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A mindsitett adat védelmérdl sz6ld 2009. évi CLV. toérvényben (a tovabbiakban: Mavtv.),
a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai
felsGoktatasrdl sz6lé6 2011. évi CXXXII. torvényben, a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet
m(ikodésének, valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6lé 90/2010. (III. 26.)
Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Rendelet) foglaltak alapjan a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetem (a tovabbiakban: NKE) biztonsagi szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az
alabbiak szerint kerll megallapitasra:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §

(1) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az NKE-re és azon polgaraira, akik
tevékenységiik sordn mindsitett adatokat hasznalnak fel, vagy azokat megismerik (a
tovabbiakban: felhasznaldk).

(2) A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az NKE-nél keletkezett, illetve az NKE-re érkezett
- nemzeti, NATO és EU - mindsitett adatokkal (a tovabbiakban: mindsitett adat)
kapcsolatos tevékenységekre.

(3) A szabalyzat célja, hogy megallapitsa

a) a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, mindsitett adatok
védelmére meghatarozott helyi feladatokat, jogosultsdgokat és felel0sségeket,

b) a mindsitett adat biztonsdganak megsértése esetén sziikséges eljaras, valamint
c) a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmének

szabalyait.

II. FEJEZET
SZEMELYI BIZTONSAG

A biztonsagi szervezet felépitése

2. §

(1) Az NKE rektora a minGsitett adatok védelmével 0Osszefliggé személyi, fizikai,
adminisztrativ és elektronikai biztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében - a jelen
szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara - biztonsagi vezet6t nevez ki.

(2) A biztonsagi vezetd a rektor atruhazott jogkorében eljarva, feladat- és jogkorében
utasitasi jogkorrel érvényesiti a mindsitett adatok védelmével Osszefliggd biztonsagi
rendszabalyok betartasat.

(3) A biztonsagi vezetének két helyettese van, akik a biztonsagi vezetd szakmai iranyitasa
és felligyelete mellett 1atjak el feladataikat. A helyettesek a biztonsagi vezet6 altal kiallitott,
a felhasznaloi engedélyben meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkeznek, és e tekintetben
- azon karon, amelyen mikodnek - a biztonsagi vezetd képviseletében jarnak el. A
helyetteseket a biztonsagi vezet6 javaslata alapjan az NKE rektora nevezi ki.
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A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanasitvany
kiadasaval kapcsolatos feladatok

3. §

(1) A nemzeti mindgsitett adatot felhasznald, valamint a Mavtv. szerint kézrem(ikodo
személy nevére sz6l6, nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt
a biztonsagi vezetd vagy helyettese allitja ki egy példanyban a Nemzeti Biztonsagi
Felligyelet honlapjan kozzétett minta alapjan.

(2) A nemzeti minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt vissza kell
vonnia, ha a felhasznalo

a) NKE-vel meglévl kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyuld mas jogviszonya,
illetve az NKE-re tortén6 vezénylése, kirendelése megszlinik vagy

b) ha feladata ellatdsdhoz minGsitett adat felhasznaldsa a tovabbiakban nem
szikséges.

”w s

A kiilfoldi minositett adatra érvényes személyi biztonsagi tandasitvany
kiadasanak kezdeményezésével kapcsolatos feladatok

4.§

(1) A NATO és az EU minésitett adatokhoz hozzafér6 felhasznaldk és kozremikoddok
részére a kilfoldi minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tandsitvany kiadasat a
biztonsagi vezet6 kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletnél. A kezdeményezés
soran a biztonsagi vezetd megkildi a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet részére a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet honlapjardl letolthetd, az érintett felhasznald adataival kitoltott és a
biztonsagi vezetd altal aladirt adatlapot, valamint a nemzetbiztonsagi szolgalatokrél szdélo
1995. évi CXXV. torvény 71/C. § (1) bekezdésében meghatarozott szakvélemény
masolatat.

(2) A biztonsagi vezetd irdsban értesiti a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletet, ha az érintett
személy tekintetében a szlikséges biztonsagi feltételek mar nem allnak fenn.

(3) A biztonsagi vezet6 irdsban kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletnél a
kulfoldi minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat, ha a
felhasznald

a) NKE-vel meglévl kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra irdanyulé mas jogviszonya,
illetve az NKE-re torténé vezénylése, kirendelése megsz(linik vagy

b) ha feladata ellatdsdhoz minGsitett adat felhasznaldsa a tovabbiakban nem
szlkséges.

(4) Vonatkozdé kérelem esetén mas hazai mindsitett adatot kezelé szervnél torténd
mindsitett adat felhasznaldsa céljabdl a mindsitett adatot felhasznalé személy nemzeti és
kilfoldi személyi biztonsagi tanusitvanyardl a biztonsagi vezetd igazolast allit ki, melyet
k6ézvetlenil, vagy a minGsitett adatot felhasznald személy utjan megkuld a minGsitett adat
felhasznalasa szerinti szerv biztonsagi vezetdjének.

(5) A biztonsagi vezet6 a (4) bekezdésében meghatarozott igazolast visszavonja, ha a
felhasznald



a) NKE-vel meglévl kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyuld mas jogviszonya,
illetve az NKE-re tortén6 vezénylése, kirendelése megszlinik vagy

b) feladata ellatdsdhoz mindsitett adat felhasznaldsa a tovabbiakban nem sziikséges.

5.8

A személyi biztonsagi tanusitvany a nemzetbiztonsagi ellendrzésrol  készilt
kockazatmentes biztonsagi szakvélemény kiallitasatdl szamitott 5 évig érvényes, az
érvényességének lejarta el6tt 6 hdnappal a biztonsagi vezetének gondoskodnia kell az (j
személyi biztonsagi tanusitvany kiadasahoz sziikséges eljaras megkezdésérdl.
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MinoOsitett adat felhasznalasa

6. 8§

(1) Minésitett adat felhasznalasara csak olyan személy jogosult, akinek ez allami vagy
kozfeladat elldtdsa érdekében indokolt és aki - torvényben meghatarozott kivétellel -
rendelkezik
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a) érvényes és a felhasznalni kivant mindésitett adat mindsitési szintjének megfeleld
személyi biztonsagi tanusitvannyal,

b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint
c) felhaszndldi engedéllyel.

(2) Az NKE-nél kezelt minésitett adat felhasznalasara, felhasznaléi engedély nélkul -
titoktartasi nyilatkozat alairasat kovetéen - az NKE rektora, illetve az NKE biztonsagi
vezetbje jogosult.

(3) Az NKE-nél nemzeti személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaléi engedély
kiaddsara - a rektoron és a biztonsagi vezetén kivil - az alabbi beosztast betoltd
személyek jogosultak:

a) az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Karon a kar biztonsagi
vezetOhelyettese,

b) az NKE Rendészettudomanyi Karon a kar biztonsagi vezetGhelyettese.

Az el6z6ekben felsorolt beosztasokat bet6lté személyek részére felhasznaldi engedélyt az
NKE rektora adhat.

(4) A felhasznalonak gondoskodnia kell arrél, hogy a birtokaban Iévé mindsitett adatot
jogosulatlan személy ne ismerhesse meg.

(5) A biztonsagi vezetdé koteles gondoskodni arrdl, hogy a Nyilvantartd, illetve a
Kezel6pontok titkos ligykezelGi naprakész és pontos informaciéval rendelkezzenek az NKE-
nél feladatot végz6, mindsitett adat felhasznalasara jogosult személyekral.



7. §

(1) A minésitett adat felhaszndldasara vald jogosultsdg a felhasznaléi engedély
visszavonasaval szlinik meg. A felhasznaldi engedély visszavondsanak mindsil, ha az
engedélyt meghatarozott feladat végrehajtasara, vagy hatarozott id6re allitottak ki, és a
feladat végrehajtasra kerilt, illetve a hatarozott id6 eltelt.

