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Egyetem Fenntartoi Testiilete a 177/2017. (X. 25.) szamu hatarozataval.

2017.



A mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. térvényben (a tovabbiakban: Mavtv.), a
Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kdzigazgatasi, rendészeti és katonai felsGokta-
tasrol szolo 2011. évi CXXXII. torvényben, a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mikodésének,
valamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl sz6l6 90/2010. (III. 26.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: R.) foglaltak alapjan a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem (a tovabbiakban:
NKE) biztonsagi szabalyzata (a tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint keriil megalla-
pitasra:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.§

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed: az NKE-re és azon polgaraira, akik tevékenysé-
giik soran mindsitett adatokat hasznalnak fel, vagy azokat megismerik (a tovabbiakban:
felhasznalok).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed: az NKE-nél keletkezett, illetve oda érkezett (nemze-
ti, NATO ¢s EU) mindsitett adatokkal (a tovabbiakban: mindsitett adat) kapcsolatos tevé-
kenységekre.

(3) A szabalyzat célja, hogy megallapitsa

a) a személyi, fizikai és adminisztrativ biztonsaggal kapcsolatos, mindsitett adatok vé-
delmére meghatarozott helyi feladatokat, jogosultsagokat és felelosségeket,

b) a mindsitett adat biztonsaganak megsértése esetén sziikséges eljaras, valamint
C) a mindsitett adatok vészhelyzetben torténé védelmének

szabalyait.

Il. FEJEZET
SZEMELYI BIZTONSAG

A biztonsagi szervezet felépitése

2.§

(1) Az NKE rektora a mindsitett adatok védelmével 6sszefiiggd személyi, fizikai, adminiszt-
rativ és elektronikai biztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében jelen szabalyzat-
ban, a fenti feladatok ellatasaval megbizza az NKE biztonsagi vezetot.

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



3.§

A biztonsagi vezetonek két helyettese van, akik a biztonsagi vezet6 szakmai iranyitasa ¢és fel-
igyelete mellett latjak el feladataikat. A helyettesek, a biztonsagi vezet6 altal kiallitott, a fel-
hasznaloi engedélyben meghatarozott jogosultsagokkal rendelkeznek, €s e tekintetben - azon

karon, amelyen miikodnek - a biztonsagi vezeto képviseletében jarnak el.

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasaval kap-
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csolatos feladatok

4. §

A biztonsagi vezetd vagy helyettesei a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjan kozzé-
tett minta alapjan egy példanyban kiallitja a nemzeti mindsitett adatot felhasznalo, vala-
mint a Mavtv. szerinti kozremiik6do személy nevére sz616, a nemzeti mindsitett adatra
érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt.

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvanyt vissza kell vonnia,
ha a felhasznalo

a) NKE-vel meglévo kozalkalmazotti vagy mas jogviszonya (foglalkoztatasi viszony), il-
letve az NKE-re torténd vezénylése, kirendelése megsziinik vagy

b) ha feladata ellatasahoz mindsitett adat felhasznalasa a tovabbiakban nem sziikséges.

A kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasanak kez-
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deményezésével kapcsolatos feladatok

5. §

A biztonsagi vezetd kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi mindsi-
tett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany kiadasat a NATO ¢és az EU mindsi-
tett adatokhoz hozzaférd felhasznalok és kozremiikodok részére. A kezdeményezés ugy
torténik, hogy a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet honlapjarol letolthetd, az érintett felhasz-
nalo adataival kitoltott és a biztonsagi vezetd altal alairt adatlapot, valamint a nemzetbiz-
tonsagi szolgalatokrol szold 1995. évi CXXV. torvény 71/C. § (1) bekezdésében megha-
tarozott szakvélemény masolatat a biztonsagi vezeté megkiildi a Nemzeti Biztonsagi Fel-
igyelet részére.

A biztonsagi vezetd irasban értesiti a Nemzeti Biztonsagi Felligyeletet, ha az érintett
személy tekintetében a sziikséges biztonsagi feltételek mar nem allnak fenn.

A biztonsagi vezetd irasban kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletnél a kiilfoldi
mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany visszavondsat, ha a felhaszna-
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a) NKE-vel meglévé kozalkalmazotti vagy mas jogviszonya (foglalkoztatasi viszony), il-
letve az NKE-re torténd vezénylése, kirendelése megszinik vagy

b) ha feladata ellatasahoz mindsitett adat felhasznalasa a tovabbiakban nem sziikséges.



6. §

A személyi biztonsagi tanusitvany a nemzetbiztonsagi ellendrzésrdl késziilt kockazatmentes
biztonsagi szakvélemény kiallitasatol szamitott 5 évig érvényes, az érvényességének lejarta
elétt 6 honappal a biztonsagi vezetdnek gondoskodnia kell az i személyi biztonsagi tanusit-
vany kiadasahoz szilikséges eljaras megkezdésérol.

Minositett adat felhasznalasa

7.§

Mindsitett adat felhasznéalasara csak olyan személy jogosult, akinek ez allami vagy kozfeladat
ellatasa érdekében indokolt és aki — torvényben meghatarozott kivétellel — rendelkezik

a) érvényes ¢és a felhasznalni kivant mindsitett adat mindsitési szintjének megfeleld sze-
mélyi biztonsagi tanusitvannyal,
b) titoktartasi nyilatkozattal, valamint

c) felhasznaldi engedéllyel.

8.§

Az NKE-nél kezelt mindsitett adat felhasznalasara, felhasznaldi engedély nélkiil — titoktartdsi
nyilatkozat alairasat kovetéen — az NKE rektora, illetve az NKE biztonsagi vezetdje jogosult.

9.§

Az NKE-nél felhasznal6i engedély kiadasara — a rektoron €s a biztonsagi vezetén kiviil - az
alabbi beosztast betoltd személyek jogosultak:

a) az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Karon a kar biztonsagi vezet6-helyettese,
b) az NKE Rendészettudomanyi Karon a kar biztonsagi vezet6-helyettese.
10. §

A felhasznalonak gondoskodnia kell arrdl, hogy a birtokaban 1évd mindsitett adatot jogosulat-
lan személy ne ismerhesse meg.

11.§

A biztonsagi vezetd koteles gondoskodni arrol, hogy a Nyilvantarto, illetve a Kezeld pontok
titkos ligykezeldi naprakész és pontos informacidval rendelkezzenek az NKE-nél feladatot
végzd, mindsitett adat felhasznéalasara jogosult személyekrol.

12.§

A mindsitett adat felhaszndlasara vald jogosultsdg a felhasznaloi engedély visszavonasaval
szlinik meg. A felhasznaldi engedély visszavondsanak mindsiil, ha az engedélyt meghatéro-
zott feladat végrehajtasara, illetve hatarozott iddre allitottak ki, és a feladat végrehajtasra ke-
rilt, illetve a hatarozott 1d6 eltelt.



13. §
A felhasznaloi engedélyt a kiadasara jogosult vezetonek vissza kell vonnia, ha a felhasznalo

a) NKE-vel meglévé kozalkalmazotti vagy mas jogviszonya (foglalkoztatasi viszony), il-
letve az NKE-re torténd vezénylése, kirendelése megsziinik vagy

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

C) személyi biztonsagi tanusitvanya visszavonasra keriilt vagy érvényessége lejart, és
nem kertlt sor 1) személyi biztonsagi tanusitvany kiaddsara, valamint

d) feladatkérében vagy munkakorében bekovetkezett valtozas miatt a rendelkezési jogo-
sultsagokban valtozas tortént.

A személyi biztonsagi tanusitvany, felhasznaldi engedély és a titoktartasi nyilatkozat
kezelése, tarolasa, megsemmisitése

14.§

A biztonsagi vezetd vagy helyettesei intézkednek a személyi biztonsagi tantsitvanyok, fel-
hasznaldi engedélyek és a titoktartdsi nyilatkozatok nyilvantartasba vételérdl.

15.§

Ezen okmanyok kezelését, tarolasat a biztonsagi vezetd vagy helyettesei, illetve az altaluk e
feladattal irasban kijelolt személy vagy szervezeti egység végzi.

16. §

A nemzeti mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tantsitvany visszavondsat vagy
lejartat valamint a kiilfoldi mindsitett adatra érvényes személyi biztonsagi tanusitvany vissza-
vondsanak kezdeményezését vagy érvényességi idejének lejartat kdvetden a biztonsagi vezetd
intézkedik a személyi biztonsagi tantsitvany selejtezésérol.

