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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Repiil6téri Rendor Igazgatosdg (a tovabbiakban: RRI) Maésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RRI-hez érkezett —
kivételi korbe nem tartoz6 — papiralapt kiildemények, valamint a Rendérség
igyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapi iratok (a
tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitdsara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa az
elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyairdl szo6lo
2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasarol szolo 3/2017.
(I. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (XII.
29.) ORFK utasitds (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RRI-hez
érkezett és az RRI ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RRI-hez érkezett és az RRI iigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara
kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralaptt dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegz6t helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett
idébélyeg szolgaltatotol szarmazé 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 szempontjabdl 1ényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely
szerint az — a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a



papiralapti dokumentum joghatds kivaltasa szempontjabdl 1ényeges tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

0) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver,
szoftver, huméaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

11l. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapii dokumentumrol elektronikus masolatot az RRI barmely
erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatdo személye készithet.

6. Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozéd {igyintéz6
készithet.

7. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a Hivatal
Ugykezelési Csoport, valamint a Humanigazgatasi Szolgalat érkeztetd
pontjainak tigykezel6i hitelesitik.

8. Az Ugyintézok altal készitett papiralapti dokumentumrdl késziilt elektronikus
masolatot az ligyintéz6 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakdri leirasaban
kijelolt ligykezeldi feladatokat ellaté személy — igy kiilondsen el6ado, titkarnd,
tobb munkafolyamatot ellato ligyviteli alkalmazott — hitelesiti.

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

10. Az iratképzO szervhez beérkezé papiralapti killdemények kozil el kell
kiiloniteni a BM utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6.
mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

11. A masolatkészitést végzé személy a papiralapit dokumentumrél a szkenner
segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf
formatumu allomanyt készit.

12. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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



15. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt
igyviteli, ligyfeldolgozoé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban:
Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum esetén az ligyinditashoz
vagy az ligyirat soron kovetkezd alszamahoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

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

17. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a
papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi
megfelelését.

18. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

20. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térélni kell.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint
bontasi mellékletet hitelesiti €s befejezi a postabontasi miiveletet;
b) sajat keletkeztetésti papiralapt dokumentum esetén az elektronikus
masolatot hitelesiti.

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

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) amasolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
f) amasolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyado masolatkészitési rend elérhet6sége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végz6



személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az iddbélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus

25.

26.

27.

28.

bélyegzd, valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt
miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan I¢p hatalyba, ¢s egyuttal hatalyat veszti a
29023/7977-22/2017/Alt. szamon kiadott szabalyzat.

A Szabalyzatot a Rendodrség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhet
moédon - kdzzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be,
modositasarol és cseréjérdl az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetd a Hivatal ligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik. Az el6zd
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 az elektronikus iigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét
ellato vezet6t, aki a Hivatal ligykezelési csoportvezetd utjan gondoskodik a
melléklet modositasarol és honlapon torténd cseréjérdl.

A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol az
ORFK Gazdasagi Fdigazgatosdg, vagy az ORFK Hivatal tajékoztatja az RRI-t,
melynek alapjan az elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd a Hivatal ligykezelési csoportvezetd tutjan gondoskodik a miszaki
dokumentacid cseréjérol.

Mellékletek:

1. sz.: Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek (2 oldal),
2. sz.: Miiszaki dokumentacio (5 oldal).



1. sz melléklet

Beérkezé kiildemények esetén hiteles elektronikus masolat

készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1 |Bir6 Viktorné RRI Hivatal Ugykezelési Csoport eléadod
2 [Négyesi Edit RRI Hivatal Ugykezelési Csoport eléado
3 |Joo Andras RRI Hivatal Ugykezelési Csoport csoportvezetd
4 |Sikorané Liptak Irén RRI Hivatal Ugykezelési Csoport tigyintézo II. (titokvédelmi)
5 |Puskas Ferencné RRI Huménigazgatasi Szolgalat titkarnd
6 |Bakosné Kalina Orsolya |RRI Hivatal eléadd