(2) A felhasznaldi engedélyt a kiadasara jogosult vezetének vissza kell vonnia, ha a
felhasznalé

a) NKE-vel meglévl kozalkalmazotti vagy foglalkoztatasra iranyulé mas jogviszonya,
illetve az NKE-re torténd vezénylése, kirendelése megszinik vagy

b) feladata ellatasahoz a tovabbiakban mindsitett adat felhasznalasa nem sziikséges,
vagy

c) személyi biztonsagi tanusitvanya visszavonasra kerllt vagy érvényessége lejart,
és nem kerUlt sor Uj személyi biztonsagi tanusitvany kiadasara, vagy

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

A személyi biztonsagi tandsitvany, felhasznaléi engedély és a titoktartasi
nyilatkozat kezelése, tarolasa, megsemmisitése

8. §

(1) A biztonsagi vezet6 vagy helyettesei intézkednek a személyi biztonsagi tandsitvanyok,
felhasznaldi engedélyek és a titoktartasi nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl.

(2) Ezen okmanyok kezelését, tarolasat a biztonsagi vezeté vagy helyettesei, illetve az
altaluk e feladattal irdsban kijelolt személy vagy szervezeti egység végzi.

(3) A nemzeti minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavonasat
vagy lejartdt, valamint a kulféldi minGsitett adatra érvényes személyi biztonsagi
tanusitvany visszavonasanak kezdeményezését vagy érvényességi idejének lejartat
kovetben a biztonsagi vezeto intézkedik a személyi biztonsagi tanusitvany selejtezésérdl.

(4) A felhaszndldi engedély és a titoktartdsi nyilatkozat a felhasznaléi engedély
visszavonasat kovetéen 8 évig nem selejtezhet6. Ezt kovetGen a biztonsagi vezetd
intézkedik ezen okmanyok selejtezési jegyzokonyv felvétele mellett torténd
megsemmisitésérol.

A mindsitett adatot felhasznalok jogszeriitlen tavolléte esetén sziikséges
intézkedés
9. §

(1) Amennyiben a titkos lgykezel6 kdzvetlen munkahelyi vezet6je megallapitja, hogy a
titkos Uigykezel6 jogszer(tlenil, legalabb 48 o6raja tavol van, a biztonsagi vezet6 altal
kijelolt 2 tagu bizottsdg a Nyilvantartdoban vagy a KezelGponton teljes vagy részleges
iratellendrzést hajt végre attol fliggéen, hogy a titkos ligykezel6 az iratok egészét, vagy
csak egy részét kezelte. Az ellendrzésrdl jegyzdkonyvet kell késziteni. Ha az ellendrzés a



minGsitett irat hianyat fedi fel, akkor jelen szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott
feladatokat kell végrehajtani.

(2) Vezetd vagy Ugyintéz6 jogszer(tlen, 48 dérat meghalad6 tavolmaradasa esetén a
biztonsagi vezet6 altal kijelolt 2 tagu bizottsag feladata a vezetd vagy az Ugyintézo
birtokaban - az altala hasznalt biztonsagi taroloban - I1évé mindsitett adatokra kiterjed6
tételes ellen6rzés végrehajtasa. Az ellen6rzésrél jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az
ellen6rzés a mindsitett irat hianyat fedi fel, akkor jelen szabalyzat VI. fejezetében
meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

10. §

A biztonsagi vezets, illetve a titkos Ulgykezel6 kinevezésének megsz(inése esetén a
teendGket, okmanyokat és az eszkozoket utdodjanak, vagy ennek hianyaban a rektor altal
kijelolt személynek jegyz6konyv felvétele mellett adja at. Abban az esetben, ha a
mindsitett adatot felhasznalé személy jogviszonya szlinik meg az NKE-nél, akkor a titkos
Ugykezels jegyz6konyv felvétele mellett szamoltatja el a minGsitett anyagok meglétérdl.

II1. FEJEZET
FIZIKAI BIZTONSAG

A fizikai biztonsagi kovetelmények érvényesiilése
11. §

......
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irodabutorban térténd taroldsa az adminisztrativ zonan belll, kizardlag e szabalyzatban
meghatarozott szabalyok szerint térténhet. A nemzeti ,Bizalmas!” vagy ennél magasabb
mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmazd, papiralapu adathordozd felhasznalasa -
hivatali munkaidében - adminisztrativ zénan belll is torténhet. Az adathordozét a hivatali
munkaid6 végén vissza kell adni a Nyilvantartonak, vagy a Kezel6pontnak.

12. §

(1) Az NKE Ludovika Egyetemi Campus adminisztrativ zondja a Budapest, Ludovika tér 2.
szam alatti FGépUletben

a) a Rektori Kabinet irodai: Féépllet, els6 emelet jobb szarny 108-114.,

b) a rektorhelyettesi irodak: F&épulet, els6 emelet nemzetk6zi Ugyekért felelGs
rektorhelyettes 104-107., oktatasi lgyekért felel6s rektorhelyettes 115-118.,
tudomanyos lGgyekért felel6s rektorhelyettes 124-127., fejlesztési Gigyekért felel6s
rektorhelyettes 143., valamint

c) a Rektori Hivatal fotitkari irodak: 131-134.

(2) A Nyilvantarté, valamint az NKE Rendészettudomanyi Kar adminisztrativ zéndja a
Budapest, Ull8i Gt 82. szadm alatti Oktatéasi Kdézpont



a) foldszint F10-F12. és az F15. szamu helyiségek, az F03-F06. szamu tantermek,
valamint

b) a masodik emelet balszarny 233-244., 247-256. szamu irodak, a 257. szamu
helyiség és a 204-208., tovabba a 212-213. szamu tantermek.

(3) Az NKE Rendészettudomanyi Kar biztonsagi teriilete a Budapest, Ull8i Ut 82. szdm
alatti oktatasi épilet foldszint F14. szamu helyiség.

(4) Az NKE Rendészettudomanyi Karan a nemzeti ,Bizalmas!” és ennél magasabb szintd
mindsitési adat az adminisztrativ zonakon, valamint a biztonsagi terlleten belll
dolgozhato, hasznalhato fel, illetve a fent jel6lt biztonsagi terlileten tarolhaté.

(5) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar, Budapest, Hungaria krt. 9-11. alatti
campusanak adminisztrativ zénaja az ,A”, a ,2-es”, valamint a ,41-es” szamu éplilet.

(6) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar, Budapest, Hungaria krt. 9-11. alatti
campusanak biztonsagi terilete

a) az ,A” épllet foldszintjén Iévé 8-9. szamu helyiségek,
b) a,2-es” épllet féldszintjén 1évé 005-009. szamu helyiségek, valamint
c) a,4l-es” épllet, 22. emeletének 225-231. szamu helyiségei.

(7) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Kar Szolnok, Kilian Gt 1. alatti
campuszanak adminisztrativ zénaja a 2/82 szamu éplilet.

(8) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Szolnok, Kilidn ut 1. alatti campusanak
biztonsagi terlilete nincs, a 2/82 szamu épilet 0105 tantermében nemzeti ,Titkos!”
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(9) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kardn a nemzeti ,Bizalmas!” és ennél
magasabb szintl mindsités(i adat az adminisztrativ zondkon, valamint a biztonsagi
terlleteken belll dolgozhatd, hasznalhato fel, illetve a fent jel6lt biztonsagi tertleteken
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a biztonsagi terlileteken belll dolgozhatdk, illetve hasznalhatoak fel.

A biztonsagi vezeto reagal6 erovel kapcsolatos feladatai
13. §

A biztonsagi vezetd intézkedik arrdl, hogy a reagald er6 szamara a biztonsagi terilettel és
az adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok - igy kulénésen az elektronikus
jelz6rendszer altal adott éles és téves riasztasok esetén kodvetendd eljardsok - irdsban
meghatarozasra és a reagalé er0 részére atadasra keriljenek. Az eljarast ugy kell
kialakitani, hogy az elektronikus jelz6rendszer altal adott riasztasroél, valamint a reagalé
erd altal tett intézkedésrdl a biztonsagi vezetd és helyettesei értesitést kapjanak.

Kulcsok és kédok
14. §

(1) Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Karon munkaid6 utadn a biztonsagi
tarolék és a biztonsagi terilet hasznalatban |évé kulcsait zarhatd, biztonsagos



kulcsdobozban a reagalé er6 altal elektronikai targyvédelemmel felligyelt elektronikus
kulcstaroldban kell tarolni, amely az ,A” épiilet foldszintjén kerilt elhelyezésre.

(2) A Nyilvantartd hasznalatban 1évé kulcsait munkaidén tul zarhatdé, biztonsagos
kulcsdobozban, az Oktatasi Kozpont féldszintjén, a reagalo eréknél kell elhelyezni.

