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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Keszthelyi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Rendérkapitdnysidghoz érkezett —
kivételi kérbe nem tartozé - papiralapt kiildemények, valamint a Rend6rkapitanysigon a
hivatali miikodés, ligyintézési tevékenység soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a
tovabbiakban egylitt: papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvet6 és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIIL.
torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapti kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 0Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysagra érkezé és a RendOrkapitanysag szervezeti elemeinél a hivatali
milkodés soran az lgyintézok altal keletkeztetett papiralapti dokumentumr6l hiteles
elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Rendorkapitdnysagra érkezett és a Rendorkapitanysag szervezeti
elemeinél a hivatali miitk6dés soran az tigyintézok altal keletkeztetett — kivételi korbe nem
tartozo — papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan sz6veg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) papiralapu kozokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz016 1952. évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
koézokirat;

C) papiralapq, teljes bizonyito erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Pp.
196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyitd erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapti dokumentumba foglalt, a szamvitelrdl
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adat egyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adat egyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez$”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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10.

11.

12.

13.

h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolddd meta adatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

k) meta adat: a tarolt dokumentumot leir6 ismerteté adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A papiralapt dokumentumokrol - Renddrkapitanysagra érkezett, valamint a hivatali
miikddés soran keletkezett - torténd elektronikus masolat készitését a Renddrkapitanysag
barmely erre a feladatra munkakdri leirasban kijeldlt tigyintézoi, ligykezelési tevékenységet
ellato személye végzi.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérd személyek
valosithatjak meg.

A feldolgozasi folyamatban a masolatkészitést végzd erre a feladatra kijeldlt ligyintézai,
tigykezelési tevékenységet ellatdo személyek, valamint a Szabalyzat 1. sz. mellékletében
megjelolt személyek, illetve az tigyfélfogadasban kozremitkodo személyek vesznek részt.

Az iratképz6 szervhez beérkezO papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint a Renddrség Iratkezelési Szabalyzatarol szolo
40/2017. (XI1. 29.) ORFK utasitas 6. szamt mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapi dokumentumrodl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapa dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény t6bb kiilonalldé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezelé rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
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keletkeztetésli papiralaptt dokumentum esetén az iigyinditashoz vagy az {igyirat soron
kovetkezo alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket a Szabalyzat 1. szamu
melléklete tartalmazza.

A Kapitanysag székhelyén 1évo osztalyokra érkezett, iktataskoteles papiralapu iratokat az
Osztalyokon torténd érkeztetés és digitalizalas utan - egy 6ran beliil - a Rendérkapitanysag
Segédhivatalaban hitelesités végett be kell mutatni. A Zalaszentgroti Rendordrsre, valamint
a Hévizi Rendérosre érkezett, iktataskoteles papiralapt iratokat a Rendordrson torténd
érkeztetés és digitalizalas utan a RendOrdrs parancsnoka, tavollétében a parancsnok-
helyettes, valamint a biinligyi csoportvezet6 hitelesiti.

A Rendorkapitanysag szervezeti elemeinél a hivatali miikodés, ligyintézési tevékenység
soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol készitett elektronikus masolatot legkésobb
a kovetkez6 munkanapon az ligyintéz6 szervezeti elem vezetdje altal munkakori leirasban
hitelesitésre feljogositott igyintézoi, ligykezeldi feladatokat ellatd személy hitelesiti.

A panasznapon megjelent személyek altal atadott iratok esetében a 15. pont alapjan kell
eljarni.

Az clektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapti
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és 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 megismerhetosége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasaira nem alkalmas
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személyek — Szabalyzat 1. sz. mellékletében megjelolt - az
elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesitik és befejezik a postabontasi
miiveletet, sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesitik.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével, valamint az elektronikus
masolat hitelesitésével egyidejlileg az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja
el és az elektronikus masolathoz az alabbi meta adatokat rendeli:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapii dokumentum fizikai mérete;

€) a masolatkészité szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité személy neve;
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e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és a verzidszama;
h) a masolatkészités id6pontja;

i) a hitelesités idopontja;

J) az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus maésolatot készitd, valamint a hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo
elektronikus bélyegzot és az idébélyeg szolgaltatotol szarmazoé idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a Szabéalyzat 2. szamu melléklete szerinti miiszaki
dokumentacié szerint biztositja.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendorség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Rendérkapitanysag iratkezelést feliigyeld vezetje gondoskodik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

A Szabalyzatot a Rend6rkapitanysag Intranet halozatan el kell helyezni.

Amennyiben a Rendérkapitanysag adott szervezeti eleménél a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron
kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetot, aki gondoskodik a
melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

srer

megyei rendorfékapitany-helyettes tajékoztatja a Renddérkapitanysag iratkezelést feliigyeld
vezetdjét, aki gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.
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1.szamt melléklet a Keszthelyi Rk. Masolatkészitési Szabalyzatahoz 2,0 verzid

SZ.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Kozma Istvan

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Biinligyi Osztaly

osztalyvezetd

Vitos Tamas

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Biiniigyi Osztaly

osztalyvezet6-helyettes

Széke Modnika

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Biinligyi Osztaly

iigykezeld

Varjasné Pintér Maria

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Biiniigyi Osztaly

tobb mf.ell.iigyv.alk.

Horvathné Szabo Szilvia

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Ko6zlekedésrendészeti
Osztaly

osztalyvezetd

Dékai Gerg6 Jozsef

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Kozlekedésrendészeti
Osztaly

osztalyvezet6-helyettes

Mauz Renata

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / K6zlekedésrendészeti
Osztaly

tobb mf.ell.tigyv.alk.