Ugyintézok altal készitett papiralapti dokumentumokrol hiteles elektronikus

masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. [Bir6 Viktorné RRI Hivatal Ugykezelési Csoport eléado
2. |Négyesi Edit RRI Hivatal Ugykezelési Csoport eléado
3. |Jo6 Andras RRI Hivatal Ugykezelési Csoport csoportvezetd
4. |Sikorané Liptak Irén RRI Hivatal Ugykezelési Csoport tigyintézo II. (titokvédelmi)
5. |Vargané Hézsei Timea RRI Rendészeti Igazgatosag titkdrné
6. |Pekkarek Eva R%(I Re'ndészeti Igazgatosag Rendészeti titkérmna
Féosztaly
7 |Sarkézing Szabs Katalin RRI Rendés,zeti .Igazgart(')ség Ei')bb _mupkafolyamatot ellato
Idegenrendészeti Osztaly ugyviteli alkalmazott
, i RRI Rendészeti Igazgatosag tobb munkafolyamatot ellatd
8. |Nagy Séndorné Idegenrendészeti Osztaly ugyviteli alkalmazott
RRI Rendészeti Igazgatosag
9. |Kovacs Marianna Idegenrendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Szabalysértési Alosztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag
10. |Hevényi Zsuzsanna Idegenrendészeti Osztaly kiemelt f&eléado
Szabalysértési Alosztaly
RRI Rendészeti [gazgatosag
11. |Szenczi Piroska Idegenrendészeti Osztaly kiemelt féeldado
Szabélysértési Alosztaly
RRI Rendészeti Igazgatosag
12. | To6th Imre Tamas Idegenrendészeti Osztaly kiemelt féeldadd
Szabalysértési Alosztaly
13. |Szalay Déra RRI Rendészeti Igazgatosag Orzott Szallas tobb munkafolyamatot ellatd

