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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mohacsi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett — kivételi
koérbe nem tartozé — papiralaptt kiilldemények, valamint a Rend6rség {iigyintézési
tevékenysége soran Kkeletkeztetett hiteles papiralapa iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIIL. térvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairdl szo616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol
sz016 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitanysaghoz
érkezett és a kapitanysag ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumro6l hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag tgyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapa dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertl sor.

FOGALMAK

A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus mdsolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,, Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoldodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g) Mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot a kapitdnysag barmely erre
a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot létrehozo ligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az iratképz6 szervhez beérkezo papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozé iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hitelesitett elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonalld papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi ¢és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum toérlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a madsolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén a foszdmhoz vagy az
ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€) a masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

€) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

0) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a maésolatkészités id6épontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetGsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az 1d6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasarol és cseréjérdl a
fokapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje az ORFK
Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Osztaly utjan gondoskodik. Az el6zé
allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a kapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az ORFK Hivatal Biztonsag-
feliigyeleti és Ugykezelési Osztily utjan gondoskodik a melléklet médositdsarol és
honlapon torténd cseréjérol.

srer

fékapitanysag Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési csoportvezetdje gondoskodik a
miiszaki dokumentacio cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Mohdcsi Renddrkapitanysdg

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. |Gergely Gyorgy Hivatal hivatalvezet
2. |Schwéninger Timea |Segédhivatal mb. segédhivatalvezetd
3. | Szits Gyorgyi Segédhivatal tigykezel6
4, Schrempf Ménika Segédhivatal tigykezeld
Zsuzsanna
Ivankovicsné Kiss . . p
5. Hajnalka Hivatal tgykezeld
6. |Karl Alexandra Hivatal segédeldado (humanigazgatasi)
Kissné Repity . W 1n 12 .- -
7. Andrea Hivatal féel6add (huménigazgatasi)
8. |Somogyi Monika Hivatal eléado (anyagi)
9. |Csicsok Istvan Hivatal foeldado (informatikai)
10. | Scheirich Mariann | Hivatal el6ado (informatikai)
11. |Vicsek Renata Biiniigyi Osztaly tigykezeld
Ernsztné Csaki e . RTIN P
12. Melinda Biiniigyi Osztaly féeldado (blinmegeldzési)
13. |[Kiss Balazs Biiniigyi Osztaly kiemelt f6el6ado (értékels-elemzo)
14. | Téth Péter Biiniigyi Osztaly, Nyomozd Alosztaly alosztalyvezeto
Arpadiné Pénzes o . . . . e
15. Zeuzsanna Biiniigyi Osztaly, Nyomozé Alosztaly technikus (bliniigyi)
16. |Farkas Péter Biiniigyi Osztaly, Nyomozé Alosztaly technikus (bliniigyi)
17. |Kun Istvan Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly technikus (blniigyi)
18. | Deak Déniel Biiniigyi Osztaly, Nyomozo6 Alosztaly technikus (blinligyi)
19. |Verbulecz Zoltan Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly technikus (blniigyi)




20. |Balazs Zoltan Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly mb. nyomozo
21. | Botlik Tibor Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly fonyomozo
22. |Haga Attila Gabor | Biiniigyi Osztaly, Nyomozo6 Alosztaly nyomozo
23. G,e rber Andrea Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly nyomozo
Timea
24. |Prevacz Gabor Biiniigyi Osztaly, Nyomoz6 Alosztaly nyomozo
25. | Takacs Zoltan Attila | Biniigyi Osztaly, Nyomozd Alosztaly nyomozo
26. Ke,lj dacsné Petkovics Vizsgalati Osztaly ligykezeld
Dora
27. |Bir6 Monika Vizsgalati Osztaly fovizsgalod
28. |Csillag Elvira Vizsgalati Osztaly vizsgalo
29. | Putnoki Judit Vizsgalati Osztaly vizsgald
30. |Rik Jozsef Vizsgalati Osztaly vizsgalo
31. |Szajcsan Istvanné Vizsgalati Osztaly vizsgalo
32. | Zakupszki Ferenc Vizsgalati Osztaly kiemelt f6vizsgalo
33. |Tigelmann Gyoérgyné | Kozrendvédelmi Osztaly tigykezeld
34. | Zatonyi Gabriella Koézrendvédelmi Osztaly segédelbado
35. | Tankovics Hajnalka |Koézrendvédelmi Osztaly segédel6ado
36. | Tarko Ildiko Koézrendvédelmi Osztaly kiemelt f6eléado
37. | Varga Gabor Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezet
38. | Albrecht Laszlo Koézrendvédelmi Osztaly alosztalyvezet6
39. | Spiegel Laszlo Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok
40. |Bodra Csaba Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyit6/szolgalatparancsnok
41. |Bugarszki Krisztidn | Kdzrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok
42. |Francz Zoltan Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyito/szolgalatparancsnok
43. |Lehmann Robert Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok
44, | Polhammer Zsolt Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok
45. |Ravasz Gabor Zsolt |Kozrendvédelmi Osztaly szolgalatiranyitd/szolgalatparancsnok




