisérdlapon.

4. Eljaras a biztonsagi vezeto és a titkos iigyiratkezeld jogviszonyanak megsziinése esetén

Ha biztonséagi vezetdnek a jogviszonya megsziinik, vagy mas okbol legalabb 50 napig tavol
van, a biztonsagi vezetdi feladatok ellatasaval kapcsolatos teenddket, okmanyokat és
eszkozoket a titkos tligykezeld utjan a kinevezett utddjanak, ennek hidnydban a mindsitett
adatot kezeld szerv vezetdje altal kijelolt személynek jegyzokonyv felvétele mellett tarolds
céljabol atadja.

(A titkos lgykezeld a kinevezésének megsziinése esetén a titkos iigykezeldi feladatok
ellatasaval kapcsolatos teenddket, okmanyokat és eszkozoket utodjanak, a helyettesitésére
kijelolt személynek, ezek hianydban a biztonsagi vezetdnek vagy a biztonsagi vezetd altal
kijelolt személynek jegyzOkonyv felvétele mellett atadja.

v

5. A minositett adatkezelés rendszere

A mindsitett adat kezelése a Hivatalban a nem mindsitett adatkezelés rendszerére épitve, de
attol szervezetileg ¢€s fizikailag elkiilonitve torténik.

A mindsitett adat kezelése nem torténhet a nem mindsitett adatkezeléssel azonos helyiségben,
illetéleg azt nem végezhetik a nem mindsitett adatok kezelésre feljogositott személyek.

/s

6. Minésitett adat megismerése

A mindsitett adat megismerésére az a személy jogosult, aki megismerési engedéllyel
rendelkezi.

4 Beiktatta: 177/2024. (V1I. 7.) Korm. rendelet 8. §. Hatalyos: 2024. VII. 8-tol.
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A megismerési engedély kiaddsarol az érintett kérelmére a mindsité 15 napon beliil hataroz. A
megismerési engedély kiadasat a mindsitd megtagadja, ha az adat megismerése a mindsités
alapjaul szolgalo kozérdek sérelméhez vezet. A megismerési engedély megtagadasat a
mindsitének indokolnia kell.

A megismerési engedély megtagadasa esetén az érintett a hatdrozatot kozigazgatasi perben
megtamadhatja.’

7. Minositett adat felhasznalasa

Mindsitett adatot csak az a személy hasznalhat fel, akinek ez allami vagy kozfeladat ellatasa
érdekében indokolt, és aki - torvényben meghatarozott kivétellel - rendelkezik

a) érvényes ¢és a felhasznalni kivant adat mindsitési szintjének megfeleld személyi biztonsagi
tanusitvannyal,

b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint

A ,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintli mindsitett adat allami vagy kozfeladat
ellatasahoz sziikséges felhaszndldsa esetén a felhasznalo titoktartasi nyilatkozatot tesz, és
felhasznaloi engedéllyel kell rendelkeznie.

A jegyz0, valamint a biztonsagi vezetd felhaszndloi engedély nélkiil jogosult a feladat- és
hataskorébe tartozo mindsitett adatra vonatkozo6 rendelkezési jogosultsagok gyakorlasara.

v

8. A minositett adatot tartalmazo irat iktatasa

A mindsitett iratot a nyilt irattol elkiilonitetten kell kezelni és Orizni, a nyilvantartashoz kiilon
konyvet kell hasznélni, kivéve azokat az iratokat, amelyek esetén az egyiittes nyilvantartas és
kezelés az ligy elintézéséhez sziikséges.

A mindsitett irattal egyiitt kezelt nyilt iraton a mindsitett irat iktatoszamat fel kell tiintetni €s a
mindsitett irattal egyiitt irattarozni. Eltéré mindsitésii csatolt iratok esetén mindig a magasabb
mindsitési foknak megfeleld szabalyokat kell alkalmazni.

A mindsitett irat ligykezeléséhez hasznalt konyvet, naplot, flizetet a fOnyilvantartasi konyvbe
kell bejegyezni.

Az iktatds minden év janudr 1-jén 1-es fO0szammal kezdddik és a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik. A titkos ligykezeld az azonos targyban, ugyanabban az iigyben érkezett
vagy készitett tijabb adatot az illetd f6szam 1-t6l novekvo alszdmara iktatja. Amennyiben mas
targyban érkezett vagy késziilt az ijabb adat, akkor azt iktatokonyv kovetkezd fészamara
iktatja.