17.§

A felhasznaldi engedély és a titoktartasi nyilatkozat a felhasznaloi engedély visszavonasat
kovetden a 2013. junius 30. el6tt visszavont engedély (nyilatkozat) esetén 15 évig, 2013. juni-
us 30. utan visszavont engedély (nyilatkozat) esetén 8 évig nem selejtezhetd. Ezt kovetden a
biztonsagi vezetd intézkedik ezen okmanyok selejtezési jegyzOkonyv felvétele mellett torténd
megsemmisitéseérol.

A mindsitett adatot felhasznalok jogszeriitlen tavolléte esetén sziikséges intézkedés
18. §

Amennyiben a titkos tligykezeld kozvetlen munkahelyi vezetdje megallapitja, hogy a titkos
ligykezeld jogszertitleniil, legalabb 48 6raja tavol van, a biztonsagi vezet6 altal kijeldlt 2 taga
bizottsag a Nyilvantartoban vagy a Kezel6 ponton teljes vagy részleges iratellendrzést hajt
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végre, attol fliggden, hogy a titkos iigykezeld az iratok egészét, vagy csak egy részét kezelte.
Az ellendrzésrol jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellendrzés a mindsitett irat hianyat fedi
fel, akkor jelen szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

19. §

Vezetd vagy ligyintézd jogszeriitlen, 48 orat meghaladd tavolmaradasa esetén a biztonsagi
vezetd altal kijeldlt 2 tagu bizottsag feladata a vezetd vagy az ligyintéz6 birtokdban — az altala
hasznalt biztonsagi taroloban — 1évé mindsitett adatokra kiterjedd tételes ellenérzés végrehaj-
tasa. Az ellendrzésrdl jegyzokonyvet kell késziteni. Ha az ellendrzés a mindsitett irat hianyat
fedi fel, akkor jelen szabalyzat VI. fejezetében meghatarozott feladatokat kell végrehajtani.

20. §

A biztonsagi vezeto, illetve a titkos ligykezeld kinevezésének megsziinése esetén a teendoket,
okmanyokat és az eszkozoket utddjanak, vagy ennek hidnyaban a rektor altal kijeldlt sze-
mélynek jegyzOkonyv felvétele mellett adja at. Abban az esetben, ha a mindsitett adatot fel-
hasznal6é személy jogviszonya sziinik meg az NKE-nél, akkor a titkos iigykezeld jegyzokonyv
felvétele mellett szdmoltatja el a mindsitett anyagok meglétérdl.

I1l. FEJEZET
FIZIKAI BIZTONSAG

A fizikai biztonsagi kovetelmények érvényesiilése
21. §

Az NKE-n a ,,Bizalmas!” és ennél magasabb mindsitési szintli mindsitett adat II. osztalyt
biztonsagi teriileten hasznalhato fel és tarolhato.

22.§

A ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett adatok felhasznalasa és zart irodabu-
torban torténd tarolasa az adminisztrativ zonan beliil, kizarélag e szabalyzatban meghatarozott
szabalyok szerint torténhet. A nemzeti ,,Bizalmas!” vagy ennél magasabb mindsitési szintii
mindsitett adatot tartalmazo, papir alapt adathordozé felhasznaldsa — hivatali munkaidében —
adminisztrativ zonan beliil is torténhet. Az adathordozodt a hivatali munkaidé végén vissza kell
adni a Nyilvantartonak, vagy a Kezeld pontnak.

23.§

Az NKE Ludovika Campus adminisztrativ zondja: Budapest, Ludovika tér 2. szam alatti f6-
¢épiilet, magas foldszint jobb szarny, 015-016. irod4ja, illetve a Rektori Kabinet irodai: f6épii-
let, elsé emelet jobb szarny 108-114., valamint a rektor helyettesi irodak: féépiilet, elsé emelet
jobb szarny NRH: 104-107.; ORH: 115-118.; TRH:124-127.; Fotitkar: 131-134.
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24. §

A nyilvantarto, valamint az NKE Rendészettudoméanyi Kar adminisztrativ zéndja a Buda-
pest, Ul16i Gt 82. szam alatti oktatasi épiilet foldszint F10-F12. és az F15. szamu helyisé-
gek. Az FO3-F06. szamu tantermek, valamint a masodik emelet balszarny 233-244.; 247-
256. szamu irodak és a 204-208. szamu tantermek.

Az NKE Rendészettudomanyi Kar biztonsagi teriilete a Budapest, Ull8i tt 82. szam alatti
oktatasi épiilet foldszint F14. szdmu helyiség, valamint a masodik emelet balszarny 257.
szamu helyiség.

Az NKE Rendészettudomanyi Kardn a nemzeti ,,Bizalmas!” és ennél magasabb szintli
mindsitésti adat az adminisztrativ zénakon valamint a biztonsagi teriileteken beliil dol-
gozhato, hasznélhato fel, illetve a fent jelolt biztonsagi teriileteken tarolhato.

25. §

Az NKE, Budapest, Hungéaria krt. 9-11. alatti kampuszanak harom adminisztrativ zondja
van: az ,,A” és a ,,2-es”, valamint a ,,41-es” szamu épiilet.

Az NKE, Budapest, Hungaria krt. 9-11. alatti kampuszanak biztonsagi teriilete az ,,A”
¢épiiletének foldszintjén a 8-9. szdmu helyiségek, a ,,2-es” épiiletének foldszintjén 1&vo
005-009. szamu helyiségek, valamint a ,,41-es” épiilet, 2'4. emeletének 225-231. szdmu
helyiségek.

Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzd Kar Szolnok, Kilian 1t 1. alatti kampusza-
nak adminisztrativ zondja a 2/82 szamu épiilet.

Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar Szolnok, Kilian ut 1. alatti kampusza-
nak biztonsagi teriilete nincs, a 2/82 szamu épiilet 0105 tantermében nemzeti ,,Titkos!”
mindsitési szintll mindsitett anyagok taroldsa valosul meg.

Az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzd Karan a nemzeti ,,Bizalmas!” és ennél ma-
gasabb szintli mindsitésii adat az adminisztrativ zondkon valamint a biztonsagi teriilete-
ken beliil dolgozhatd, hasznélhat6 fel, illetve a fent jelolt biztonsagi teriileteken tarolhato.
A NATO ,,Bizalmas!” és ennél magasabb mindsitési szintli mindsitett adatok, illetve az
EU ¢és EU intézményei ,,Szigortan titkos!” mindsitési szintli mindsitett adatai csak a biz-
tonsagi teriileteken beliil dolgozhatoak, illetve hasznalhatdak fel.

A biztonsagi vezeto reagalo erével kapcsolatos feladatai

26. §

A biztonsagi vezetd intézkedik arrol, hogy a reagald erd szamara a biztonsagi teriilettel és az
adminisztrativ zonaval kapcsolatos feladatok — igy kiilonosen az elektronikus jelzd rendszer
altal adott éles és téves riasztasok esetén kovetendd eljardsok — irdsban meghatarozasra és a
reagalo erd részére atadasra keriiljenek. Az eljarast ugy kell kialakitani, hogy az elektronikus
jelzé rendszer altal adott riasztasrol, valamint a reagald erd altal tett intézkedésrdl a biztonsagi
vezetd €s helyettesei értesitést kapjanak.
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Kulcsok és kodok
27. 8§

Az NKE Hadtudoményi és Honvédtisztképz6 Karon munkaidd utan a biztonsagi tarolok
¢€s a biztonsagi teriilet hasznalatban 1€év6 kulcsait zarhato, biztonsagos kulcsdobozban a
reagalo erd altal elektronikai targyvédelemmel feliigyelt elektronikus kulcstaroloban
kell tarolni, amely az ,,A” épiilet foldszintjén keriilt elhelyezésre.

Az NKE Rendészettudomanyi Karon a Kezeld Pont hasznélatban 1év6 kulcsait munka-
id6n tal zarhato, biztonsagos kulcsdobozban, a reagdlod erdknél kell elhelyezni.

A felhaszndlo altal hasznalt kulcs sériilésével, elvesztésével kapcsolatos eseményrdl a
biztonsagi vezetdt és helyetteseit tajékoztatni kell.

28. §

A biztonsagi tarolok és a biztonsagi teriilet tartalékkulcsait, szamkombinacioit és kodja-
it a Hadtudoményi és Honvédtisztképzd Kar vonatkozasdban a biztonsagi vezetd, az al-
tala hitelesen lezart, nem attetszd boritékban 6rzi - a tarolt adatok mindsitési szintjének
megfeleld - biztonsagi taroldban, a ,,2”-es épiilet 011. szdmu helyiségében.