(3) A felhasznald altal hasznalt kulcs sérilésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrol
a biztonsagi vezet6t és helyetteseit tajékoztatni kell.

15. §

(1) A biztonsagi tarolék és a biztonsagi terlilet tartalékkulcsait, szamkombinacioit és
kédjait a Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar vonatkozasaban a biztonsagi vezetd,
az altala hitelesen lezart, nem attetszé boritékban 6rzi - a tarolt adatok minGsitési
szintjének megfelel6 - biztonsagi taroléban, a ,,2”-es épilet 011. szdmu helyiségében.

(2) A Rendészettudomanyi Kar vonatkozdsadban a biztonsagivezet6-helyettes az dltala
hitelesen lezart, nem attetsz6 boritékban 6rzi — a tarolt adatok minésitési szintjének
megfelel - biztonsagi taroldban az Ull&i Gt 82. szdm alatti Oktatdsi Kézpont 257. szamu
helyiségében.

(3) A tartalékkulcsok, kédok Orzés céljabdl a biztonsagi vezetdnek, illetve helyettesének
torténd atadasa és visszavétele dokumentalt mddon, az erre a célra megnyitott
tartalékkulcs nyilvantartasban torténik.

(4) Barmely tartalékkulcs felhasznalasat a biztonsagi vezetonek vagy helyettesének
irdsban kell dokumentalnia.

(5) A tartalékkulcsok nyilvantartasat a biztonsagi vezet6 kezeli.

16. §
A biztonsagi terlileten hasznalt szamkombinacidk, kédok megvaltoztatasara keril sor:
a) a berendezés/jelzGrendszer hasznaldjanak megvaltozasakor,
b) a berendezés/jelz6rendszer hasznalatbavételekor és javitdsa utan,

c) a szamkombinacié vagy kod felfedése (illetéktelen személy tudomasara jutasa)
vagy annak veszélye esetén, vagy

d) a szamkombinaciok esetében legkésébb 12 havonta.

17. §

(1) Az elektronikai jelz6rendszer élesitésére és hatdstalanitdsara kiadott személyes
kodokat haladéktalanul tordlni kell az érintett személy biztonsagi terlletre torténd
belépési jogosultsdaganak megsziinésekor.

(2) A kédok megvaltoztatasanak tényét és idépontjat a biztonsagi vezetd altal irdsban
kijeldlt személy altal kezelt kddcsere-nyilvantartasban kell régziteni. A kddot a kddcsere-
nyilvantartasba beirni nem szabad.



(3) A biztonsagi vezetének vagy az altala irasban kijel6lt személynek a biztonsagi tertlet
tartalékkulcsainak, szamkombinacidinak Orzés céljabdl torténd atadasat és visszavételét
a kdédcsere-nyilvantartasban régziteni kell.

Karbantartas, probariasztas
18. §

(1) A Dbiztonsagi vezeté koteles intézkedni a biztonsagi terilletre telepitett
biztonsagtechnikai eszk6zO0k és rendszerek karbantartasardl a gyartd elbirdasa szerinti
gyakorisaggal, de legalabb évente egy alkalommal.

(2) Az elektronikai jelzérendszer m(ikodoképességét a biztonsagi vezetd negyedévente
koteles probariasztassal ellen6rizni és a probariasztas eredményét irasban dokumentalni.
Az elektronikai jelzérendszer hibds mikodésének észlelése esetén a biztonsagi vezetd
koteles intézkedni a hiba elharitasardl.

Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten
19. §

(1) A személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkez6 latogatdk azonositokartya viselése
melletti 6nallé, kiséret nélklli biztonsagi terlleten valé mozgasat a biztonsagi vezeto
engedélyezi, amennyiben a biztonsagi terlletre érkezd latogatd személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkezik.

(2) Személyi biztonsagi tanusitvannyal nem rendelkez6 személy biztonsagi terlletre csak
kisérettel Iéphet be.

Létesitményiizemeltetési feladatok ellatasa a biztonsagi teriileten
20. §

Biztonsagi terlleten I|étesitménylizemeltetési feladatot csak a biztonsagi terlleten
tartézkodni jogosult személyek jelenlétében szabad végezni.

IV. FEJEZET
ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

21. §

(1) Az NKE-n a Rektori Hivatal Jogi Igazgatdsag Igazgatasi Irodaja mikodtet
Nyilvantartot.

(2) Az NKE-n az alabbi szervezeti egységek mikddtetnek Kezel6pontokat, amelyek az (1)
bekezdésben meghatarozott szervezeti egységhez tartozé Nyilvantarto ellendrzése alatt
végzik feladatukat:

a) az Igazgatdsi Iroda, valamint a Rendészettudomanyi Kar a Budapest, UlI&i Gt 82.
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Nyilvantartét, mig a ,Korlatozott terjesztés(!” mindsitett adatot tartalmazo
szakdolgozatok, diplomamunkak elhelyezésére a B(inlldozési, Gazdasagvédelmi



b)

és Kiberb(inzés Elleni Tanszéken (Oktatasi Kézpont masodik emelet 257.)
dokumentumtarat (Kezel6pontot) miikodtet;

az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar a Budapest, Hungaria krt. 9-11.
szam alatti campusan

ba) az ,A" épllet foldszintjén nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, ,NATO Titkos!” és ,EU

......
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Kezel6pontokat mikodtet.

(3) A Kezel6pont feladatat az ellenérzését végzd Nyilvantarté mikodtetéséért felelGs
szervezeti egység vezetdje irdsban hatarozza meg, amelyet az adminisztracioért felelGs
magasabb vezetd - a fétitkar - hagy jova.

A Nyilvantarto és a Kezelopontok altal kezelt alapvet6 nyilvantartasok

22. §

(1) A Foényilvantartd konyvet az NKE Igazgatdsi Iroda altal mikodtetett Nyilvantarto

kezeli.

(2) Iratkezelési segédletek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

J)
k)

)

Iktatokonyvek (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkildnitve);
Belsé atadokonyvek (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkil6nitve);
Bejovo és Kimend futarjegyzék-nyilvantartas;

Rejtjelz6 alapnyilvantartas;

Konyvleltar (nemzeti, NATO, EU minGsitett adatok szerint elkil6nitve);
Iktatolap (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkilonitve);
Leltarkonyv;

Elektronikus adathordozdk nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok
szerint elkllonitve);

Cikkjegyzék szolgalati konyvekrol;
Csomagolojegy visszakUlldott szolgalati konyvekrol;

Személyi nyilvantartd karton (nemzeti, NATO, EU mindGsitett adatok szerint
elkulonitve);

Flzetnyilvantarto;

Selejtezési és megsemmisitési jegyzokonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok
szerint elkllonitve);



n) Belsé leltar;

0) Leadasi jegyzék.
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A mindésitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok hitelesitése
23. §

(1) A titkos (Ugykezel6 az altala kezelt iratkezelési segédleteket és egyéb
nyilvantartasokat hasznalatbavételik el6tt 0Osszeflizi, korcimkével leragasztja,
lapszédmozza és fOnyilvantartasi szammal latja el. A nyilvantartas elején hitelesitési
zaradékkal ellatja, amely tartalmazza a szamozott lapok szamat, a megnyitas datumat -
a lezaras datumanak helyét lresen hagyva -, valamint az NKE Nyilvantarté vagy
atruhazott hataskorben a kari Kezel6pont hiteles bélyegz6jének lenyomatat, a hitelesités
datumat és a hitelesité személy olvashato alairasat.

(2) A fonyilvantarté konyvet a rektor hitelesiti.

Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele
24. §

(1) A Nyilvantartdé és a Kezel6pontok altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési
segédletet a fényilvantarté konyvben kell fényilvantartasba venni, melyek nyilvantartasi
szamként a fonyilvantartd konyv sorszamat kapjak.

(2) A fonyilvantarté kényv egyes sorszammal kezdddik, majd betelte utan, a kdévetkez6
fonyilvantarto konyv sorszam kihagyasa nélkil, folyamatos szamképzéssel folytatodik.

(3) A fonyilvantarté konyvet nem kell nyilvantartasba venni.

(4) A fonyilvantartdé koényv (vagy elektronikus iktatdrendszer) tartalmazza az NKE-n
hasznalt iratkezelési segédletek és egyéb nyilvantartasok

a) megnevezését,

b) terjedelmét,

c) hasznélatba vételének datumat,
d) végleges lezarasanak datumat,
e) irattari tételszamat,

f) selejtezése datumat.