Sass Attila

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Kozrendvédelmi és
Hatarrendészeti Osztaly

osztalyvezeto

Kun Gabor

Zala MRFK / Rendorkapitanysag
Keszthely / Kézrendvédelmi és
Hatarrendészeti Osztaly

alosztalyvezet6

10.

Rajkoé Norbert Imre

Zala MRFK / Rendérkapitanysag
Keszthely / Kozrendvédelmi és
Hatarrendészeti Osztaly

alosztalyvezetd

11.

Bényai Andrea Eva

Zala MRFK / Rendodrkapitanysag
Keszthely / Kozrendvédelmi és
Hatarrendészeti Osztaly

alosztalyvezetd
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Zala MRFK / Rendorkapitanysag

12. | Pénzvalto Jozsef Keszthely / Kézrendvédelmi és Orsparancsnok
Hatarrendészeti Osztaly
Zala MRFK / Renddrkapitanysag
13. | Ferkel Miklosné Keszthely / K6zrendvédelmi és tobb mf.ell.iigyv.alk.
Hatarrendészeti Osztaly
Zala MRFK / Rendorkapitanysag szolodlatirdnvité
14. |Domjan Laszlo Keszthely / Kézrendvédelmi és ara%csnok y
Hatarrendészeti Osztaly P
15. | Dr. Lakics Andrea Zala MRFK/ Rendérkapitanysag hivatalvezetd
Keszthely /Hivatal
. . Zala MRFK / Rendérkapitanysag .
16. | Székely Andrasné Keszthely /Hivatal csoportvezetd
, . Zala MRFK / Rendérkapitanysag . »
17. | Toth Katalin Keszthely /Hivatal iigykezeld
s e X Zala MRFK / Renddrkapitanysag .. p
18. | Székacsné Kiss Agnes Keszthely /Hivatal iigykezeld
19 Dr: Gonczhkne Bugovics | Zala MRFK / Renddrkapitanysag titkérnd
Maria Keszthely /Hivatal
Zala MRFK / Rendorkapitanysag i ..
20. |Varga Magdolna Keszthely /Hivatal tobb mf.ell.iigyv.alk.
., , . | Zala MRFK / Rendérkapitanysag i .
21. |Hollésiné Nagy Annamaria Keszthely /Hivatal tobb mf.ell.ligyv.alk.
v s Zala MRFK / Rendorkapitanysag , ,,
22. | Hegedis Jozsef Keszthely / Igazgatasrendészeti Osztaly osztalyvezetd
23. | Szanto Csilla Zala MRFK / Rendorkapitanysdg csoportvezetd

Keszthely / Igazgatasrendészeti Osztaly
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Zala MRFK / Rendérkapitanysag

24. | Bitt6 Katalin Keszthely / Igazgatasrendészeti Osztaly 16bb mf.cll.igyv.alk.
25 | Safir Alexandra ﬁzljz ?:551/(12 iﬁ?ﬁ:ﬁiﬁ?gu iy | 1600 mEelLigyvalk.
N o s e

2, s g2 M Rerdtlaplris et
28. | Tamés Tiborné ﬁlsaz iﬁ; %Egi‘;fg’;f;?sag 6bb mf.ell.iigyv.alk.
20 tigerninen | SN Rndais
Zas I Rndroptions i
31. |Domjan Szilvia iaegii\:gglfz/ﬁae;iﬁz?g tiitilgrﬁ%rérs alosztalyvezetd

32. |Badicsné Hegedlis Aniko izlsazi\fg{l;Iféali;sr;iiiz?gz;?gzigrérs iigykezeld

33. | Tamasi Zsolt iiiﬂ:[g;lfég?gfgrel;aggz?g@ég Orsparancsnok

34. | Karmazsin Csaba iaelsim;;lfé;?;?ﬁg;afégﬁsy%ig csoportvezetd

35. | Székely Andrea Zala MRFK / Renddrkapitnysag 6bb mf.elligyv.alk.

Keszthely / Hévizi Rend6rors
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2. szamu melléklet a Keszthelyi RK. Masolatkészitési Szabalyzatahoz 2,0 verzid

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabdlyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, igyfeldolgozo 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapt  dokumentumro6l hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdodik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tadmogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak 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 ligyviteli folyamatok timogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositdval, meta adatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a meta adatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Cim: 8360 Keszthely Dedk Ferenc u. 31.
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail:keszthelyrk@zala.police.hu
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1.abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat
készitésének rendszerszintii feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum meta adatai;

— elektronikus bélyegzd;

— idGbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabéalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idbébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikécioés Szolgaltatdé Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

Cim: 8360 Keszthely Dedk Ferenc u. 31.
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail:keszthelyrk@zala.police.hu
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2.4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintli miikodése

Cim: 8360 Keszthely Dedk Ferenc u. 31.
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail:keszthelyrk@zala.police.hu
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szolgéltato
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3.4bra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése

Cim: 8360 Keszthely Deak Ferenc u. 31.
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail:keszthelyrk@zala.police.hu
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A maésolatkészitést végzé munkadllomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az éles lizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapit  dokumentumokr6l  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

Naplozas
Az RZS Signer sajat napléallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett muvelet, a mivelet
idOpontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatdrozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informécios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztdlyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrél szo616 41/2015. (VI 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre éllas: 4. osztaly

Cim: 8360 Keszthely Dedk Ferenc u. 31.
Telefon: +36-83/312-234; Fax: +36-83/312-234
e-mail:keszthelyrk@zala.police.hu
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