A Rendészettudomanyi Kar vonatkozasaban a biztonsagi vezetd helyettes az altala hite-
lesen lezart, nem attetsz6 boritékban 6rzi - a tarolt adatok mindsitési szintjének megfe-
leld - biztonsagi taroloban az Ul16i ut 82. szam alatti oktatasi épiilet 235. szamu irod4ja-
ban.

29.§

A tartalékkulcsok, kodok 6rzés céljabol a biztonsagi vezetdnek, illetve helyettesének torténd

atadasa és visszavétele dokumentalt modon, az erre a célra megnyitott tartalékkulcs nyilvan-
tartasban torténik.

30. §

Barmely tartalékkulcs felhaszndlasat a biztonsagi vezetdnek vagy helyettesének irasban kell
dokumentalnia.

31.§

A biztonsagi teriileten hasznalt szamkombindciok, kodok megvaltoztatasara keriil sor:

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

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

d) aszamkombinaciok esetében legkésébb 12 havonta.

32.§

A kodok megvaltoztatdsanak tényét és idopontjat a biztonsagi vezetd altal kezelt kddcsere
nyilvantartasban kell rdgziteni. A kodot a kddcsere nyilvantartasba beirni nem szabad.



Karbantartas, probariasztas
33.8§

A biztonsagi vezetd koteles intézkedni a biztonsagi teriiletre telepitett biztonsagtechnikai esz-
kozoknek és rendszereknek a gyartd eldirasa szerinti gyakorisaggal, de legalabb évente egy
alkalommal torténd karbantartasarol.

34.§

Az elektronikai jelzérendszer mitkkodoképességét a biztonsagi vezetd negyedévente koteles
probariasztassal ellendrizni és a probariasztas eredményét irasban dokumentélni. Az elektro-
nikai jelzOrendszer hibas miikodésének észlelése esetén a biztonsagi vezetd koteles intézkedni
a hiba elharitasara.

Latogatok mozgasa a biztonsagi teriileten
35.§

(1) A biztonsagi vezetd engedélyezi a személyi biztonsagi tantsitvannyal rendelkez6 latoga-
tok azonositd kartya viselése melletti 6nallo, kiséret nélkiil mozgasat a biztonsagi tertile-
ten, amennyiben a biztonsagi teriiletre érkezd latogato biztonsagi vezetdje irasban igazol-
ja, hogy a latogatd személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezik.

(2) A személyi biztonsagi tanusitvannyal nem rendelkez6 személy csak kisérettel Iéphet be.

Létesitményiizemeltetési feladatok a biztonsagi teriileten
36. §

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

IV. FEJEZET
ADMINISZTRATIV BIZTONSAG

37.§
Az NKE-n az alabbi szervezeti egység miikodtet Nyilvantartot:
— NKE Igazgatasi Osztaly, Budapest, Ludovika tér 2.
38. §

Az NKE-n az alabbi szervezeti egységek miikddtetnek Kezelé pontokat, amelyek a 37. §-ban
meghatarozott szervezeti egységhez tartozd Nyilvantarto ellendrzése alatt végzik feladatukat:

a) Az NKE, illetve a Rendészettudomanyi Kar, Budapest, Ull6i Gt 82. szam alatti oktatasi
épiilet f6ldszintjén — nemzeti ,, Titkos!” mindsitési szintig — Nyilvantart6, mig a mind-



b)

sitett adatot tartalmazd szakdolgozatok, diplomamunkdk elhelyezésére a Biiniildozési
¢s Gazdasagvédelmi Tanszéken (oktatasi épiilet masodik emelet) — nemzeti ,, Titkos!”
mindsitési szintig — Dokumentum Tar mitkodik.

Az NKE Hadtudoményi és Honvédtisztképz6 Kar Budapest, Hungaria krt. 9-11. szdm
alatti kampuszan az ,,A” épiilet foldszintjén: nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, ,NATO Tit-
kos!” ¢és ,,EU Titkos!” mindsitési szintig, a ,,2”-es épiilet foldszintjén: nemzeti ,,Szigo-
raan titkos!”, ,NATO Titkos!” és ,,EU Titkos!” mindsitési szintig és a ,,41”-es épiilet-
ben: nemzeti ,,Titkos!”, ,NATO Titkos!” és ,,EU Titkos!” mindsitési szintig Kezeld
Pontok miikodnek.

39.§

A Kezeld pont feladatat az ellendrzését végzo Nyilvantartd mikodtetéséért felelds szervezeti

egyseg vezetdje irasban hatarozza meg, amelyet az adminisztracidért felelds magasabb vezetd
— a fotitkar — hagy jova.

A Nyilvantarto és a Kezel6 pontok altal kezelt alapveto nyilvantartasok

40. §

A Foényilvantarto konyvet az NKE Igazgatasi Osztaly altal miikodtetett Nyilvantarto kezeli.

41. §

Iratkezelési segédletek:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

Iktatokonyvek (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve);
Bels6 atadokonyvek (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve);
Futarjegyzék-nyilvantartas;

Rejtjelzo alapnyilvantartas;

Konyvleltar (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve);
Iktatolap (gylijtéiv) (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve);
Leltarkonyv;

Magneses adathordozok nyilvantartasa (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint
elkiilonitve);

Cikkjegyzék szolgalati konyvekrdl;
Csomagolojegy visszakiildott szolgalati konyvekrol;
Személyi karton (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok szerint elkiilonitve);

Fiizetnyilvantarto;

m) Selejtezési és megsemmisitési jegyzOkonyv (nemzeti, NATO, EU mindsitett adatok

n)
0)

szerint elkiilonitve);
Belso leltar;
Leadasi jegyzék.
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42.§
A biztonsagi vezeto altal kezelt nyilvantartasok:
a) Masodkulcsok nyilvantartasa;

b) Kodcsere nyilvantartas.

A mindsitett adatok kezelése soran hasznalt nyilvantartasok hitelesitése
43. §

A titkos tigykezel6 az altala kezelt iratkezelési segédleteket és egyéb nyilvantartasokat hasz-
nalatbavételik elott Osszefiizi, korcimkével leragasztja, megszamozza vagy megszamolja.
Hitelesitési zaradékkal ellatja, valamint az NKE Nyilvantartd vagy atruhdzott hataskorben a
Kar Kezel6 pont korbélyegzdjének lenyomataval, a hitelesités datumanak feltiintetésével és
olvashat6 alédirdséval igazolja a hitelességet.

44.§

A hitelesitési zaradékban fel kell tiintetni az NKE megnevezését, a fonyilvantartasi szamot, a
lapok szamat, a megnyitds datumat - a lezards datumanak helyét iiresen hagyva - és a korbé-
lyegzd lenyomatat.

45. §
A fOnyilvantarto konyvet a rektor hitelesiti.

Iratkezelési segédletek és az egyéb nyilvantartasok fonyilvantartasba vétele
46. §

A Nyilvantart6 és a Kezel6 pont(ok) altal hasznalt valamennyi hitelesitett iratkezelési segédle-
tet a fonyilvantartdo konyvben kell fOnyilvantartasba venni, melyek nyilvantartasi szamként a
fonyilvantartd konyv sorszamat kapjak.

47.§

A fOnyilvantartd konyv egyes sorszammal kezdédik, majd betelte utan, a kovetkez6 fonyil-
vantarto konyv sorszam kihagyésa nélkiil, folyamatos szdmképzéssel folytatodik.

48. §
A fOnyilvantarté kdnyvet nem kell nyilvantartasba venni.
49. §

A fOnyilvantartdé konyv (vagy elektronikus iktatorendszer) tartalmazza az NKE-n hasznalt
iratkezelési segédletek €s egyéb nyilvantartdsok

a) megnevezését,
b) terjedelmét,

c) hasznalatba vételének datumat,
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d) végleges lezarasanak datumat,
e) irattari tételszamat,
f) sclejtezése datumat.
50. §
A fényilvantarté konyv nem selejtezhetd.
51. §

Az NKE megsziinésekor a fOnyilvantartd konyvet jegyzOkonyvvel kell atadni a jogutod
szervnek. Jogutod nélkiili megsziinés esetén a fonyilvantarté konyvet az illetékes levéltar ré-
szére kell atadni.

Mas szervtol érkezett minositett adat atvétele
52.§

Mas szervtOl érkezett mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt a cimzett, a titkos ligykezeld
vagy az ilyen kiildemény atvételével a rektor altal irasban megbizott mas személy (a tovab-
biakban: atvevo) vehet at.

53.§

A NATO ¢és az EU intézményei ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitett adatait tartalmazo kiil-
deményt a felhasznalasra jogosult személy is atveheti.