(5) A fényilvantartd kényv nem selejtezheto.
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Mas szervtol érkezett mindsitett adat atvétele
25. §

(1) Mas szervt6l érkezett mindGsitett adatot tartalmazd kildeményt a cimzett, a titkos
Ugykezel6 vagy a rektor altal irdsban megbizott mas személy (a tovabbiakban: atveve)
vehet at.
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(2) A NATO és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitett adatait tartalmazo

kildeményt a felhasznalasra jogosult személy is atveheti.
(3) A minGsitett adatot tartalmazoé kildeményt az atvevé személy ellenérzi:

a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmazé kildemény atvételére vald
jogosultsagat,

b) a futarjegyzéken szerepls iktatdszam és példanysorszam, valamint a mindsitett
adatot tartalmazo kildemény csomagoldasan szerepl6é iktatéoszam és
példanysorszam egyezését,

c) a zartan érkezett kiildemény csomagolasanak sértetlenségét.

(4) Az atvevd a kulilsG kézbesitokonyvben vagy a futarjegyzéken datum és idGpont
feltintetése mellett, nevével, sajat kez( aldirdsaval, valamint bélyegz6lenyomattal
igazolja a kiildemény atvételét.

(5) Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevo a kildeményt annak
felbontasa nélkll azonnal tovabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges,
visszajuttatja a feladdnak.
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A mindsitett adatot tartalmazo kiildemény felbontasa
26. §

(1) Amennyiben a minésitett adatot tartalmazdé killdemény csomagolasa sérllt, az atado
jelenlétében az atvevdé a kuldeményt felbontja és ellen6rzi annak tartalmat. Az
intézkedésrol két példanyban jegyzokoényv készlil, amelyet az atado és az atvevd is alair.
A jegyz6konyv egyik példanya - aldiras ellenében - az ataddénak atadasra keril, aki
intézkedik a sérilés kortlményeinek tisztazasara. A sérilés ténye az atadasi okmanyon
szerepel.

(2) Ha a klldeményt az atvevé tévedésbdl bontja fel, akkor err6l két példanyban
jegyzokonyvet készit. A klldeményt szabalyszerlen lezarja és a jegyz6koényv egyik
példanyaval egyitt a cimzettnek soron kivil tovabbitja.

(3) Az atvevo a kildemény felbontdsakor ellen6rzi a minGsitett adatot tartalmazé
adathordozé hidnytalan meglétét a csomagolason feltiintetett azonosité adatokkal,
valamint az adathordozon feltlintetett adatokkal. Ha az atvevd hianyt észlel, két
példanyban jegyzékonyvet vesz fel és annak egyik példanyat a kuldé szerv részére
tovabbitja.

(4) A mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazd kildeményt titkos Ggykezel6
bontja fel. Kivételt képez ez aldl, ha a kiildeményen a ,Sajat kez(i felbontasra” kulénleges
kezelési utasitas szerepel.



Iktatas
27. §

(1) A minOsitett adatok iktatdsa - alszdmos iktatasi rendszeri - papir alapu
iktatokonyvben (a tovabbiakban: iktatokonyv) a Nyilvantartoban és a KezelGpontokon
torténik.

(2) A nemzeti mindsitett adatok, valamint a NATO, és az EU ,Korlatozott terjesztés(i!”,
valamint annal magasabb mindsitési szint(i minGsitett adatok iktatdsa az érkezés vagy a
készités napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon ugy térténik, hogy abbdl:

a) az iktatészam,

b) az érkezés id6pontja, mddija,

c) az iktatas idépontja,

d) a mindsitési szint és az érvényességi ido,

e) a kildé megnevezése,

f) a kuldo iktatészama (hivatkozasi szam),

g) atargy,

h) az lUgyintéz0 szervezeti egység és az ligyintézd neve,

i) aterjedelem,

j) a mellékletek szama, terjedelme,

k) a példanysorszam,

/) a tovabbitas id6pontja, mddja,

m) a tovabbitasra kerll6 példanyok példanysorszama, cimzettje és terjedelme,
n) az irattarba helyezés kelte,

0) a megsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyz6koényv iktatészama,
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p) a felUlvizsgalat datuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az
érvényességi id6 mddositasa vagy a minGsités megszlintetése esetén,

g) a kezelési bejegyzés (csatolas, hatarid, visszaérkezés stb.)

megallapithaté legyen.

28. §

(1) Az iktatds minden év januar 1. napjatél 1-es fészammal kezdddik és a naptari év
végéig emelkedd szammal folytatodik. A titkos (igykezel6 az azonos targyban, ugyanabban
az Ggyben érkezett vagy készitett Ujabb adatot az illetd f6szam 1-t6l ndvekvl alszamara
iktatja. Amennyiben mas targyban érkezett vagy készllt az Ujabb adat, akkor azt
iktatokonyv kovetkez6 fészamara iktatja.



(2) Az iktatdoszam kotelezéen tartalmazza a f6szam-alszam/évszam adatokat, amelyben
az évszam az aktudlis év négy szamjegye. A kdonnyebb azonosithatdésag érdekében a
foszamot megel6z6en vagy azt kovetden, fel kell tintetni (a szervezeti egységre /
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NKE/1/12-1/20__/M; HHK/1/12-1/20__/M; RTK/1/12-1/20__/M; 1/12-1/20__-R).

(3) Az egy lgyben keletkezett, kiilénb6z6 adatokat tartalmazé adathordozék - ideértve a
nem mindsitettek is — egyltt kezelhet6k. Iktatasuk, a minGsitett adatok nyilvantartasara
szolgald iktatokonyvben az els6nek érkezett vagy keletkezett mindsitett adat
iktatészamanak soron kovetkez6 alszamaira torténik.

(4) Iktataskor a titkos Ugykezel6 a mindsitett adat hordozdjan vagy - ha ezt az
adathordoz6 jellege kizarja - klilon kisérélapon elhelyezi az iktatébélyegz6 lenyomatat és
abban feltiinteti a mindsitett adat iktatészamat.

29. §

(1) A ,Sajat kezl felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildemény esetében
a mindsitett adatot tartalmazd adathordozot a titkos Ggykezel6 zart kiildeményként iktatja
az iktatokonyv megfelel6 rovatainak kitoltésével. Az iktatokonyvben feltlinteti, hogy a
mindsitett adatot tartalmazé adathordozét ,Sajat kezl felbontasra” kildnleges kezelési
utasitds miatt felbontas nélkil adta at.

(2) A ,Sajat kezli felbontasra” kilonleges kezelési utasitassal ellatott kildeményt a
felbontasra jogosult személy a felhasznalast kovetden lezarva, és a lezaras helyén a
mindsitett adatot kezeld szerv hivatalos bélyegzéijével ellatva, dokumentalt médon adja at
a titkos tgykezel6nek tarolas vagy mas cimzetthez vald tovabbitas céljabdl. A titkos
UgykezelOvel az iktatashoz sziikséges adatokat kozli.

30. §

(1) Az aktualis év iktatokdnyvben torténd lezarasa az aktualis év utolsé munkanapjan az
utolsé fészamra tortént iktatas utédn a papir alapu iktatokonyvben az utolsé fészamot
kovet6 aldhlzassal, keltezéssel, aldirdssal és hivatalos bélyegz6 lenyomatanak
elhelyezésével torténik.

(2) Azon iratkezelési segédlet, amelybdél a kezelt mindsitett adatok tartalmara
vonatkozdéan valamilyen érdemi informacié levonhatd, a kezelt adatoknak megfeleld,
legmagasabb megismételt mindsitési jeldlést kell feltlintetni.

(3) Az iktatokonyv nem selejtezhetd.
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A minositett adat — szerven beliil torténé — atadasa, visszavétele
31. §

(1) A mindsitett adatok NKE-n bellli ataddsa, visszavétele csak a titkos ligykezeld utjan,
bels6 atadokényvben vagy névszerinti nyilvantartd kartonon, sajat kezl alairassal, az
atvétel datumanak feltlintetése mellett dokumentaltan térténhet.



