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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Baéacs-Kiskun Megyei Rendér-fokapitanysag Kiskunhalasi Rendorkapitdnysag
(tovabbiakban Rendérkapitanysag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo — papiralapu
kiildemények, valamint a Renddrség iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapii dokumentum) hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXII. térvény,
az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapti kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az
Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: 1SZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza Rend6rkapitanysaghoz
érkezett és az Rendorkapitanysag ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az Rendérkapitanysaghoz érkezett és az Rendérkapitanysag tigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

1. FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron roégzitett 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 megfelel6en
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz titjan értelmezheté adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

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

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa
Szempontjabdl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismerteté adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
tgykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

6. Az iigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot 1étrehoz6 tigyintézo, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo iigyintézo, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

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

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végz0 személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapa dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg
és oldalanként kertil ellenérzésre.

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

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitiasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban:Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapu dokumentum esetén a fdszamhoz vagy az iigyirat
alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.



17. 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 papiralapi dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

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

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verziészama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idépontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetsége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzot és az
idébélyeg szolgaltatotdl szarmazd idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiaddsanak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Az Uj, egységes
szerkezetbe foglalt verzié hatalyba 1épésével a korabbi verzié hatalyat veszti.

21. Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl az
elektronikus ligyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd gondoskodik. Az el6zo
allapotot a honlapon 10 évig kell meg0rizni.

22.Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érkeztetd6 pont vezetéje soron kiviil, irasban tajékoztatja az elektronikus
ligyintézés ¢s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot, aki gondoskodik a melléklet modositasarol
¢és honlapon torténd cseréjérol.

23. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozas esetén a
Rendérkapitanysag vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacid cseréjérol.
A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.
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Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek
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105 | Kozrendvédelmi Rédics David r. Srmester jarér
osztaly
Kézrendvédelmi . X P

106 . Radvanszky Robert c. r. alezredes Orsparancsnok
Osztaly

107 Kozr'endvedelml Simon Janos c. 1. f6tdrzszaszlos | korzeti megbizott
Osztaly
Kozrendvédelmi . I o rets szolgalatiranyito

108 osztaly Suhajda Miklos I. torzszaszlos parancsnok

109 Kozr/endvedelm1 Siili-Csontos Laszlo r. drmester jarér
osztaly

110 Kozryendvedelml Szab6 Adrian Fegyveres biztonsagi or
osztaly

111 | Kozrendvédelmi Szarvas Ervin er jarbrvezets
osztaly fétorzsérmester

112 Kozr/endvedelml Szarvas Zoltan 1. f6torzszasz1os szolgalatirényit
osztaly parancsnok

113 Kozrgldvedelml Szenti Jozsef 1. Z4szl6s korzeti megbizott
Osztaly
Kozrendvédelmi Can . (o

114 osztély Szijarté Gabor Fegyveres biztonsagi 6r

115 KOZI:CHdVCdClml Sziics Tamas r. f6torzsérmester | korzeti megbizott
osztaly

116 Koqendvedelml Takécs Ferenc Fegyveres biztonsagi 6r
osztaly
Koézrendvédelmi « . ,,

117 osztély Tartott Zsolt r. 6rnagy osztalyvezetd
Koézrendvédelmi . . . . «

118 . Vandor Imre Tamas r. szazados alosztalyvezetd
osztaly

119 Kozr?ndvedelml Lazar Ferenc Péter r.ormester jarér
Osztaly

120 Koztendvedelml Volgyi Zoltan Mark r. drmester jarér
osztaly

121 Rendorors Cserndk Roland c. 1. szazados nyomozotiszt
Janoshalma

122 Rendorors Fekete Mark c. 1. torzs6rmester | jarérvezetd
Janoshalma

123 Rendorors Fodor-Kusza Zoltan c. 1. zaszlos korzeti megbizott
Janoshalma
Rend6rérs Gusztonyi Monika TOI,)b, rpunk'afo'lyamatot

124 | . ellato ugyviteli
Janoshalma Gabriella

alkalmazott

Rendérérs . . s .