54. §
A mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt az atvevo személy ellendrzi:
a) a cimzés alapjan a mindsitett adatot tartalmaz6 kiildemény atvételére vald jogosult-
sagat,
b) a futarjegyzéken szerepld iktatdoszam és példanysorszam, valamint a mindsitett adatot

tartalmazo kiildemény csomagolasan szerepld iktatoszam ¢€s példanysorszam egyezé-
Sét,

c) a zartan érkezett kiildemény csomagolasanak sértetlenségeét.
55. §

Az atvevo a kiils6 kézbesitokonyvben datum, a futarjegyzéken idopont feltiintetése mellett,
nevével, aldirdsaval, valamint bélyegz6lenyomattal igazolja a kiildemény atvételét.

56. §

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén az atvevd a kiildeményt annak felbontasa
nélkiill azonnal tovéabbitja a cimzettnek, vagy ha ez nem lehetséges, visszajuttatja a felado-
nak.
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A mindsitett adatot tartalmazé kiildemény felbontasa
57.§

Amennyiben a mindsitett adatot tartalmazo kiildemény csomagoldsa sériilt, a kiildeményt
atado jelenlétében az atvevo a kiildeményt felbontja €s ellendrzi annak tartalmat. Az intéz-
kedésrdl két példanyban jegyzokonyv késziil, amelyet az atadd és az atvevo is alair. A jegy-
zO0konyv egyik példanya - alairas ellenében - az atadonak atadasra keriil, aki intézkedik a
sériilés koriilményeinek tisztazasara. A sériilés ténye az dtadasi okmanyon szerepel.

58. §

Ha a kiildeményt az atvevd tévedésbol bontja fel, akkor errdl két példanyban jegyzokdnyvet
készit. A kiildeményt szabalyszertien lezarja és a jegyzOkonyv egyik példanyaval egyiitt a
cimzettnek soron kiviil tovabbitja.

59. §

Az atvevo a kiilldemény felbontasakor ellendrzi a mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozé
hianytalan meglétét a csomagolason feltiintetett azonositd adatokkal, valamint az adathordo-
zon feltiintetett adatokkal. Ha az 4tvevd hianyt észlel, két példanyban jegyzékonyvet vesz
fel és annak egyik példanyat a kiild6 szerv részére tovabbitja.

60. §

A titkos ligykezeld bontja fel a mas szervtdl érkezett mindsitett adatot tartalmazo kiilde-
ményt, kivéve azt, amelyen a ,,Sajat kezii felbontasra” kiilonleges kezelési utasitas szerepel.

Iktatas
61.§

A mindsitett adatok iktatdsa - alszamos iktatdsi rendszerii - papir alapu iktatokonyvben (a to-
vabbiakban: iktatokonyv) a kezelépontokon torténik.

62. §

A nemzeti mindsitett adatok, valamint a NATO, és az EU ,,Korlatozott terjesztésii!”, valamint
annal magasabb mindsitési szintli mindsitett adatok iktatasa a készités vagy az érkezés napjan,
de legkésdbb az azt kovetd munkanapon ugy torténik, hogy abbol:

a) az iktatdoszam,

b) az érkezés idépontja, modja,

C) az iktatas id6pontja,

d) a mindsitési szint és az érvényességi ido,
e) akiildé megnevezése,

f) akiild6 iktatoszama (hivatkozasi szam),

) atargy,

h) az ligyintéz szervezeti egység €s az ligyintéz6 neve,
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i) aterjedelem,

j) amellékletek szama, terjedelme,

K) apéldanysorszam,

I) atovabbitas id6pontja, modja,

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

0) amegsemmisités idépontja, a megsemmisitési jegyzokonyv iktatdoszama,

p) a feliilvizsgalat datuma és eredménye a mindsitési szint csokkentése, az érvényességi
1d6 modositasa vagy a mindsités megsziintetése esetén,

q) akezelési bejegyzés (csatolas, hataridd, visszaérkezés stb.)
megallapithaté legyen.
63. §

Az iktatds minden év januar 1-jén 1-es f0szdmmal kezdddik €s a naptari év végéig emelkedd
szammal folytatodik. A titkos ligykezel6 az azonos targyban, ugyanabban az iigyben érkezett
vagy készitett ujabb adatot az illetd f6szam 1-t6l novekvd alszdmara iktatja. Amennyiben mas
targyban érkezett vagy késziilt az Gjabb adat, akkor azt iktatokonyv kovetkezé foszamara ik-
tatja.

64. §

Az iktatészam kotelezOen tartalmazza a f6szdm-alszam/évszam adatokat, amelyben az év-
szam az aktudlis év négy szdmjegye. A konnyebb azonosithatdosdg érdekében a fészdmot
megeldzden vagy azt kovetden, fel kell tiintetni (a szervezeti egységre / iktatohelyre / iktato-

crer

(pl. Minta: NKE/1/12-1/2017/M; HHK/1/12-1/2017/M; RTK/1/12-1/2017/M:; 1/12-1/2017-R)
65. §

Az egy ugyben keletkezett és egyiitt kezelt kiilonbozd adatokat tartalmaz6 adathordozok -
ideértve a nem mindsitettek is - egyiitt kezelhetdk. Iktatasuk, a mindsitett adatok - az els6nek
érkezett vagy keletkezett mindsitett adat - iktatdszamanak soron kovetkezd alszdmaira torté-

nik.
66. §

Az iktataskor a titkos iigykezeld a mindsitett adat hordozojan vagy - ha ezt az adathordozo
jellege kizarja - kiilon kisérdlapon elhelyezi az iktatobélyegzd lenyomatat €s abban feltiinteti a
mindsitett adat iktatoszamat.

67. §

A ,,Sajat kezii felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiilldemény esetében a
mindsitett adatot tartalmazé adathordozot a titkos tigykezeld zart kiildeményként iktatja az
iktatokonyv megfeleld rovatainak kitdltésével. Az iktatokonyvben feltiinteti, hogy a mindsi-
tett adatot tartalmazo adathordozot ,,Sajat kezli felbontdsra™ kiilonleges kezelési utasitas
miatt felbontas nélkiil adta at.
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68. §

A ,,Sajat kezl felbontasra” kiilonleges kezelési utasitassal ellatott kiildeményt a felbontasra
jogosult személy a felhasznalast kdvetden lezarva és a lezaras helyén a mindsitett adatot
kezeld szerv hivatalos bélyegzojével ellatva, dokumentalt médon adja at a titkos ligykezel6-
nek tarolds vagy mas cimzetthez vald tovabbitas céljabol. A titkos tigykezeldvel az iktatas-
hoz sziikséges adatokat kozli.

69. §

Az aktudlis év iktatokdnyvben torténd lezarasa az aktualis év utols6 munkanapjan az utolsod
foszamra tortént iktatas utan a papir alapu iktatokonyvben az utols6 fészamot kovetd alahu-
zéssal, keltezéssel, alairassal és hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével torténik.

70. §

Azon iratkezelési segédleten, amelybdl a kezelt mindsitett adatok tartalmara vonatkozodan
valamilyen érdemi informacid levonhat6, a kezelt adatoknak megfeleld, legmagasabb megis-
mételt mindsitési jelolést kell feltiintetni.

71. §

Az iktatokonyv nem selejtezhetd.

A minositett adat - szerven beliil torténo — atadasa, visszavétele
72. §

A mindsitett adatok NKE-n beliili dtadasa, visszavétele a titkos ligykezeld utjan, belsd atado-
konyvben vagy személyi kartonon, sajat kezli, ditummal ellatott alairas ellenében, dokumen-
taltan torténhet.

73. §

A mindsitett adat szerven beliil torténd atadasara és visszavételére szolgald belsé atadokonyv,
olvasojegy €s személyi karton tartalmazza:

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

¢) apéldanysorszamot,

d) apéldanyonkénti terjedelmet,
€) acimzettet,

f) az atadas datumat,

g) az atadas tényének igazolasat az atvevd nevének és sajat kezii, daitummal ellatott ala-
irasanak feltiintetésével,

h) a visszavétel daitumat,

1) avisszavétel tényének igazolasat a visszavevd nevének és sajat kezli, datummal ella-
tott aldirasanak feltiintetésével.
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74. §

A 2013. junius 30. eldtt lezart belsé atadokonyvet és személyi kartonokat a lezarasatol szami-
tott 15 évig, mig a 2013. junius 30. utdn lezart bels6é atadokonyvet, olvasdjegyet és személyi
kartonokat a lezarasatol szamitott 8 évig kell megdrizni. Ezt kovetden selejtezési jegyzokonyv
felvétele mellett megsemmisitheto.