(2) A mindsitett adat szerven belll torténd atadasara és visszavételére szolgald belsé
atadékonyv, olvaséjegy és személyi karton tartalmazza:

a) a mindsitett adat iktatészamat,
b) a mindsités szintjét,

c) a példanysorszamot,

d) a példanyonkénti terjedelmet,
e) az atadas datumat,

f) az atadas tényének igazolasat az atvevel nevének és sajat kezl, datummal ellatott
aladirasanak feltlintetésével,

g) a visszavétel datumat,

h) a visszavétel tényének igazoldsat a visszavevd nevének és sajat kezl, datummal
ellatott aldirdsanak feltlintetésével.

32. §

(1) A titkos Ugykezel6 az érkezett mindsitett adatot koteles a szignaldsra jogosult
vezetOnek szignalasra bemutatni, aki irdsban kijeloli a mindsitett adat felhasznaldsara
jogosult személyt.

(2) Ha a szigndlasra bemutatds sordan a mindsitett adat a titkos lgykezel6 személyes
feligyelete alatt marad, abban az esetben nem szikséges a 31. § (1) bekezdésében
meghatarozott dokumentalt médon térténd atadas, visszavétel.

33. &

A 2013. junius 30. el6tt lezart bels6 atadokonyvet és személyi kartonokat a lezarasatol
szamitott 15 évig, mig a 2013. junius 30. utan lezart bels6é ataddkonyvet, olvasdjegyet és
személyi kartonokat a lezarasatol szamitott 8 évig kell megdrizni. Ezt kovetGen selejtezési
jegyzokonyv felvétele mellett megsemmisithetdk.

34. §

(1) A ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitési szint(i adatot, illetve adathordozét - jellemz6en
a tandrai jegyzeteléshez hasznalt flizeteket - a biztonsagi vezetd, illetve a kari biztonsagi
vezetbhelyettes altal, a felhaszndldi engedélyben ,birtokban tartasra” feljogositott személy
vagy a tanegységenként (szakasz) a szakaszparancsnok javaslatara, a biztonsagi vezet6
illetve a kari biztonsagi vezetd helyettes altal irasban kijelolt ,T” felel6és hallgaté vagy
helyettese, az oktatas idotartamara (tandra, konzultacid) birtokban tarthatja, illetve az e
szabalyzat 12. §-a altal kijel6lt adminisztrativ zona terlletére ki, illetve atviheti.

(2) A ,T" felelés vagy helyettese a foglalkozasok el6tt, a titkos (gykezel6tdl az
atadokartonon atveszi a minGsitett anyagot, a titkos Uigykezeld dokumentdlja a
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atvételét. A titkos Ugykezeld atadja a szakasz ,T” felel6se vagy helyettese részére az



adathordozodkat, amelyek a tanora, a foglalkozas helyiségében, a foglalkozas megkezdése
elott a hallgaték részére névre szdéldan kerlilnek kiosztasra. A foglalkozasokat kévetben a
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adathordozékat (fizeteket) a szakasz ,T” felel6se vagy helyettese, a Nyilvantarténak
és/vagy a Kezel6pont titkos ligykezel6jének haladéktalanul visszaadja.

(3) A titkos ligykezel6 koteles ellenGrizni a mindsitett adat, illetve adathordozé hianytalan
meglétét. Amennyiben hianyt vagy rendellenességet észlel, azt haladéktalanul koteles
jelezni a biztonsagi vezetbének, illetve biztonsagi vezet6helyettesnek, aki a sziikséges
|épéseket és intézkedéseket megteszi.
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(4) A ,Korlatozott terjesztés(!” minGsitési szint(i adatot, illetve adathordozét a
Rendészettudomanyi Kar hallgatéi az Oktatasi Kozpont F15. szamu olvasoteremben
tanulmanyozhatjak a magneskartya és/vagy egyetemi belépd egyidejl leadasaval, a titkos
Ugykezeld felligyelete mellett.

(5) A szakasz ,T" felelosének és helyettesének feladatait, felel0sségét, jogkorét a
biztonsagi vezetd vagy a kari biztonsagi vezets helyettes a kijel6l6 okmanyban részletesen
szabalyozza.

35. §
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szint(i adatot feldolgozdé tanodrakra, foglalkozasokra, konzultaciokra, vizsgakra, egyéb
szamonkérésekre - csak olyan személy Iéphet be, aki felhasznaldi engedéllyel rendelkezik,
illetve személyazonossagat megfelel6 modon igazolja és aldirja a foglalkozason vezetett
jelenléti ivet.

(2) Az adminisztrativ zondban 1évé tantermekbe és az Oktatasi Kozpont F15. szamu
foglalkozasokra, konzultacidkra, vizsgakra, egyéb szamonkérésekre - elektronikus
eszk6z0Ok bevitele tilos. Ez aldl kivételt képeznek az 6ran részt vevd oktatdk, a Kezeldpont
munkatarsa, a mindsitett adatokat kézbesiték és az ellen6rzésre jogosult személyek. Az
oktato felligyelete alatt Iév6 taroléban, kikapcsolt allapotban |év6 elektronikus eszkoz
elhelyezhetd.

(3) A taskak, csomagok elhelyezését a tanteremben a foglalkozast vezet6 oktatd jeldli ki.

(4) A biztonsagi kovetelmények betartdsdnak ellendrzésére a biztonsagi vezetd,
helyettese, a szakmai tanszék foglalkozast tartdé oktatdja, valamint a Nemzetbiztonsagi
Szakszolgalat Nemzeti Biztonsagi Felligyelet ellen6rzéssel megbizott munkatarsai
jogosultak.

(5) Amennyiben a hallgatd a biztonsagi intézkedéseket megsérti, vagy felmeril annak
alapos gyanuja, az észlelteket haladéktalanul jelenteni kell a biztonsagi vezetének vagy
helyettesének, aki az eset kivizsgaldsara bizottsagot jeldli ki. A bizottsagot ugy kell
Osszeallitani, hogy a bizottsag vezetéjének a biztonsagi vezetGt vagy helyettesét, tagjainak
a szakmai tanszék vezetdjét és kijeldlt oktatdjat jeldli ki az egyetem rektora.



(6) Az UlIGi ut 82. szdm alatti Oktatasi Kézpont féldszintjén 1évé adminisztrativ zéndban
mikoddd olvaséterem hivatali munkarendben tart nyitva. A vizsgaidOszakban, illetve a
szorgalmi id6szak soran alkalmazott szamonkérések idején a szaktanszék altal jelzett
napokon - a Dékani Hivatal vezetéjének, valamint az Igazgatasi Iroda egyetértésével - az
olvaséhelyiség hosszitott nyitva tartassal is mikodhet.
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MinoOsitett adat — szerven kiviilre torténo — tovabbitasa
36. §

(1) Mindsitett adatot tartalmazé kildemény mas szerv részére torténd belfoldi
tovabbitdsa csak a titkos Ugykezel6n keresztil torténhet. A tovabbitdsra kilsé
kézbesitokdnyvben vagy futarjegyzéken dokumentalva kertilhet sor. A titkos ligykezel6 a
tovabbitas tényét az iktatokonyvben rogziti.

(2) A kuls6 kézbesitékonyv vagy futarjegyzék tartalmazza:

a) a minositett adat iktatdszamat és példanysorszamat,
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b) a minositési szintet,
c) a cimzettet,
d) az atadas keltét,

e) az atadas tényének igazoldsat az atvevo nevének és sajat kezli alairasanak
feltiintetésével az atvével datumat és idépontjat, tovabba a kildeményt atvevo
szerv hivatalos bélyegz6jének lenyomatat.

(3) Mindsitett adatot tartalmazé kildemény belféldon az Allami Futarszolgalat, valamint
a Magyar Honvédség Katonai Futarszolgalata utjan, a futarszolgalatok igénybevételére
vonatkozd szabdlyok szerint, tovabba katonai futar vagy a rendvédelmi szervek belsé
futara (a tovabbiakban: futar), valamint a rektor altal sziikség esetén kijelolt személyes
kézbesit6 utjan tovabbithatdo. Mindsitett adatot tartalmazdé kildeményt postai Gton
tovabbitani tilos.

(4) A személyes kézbesitének, a katonai futdarnak vagy a rendvédelmi szervek belsé
futaranak csak a mindsitett adatot tovabbitd szervezet dllomanyaba tartozo, a tovabbitott

adat mindsitési szintjének megfelelé szintd személyi biztonsagi tanuasitvannyal
rendelkez6 személyt lehet kijel6ini.

