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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Tatai Rendérkapitinysdg (a tovabbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitdnysdghoz érkezett papiralapu
kiildemények, valamint a Rend6rség tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitdsdra vonatkozé alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozéasa az
elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szol6 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol sz6lo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitanysagra
érkezd és a kapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumr6l hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag iigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok — kivételi korbe nem tartozd — papir alapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozédsdban:

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

b.) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumban foglalt adategyiittes;

c.) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 idobélyeg igazolja;

d.) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

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

f.) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

g.) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h.) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6é adatok.



10.

11.

12.

13.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A kapitanysagra érkezett, illetve a kapitanysadg iigyintéz6i altal készitett papiralapt
dokumentumokrdl elektronikus masolat készitését a kapitanysag barmely erre a feladatra
kijelolt igykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot 1étrehoz6 {igyintézé, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezé papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017.
(XI1.29.) ORFK utasitds 91. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott kivételi kdrbe
tartoz6 iratokat és az abban foglaltaknak megfelelen kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 200dpi, maximum 300dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
igyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezeld6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkezésli papiralapi dokumentum esetén az iligyinditdshoz vagy az ligyirat soron
kovetkezd alszamahoz csatolja.
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Az elektronikus masolat hitelesitése

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megéllapitja a papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg €s oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasaira nem alkalmas
dokumentumot tdrdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:

a) érkezett papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésli papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a.) Papiralapii dokumentum megnevezése;

b.) Papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€.) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d.) Masolatkészité neve;

e.) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f.) Masolatkészité rendszer megnevezése;

g.) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h.) Masolatkészités idépontja;

i.) Hitelesités id6pontja;

J.) Tranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az id6bélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.
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24,

25.

26.

217.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat a kiadas napjan lép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon —
kozz¢é kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és
cseréjérél a kapitanysag iratkezelésért felelés vezetdje a Komarom-Esztergom Megyei
Rendér-fokapitanysag Hivatala Gitjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdérizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tajékoztatja az iratkezelésért felelds vezet6t, aki a Komarom-Esztergom Megyei
Rendor-fokapitanysag Hivatala atjan gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon
torténd cseréjérol.

Esztergom Megyei RendOr-fokapitanysag gazdasagi renddrfokapitany-helyettes
tajékoztatja a kapitanysag iratkezelésért felelés vezet6jét, aki a Komarom-Esztergom

Megyei Rendér-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacid
cseréjérol.

Tata, 2020. aprilis 06.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakdre
1 Dr. Friedrich K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysa Kapitanysagvezetd
) Gabor 1. ezredes prranysag planysagv
2 Rieder Roland r. | K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag /Rendészeti , .
. . osztalyvezetd
alezredes Osztaly
3 Hufnagel Akos r. K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag / Biliniigyi osztélyvezetd
alezredes Osztaly
TvAnvi Istvan r K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Rendészeti
4. oy ' Osztaly/Kozrendvédelmi és Kozlekedésrendészeti alosztalyvezetd
Ornagy .
Alosztaly
5 Kerekes Robert r. | K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/Rendészeti alosztalvvezetd
) szazados Osztaly/Kdrzeti Megbizotti Alosztaly v
Tornokne. Takdcs K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysdg/Rendészeti , p
6. |Gyongyir. Osztély/lgazgatasrendészeti Alosztal alosztdlyvezetd
alezredes ygazg Y
Tirhold Jozsef'r. . i NP . . RTIEY
7. szézados K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | kiemelt f6eléado
8. ?zzg':gsgoiso't I K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | kiemelt fényomozo
9. rLesr;gyz/il;/Seronlka K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly | kiemelt fényomozd
10. ﬁg.g];kab Tamis . K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | fényomozo
11. ??;g;fttlla K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biliniigyi Osztaly | fdényomozo
12. Ic(ll’ezmlsencz Akos K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | nyomozo
13. ??g?h Istvan K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | nyomoz6
14. ?;ezslzher Laszlo K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Buiniigyi Osztaly | technikus (bliniigyi)
15. Ic(?fzrrriozsef K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | nyomozo
16. ISr Zélr?it I;Iliorsanyl K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly | nyomoz6
17 Berki Attila r ftzls K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyito
Osztaly parancsnok
18 Fiilep Csabarr. K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyitd
' ftzls Osztaly parancsnok