1)

)

(3)

(4)

(5)

1)

75. §

A ,Korlatozott terjesztésti!” mindsitési szintii adatot, illetve adathordozot — jellemzden a
tandrai jegyzeteléshez hasznalt flizeteket — a biztonsagi vezetd, illetve a kari biztonsagi
vezetO-helyettes altal, a felhasznédloi engedélyben ,birtokban tartasra” feljogositott sze-
mély vagy a tanegységenként (szakasz) a szakaszparancsnok javaslatara, a biztonsagi ve-
zetd illetve a kari biztonsagi vezetd helyettes altal irasban kijelolt ,, T felelés hallgato
vagy helyettese, az oktatas idotartamara (tandra, konzultacio) birtokban tarthatja, illetve
az e szabalyzat 23-25. §-a altal kijelolt adminisztrativ zona teriiletére ki, illetve atviheti.

A, T” felelos vagy helyettese a foglalkozasok eldtt, a titkos ligykezel6tdl az atadokarto-
non atveszi a mindsitett anyagot, a titkos ligykezeld dokumentélja a ,,Korlatozott terjesz-
tésti!” mindsitési szintli adatok, illetve adathordozok (flizetek) atadas-atvételét. A titkos
iigykezel0 zart taroldban atadja a szakasz ,,T” feleldse részére az adathordozokat, amely a
tandra, a foglalkozas helyiségében, a foglalkozas megkezdése elbtt keriilnek felbontésra
¢és a hallgatok részére névre szoldan keriilnek kiosztasra. A foglalkozasokat kovetden a
,Korlatozott terjesztésli!” mindsitési szintli adatot, illetve adathordozokat (fiizetek) a sza-
kasz ,, T feleldse Osszegyljti, ellendrzi hidnytalan meglétiiket. A foglalkozasokat kovetd-
en a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatot, illetve adathordozokat (fiizeteket)
a szakasz ,,T” felelGse, a lezart taroloban, a Kezeld pont titkos ligykezeldjének haladékta-
lanul visszaadja.

A titkos tigykezeld koteles ellendrizni a mindsitett adat, illetve adathordozé hidnytalan
meglétét. Amennyiben hidnyt vagy rendellenességet észlel, azt haladéktalanul koteles je-
lezni a biztonsagi vezetdnek, illetve biztonsagi vezetd-helyettesnek, aki a sziikséges 1épé-
seket és intézkedéseket megteszi.

A ,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatot, illetve adathordozot a hallgatok az
F15. szam olvasoteremben tanulméanyozhatjak a névre sz6l6 olvasdjegy, magneskartya
¢és egyetemi belépd egyidejii leadasaval, a titkos ligykezeld felligyelete mellett.

A szakasz ,,T” feleldsének és helyettesének feladatait, felelosségét, jogkorét a biztonsagi
vezetd vagy a kari biztonsagi vezetd helyettes a kijel6ld okméanyban részletesen szaba-
lyozza.

76. §

Az adminisztrativ zonaban 1évd tantermekbe — a ,,Korldtozott terjesztésii!” mindsitési
szintli adatot feldolgozd tanordkra, foglalkozasokra, konzulticidkra, vizsgikra, egyéb
szamonkérésekre — csak olyan személy 1éphet be, aki a felhasznaloi engedéllyel rendel-
kezik, illetve személyazonossagat megfeleld6 modon igazolja és aldirja a foglalkozason
vezetett jelenléti ivet.
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(2) Az adminisztrativ zonaban 1év6 tantermekbe és az F15. szamu olvasoterembe — a ,,Korla-
tozott terjesztésii!” mindsitési szintli adatot feldolgozd tanorakra, foglalkozasokra, kon-
zultaciokra, vizsgakra, egyéb szdmonkérésekre — elektronikus eszkozok bevitele tilos! Ez
alol kivételt képeznek az oran résztvevo oktatok, a Kezeld pont munkatarsa, a mindsitett
adatokat kézbesitok és az ellendrzésre jogosult személyek. Az oktato feliigyelete alatt 1é-
v6 taroldban, kikapcesolt allapotban 1évo elektronikus eszkdz elhelyezhetd.

(3) A taskak, csomagok elhelyezését a tanteremben a foglalkozast vezetd oktatod jeldli ki.

(4) A biztonsagi kovetelmények betartasanak ellendrzésére a biztonsagi vezetd, helyettese, a
szakmai tanszék foglalkozast tartd oktatdja, valamint a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet el-
lendrzéssel megbizott munkatérsai jogosultak.

(5) Amennyiben a hallgat6 a biztonsagi intézkedéseket megsérti az észlelteket haladéktalanul
jelenteni kell a biztonsagi vezetének vagy helyettesének, aki a vizsgalatot lefolytatd bi-
zottsagot kijeldli.

(6) Az Ull8i Gt 82. szam alatti oktatasi épiilet foldszintjén 1év6é adminisztrativ zénaban mi-
kddo olvasdterem hivatali munkarendben tart nyitva. A vizsgaiddszakban, illetve a szor-
galmi id6szak soran alkalmazott szdmonkérések idején a szaktanszék altal jelzett napo-
kon — NKE Igazgatasi Osztaly, osztalyvezetd engedélyével — az olvasohelyiség hosszitott
nyitva tartassal is miikodhet.

Mingsitett adat - szerven Kiviilre torténo — tovabbitasa
77. 8§

Mindsitett adatot tartalmazo kiildemény mas szerv részére torténd belfoldi tovabbitasa csak
a titkos ligykezeldn keresztiil torténhet. A tovabbitasra futarjegyzéken dokumentalva keriil-
het sor. A titkos tigykezel a tovabbitas tényét az iktatokdnyvben rogziti.

78. §
A futarjegyz€k tartalmazza:
a) a mindsitett adat iktatoszdmat és példanysorszamat,
b) a mindsitési szintet,
c) acimzettet,
d) az atadas keltét,

e) az atadas tényének igazoldsat az atvevd nevének és sajat kezii, datummal ellatott ala-
irasanak feltlintetésével, tovabba a kiildeményt atvevd szerv hivatalos bélyegzdjének
lenyomatat.

79. §

Mindsitett adatot tartalmazé kiildemény belfoldon az Allami Futarszolgalat, valamint a Ma-
gyar Honvédség Katonai Futarszolgalata utjan a futarszolgalatok igénybevételére vonatkozo
szabalyok szerint, tovabba katonai futar vagy a rendvédelmi szervek belso futara (a tovabbi-
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akban: futédr), valamint a rektor (dékan) altal sziikség esetén kijelolt személyes kézbesitd
utjan tovabbithat6. Mindsitett adatot tartalmazo kiildeményt postai tton tovabbitani tilos!

80. §

A személyes kézbesitonek, a katonai futarnak vagy a rendvédelmi szervek belsé futaranak
csak a mindsitett adatot tovabbitd szervezet allomanyaba tartozo, a tovabbitott adat mindsi-
tési szintjének megfeleld szintli személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezdé személyt
lehet kijel6lni.

81.§

A titkos iigykezeld a futarjegyzékkel egyiitt atadja a lezart és a lezaras helyén a mindsitett
adatot kezel6 szerv hivatalos bélyegzdjével ellatott kiildeményt a személyes kézbesitonek
vagy a futarnak. A személyes kézbesitd vagy a futar a futdrjegyzéken aldiras ellenében adja
at a kiildeményt az atvételre jogosult személynek.

82.§

Mindsitett adat kiilfoldi személy vagy kiilfoldi szerv részére torténd hozzaférhetdvé tételét
az adat mindsitdje, az adat mindsitésének feliil biralatira jogosult mindsitd vagy térvényben
felhatalmazott személy engedélyezi.

83. §

A ,,Bizalmas!” vagy anndl magasabb mindsitési szintli mindsitett adatot tartalmazo kiilde-
ményt kiilfoldre vagy kiilfoldrdl a katonai futar, a kiilpolitikaért felelds miniszter altal veze-
tett minisztérium altal mikddtetett diploméciai és konzuli futar, valamint a nemzetkdzi jog
alapjan veliik azonos kivaltsdgokat és mentességeket ¢lvezd, tovabba a nemzetkdzi szerzo-
désben meghatarozott személy szallithat.

84. §

A NATO ,,Korlatozott terjesztésli!” mindsitési szintli mindsitett adat a NATO tagallamokon
beliil, az EU ¢és az EU intézményei ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli mindsitett
adata az EU tagallamokon beliil, a ,,Korlatozott terjesztésii!” mindsitési szintli nemzeti mi-
ndsitett adat a NATO ¢és az EU tagéllamain beliil személyes kézbesitd utjan is szallithato.