(5) A titkos Ugykezel6 a futarjegyzékkel egyitt adja at a lezart és a lezaras helyén a
mindsitett adatot kezeld szerv hivatalos bélyegzéjével ellatott killdeményt a személyes
kézbesitonek vagy a futarnak. A személyes kézbesit6 vagy a futar a futarjegyzéken
alairas ellenében adja at a kildeményt az atvételre jogosult személynek.

37. §

(1) Mindsitett adat kllfoéldi személy vagy kuilfoldi szerv részére torténé hozzaférhetdvé
tételét az adat mindsit6je, az adat mindsitésének felllbiralatara jogosult mindsité vagy
torvényben felhatalmazott személy engedélyezi.
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kuldeményt kllféldre vagy kulféldrél a katonai futar, a kulpolitikaért felel6s miniszter altal



vezetett minisztérium altal mikodtetett diplomaciai és konzuli futar, valamint a
nemzetkdzi jog alapjan velik azonos kivaltsagokat és mentességeket élvezd, tovabba a
nemzetkdzi szerz6désben meghatarozott személy szallithat.

(3) A NATO ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitési szinti mindsitett adat a NATO
tagallamokon belil, az EU és az EU intézményei ,Korlatozott terjesztés(i!” mindsitési
szintd minGsitett adata az EU tagallamokon belil, a ,Korlatozott terjesztés(!” mindsitési
szint(i nemzeti minGsitett adat a NATO és az EU tagallamain belll személyes kézbesit6o
atjan is szallithato.

(4) Nemzeti mindsitett adat a megfeleld mindsitési szinttel ellatott zart kildeményben
tovabbithatd és szallithatdé. A boritékon, a csomagon a cimzésen és a kuldé szervre
vonatkozéd adatokon kivil a mindsitett adat iktatészama, mindGsitési szintje,
példanysorszama és ,Baleset esetén vagy rendkivili helyzetben a kiild6 szerv bonthatja
fel!” figyelmeztetés, valamint a kilonleges kezelési utasitas keril feltlintetésre. A
kildemény lezarasa biztositja, hogy az esetleges felbontas, jogosulatlan hozzaférés ténye
egyértelmlien megallapithato legyen.

(5) Kulfoldi minGsitett adatot tartalmazé kildemény dupla, a nem I|atszo erGs
csomagolasban tovabbithatd és szallithatd. A bels6é boriték a minGsitett adat
iktatdszamat, mindsitési szintjét, példanysorszamat, valamint a cimzett teljes
megjeldlését és cimét, tovabbd a szikséges kezelési utasitdsokat tartalmazza,
megbizhatd védelmét a kils6 boritd biztositja. A kilsé boriton csak a cimzett szerv
megnevezése, a célallomas, a kiild6 szerv megnevezése és a kilsé boritékban elhelyezett
futarjegyzék nyilvantartasi szama szerepel, nem tintethetd fel olyan adat, ami arra
enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kilféldi minGsitett adatot tartalmazo
adathordozé van.

”w_r

A minésitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa
38. §

(1) A sokszorositast, a forditast és a kivonatolast a rektor, vagy az altala irasban
megbizott mas személy, tovabba a cimzett, illetve az altala mindsitett adat esetében a
mindsitd irasban engedélyezheti. Kizardlag a mindsito irasbeli engedélyével kerlilhet sor
sokszorositasra, forditasra és kivonatolasra a NATO, NYEU, EU és az EU intézményei
»Szigoruan titkos!” minGsitési szint(i adatai esetében, illetve, ha a minGsité a mindsitett
adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat kilonleges kezelési utasitdsaban
megtiltotta.

(2) A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkez6, 1-t6l névekvd sorszammal
ellatott, sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyok iktatasa a mindsitett adat
iktatdoszaman torténik. Ha az iktatokényv mar lezarasra kerilt, akkor a targyévi
iktatokdonyv soron koévetkezd iktatdoszaman torténik az iktatds és a mindsitett adat
iktatdszamahoz tartoz6 kezelési bejegyzés rovatban régziteni kell a mindsitett adatrol
készitett sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyok iktatészamat.

(3) A mindsitett adat sokszorositasat, forditdsat, kivonatolasat csak megfelelé személyi
biztonsagi tanusitvannyal és felhasznaloi engedéllyel rendelkez6 személy végezheti.

(4) A minOsitett adatok sokszorositdsat az NKE-nél a titkos (gykezel6k csak a
Kezel6pontokon vagy biztonsagi terlileten elhelyezett sokszorosité gépen végezhetik. A



sokszorositas végrehajtasat kovetden a titkos ligykezel6nek haladéktalanul gondoskodnia
kell a sokszorositott példanyok iktatasba vételérdl.

(5) Sokszorositds esetén az aldbbi zaradékokat kell alkalmazni a sokszorositando irat
példanyan:

"Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap ,Mindsitési szint!”
SNSZ szama:
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:

(6) A kilfoldi minésitett adat magyar forditdsan a mindsitési szint idegen nyelven, az
eredeti formaban, a nemzeti mindsitett adat kulfoldi forditdsan a minGsitési szint
magyarul is feltiintetésre keril.
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A mindsitett adatok készitése, a mindsitési jelolés megismétlése
39. §

(1) Az NKE-n a mindGsitett adat védelmérol szolé 2009. évi CLV. térvény 4. §-a alapjan
mindsitésre jogosult személy nincs.
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(3) Nemzeti minésitett adat készitése soran a készitd a mindsitési jelolést (mindsitési
szint, érvényességi id6, a mindsité neve, rendfokozata és beosztasa) az adathordozé elsé
oldalanak fels6 részén, a mindsitési szintet — ha az els6 oldal nemzeti mingsitést tartalmaz
- az alsé részének kdzepén vagy — ha ezt az adathordozé jellege kizarja - kilon kisérélapon
vagy az elektronikus mindsitett adattél adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelés(i
elektronikus adatallomanyban tinteti fel.

(4) Amennyiben az NKE-n kilféldi minGsitett adat keletkezik, az adat mindsitésére az
érintett nemzetk6zi szervezet biztonsagi szabdlyai az irdnyadodk.

(5) Tobb lapbdl all6 papiralapi adathordozé esetén - elektronikus mindsitett adat esetén,
ha ez technikailag megoldhaté - a minésitési szintet minden egyes mindsitett adatot
tartalmazé oldalon, annak fels6 és also részének kdzepén fel kell tintetni.

(6) A nemzeti minGsitett adatot tartalmazoé adathordozé eredeti irattari példanyan, vagy
- ha ezt az adathordozo jellege kizarja — kilon kisér6lapon vagy az elektronikus mindsitett
adattél adminisztrativ moédon elvalaszthatatlan kezelés(i elektronikus adatallomanyban
szerepelnie kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targyaban hozott
dontésnek. A mindsit6 a dontését sajat kezlileg alairja.

40. §

(1) A mindsitési jeldlés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett
adat azonosithatésdgat és elkllonithetéségét. Mindsitési jel6lés megismétliésével
készitett minssitett adat esetén a készit6 a megismételt mindsitési jelolést az

adathordozé els6 oldaldnak fels6 részén vagy - ha ezt az adathordozé jellege kizarja -
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megismételt mindsitett adatot keletkeztetd szervezet nevét, valamint a keletkeztetd
szervezet altal adott iktatészamot.

(2) Ha a készité egyszerre tobb kiilonb6z6 vagy azonos mindsitési jelolésli adatot ismétel
meg, akkor kozvetlenll a megismételt mindsitett adatoknal tlnteti fel a megismételt
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szervezet nevét, valamint az altala adott iktatészamot. Az adathordozoé els6 oldalanak
fels6 részén, vagy ha ezt az adathordozé jellege kizarja, kulon kisérélapon vagy
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érvényességi id6t tartalmazdé megismételt mindsitési jelolést szerepelteti.

41. §

Mindsitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai Uton térténé kezelésére
alkalmas eszk6z6n, vagy ha ezt az eszkoz jellege kizarja, kilon kisérdlapon a kezelt
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42. §

Amennyiben épllet, épitmény vagy targyi eszk6z képez nemzeti mindsitett adatot, akkor
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hozott dontés megjelenitése klilon kisér6lapon térténik.

43. §

(1) A mindsit6 hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmazo adathordozobdl hany
példany készuljon.