125 Jénoshalma Hegyi Tamas 1. torzszaszlos szolgalatparancsnok

126 Rendorors Kis Kornél C. I. trzszaszlos korzeti megbizott
Janoshalma

127 Rendorors Komaromi Szabolcs c. 1. tdrzszaszlos korzeti megbizott
Janoshalma

128 Rendorors Kutyifa Istvan r. alezredes Orsparancsnok
Janoshalma

129 R'endorors Majer Tamas 1. torzszaszlos szolgalatparancsnok
Janoshalma
Rendo6rérs o Ly P .

130 Jénoshalma Nagy Mihaly r. f6torzsérmester | korzeti megbizott
Rendo6rérs o I M M

131 Jénoshalma Nagyvaradi Zsolt Laszlo c. 1. 6rnagy csoportvezetd

132 Rf:ndorors Németh Akos c. 1. torzs6rmester | jarér
Janoshalma

133 | Rendérdrs Orbén Zoltan e jhrBrvezetd
Janoshalma fotorzsérmester

134 Rendorors Rabb Krisztian r. 6rmester jaror
Janoshalma

135 | Rendérors Szabo Laszlé Imre er jarérvezetd
Janoshalma fotorzsormester

136 Rf:ndorors Téth Gabor r. fotorzsérmester | kdrzeti megbizott
Janoshalma

137 R'endorors Varga Norbert 1. t0rzszaszlos szolgalatparancsnok
Janoshalma

138 Kendorors Vén Laszlo r. fotdrzsérmester | korzeti megbizott
Janoshalma

139 Renddrors Ago Tibor Sandor c. 1. f6torzszaszlos | korzeti megbizott

Kiskunmajsa
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140 Rﬁ?ndorors_ Bakony Robert c. r. fotorzszaszlos | nyomozo
Kiskunmajsa
Rendérérs - . 12 :

141 Kiskunmajsa Balogh Lajos r. torzszaszlos szolgalatparancsnok
Rendo6rérs . i i « . ,,

142 Kiskunmajsa Birtalan Jozsef Robert r. 6rnagy alosztalyvezetd
Rendérérs T6bb munkafolyamatot

143 Kiskunmajsa Bit6 Matild Marta ellato ugyviteli

alkalmazott

Rendorérs . f o P ;

144 Kiskunmajsa Busa Ferenc C. I. torzszaszlos korzeti megbizott
Rendo6rors o « . «

145 Kiskunmajsa Csikos Antal r. 6rnagy alosztalyvezetd
Rendo6rérs s SR . .

146 Kiskunmajsa Dobo Szilveszter c. 1. f6torzszaszlos | korzeti megbizott

147 R?ndorors_ Dudas Zsolt 1. zaszlos korzeti megbizott
Kiskunmajsa

148 R:cndorors_ Gama Kovacs Gabor r. alezredes drsparancsnok
Kiskunmajsa

149 Rf:ndorors_ Grof Zoltan c. r. fotorzszaszlos | nyomozo
Kiskunmajsa

150 R'endorors_ Herpai Gabor c. 1. térzsérmester | jar6rvezetd
Kiskunmajsa

151 | Renddrdrs Kall6 Jozsef r. érmester jarér
Kiskunmajsa
Rendérérs . . N ot :