85. §

Nemzeti mindsitett adat a megfeleld mindsitési szinttel ellatott zart kiildeményben tovabbit-
hatd. A boritékon, a csomagon a cimzésen és a kiildé szervre vonatkoz6 adatokon kiviil a
mindsitett adat iktatdszama, mindsitési szintje, példanysorszama és ,,Baleset esetén vagy
rendkiviili helyzetben a kiildé szerv bonthatja fel!” figyelmeztetés, valamint a kiilonleges
kezelési utasitas kertil feltiintetésre. A kiildemény lezarasa biztositja, hogy az esetleges fel-
bontas, jogosulatlan hozzaférés ténye egyértelmiien megallapithato legyen.

86. §

Kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo kiildemény dupla, at nem latszo erds csomagoldsban
széllithatd. A belsO boriték a mindsitett adat iktatoszamat, mindsitési szintjét, példanysor-
szamat, valamint a cimzett teljes megjelolését €s cimét, tovabba a szilikséges kezelési utasi-
tasokat tartalmazza, megbizhatd védelmét a kiils6 boritd biztositja. A kiilsé boritén csak a
cimzett szerv megnevezése, a célallomas, a kiildd szerv megnevezése €s a kiilsé boritékban
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elhelyezett futarjegyzék nyilvantartasi szama szerepel, nem tiintethetd fel olyan adat, ami
arra enged kovetkeztetni, hogy a csomagban (boriték) kiilfoldi mindsitett adatot tartalmazo
adathordozo van.

A mindsitett adat sokszorositasa, forditasa, kivonatolasa
87. 8§

A sokszorositast, a forditast és a kivonatolast a rektor (dékan), tovabba a cimzett, illetve az
altala mindsitett adat esetében a mindsitd irdsban engedélyezheti. Kizardlag a mindsitd irds-
beli engedélyével keriilhet sor sokszorositasra, forditasra és kivonatolasra a NATO, NYEU,
EU és az EU intézményei ,,Szigoran titkos!” mindsitési szintli adatai esetében, illetve, ha a
mindsitd a mindsitett adat sokszorositasat, forditasat és kivonatolasat kiilonleges kezelési
utasitdsaban megtiltotta.

88. §

A sokszorositas, forditas és a kivonatolas soran keletkezo, 1-t6l névekvo sorszammal ellatott
sokszorositott, forditott és kivonatolt példanyok iktatdsa a mindsitett adat iktatoszaman tor-
ténik. Ha az iktatokonyv mar lezéarasra kertlt, akkor a targyévi iktatokonyv soron kdvetkezo
iktatészaman torténik az iktatds és a mindsitett adat iktatdészamahoz tartozé kezelési bejegy-
z¢s rovatban rogziteni kell a mindsitett adatrol készitett sokszorositott, forditott és kivonatolt
példanyok iktatoszamat.

89. §

A kiilfoldi mindsitett adat magyar forditdsdn a mindsitési szint idegen nyelven, az eredeti
formaban, a nemzeti mindsitett adat kiilfoldi forditdsan a mindsitési szint magyarul is feltiin-
tetésre kertil.

90. §

A mindsitett adat sokszorositasat, forditasat, kivonatolasat csak megfelelé személyi bizton-
sagi tanusitvannyal és felhasznaldi engedéllyel rendelkezd személy végezheti.

91. §

A mindsitett adatok sokszorositasat az NKE-nél a titkos ligykezelok csak a Kezeld pontokon
vagy biztonsagi teriileten elhelyezett sokszorositd gépen végezhetik. A sokszorositas végre-
hajtasat kovetden a titkos iigykezeldnek haladéktalanul gondoskodnia kell a sokszorositott
példanyok iktatasba vételérdl.

92.§
Sokszorositas esetén az alabbi zaradékokat kell alkalmazni:
1. a sokszorositando irat példanyan:
Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:
2. sz. soksz. pld.:
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2. a sokszorositott irat példanyan:
Sokszorositva:  példanyban
Egy példany: lap
Sokszorositast végzo személy neve:
Kapjak: 1. sz. soksz. pld.:

2. 5z. soksz. pld.:

A mindsitett adatok készitése, a minésitési jelolés megismétlése
93. §

Nemzeti mindsitett adat készitése soran a készitd a mindsitési szintet, az érvényességi idot, a
mindsitd nevét és beosztasat az adathordozo elsé oldalanak felsé részén vagy - ha ezt az
adathordozo jellege kizarja - kiilon kisérélapon vagy az elektronikus mindsitett adattol ad-
minisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelést elektronikus adatallomanyban tiinteti fel.

94. §

Amennyiben az NKE-n kiilfoldi mindsitett adat keletkezik, az adat mindsitésére az érintett
nemzetkdzi szervezet biztonsagi szabalyai az irdnyadok.

95. §

Tobb lapbol allé papiralapu adathordozé esetén - elektronikus mindsitett adat esetén, ha ez
technikailag megoldhaté - a mindsitési szintet minden egyes, mindsitett adatot tartalmazé
oldalon, annak felsé és also részének kozepén fel kell tiintetni.

96. §

A nemzeti mindsitett adatot tartalmazo adathordozo eredeti irattari példanyan, vagy - ha ezt
az adathordoz6 jellege kizarja - kiilon kisérdlapon, vagy az elektronikus mindsitett adattol
adminisztrativ modon elvalaszthatatlan kezelésii elektronikus adatdllomanyban szerepelnie
kell a mindsitési javaslatnak és a mindsitési javaslat targyaban hozott dontésnek. A minésitd
a dontését sajat kezlileg alairja.

97. §

A mindsitési jelolés megismétlése esetén biztositani kell a megismételt mindsitett adat azo-
nosithatosagat és elkiilonithetdségét. Mindsitési jelolés megismétlésével készitett mindsitett
adat esetén a készitd a megismételt mindsitési jelolést az adathordozo elsdé oldalanak felsd
részén vagy — ha ezt az adathordozo6 jellege kizarja — kiilon kisérdlapon tiinteti fel. A készitd
a megismételt mindsitési jeldlés alatt feltiinteti a megismételt mindsitett adatot keletkeztetd
szervezet nevét, valamint a keletkezteto szervezet altal adott iktatdszamot.

98. §

Minésitett adatok elektronikus, elektromagnetikus vagy optikai iton torténd kezelésére al-
kalmas eszk6zon, vagy ha ezt az eszkoz jellege kizarja, kiilon kisérélapon a kezelt adatok-
nak megfelel6 legmagasabb mindsitési szint szerepel.
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99, §

Amennyiben épiilet, épitmény vagy targyi eszkdz képez nemzeti mindsitett adatot, akkor a
mindsitett adat 1étrejottéhez szlikséges mindsitési javaslat és a mindsités targyaban hozott
dontés megjelenitése kiilon kisérdlapon torténik.

100. §

A mindsité hatarozza meg, hogy a mindsitett adatot tartalmaz6 adathordozobol hany pél-
dany késziiljon.

101. §

A mindsitd altal meghatarozott példanyszamon feliil a mindsité engedélye vagy hozzéjarula-
sa nélkiil tovabbi példanyt késziteni nem lehet.

102. §

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

a) akészité szerv megnevezését és az iktatoszamot,
b) apéldanyszamot, a példanysorszamot,
c) elektronikus mindsitett adat esetét kivéve az adathordozoé terjedelmét,
d) a mellékletek esetén azok darabszamat, példanysorszamat, terjedelmét és az adathor-
doz6tdl eltérd szintli mindsités esetén mindsitési szintjét,
e) akiadmanyozas datumat,
f) az eredeti irattari példany esetében a kiadmanyozo alairasat.
103. §

Az egyes példanyok cimzettjeinek felsorolasat az irattari példanyhoz csatolt - az egyes cim-
zettek részére tovabbitott példany sorszdmat is tartalmazo - kiilon eloszté tartalmazza. Az
egyes példanyok cimzettjeit - kiilon eloszto helyett - az adathordoz¢ is tartalmazhatja.

104. §

Amennyiben a 102-103.§-ban meghatarozottak feltiintetésére az adathordozoé jellege miatt
nincs mod, akkor azokat kiilon kisérdlap tartalmazza.

105. §

A mindsitd a mindsitéssel egyidejlileg a mindsitett adat kiilonleges kezelésérdl is rendelkez-
het €s a mindsitett adat hordozdjéan - ha ezt az adathordoz¢ jellege kizérja, akkor kiilon kisé-
rélapon, valamint annak csomagolasan a kovetkezd kiilonleges kezelési utasitasokat alkal-
mazhatja:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,
b) ,.Mas szervnek nem adhaté at!”,
¢) ,,.Nem sokszorosithato!”,

d) ,.Kivonat nem készithetd!”,
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e) ,.Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!”,

g) ,.Kiilonosen fontos!”, valamint

h) mas, a mindsitett adat sajatossagatol fiiggd kiilonleges kezelési utasitas.
106. §

Csak a mindsit6 irasbeli engedélyével lehet eltérni a mindsitd kiilonleges kezelési utasitasa-
tol.

