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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Mori Rendorkapitdinysag (a tovabbiakban: Renddrkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Renddrkapitdnysdghoz érkezett — kivételi
korbe nem tartoz6 — papiralapti kiildemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége
soran keletkezett hiteles papir alapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozé alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa
az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXILI. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolod
40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal &sszhangban tartalmazza a RendOrkapitanysagra
érkezd és a Renddrkapitanysdg iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol hiteles
elektronikus mésolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozéaséaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;
b) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotdl szdrmazd idobélyeg
igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez$”): a Korm. rendelet szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus madsolat elvalaszthatatlan részét
képezi,

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolddd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humaner6forras,
jelen Szabdlyzat, valamint ezek egylittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot a renddrkapitanysag barmely erre
a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatdé személye készithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot
a papiralapt dokumentumot 1étrehoz6 ligyintézo készithet.

7. Az érkezett papiralapit dokumentumrol késziilt elektronikus madsolatot a renddrkapitanysag
érkeztetd pontjain, valamint a szervezeti elemeknél ligykezel6i tevékenységet ellatd személyek
hitelesitik.

8. Az ligyintéz6d altal készitett papiralap dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot az
ligyintézd, vagy a szervezeti elem vezetdje altal erre munkakdri leirasban kijelolt ligykezel6i
feladatokat ellatd személy — igy kiilondsen eléado, titkarnd, tobb munkafolyamatot ellato tigyviteli
alkalmazott — hitelesiti.

9. A papiralapti dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot a masolatot készito is hitelesitheti,
de a masolatkészitést uigy kell megszervezni, hogy a masolatkészités folyamata garantalja a masolat
teljes képi és tartalmi megfelelését.

10. Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 91. pontjadban és 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést végz0 személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontésu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

13. Kizarolag olyan elektronikus madsolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

14. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralapu dokumentumokro6l kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

15. A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgoz6 ¢€s elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer)
érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt
dokumentum esetén az ligyinditashoz vagy az tligyirat soron kdvetkez6 alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositd személyeket az 1. melléklet tartalmazza.
17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapa
dokumentum ¢s az elektronikus méasolat képi €s tartalmi megfelelését.
18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.
19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapii dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasaira nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.
21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy:
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a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus mésolatot hitelesitési zaradékkal latja
el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzo személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzdt és az idObélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

24. A Szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

25. A Szabalyzatot a Rendoérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban véltozads kovetkezik be, mddositasardl €és cseréjérdl az FMRFK
iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje az FMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési
Csoport ttjan gondoskodik. Az el6z0 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

26. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozés kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tdjékoztatja a
renddrkapitanysag iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet
modositasardl és honlapon torténd cseréjérdl.

gazdasagi rendOrfokapitany-helyettes tajékoztatja az FMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjét, aki az FMRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport titjan gondoskodik
a miiszaki dokumentaci6 cseréjérol.
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Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

SSZ. név: szolgalati hely: munkakor:
1. | Dr. Kovacs Ferenc r. Mori Renddrkapitanysag kapitanysagvezetd
alezredes
2. | Krarné Németh Zsuzsanna | Moéri Rendorkapitanysag segédhivatal
Segédhivatal vezeto
3. | Timar Livia Mori Renddrkapitanysag eldado
4. | Fitos Ferencné Mori Renddrkapitanysag eléado
5. | Sarkozi Bernadett Mori Rendbrkapitanysag eldado
Rendészeti Osztaly
6. | Kober Karoly r. alezredes | Mori Renddrkapitanysag osztalyvezetd
Bliniigyi Osztaly
7. | Krausz Zsolt r. drnagy Mori Renddrkapitanysag osztalyvezet6-helyettes
Blniigyi Osztaly
8. | Nemeshazi Ferenc r. Mori Renddrkapitanysag nyomozo
hadnagy Biiniigyi Osztaly
9. | Kornokovicsné Vékas Mori Rendbrkapitanysag nyomozo6
Klaudia c.r. szdzados Biiniigyi Osztaly
10. | Kovacs Gyula c.r. Mori Rendbrkapitanysag nyomozo
alezredes Biiniligyi Osztaly
11. | Kriszt Jozsef c.r. Mori Renddrkapitdnysag nyomozo
torzsOrmester Biniigyi Osztaly
12. | Ruff Dorina r. hadnagy Mori Renddrkapitanysag nyomozoé
Biniigyi Osztaly
13. | Pécsi Janos c.r. zaszlos Mori Renddrkapitanysag nyomozo
Biniigyi Osztaly
14. | Szailer Laszl6 c.r. Mori Rendérkapitanysag technikus
f6torzszaszlos Biniigyi Osztaly
15. | Pintér Jozsef c.r. zasz10s Mori Rendérkapitanysag technikus
Biniigyi Osztaly
16. | Krar Ferenc r. Mori Rendérkapitanysag senior
f6torzszaszlos Biniigyi Osztaly
17. | Dr. Kovécs Aron r. érnagy | Méri Rendérkapitanysag mb. osztalyvezetd
Rendészeti Osztaly
18. | Laczko Attilar. szazados | Mori Rendérkapitanysag alosztalyvezetd
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
19. | Denke Tamas c.r. ftzls. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizotti
Rendészeti Osztaly, csoportparancsnok
Kozrendvédelmi alosztaly
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SSz. Név: szolgalati hely: munkakor:
20. | Czaltig Tivadar c.r. tzls. Mori Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
21. | Deme Janos c.r. ftzls. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
22. | Furtenbacher Mark r. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
torzsOrmester Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
23. | Gadl Andrés c.r. zasz10s Mori Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
24. | Ignéczi Karoly Robert c.r. | Moéri Rendérkapitanysag korzeti megbizott
fotorzszaszlos Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
25. | Keserli Gergo c.r. zaszlés | Mori Rendérkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
26. | Kornseé Istvanr. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
27. | Lakk Pal c. r. z&szl6s Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
28. | Lovasz Miklos c.r. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
torzszaszlos Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
29. | Nemeshazi Imre 1. Mori Rendbrkapitanysag korzeti megbizott
fotorzsérmester Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
30. | Széant6 Zoltanr. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
fotorzsdrmester Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
31. | Zsédely Jozsefc.r. Mori Rendbrkapitanysag korzeti megbizott
fotorzszaszlos Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
32. | Grabecz Arpad c.r. Mori Renddrkapitanysag korzeti megbizott
fotorzszaszlos Rendészeti Osztaly,
Kozrendvédelmi Alosztaly
Mori Renddrkapitanysag alosztalyvezetd
33. | Makk Flérian c.r. zaszlos | Rendészeti Osztaly,
Kozlekedésrendészeti
Alosztaly
Mori Renddrkapitanysag balesethelyszineld —
34. | Koller Nora c.r. Rendészeti Osztaly, vizsgalo