152 Kiskunmajsa Kiss Sandor 1. torzszaszlos szolgalatparancsnok

153 Rﬁ?ndorors_ Kovacs Laszlo c. 1. zaszlos korzeti megbizott
Kiskunmajsa
Rend6rors P . s o P

154 Kiskunmajsa Kuti Marta c. 1. f6torzszaszlos | jarGrvezetd
Rendérérs . Ly P .

155 Kiskunmajsa Letavecz Gabor r. f6torzsérmester | korzeti megbizott
Rendérérs . C.r. rn

156 Kiskunmajsa Nyerges Klara fotorzsérmester Jaror

157 Rﬂ_endorors_ Péter Szabo Zsolt c. 1. torzszaszlos korzeti megbizott
Kiskunmajsa
Rendorérs P P i x

158 Kiskunmajsa Regds Laszlo c. 1. torzs6rmester | jarGrvezetd

159 Rf:ndorors_ Soja Tivadar c. r. f6torzszaszlos | nyomozd
Kiskunmajsa
Rend6rérs . . S P .

160 Kiskunmajsa Szikora Gabor r. fotorzsérmester | korzeti megbizott
Rendo6rérs . - o 1n P ;

161 Kiskunmajsa Turan Gyorgy 1. aszlos korzeti megbizott

162 Rf:ndorors_ Varga Otté 1. drmester nyomozo
Kiskunmajsa

163 R'endorseg Marancsik Robert c. r. alezredes alosztalyvezetd
Janoshalma

164 | Vizsgalati Osztaly Baka Péter r. fotdrzsérmester | vizsgalod

165 | Vizsgalati Osztaly Dr. Racz Hajnalka c. 1. Ornagy kiemelt fovizsgald

166 | Vizsgalati Osztaly Dr. Sziics Elvira Adrienn c. r. féhadnagy fovizsgalo

167 | Vizsgalati Osztaly Dragon Matild 1. 7457108 vizsgalo

168 | Vizsgalati Osztaly Kernné Forner Brigitta r. aszlos vizsgalo

169 | Vizsgalati Osztaly Miarton Henriette r. szazados osztalyvezeto-helyettes

170 | Vizsgalati Osztaly Mlink6 Aniko c. r. alezredes fovizsgalo

171 | Vizsgalati Osztaly Orovecz Janos r. alezredes osztalyvezetd

172 | Vizsgalati Osztaly Szlama Istvan c. r. alezredes kiemelt févizsgald

tobb munkafolyamatot
173 | Vizsgalati Osztaly Szabo-Kérosi Anita kozalkalmazott ellato agyviteli

alkalmazott
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2. sz. melléklet a 03060/5606/2018. alt. szdmu irathoz

Miiszaki dokumentacié
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 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.

Papiralapi  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 papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az lgyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo 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.



Papiralapu
kildemény

L= elektronikus bélyegzd,

RIITITE

Kozponti adatbézis,
RZS alkalmazas —

szerver g@

—AN

Hitelesttet,
elektronikus masolat

Hitelesités

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralapi dokumentum

Szkennelt dokumentum (elekironikus masolat)
csatolésa a postabontashoz / ligyhtz

keérése
Ugyintézo
munkaéllomasa
hitelesitett
elekironikus
masolat iktatasa

A hitelesitést végzé
szamitogépe

Felhasznalok
munkaélloméasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

1. abra: Papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszinti

feldolgozési folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus mésolat hitelesitésének alkotoelemei:
- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- idSbélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

»Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6” —

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tantsitvany

Az elektronikus

szolgaltato allitja ki.

bélyegzé hasznalatahoz

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idGpontjat és az
idébélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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RZS MED kliens

Felhasznaldi kliens kérés

AZ5 Signer vdlas

NOWA ViepetSi Modul ORFE 3

Felhasznaldi iens kérés

= RIS Signer vilasz.

idShéhegzés srolgiltats

Aldirandd Alairt

Elektronikus bélyegz 8 tardsitds
solgiltats

Wisszavonidsi lista ellendrof szolgditatis

NISZ Nemzeti Infokommunikicids
Szolgiltatd

dokumentum dokumentum
T
| |
| |
| |
* | I
RZ% Signer

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mikodése



3. abra — Az RZS Signer rendszerszintli mitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését. Az
¢élestizemii 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 iddbélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A
naplo6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja
¢és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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