A mindésités és a minésitett adat feliilvizsgalata
107. §

(1) Az NKE-n keletkezd adat mindsitését a készito javaslata alapjan a rektor kezdeményezi
a mindsitendd adat 4ltal érintett szolgdlati agnak megfelelden a beliigyminiszter vagy a
honvédelmi miniszter altal mindsitésre felhatalmazott vezetonél.

(2) A mindsités kezdeményezése soran figyelemmel kell lenni a Nemzeti Kozszolgalati
Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és katonai felsdoktatasrol szolo 2011.
évi CXXXII. térvény 38-39. §-aban foglalt eldirasokra.

108. §

(1) A biztonsagi vezetd irasban kezdeményezi a mindsitdk vagy a jogelddjiik altal készitett
¢s a feladat- és hataskoriikbe tartoz6 nemzeti mindsitett adat feliilvizsgalatat.

(2) A feliilvizsgalat eredményeként a mindsitd, illetve jogutddja a feladat- és hataskorébe
tartoz6 nemzeti mindsitett adat

a) mindsitését fenntartja, ha annak mindsitési feltételei tovabbra is fennallnak,

b) mindsitési szintjét csokkenti, illetve a mindsités érvényességi idejét modositja, ha a
mindsités feltételeiben valtozas tortént,

¢) mindsitését megsziinteti, ha mindsitésének feltételei a tovabbiakban nem allnak fenn.
109. §

A mindsités megsziintetésérol, illetve a mindsitési szint vagy az érvényesseégi idé modosita-
sarol a mindsitének minden olyan cimzettet értesiteni kell, akinek a nemzeti mindsitett ada-
tot tovabbitottak.

110. §

A min6sités fenntartasarol hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazd adathordozo
eredeti irattari példanya, a kiilon kisérdlap

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

c) a mindsitd vagy a feliilvizsgélati szakértd alairdsat vagy a mindsités fenntartasarol
sz0616 dontést tartalmazo irat iktatoszamat és a titkos ligykezeld alairasat, valamint
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d) a feliilvizsgalat datumat
tartalmazza.
111. §

A mindsités megsziintetésérdl hozott dontés esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordo-
70, a kiilon kisérélap - a mindsitési szint minden oldalon torténd athuzéasa mellett -

a) a,,Tordlve!” jelolést,
b) a mindsitd nevét, beosztasat,
¢) a mindsitd vagy a feliillvizsgalati szakértd aldirdsat vagy a mindsités megsziintetésé-
16l sz616 dontést tartalmazo irat iktatdszamat €s a titkos tigykezel6 alairdsat, valamint
d) a feliilvizsgélat ddtumat
tartalmazza.

112.§

A mindsitési szint csokkentésérdl, valamint az érvényességi ido modositasardl hozott dontés
esetén a mindsitett adatot tartalmazo adathordozé vagy kiilon kisérélap - a mindsitési szint,
valamint az érvényességi id0 athlizasa mellett -

a) az ) mindsitési szintet, valamint az 0j érvényességi idot,
b) a mindsitd nevét és beosztasat,
c) amindsitd vagy a feliilvizsgalati szakértd alairdsat vagy a mindsitési szint csokkenté-
sérol, az érvényességi id6 modositasardl szolo dontést tartalmazé irat iktatdszamat és
a titkos ligykezeld alairdsat, valamint
d) a feliilvizsgalat datumat
tartalmazza.

113. §

A mindsitési szint csokkentéséhez, valamint az érvényességi id6 moddositasahoz készitett

"or

mindsitési javaslatot a kezdeményezd a nemzeti mindsitett adat hordozojan vagy - ha erre
nincs lehetdség - kiilon kisérélapon rogziti. A feliilvizsgalat eredményét - a mindsitési szint
¢s érvényességi 1d0 modositasa, valamint megsziintetése esetén - az iktatokonyv is tartal-

mazza.
114. §

A mindsitd vagy az altala kijelolt feliilvizsgalati szakérté az egy ligyben keletkezett, el nem
kiilonithetd mdodon csak egyiittesen kezelhetd, feladat- és hataskorébe tartoz6 nemzeti mind-
sitett adatok feliilvizsgélata soran hozott dontését és a feliilvizsgélati eredményét az egyiitt
kezelt mindsitett adatokhoz csatolt feliilvizsgalati lapon is rogzitheti.
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A mindsitett adatot tartalmazo6 adathordozé irattirozasa és a megsemmisitési eljaras
115. §

A mindsités feliilvizsgalat soran torténd megsziintetése vagy megszinése elott a sajat készi-
tésti mindsitett adatot tartalmazd adathordozo eredeti irattari példanya - amennyiben térvény
masként nem rendelkezik - nem selejtezhetd €s nem semmisithetd meg. A sajat készitési
mindsitett adat mindsitésének megsziinése vagy megsziintetése utdn az adatot tartalmazo
adathordozo eredeti irattari példanyanak selejtezésére a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo térvényben foglaltak az irdnyadok.

116. §

A mas szervtdl kapott, valamint a sajat készitésti mindsitett adatot tartalmazé adathordozo,
iigyviteli érdeket nem képviseld tobbes példanysorszdmu példanyai megsemmisithetdk, a
rektor altala adott felhatalmazas alapjan, a biztonsagi vezetd jovahagyasat kovetden.

117. §

A megsemmisitésrdl minden esetben megsemmisitési jegyzOkonyv késziil. A jegyzokonyv
tartalmazza a megsemmisitésre keriild tobbes példanysorszamu adathordozon szerepld mi-
nodsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat (iktatdszam, mindsitési szint, terjedelem,
példanysorszam), valamint a megsemmisités tényét, modjat és dditumat, a megsemmisitésnél
jelen 1évok és a megsemmisitést engedélyezd vezetd aldirasat.

118. §

A megsemmisités a titkos ligykezeld, valamint a biztonsagi vezetd altal a mindsitett adatot
kezel6 szerv allomanyabdl kijeldlt, a megsemmisitendd adathordozon szereplé mindsitett
adatra érvényes felhasznal6i engedéllyel €s személyi biztonsagi tanusitvannyal rendelkezo
személyek jelenlétében torténhet.

119. §

A megsemmisitést ugy kell végrehajtani, hogy a megsemmisitett adathordozon szerepld
mindsitett adat tartalmat utdlag ne lehessen megéallapitani.

120. §

A megsemmisités idOpontjat, a megsemmisitési jegyzokonyv iktatdszamat az iktatokonyv-
ben kell rogziteni.

121. §

A megsemmisitési jegyzOkonyv nem selejtezhetd.
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V. FEJEZET
ELLENORZES, IRATFORGALMI STATISZTIKA

Az ellenorzés
122. §

A biztonsagi vezetd altal kijelolt legalabb 2 tagl bizottsag Gtjan minden év februar 28-ig
jegyzokonyv felvétele mellett ellendrizni kell az NKE-n kezelt nemzeti, NATO és EU mindsi-
tett adatok védelmére vonatkozd személyi, fizikai, adminisztrativ biztonsagi rendelkezések
megtartasat, tovabba el kell késziteni az el6z6 évben a mindsitett adatot kezeld szervhez érke-
zett vagy ott készitett mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjat mindsitési szintenkénti bon-
tasban.

123. §

A biztonsagi vezetd minden év marcius 5-ig a koteles intézkedni a NATO, valamint az EU
mindsitett adatok tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményének és az NKE-hez
érkezett vagy ott készitett NATO, valamint az EU mindsitett adatok iratforgalmi statisztika-
janak mindsitési szintenkénti bontasban a NATO Kozponti Nyilvantartd, valamint az EU
Kozponti Nyilvantarto részére torténd megkiildésérol.

124. §

A biztonsagi vezeté minden év marcius 31-ig a koteles intézkedni a nemzeti mindsitett ada-
tok tekintetében lefolytatott éves ellenérzés eredményének és az e¢l6z6 évben az NKE-hez
érkezett vagy ott készitett nemzeti mindsitett adatok iratforgalmi statisztikdjanak mindsitési
szintenkénti bontdsban a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletre torténé megkiildésérol.

125.§

A biztonsagi vezetd — ha stlyos szabalytalansagot vagy miikodési zavart észlel — soron kiviil
barmikor elrendelheti a mindsitett adatok kezelésének, meglétének tételes bizottsagi ellendr-
Z€sét.