Az aktudlis év iktatokonyvben torténd lezarasa az aktualis év utols6 munkanapjan az utolséd
foszamra tortént iktatds utan - a papir alapu iktatokonyvben az utolsd fészamot kovetd
aldhtzassal, keltezéssel, alairassal €s hivatalos bélyegzé lenyomatanak elhelyezésével,

3 A minésitett adat védelmérél sz616 2009. évi CLV. torveny 11. § (3) bekezdés. Megallapitotta: 2017. évi L.
torveny 349. § (1). Hatalyos: 2018. 1. 1-tol.
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iratkezelési szoftver alkalmazasa esetén a lezarast koveto foszamra torténd iktatas kizarasanak
biztositasaval - torténik.

9. A minositett adathordozok védelme, kezelése, orzése

A titkos tigykezelok részére a mindsitett adathordozok tarolasara és kezelésére biztositott
helyiségben illetéktelen személyek csak a jegyz6 engedélyével tartozkodhatnak.

Bizalmas, vagy ennél magasabb mindsitési szintli iratot kizarolag az 1. vagy II. osztalyu
biztonsagi zoénaban lehet tarolni és felhasznalni.

A korlatozott terjesztésti mindsitésii irat biztonsagi teriileten kiviil adminisztrativ zonaban is
felhasznalhat6 és ezen beliil zarhat6 irodabutorban, lemezszekrényben is tarolhato.

Mindsitett adathordozd taroldsa a 4. iroddban helyiségben elhelyezett lemezszekrényben
torténhet. A mindsitett adathordozo tarolasara haszndlt lemezszekrényt csak jegyzd, a
biztonsagi vezetd, a titkos tligyiratkezeld nyithatja ki. A jegyz0, a titkos iigykezeld, illetve
annak helyettesének egyiittes tavolléte esetén gondoskodni kell arrdl, hogy a mindsitett
adathordozo tarolasara hasznalatos lemezszekrényhez, illetdleg annak kulcsaihoz illetéktelen
személy ne férhessen hozza.

A helyiséget a fokozott védelemhez sziikséges riasztoberendezéssel, vagy vasraccsal, illetdleg
fiist- és tlizjelzovel kell felszerelni.

Mind a titkos ligykezelésre szolgald helyiség, mind a lemezszekrény esetében az azok
zarjaihoz hasznalt kulcsok tovabbi masolasa tilos.

10. Minositett adat - szerven Kiviilre torténo - tovabbitasa

Mindsitett adatot tartalmazoé kiildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa csak a
titkos tigykezelon keresztiil torténhet. A tovabbitasra kiilsé kézbesitOkonyvben vagy
futarjegyzéken dokumentalva keriilhet sor. A titkos ligykezelé a tovabbitds tényét az
iktatokonyvben rogziti.

A kiilsO kézbesitokonyv vagy futarjegyzek tartalmazza:
— a mindsitett adat iktatoszamat és példanysorszamat,
— a mindsitési szintet,
— a cimzettet,

— az atadas keltét,

— az atadas tényének igazoldsat az atvevd nevének és sajat keziti, daitummal ellatott
aldirasanak feltiintetésével, tovabba a kiildeményt atvevd szerv hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat.

SA titkos iigykezel a futarjegyzékkel egyiitt atadja a lezart és a lezaras helyén a mindsitett
adatot kezeld szerv hivatalos bélyegzdjével ellatott kiildeményt a személyes kézbesitonek
vagy a futarnak. A személyes kézbesitd vagy a futar a futarjegyzéken aléirés ellenében adja at

¢ Médositotta: 177/2024. (VIL. 7.) Korm. rendelet 22. § r).
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a kiildeményt az atvételre jogosult személynek.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat ....... 2025 aprilis 1 napjan .........c.ccc.... ... 1ép hatalyba,
A szabalyzatot hatalybalépésével egyidejlleg, illetve azt kovetéen a megbizatasanak
idépontjahoz igazoddan a biztonsagi vezetd, a titkos iigyiratkezeld €s a helyettese koteles

megismerni, mely tényt alairasukkal igazolnak.

A szabalyzatban az egyes beosztasokhoz tartozé személyek nevét az ,,AZONOSITO
NYILVANTARTAS” 13. szami melléklet ,,Azonosité lista” tartalmazza.

Jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A biztonsagi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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