(2) A mindsité altal meghatarozott példanyszamon felil a mindsitd engedélye vagy
hozzajarulasa nélkul tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

44. §

(1) A mindsitett adat készitése soran a Rendelet 38. § (1) és (2), valamint az eredeti
irattari példany esetében a (3) bekezdésében meghatarozottakon tul az adathordozd
tartalmazza:

a) a készit6 szerv megnevezését és az iktatészamot,
b) a példanyszamot, a példanysorszamot,
c) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozé terjedelmét,

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

e) a kiadmanyozas datumat,

f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo aldirasat.



(2) Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt - az
egyes cimzettek részére tovabbitott példany sorszamat is tartalmazdé - kilén elosztd
tartalmazza. Az egyes példanyok cimzettjeit — kiilén elosztd helyett - az adathordozé is
tartalmazhatja.

(3) Amennyiben az (1) és (2) bekezdésben meghatarozottak feltlintetésére az
adathordozé jellege miatt nincs méd, akkor azokat kiilén kisérGlap tartalmazza.

45. §

(1) A min0sité a mindsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat klilonleges kezelésérodl is
rendelkezhet és a minGsitett adat hordozdjan - ha ezt az adathordozd jellege kizarja,
akkor kilon kisér6lapon, valamint annak csomagolasan a kdvetkezd kilénleges kezelési
utasitasokat alkalmazhatja:

a) ,Sajat kezl felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhatd at!”,

c) ,Nem sokszorosithatd!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszaklildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!”,

g) .Kiléndsen fontos!”, valamint

h) mas, a minGsitett adat sajatossagatdl fliggé kulonleges kezelési utasitas.

(2) A mindsit6 kilonleges kezelési utasitasatél kizarélag a mindsité irasbeli engedélyével
lehet eltérni.
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A mindsités és a minositett adat feliilvizsgalata
46. §

(1) Az NKE-n keletkez6 adat minGOsitését a készitd javaslata alapjan a rektor
kezdeményezi a mindsitend6é adat altal érintett szolgalati agnak megfeleléen a
beligyminiszter vagy a honvédelmi miniszter altal mindsitésre felhatalmazott vezetonél.

(2) A minGsités kezdeményezése soran figyelemmel kell lenni a Nemzeti Koézszolgalati
Egyetemrdl, valamint a k6zigazgatasi, rendészeti és katonai felsGoktatasrdl szolé 2011.
évi CXXXII. torvény 38-39. §-aban foglalt elbirasokra.

(3) A biztonsagi vezet6 irdsban kezdeményezi a mindsiték vagy a jogeldédjuk altal
készitett és a feladat- és hataskoériikbe tartozé nemzeti mindsitett adat felllvizsgalatat.

(4) A felllvizsgalat eredményeként a mindsit6, illetve jogutddja a feladat- és
hatdskorébe tartozé nemzeti mindsitett adat
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ha a mindsités feltételeiben valtozas tértént, vagy



c) minGsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak
fenn.

47. §
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(1) A mindsités megsziintetésérdl, illetve a mindsitési szint vagy az érvényességi ido
moadositasardl a mindsitbnek minden olyan cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti
mindsitett adatot tovabbitottak.

(2) A min0sités fenntartasardl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé
adathordozé eredeti irattari példanya, a kilon kisérdlap

a) a ,MinGsités fenntartva!” jelolést,
b) a mindsitd nevét, beosztasat,

c) a minGsit6 vagy a felllvizsgalati szakért6é alairasat vagy a mindsités
fenntartasarol sz6élé dontést tartalmazé irat iktatdszamat és a titkos lgykezeld
alairasat, valamint

d) a felllvizsgalat datumat
tartalmazza.
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(3) A min0sités megsziintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazé
adathordozd, a kiulon kisérélap — az els6 oldalon a mindsitési jel6lés, valamint a minGsitési
szint minden oldalon tértén6 athdzasa mellett -

a) a,Torolve!” jelolést,
b) a min0sitd nevét, beosztasat,

c) a mindsité vagy a felllvizsgdlati szakérté aldirdsat vagy a mindsités
megsziintetésérdl szold dontést tartalmazd irat iktatészamat és a titkos
Ugykezel6 alairasat, valamint

d) a fellilvizsgalat datumat
tartalmazza.

(4) A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi id6 moddositasarol hozott
dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazoé adathordozdé vagy kiilon kisérélap - az els6
oldalon a mindsitési jelolés, valamint a mindsitési szint minden oldalon torténdé athuzasa
mellett -

a) az Uj mindsitési szintet, valamint az Uj érvényességi idot,
b) a mindsitoé nevét és beosztasat,

c) a mindsité vagy a felllvizsgalati szakért6 alairasat vagy a mindsitési szint
csokkentésérdl, az érvényességi id6 modositasardl szél6 dontést tartalmazo irat
iktatészamat és a titkos Ggykezel6 aldirasat, valamint

d) a felllvizsgalat datumat

tartalmazza.



(5) A min0sitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi id6 modositasahoz
elektronikus adatallomanyban vagy, ha erre nincs lehetdség kilon kisérélapon rogziti. Ha
a felllvizsgalat a nemzeti mindsitett adatok iktatészamanak, minésitési szintjének,
érvényességi idejének jegyzékbe foglalasaval kilon iratban térténik, a mindsitési javaslat
csOkkentése, az érvényességi id6 moddositasa, valamint a minGsités megszlintetése
esetén az iktatékonyv is tartalmazza.

(6) A mindsit6 vagy az altala kijelolt feltlvizsgalati szakérté az egy Ggyben keletkezett,
el nem kulonithetd mdédon csak egyittesen kezelhet6, feladat- és hataskorébe tartozé
nemzeti mindsitett adatok fellilvizsgalata soran hozott dontését és a felllvizsgalati
eredményét az egyltt kezelt mindsitett adatokhoz csatolt felilvizsgalati lapon is
rogzitheti.
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A minositett adatot tartalmazé adathordozo irattarozasa és
a megsemmisitési eljaras
48. §

(1) A mindsités felllvizsgalat soran torténd megsziintetése vagy megsziinése el6tt a
sajat készitésli mindsitett adatot tartalmazé adathordozd eredeti irattari példanya -
amennyiben torvény masként nem rendelkezik — nem selejtezheté és nem semmisithetd
meg. A sajat készitésli mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése
utdn az adatot tartalmazdé adathordozd eredeti irattari példanyanak selejtezésére a
koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szo6lé toérvényben
foglaltak az iranyaddk.

(2) A mas szervtél kapott, valamint a sajat készitésli mindsitett adatot tartalmazé
adathordozd, Ugyviteli érdeket nem képvisel6 tobbes példanysorszamu példanyai
megsemmisithetdk, a rektor altala adott felhatalmazas alapjan, a biztonsagi vezet6
jovahagyasat kovetden.

(3) A megsemmisitésr6l minden esetben megsemmisitési jegyzOkonyv készil. A
jegyz6konyv tartalmazza a megsemmisitésre kerll6 tobbes példanysorszamu
adathordozdon szereplé minGsitett adatok azonositdsdhoz szikséges adatokat -
iktatdszam, minGsitési szint, terjedelem, példanysorszam -, valamint a megsemmisités
tényét, maddjat és datumat, a megsemmisitésnél jelen lév6k és a megsemmisitést
engedélyez6 vezetl aldirasat.

(4) A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezet6 és helyettese altal
a mindsitett adatot kezel6 szerv allomanyabdl kijel6lt, a megsemmisitendd adathordozén
szerepl6 mindsitett adatra érvényes felhasznaldi engedéllyel és személyi biztonsagi
tanusitvannyal rendelkez6 személyek jelenlétében torténhet.

(5) A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozoén
szerepl6 mindsitett adat tartalmat utdlag ne lehessen megallapitani.

(6) A megsemmisités idGpontjat, a megsemmisitési jegyzOkonyv iktatéoszamat az
iktatékdnyvben kell régziteni.



(7) A megsemmisitési jegyz6kdnyv nem selejtezhetd.