126. §

A rektor a 124. §-ban foglalt jelentést a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet részére torténd meg-
kiildéssel egyidejiileg a Fenntartoi Testiilet részére bemutatja, a 125. § szerinti bizottsagi el-
lendrzés elrendelésérdl az FT-t haladéktalanul tajékoztatja. Ha a Fenntartoi Testiilet sziiksé-
gesnek tartja, a rektor egyideji tdjékoztatasa mellett kezdeményezi a Nemzeti Biztonsagi Fel-
igyeletnél a Mavtv. 20. § (2) bekezdés g), h) illetve k) pontjdban meghatarozott ellendrzés
soron kiviili lefolytatasat.

VI. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT BIZTONSAGANAK MEGSERTESE

127. §
Az a személy, akinek a tudomadsara jutott, hogy a mindsitett adat biztonsdganak megsértésére

kertilt sor, koteles tajékozatni errdl a biztonsagi vezetot.
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128. §

A biztonsagi vezetdnek intézkednie kell az eset kivizsgélasara €és jegyzokonyvben torténd
rogzitésere.

129. §
A vizsgalatrol készitett jegyzokonyvnek az aldbbiakat kell tartalmaznia:
a) aveszélyeztetett mindsitett adatok azonositasahoz sziikséges adatokat,
b) a biztonsdg megsértésének koriilményeit,
c) a veszélyeztetettség idejét (ismert vagy vélelmezett idohatarait) és helyét,
d) a veszélyeztetettség kialakuldsanak elsddleges okait,
e) haismert, a biztonsdg megsértéséért feleldssé tehetd személy nevét,
f) amegtett intézkedések felsorolasat.
130. §

Ha a felhasznal6 tudomasara jut, hogy a mindsitett adat védelmére vonatkoz6 szabalyokat
megsértették, errdl a biztonsdgi vezetdt haladéktalanul tdjékoztatja. Ha e torvényt vagy a
végrehajtasarol szold rendelkezéseket NATO vagy az Eurdpai Unid Tandcsa, az Eurdpai
Bizottsag, az EURATOM, az EUROPOL, az EUROJUST (a tovabbiakban egyiitt: EU) mi-
ndsitett adat esetében megsértették vagy ennek veszélye fennall, a mindsitett adatot kezeld
szerv vezetdje a Nemzeti Biztonsagi Feliigyeletet, ha a nemzeti ,,Szigoruan titkos!”, a ,,Tit-
kos!”, valamint a ,,Bizalmas!” mindsitési szintli adat esetében olyan modon sértették meg,
hogy ez altal illetéktelen személy részére hozzaférhetdvé valhatott, vagy ennek veszélye
fennall, a mindsitett adatot kezeld szerv vezetdje a mindsitét és a Nemzeti Biztonsagi Fel-
iigyeletet legkésObb a tudomasra jutastol szamitott 10 napon beliil koteles errdl tajékoztatni

131. §

A fentieken kiviil a biztonsagi vezetd intézkedik a mindsitett adat biztonsaganak megsértése
kapcsan felmeriild kar felmérésérdl és enyhitésérdl, valamint - ha ez lehetséges - a jogszeri
allapot helyreallitasarol.

VIIl. FEJEZET
A MINOSITETT ADAT VESZHELYZETBEN TORTENO VEDELME
132. §

Az alabbi szabalyokat kell alkalmazni a mindsitett adatok vészhelyzetben torténd védelmére,
igy kiilondsen a mindsitett adatok fizikai biztonsagat veszélyeztetd helyzetekre (pld: tlizeset,
vizbetorés, villdmcsapas, stb).

133. §
Vészhelyzet alatt az Alaptorvényben szerepld

- rendkiviili allapotot (Alaptorvény 48., 49. cikk);
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- sziikségallapotot (Alaptorvény 48., 50. cikk);
- megeldz6 védelmi helyzetet (Alaptorvény 51. cikk);
- terrorveszélyhelyzet (Alaptorvény 51/A. cikk);
- varatlan tamadast (Alaptorvény 52. cikk);
- veszélyhelyzetet (Alaptorvény 53. cikk)
is érteni kell.

Kar elharitasara, felszamolasara iranyulo feladatok
134. §

A biztonsagi teriileten az Alaptorvényben meghatdrozott kiilonleges jogrend idején bekdvet-
kezett kar elharitasara feladat- és hataskorrel rendelkezé szervek, valamint a biztonsagi vezetd
értesitése mellett, az emberi €let veszélyeztetése nélkiil egyidejiileg meg kell kezdeni a kar
felszamolédsat. A kar elharitasa, felszdmolasa sordn is fokozott figyelmet kell forditani arra,
hogy illetéktelen személyek ne férhessenck a mindsitett adatokhoz. Ha a karelharitas soran —
bizonyithatd mdédon — a mindsitett adat felhaszndlasara illetéktelen személy mindsitett adat
birtokaba jutott, a biztonsagi vezetd koteles aldiratni az illetdvel egy titoktartdsi nyilatkozatot.

135. §

Amennyiben emberi élet veszélyeztetése nélkiil megoldhatd, meg kell kezdeni a biztonsagi
teriileten tarolt veszélyeztetett mindsitett adathordozok (iratok) mentését €s biztonsdgos helyre
szallitasat. Az iratok megfeleld 6rzésérdl a biztonsagi vezetd koteles gondoskodni.

136. §

(1) Ha az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképzé Karon a vészhelyzet a biztonsagi terii-
letnek csak egy részét veszélyezteti (,,2” épiilet), akkor az evakualas helyszine az ,,A”
épiilet foldszint 8-9. szdmu helyiségek.

(2) Ha a vészhelyzet az ,,A” épiiletben 1évd Kezeld pontot érinti, akkor az evakudlés helyszi-
ne a ,,2-es” épiilet 005-009. szdmu helyiségek.

(3) Haa vészhelyzet a 41. szamu épiiletet érinti, akkor az evakudlas helyszine a ,,2-es” épiilet
005-009. szamu helyiségek.

137.§

Amennyiben az NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztképz6 Kar épiileteinek egészét veszélyez-
tetné, akkor az evakualés helyszine:

a) NATO mindsitett adatokat tartalmazé adathordozok esetén a NATO Kozponti Nyil-
vantarto,

b) EU mindsitett adatokat tartalmazo adathordozok esetén az EU Kozponti Nyilvantarto,

c) Nemzeti mindsitett adatokat tartalmaz6 adathordozok esetén az NKE Rendészettudo-
manyi Kar, Budapest Ul18i ut 82. Nyilvantarto.

138. §

Ha a vészhelyzet az NKE Rendészettudomanyi Kar adminisztrativ zongjanak egyik helyiségét
veszélyezteti, akkor az evakualas helyszine az Ull&i Gt 82. szam alatti oktatasi épiilet erre kije-
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161t biztonsagi teriilete; amennyiben a vészhelyzet az Ulléi Gt 82. szam alatti oktatasi épiilet
egészét veszélyezteti, akkor az evakualas helyszine a NKE Hadtudomanyi és Honvédtisztkép-
z0 Kar, Budapest, Hungéria krt. 9-11. biztonsagi tertiletei.

139. §

A szallitas modjat minden esetben a biztonsagi vezetd vagy a biztonsagi vezeto-helyettes ha-
tarozza meg oly modon, hogy olyan személy is jelen legyen, aki megfeleld szintli biztonsagi
tanasitvannyal rendelkezik.

Eljaras a kar elharitasat kovetoen
140. §

A kar elharitdsa utan a biztonsagi vezetd altal kijelolt 2 tagu bizottsagnak fel kell mérni azt,
hogy:
a) milyen sériilések torténtek a fizikai biztonsagi rendszerben;

b) a fizikai biztonsagi rendszer sériilése mennyiben veszélyezteti a mindsitett adatok biz-
tonsagat;

c) eltiintek-e vagy megsemmisiiltek-e mindsitett adathordozok.
141. §
A felmérést kovetden

a) a biztonsagi vezetd intézkedik a sériilt vagy megsemmisiilt mindsitett adatot tartalma-
706 adathordozok és targyi eszk6zok jegyzékének elkészitésére,

b) irasban koételes tajékoztatni a rektort és

c) gondoskodik a fizikai biztonsag helyreallitasar6l, valamint a nem sériilt mindsitett
adathordozok megfeleld védelméral.

VIII. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

142. §

A szabdlyzat a Fenntart6i Testiilet elfogadasat kdvetd napon 1ép hatalyba, egyidejlileg hata-
lyat veszti a Fenntartoi Testiilet 10/2012. (II1.8.) szamu hatarozataval elfogadott szabalyzat.
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