és Objektumbiztonsagi Szolgalat

ugyviteli alkalmazott




RRI Rendészeti [gazgatosag Rendészeti

tobb munkafolyamatot ellatd

14. |Klesics Krisztina .
Féosztaly Kozrendvédelmi Osztaly tigyviteli alkalmazott
15. |Pénzes Krisztina R{{I Rerndes%etl Igazfgatoss.lg Renrdeszetl szolgalatparancsnok-helyettes
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly
16. | Benké-Prepok Tldiké RRI Rendészeti Igazgat6sig Rendészeti referens
Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly
Garamvolgyiné Vamos RRI Rendészeti Igazgatosag Rendészeti
17. . . . N h . , referens
Katalin Foosztaly Kozrendvédelmi Osztaly
18. |Lukécs Mariann R}ll Rerndesze:a Igazfgatos'ag Rerndeszetl Eobb _mupkafolyamatot ellato
Féosztaly Hatarrendészeti Osztaly ugyviteli alkalmazott
19. |Kucsera Sandormé RBI Rerndeszetl .Igazgafto'sag Rf:ndeszetl Eobb .mupkafolyamatot ellato
Foosztaly Utasbiztonsagi Osztaly iigyviteli alkalmazott
20. |Nagyné Biikkos Erika RRI Bendeszetl Igazgatdosag Ugyeleti t“obb plupkafolyamatot ellato
Osztaly ugyviteli alkalmazott
21. |Laszl6 Krisztina RRI Biiniigyi Igazgatosag titkdrnd
22 Kecskemétiné Zsengeller  |RRI Biiniigyi Igazgatosag, Felderité Osztaly tobb munkafolyamatot ellatd
" |Agnes iigyviteli alkalmazott
23, |Limbéczkiné Kovacs Anita RRI Biiniigyi Igazgatosag, Biiniigyi Osztaly t"obb mupkafolyamatot ellato
tigyviteli alkalmazott
24 | Tothné Kovécs Marianna RRI Biiniigyi Igazgatosag, Biiniigyi Osztaly Eobb mupkafolyamatot ellato
igyviteli alkalmazott
25. |Jozsefné Hegediis Margit [RRI Biiniigyi Igazgatosag, Adminisztracios Csoport [El6ado (csoportvezetd)
26. |Limboczki Ferencné RRI Biiniigyi Igazgatosag, Adminisztracios Csoport [Eléado
27. |Téthné Karolyi Csilla RRI Biiniigyi Igazgatosag, Adminisztracios Csoport. [Eléado
O pi s . L. T L. , tobb munkafolyamatot ellato
28. |Jakliné Bakos Erzsébet RRI Gazdasagi Igazgatosag Kozgazdasagi Osztaly iigyviteli alkalmazott
29, |Kuti Gabriella RRI Fiazdasagl Igazgatosag Miiszaki Eobb mupkafolyamatot ellato
Osztaly tigyviteli alkalmazott
30. |Forgd Krisztina RRI Gazdaségi Igazgatdsag titkdrnd
e L. . L. , tobb munkafolyamatot ellatd
31. [Nyakas-Major Timea RRI Gazdasagi Igazgatosag Igazgatasi Osztaly figyviteli alkalmazott
32. |Szalai Mihaly RRI Gazdasagi Igazgatosag Informatikai Osztaly kiemelt féeléado
33. |Bokros Vitéalia Tamara RRI Hivatal titkarnd
34. |Bakosné Kalina Orsolya RRI Hivatal eléado
35. |Puskasné Ferencné RRI Huménigazgatasi Szolgélat titkdrnd
36. |Szigediné Dobozi Eva RRI Huménigazgatasi Szolgalat kiemelt féeléado
37. |Kovacsné Somogyi Tiinde [RRI Humanigazgatisi Szolgélat igyintézo 1.
Ujvarosiné Ruboczi - - . Py
38. Julianna RRI Huméanigazgatasi Szolgélat eléado
39. |Veress Gergd RRI Humanigazgatasi Szolgalat KIRA szii. koordinator
40. |[Toth Péter RRI Huménigazgatasi Szolgalat féeldado
41. |Sohajda Istvan RRI Humanigazgatési Szolgélat kiemelt féeldado (fegyelmi)
42. |Harasztiné Kiss Rita RRI Ellenérzési Szolgalat kiemelt féellenér
43. | Dévai Katalin RRI Légikozlekedés-védelmi Osztaly 6bb munkafolyamatot ell4to
igyviteli alkalmazott
44. |Siposné Hajdu Timea RRI Elemz6-Ertékel$ Osztaly foeldado




2. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités muszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait
figyelembe véve a Robotzsaru NEO integralt ftigyviteli, tgyfeldolgozo 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 dokumentumrol hiteles elektronikus méasolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— érkeztetés-postabontas  folyamata:  bejové  papiralaptt  kiildemények
digitalizalasa;

— iktatds folyamata: —munkafolyamat soran keletkeztetett  papiralapu
dokumentumok digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a
masolatkészité tevékenységét tamogatdé informatikai komnyezet beallitdsanak
megfeleld tarhelyen kertil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az
igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos
adatbazisba kertilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja,
vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer -elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

X Ko6zponti adatbazis,
—| Eiektronikus mésolat RZS alkalmazas
—.! hitelesitése, zaradék,

={3} elektronikus bélyegzs, szerver

A W id6bélyeg, metaadatok —
% =&
// \\ Erkeztetési szam | 2 ‘ —_ b
| kézzelvalé rairasa | ——— — Hitelesitett,
—> = = Hitelesités 4Q elektronikus mésolat
— kérése
.

RZS Signer

Papiralapi

kildemény = Felhasznalok
— munkaallomasai
i szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kérése dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

M1

Szkennelt dokumentum
csatolasa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzdé
szamitbgépe

1. abra: Papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintl 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;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositjia az adott dokumentum lenyomatanak
segitségével a dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz
sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgéltatd Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar
létezett. Az idGbélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt.
idébélyegzés szolgaltatd allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az
idObélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii mikodése

RZS Signer
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi dokumentumokrdl késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és
idébélyeg biztositja.

Naplozas

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

A naplo adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a
mivelet idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkorményzati szervek elektronikus informacidbiztonsdgarol szold
2013. ¢évi L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a
biztonsagos informacios eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és
biztonsagi szintbe sorolasra vonatkoz6 kdvetelményekrdl szold 41/2015. (VI 15.)
BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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