V. FEJEZET
ELLENORZES, IRATFORGALMI STATISZTIKA

Az ellendérzés
49. §

(1) A biztonsagi vezetd altal kijeldlt legalabb 2 tagu bizottsag Gtjan minden év februar 28-
ig jegyzOkonyv felvétele mellett ellenérizni kell az NKE-n kezelt nemzeti, NATO és EU
minGOsitett adatok védelmére vonatkozé személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi
rendelkezések megtartadsat, tovabba el kell késziteni az el6z6 évben a mindsitett adatot
kezel6 szervhez érkezett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikajat
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(2) A biztonsagi vezeté minden év marcius 5-ig koteles intézkedni a NATO, valamint az
EU mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellen6rzés eredményének és az NKE-
hez érkezett vagy ott készitett NATO, valamint az EU mindsitett adatok iratforgalmi
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az EU Kozponti Nyilvantartd részére térténé megkulldésérdl.

(3) A biztonsagi vezet6 minden év marcius 31-ig koteles intézkedni a nemzeti mindsitett
adatok tekintetében lefolytatott éves ellenGrzés eredményének és az el6z6 évben az NKE-
hez érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak

mindsitési szintenkénti bontasban a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletre torténd
megkuldéséral.

50. §

(1) A biztonsagi vezet6 — ha sulyos szabalytalansagot vagy m(ikédési zavart észlel — soron
kivil barmikor elrendelheti a minGsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi
ellenGrzését.

(2) Az (1) bekezdés szerinti soron kivili bizottsagi ellen6rzés elrendelésérdl a rektor a
Fenntartét haladéktalanul tdjékoztatja. Ha a Fenntarté sziikségesnek tartja, a rektor
egyidejl tajékoztatasa mellett kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletnél a Mavtv.
20. § (2) bekezdés g), h) illetve k) pontjaban meghatarozott ellenérzés soron kivili
lefolytatasat.

VI. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE

51. §

(1) Az a személy, akinek a tudomasara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsaganak
megsértésére kerllt sor, koteles tajékoztatni err6l az NKE biztonsagi vezetdjét.

(2) A biztonsagi vezetOnek intézkednie kell az eset kivizsgaladsara és jegyz6konyvben
torténd rogzitésére.



(3) A vizsgalatrol készitett jegyz6kényvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
a) a veszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz szitkséges adatokat,
b) a biztonsag megsértésének korilményeit,
c) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett id6hatarait) és helyét,
d) a veszélyeztetettség kialakulasanak elsddleges okait,
e) haismert, a biztonsag megsértéséért feleléssé tehetd személy nevét,
f) a megtett intézkedések felsorolasat.

(4) Ha a felhasznalé tudomasara jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkozd
szabalyokat megsértették, errél a biztonsagi vezetét haladéktalanul tajékoztatja. Ha e
torvényt vagy a végrehajtasardl széld rendelkezéseket NATO vagy az Eurdpai Unid
Tanacsa, az Eurdpai Bizottsag, az EURATOM, az EUROPOL, az EUROJUST (a tovabbiakban
egyltt: EU) mindsitett adat esetében megsértették vagy ennek veszélye fennall, a
mindsitett adatot kezel6 szerv vezetGje a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletet, ha a nemzeti
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olyan mddon sértették meg, hogy ez altal illetéktelen személy részére hozzaférhetové
valhatott, vagy ennek veszélye fennadll, a mindsitett adatot kezel6 szerv vezetbje a
mindsitét és a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletet legkés6bb a tudomasra jutastdl szamitott
10 napon belil kételes errdl tajékoztatni.

(5) A minésitett adat biztonsaganak megsértése kapcsan felmerild kar felmérésérdl és
enyhitésérél, valamint - ha ez lehetséges - a jogszer( allapot helyredllitdsarol a biztonsagi
vezetd intézkedik.

VII. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VESZHELYZETBEN TORTENO VEDELME

52. §

Az aldbbi szabalyokat kell alkalmazni a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd
védelmére, igy kiléndsen a mindsitett adatok fizikai biztonsagat veszélyeztet6 helyzetekre
(pl.: tlzeset, vizbetorés, villdmcsapas, stb.). Vészhelyzet alatt az Alaptérvényben szerepl6

a) rendkivili allapotot (Alaptorvény 48., 49. cikk);

b) szikségallapotot (Alaptérvény 48., 50. cikk);

c) megel6zd védelmi helyzetet (Alaptorvény 51. cikk);
d) terrorveszélyhelyzet (Alaptorvény 51/A. cikk);

e) varatlan tdmadast (Alaptorvény 52. cikk);

f) veszélyhelyzetet (Alaptérvény 53. cikk)

is érteni kell.



Kar elharitasara, felszamolasara iranyulé feladatok
53. §

(1) A biztonsagi tertileten az Alaptorvényben meghatarozott kiilonleges jogrend idején
bekovetkezett kar elharitasara a feladat- és hataskorrel rendelkez6 szervek, valamint a
biztonsagi vezets értesitése mellett, az emberi élet veszélyeztetése nélkil egyidejlileg meg
kell kezdeni a kar felszamolasat. Ennek soran is fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy
illetéktelen személyek ne férhessenek a mindsitett adatokhoz. Ha a karelharitas soran -
bizonyithaté mddon - a mindsitett adat felhasznalasara illetéktelen személy mindsitett adat
birtokaba jutott, a biztonsagi vezet0 koteles aladiratni az illetével egy titoktartasi
nyilatkozatot.

(2) Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkil megoldhatd, meg kell kezdeni a
biztonsagi terileten tarolt veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését és
biztonsagos helyre szallitdsat. Az iratok megfelel6 6rzésér6l a biztonsagi vezeté koteles
gondoskodni.

54. §

(1) Ha az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Karon a vészhelyzet a biztonsagi
terlletnek csak egy részét veszélyezteti (,2" éplilet)

a) akkor az evakuadlas helyszine az ,,A” épllet foldszint 8-9. szamu helyiségek, ha

b) a vészhelyzet az ,A” éplletben 1év6 KezelGpontot érinti, akkor az evakualas
helyszine a ,2-es” épllet 005-009. szamu helyiségek, ha

c) a vészhelyzet a 41. szamu éplletet érinti, akkor az evakualas helyszine a ,2-es”
épllet 005-009. szamu helyiségek.

(2) Amennyiben a vészhelyzet az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar éplileteinek
egészét veszélyeztetné, akkor az evakualas helyszine:

a) NATO mindGsitett adatokat tartalmazé adathordozdok esetén a NATO Kozponti
Nyilvantarto,

b) EU mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk esetén az EU Kozponti
Nyilvantarto,

c) Nemzeti mindsitett adatokat tartalmazé adathordozdk esetén az NKE
Rendészettudomanyi Kar, Budapest Ull8i it 82. Nyilvantartd.

(3) Ha a vészhelyzet az NKE Rendészettudomanyi Kar adminisztrativ zénajanak egyik
helyiségét veszélyezteti, akkor az evakualas helyszine az UllSi Gt 82. szdm alatti oktatasi
éplilet biztonsagi teriilete; amennyiben a vészhelyzet az Ull&i Gt 82. szam alatti oktatasi
éplilet egészét veszélyezteti, akkor az evakualas helyszine a NKE Hadtudomanyi és
Honvédtisztképz6 Kar, Budapest, Hungaria krt. 9-11. 2. szamu épllet biztonsagi terilete.

(4) A szdllitds modjat minden esetben a biztonsagi vezeté vagy a biztonsagi
vezet6helyettes hatarozza meg oly mddon, hogy olyan személy is jelen legyen, aki
megdfeleld szintl biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.



Eljaras a kar elharitasat kovetdéen
55. §

(1) A kar elharitasa utan a biztonsagi vezetd altal kijelolt 2 tagu bizottsagnak fel kell mérni
azt, hogy:

a) milyen sérlilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben;

b) a fizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok
biztonsagat;

c) eltlintek-e vagy megsemmistiltek-e mindsitett adathordozok.
(2) A felmérést kovetben a biztonsagi vezetd

a) intézkedik a sérilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalmazé adathordozék
és targyi eszkdzok jegyzékének elkészitésére,

b) irasban koteles tajékoztatni a rektort és

c) gondoskodik a fizikai biztonsag helyreadllitasarél, valamint a nem sériilt mindsitett
adathordozdok megfelel6 védelmérdl.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

56. §

A szabdlyzat a Fenntarté elfogadasat koveté napon |ép hatdlyba, egyidejlileg hatalyat
veszti a Fenntartdi Testlilet 177/2017. (X. 25.) hatarozataval elfogadott szabalyzat.