10. Szabé Ervin 1. fizls K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok
20 Burkus Andras K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyitd
' r.tzls Osztaly parancsnok
21 Virdgh Zoltan K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyito
' r.tzls Osztaly parancsnok
29 Major Zoltén r.tzls K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti szolgalatiranyitd
Osztaly parancsnok
23 Koérmondi Istvan K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Korzeti megbizott
c.r.tzls Osztaly
24, Téth Arpéd r.t6rm S;SEI;FK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Kérzeti megbizott
o5 Kovacs Istvan K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Kérzeti megbizott
c.r.izls Osztaly
2. Ar\'/'al Istvan K-EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Korzeti megbizott
r.ftérm Osztaly
27 Negqeth Robert K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Korzeti megbizott
r.ft6rm Osztaly
28, Gel}mg Gyorgy K—EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti Korzeti megbizott
r.ftérm Osztaly
Szente Jozsef K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti i "
29. . . jardrvezetd
c.r.torm Osztaly
Kovacsné Nagy K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti segédeléado
30. o, . . . .
Aniko c.r.zls Osztaly (igazgatasrendészet)
31 Major Aniké K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti referens
' c.r.zls Osztaly (szabalysértési)
Juhész Viktoria K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti o
32. ,, . jarér
r.6rm Osztaly
Kantor Csilla K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti y
33. i , jarér
r.térm Osztaly
3 LazAr Mérk r.6rm K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti iarBrvezetd
Osztaly
35 Suto”Laszlo K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti segédeléads
C.r.torm Osztaly
36, Toth Zoltan r.érm K-EMRFK / Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti iarr
Osztaly
37 Hufnagel Livia K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti referens
' c.r.tzls Osztaly/ Igazgatasrendészeti Alosztaly (szabalysértési)
38 Csaszi Erika K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti referens
' c.r.ftzls Osztaly/ Igazgatasrendészeti Alosztaly (engedélyiigyi)
Knapp Vivien K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti e
39. i , jaror
r.6rm Osztaly
Horvath . ,, e, v
40, Mercédesz Fanni K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti jérér

r.0rm.

Osztaly




41. Séhé Zsuzsanna K—EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/ Rendészeti iigykezeld
41. Osztaly
Horvath Tamas K-EMRFK / Tatai Rendérkapitanysag/ Rendészeti g
42. N , jarér
r.orm. Osztaly
Luptak Attila . . NP munkavallalo
43. munkavéllalé K-EMRFK/ Tatai Renddrkapitanysag/Hivatal (rendszergazda)
Bakos Adam . . NP munkavallalo
44, munkavéllalé K-EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Hivatal (rendszergazda)
45, PAist:g;e Pallos K-EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Hivatal részlegvezetd
46. Xfifgzm Gal | K EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Hivatal iigykezels
47, Meszarosne Forgo K-EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Hivatal ugyrvne%’l .
Timea segédeloado
48. Maraczi Anikod K-EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Hivatal tgykezeld
59. SKZ?:;}:BGrOf K-EMRFK/ Tatai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly |iigykezeld
i . " o . . tgyviteli
50 Fejér Katalin K EMRFK / Tat;’n Renflorke'lpltanys;’lg/ Rendészeti segédeldado
Osztaly/ Igazgatasrendészeti Alosztaly o
(rendészeti)
51. Antretter Janosné S;E,EI;FK / Tatai Renddrkapitanysdg/ Rendészeti kozfoglalkoztatott
52. Kovacs Zoltanné g;E,E;R]FK/ Tatai RendGrkapitanysdg/ Rendészeti kozfoglalkoztatott
53 Torma Laszlé K-EMRFK/ Tatai Renddrkapitdnysag/ Rendészeti szenior
Osztaly
54, | KorosneBogar i pniRFK/ Tatai Rendérkapitinysag/Hivatal Kiemelt fiel6ado

Viktoria r.szds

55.
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEOintegralt 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 dokumentumro6l 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 papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. 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 kdrnyezet beallitasanak 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 tamogatasat, a Rendérség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsadgos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédoé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1id6ébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar Iétezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatod Zrt. id6bélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii miikodése



13

abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii 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 bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szo16 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrél szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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