46. |Molnar Attila Koézrendvédelmi Osztaly szolgalatparancsnok

47. | Babai Roland Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

48. |Bolcskei Zoltan Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

49. |Herger Henriett Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

50. |Mikina Zoltan Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

51. |Nagy-Gal Béla Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

52. |Pocza Gabor Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

53. |Roth Péter Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

54, |Szemelacz Zsolt Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

55. |Szentesi Péter Kézrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

56. |Szidonya Janos Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

57. | Pettendi Karoly Kozrendvédelmi Osztaly korzeti megbizott

58. |Magyar Laszlo Kozlekedésrendészeti Osztaly osztalyvezeto

59. | Verbulecz Gabor Kozlekedésrendészeti Osztaly foeldado (megeldzési)

60. |Balog Brigitta Kozlekedésrendészeti Osztaly tgykezeld

61. |Husti Zoltan Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszinel6 és balesetvizsgalo
62. | Téth Antal Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszineld és balesetvizsgalo
63. | Golics Balazs Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszinel6 és balesetvizsgald
64. |Baranyai Szilard Kozlekedésrendészeti Osztaly baleseti helyszineld - vizsgald
65. | Gyongyosi Laszlo | Kozlekedésrendészeti Osztaly baleseti helyszineld - vizsgalo
66. |Laurinyec Csaba Kozlekedésrendészeti Osztaly baleseti helyszinel6 - vizsgald
67. |Pintér Dora Kozlekedésrendészeti Osztaly jaror

68. |Szauer Gergd Kozlekedésrendészeti Osztaly baleseti helyszinel0 - vizsgalod
69. |Balogh Andras Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok

70. |Bohorcz Zoltan Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok

71. | Csiszar Péter Pal Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok

72. | Kirsching Péter Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok




73. |Lovasz Béla Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
74. |Miské Gabor Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
75. |Jonas Tibor Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
76. | Téth Sandorné Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
77. | Vezér Csaba Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
78. | Zlatics Csaba Hatarrendészeti Osztaly szolgalatparancsnok
79. | Martos Szilvia Hatarrendészeti Osztaly tigykezel
80. | Sarkozi Istvan Hatarrendészeti Osztaly kiemelet foel6ado
81. |Burgstaller Tamas | Hatarrendészeti Osztaly hatarrendészeti szakértd
82. Kalrn_ér Tinde Hatarrendészeti Osztaly segédeldado

Katalin
83. |Rusvai Gabor Hatéarrendészeti Osztaly eléado L.
84. | Mathé Gergely Bolyi Rend6rors Orsparancsnok
8. g:ljlz’gﬁrgéhring Bolyi Rendérors tigykezeld
86. | Zsdralyevics Janos | Bolyi Rendorors, Rendészeti Alosztaly szolgalatparancsnok
87. | Szenk-Pal Kitti Bolyi Rendorérs, Biiniligyi Csoport nyomozo
88. |Ruppe-Réacz Anita |Igazgatasrendészeti Alosztaly mb. alosztalyvezetd
89. Iél:;‘:faéthné Somlai Igazgatasrendészeti Alosztaly kiemelt féel6ado
90. |Muzsik Rita Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldado

2. melléklet
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Miiszaki dokumentdcio
Mdsolatkészités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

I1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabdlyzatdnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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© szkennelése
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Ugyintézés soran Szkenner
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szamitégépe
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1. ébra: Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintti
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegz6;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt. idébélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikodése
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1VV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozést végzd szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

Naplézas
Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabbad a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (V1. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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