torzsOrmester

Kozlekedésrendészeti
Alosztaly
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35. | Sziicsné dr. Csakvari Mori Renddrkapitanysag alosztalyvezetd
Kamilla c.r. érnagy Rendészeti Osztaly,
Igazgatasrendészeti
Alosztaly
36. | Hajda Mark c.r. féhadnagy | Moéri Rendoérkapitanysag engedélyiigyi el6ado
Rendészeti Osztaly,
Igazgatasrendészeti
Alosztaly
37. | Parkanyi Daniel r. Mori Renddrkapitanysag szabalysértési foeldadod
hadnagy Rendészeti Osztaly,
Igazgatasrendészeti
Alosztaly
38. | Wittner Jozsef c.r. zaszlos | Mori Rendoérkapitanysag referens
Rendészeti Osztaly
39. | Pongracz Gabor c.r. Mori Rendbrkapitanysag engedélyligyi eléado
fotorzszaszlos Rendészeti Osztaly
40. | Panczél Sandor r. Mori Rendbrkapitanysag szolgélatparancsnok
torzszaszlos Rendészeti Osztaly
41. | Fabian Zoltan c.r. Mori Renddrkapitanysag szolgélatparancsnok
fotorzszaszlos Rendészeti Osztaly
42. | Varsanyi Zoltan r. Mori Renddrkapitanysag szolgalatparancsnok
torzszaszlos Rendészeti Osztaly
43. | Lehhreich Istvan r. Mori Renddrkapitanysag szolgalatparancsnok
torzszaszlos Rendészeti Osztaly
44. | Fodor Robert r. Mori Renddrkapitanysag szolgalatparancsnok
torzszaszlos Rendészeti Osztaly
45. | Szabo Robert r. Mori Renddrkapitanysag szolgélatparancsnok
torzszéaszlos Rendészeti Osztaly
46. | Wittner Marianna r.ftorm. | Moéri Rendorkapitanysag segédeldado
Rendészeti Osztaly
47. | Dreska Edina Mori Renddrkapitanysag eldado

Rendészeti Osztaly
Igazgatasrendészeti
Alosztaly
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2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt ligyviteli, tigyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS Signer
modul segitségével.

Az informatikai megoldads részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban: masolatkészités)
az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
- iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.
II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumu f3jlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tdmogatd
informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus masolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal
elérhetd zart, biztonsagos adatbéazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a feldolgozé
szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairds, €és a metaadat
konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairdas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Cim: 8060 Mo6r, Szent Istvan tér 8.
Telefon: (06 22) 541-600, (22) 54-24, Fax: (22) 54-10
e-mail: morrk@fejer.police.hu
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzd;

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek. Az elektronikus bélyegzd biztositja az
adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus
bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzd hasznélatdhoz sziikséges
tantsitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacidos Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
idébélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat aldirasaval.

Cim: 8060 Mo6r, Szent Istvan tér 8.
Telefon: (06 22) 541-600, (22) 54-24, Fax: (22) 54-10
e-mail: morrk@fejer.police.hu
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése

Cim: 8060 Mo6r, Szent Istvan tér 8.
Telefon: (06 22) 541-600, (22) 54-24, Fax: (22) 54-10
e-mail: morrk@fejer.police.hu
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3. dbra — Az RZS Signer rendszerszinti mitkodése

Cim: 8060 Mor, Szent Istvan tér 8.
Telefon: (06 22) 541-600, (22) 54-24, Fax: (22) 54-10
e-mail: morrk@fejer.police.hu



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem:

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon ¢€s a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
mikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését. Az élesiizemi
kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga:

A papiralapu dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg
biztositja.

Naplozas:

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A naplo
adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja és a
miiveletet indit6 felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas:

Az allami és Onkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technolédgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre,
termékekre, tovabbd a biztonsagi osztdlyba ¢és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly

Cim: 8060 Mo6r, Szent Istvan tér 8.
Telefon: (06 22) 541-600, (22) 54-24, Fax: (22) 54-10
e-mail: morrk@fejer.police.hu
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