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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Borsod-Abatij-Zemplén Megyei Rendér-fokapitanysag Kazincharcikali
Rendérkapitanysadg (a tovabbiakban: kapitanysag) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo -
papiralapt  kiildemények, valamint a Rend6rség {igyintézési tevékenysége soran
keletkezett hiteles papiralapu iratok (tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum)
hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd €s egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6  2015. évi CCXXIIl. torvény, az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol
sz06l6 3/2017. (L. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017.
(XIL.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozé jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a kapitanysaghoz
érkezett és a kapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett és a kapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozéasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg €s tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg 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
papiralaptu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus madsolatot a kapitanysagon erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralaptt dokumentumot létrehozé tligyintézdé, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz6 vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapu killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az I1SZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapit 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 papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
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 megallapitdsara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus madsolatot a
Robotzsaru NEO integralt tigyvitel, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben
(a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapi dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralapti dokumentum esetén a fGszamhoz vagy az
ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

€) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités iddpontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadasa napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, gy annak modositasardl és
cseréjérol a kapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd személye gondoskodik. Az el6z6
allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

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 ellatdo személyt, aki gondoskodik jelen
Szabalyzat 1. melléklete modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crer

kapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd személye gondoskodik jelen Szabalyzat 2.
melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetdleg annak honlapon térténd cseréjérol.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. ;[a;lizsne Gydngyosi Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Hivatal részlegvezetd
2. | Mazurka Péterné Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Hivatal tigykezel6
3. | Nagy Regina Eszter | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Hivatal igykezeld
4. | Filo Timea Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Hivatal ugyr\fltel"l .

segédeldado
5. Papp ne Lovas Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Hivatal kézbesitd
Henrietta
6. |Kovacs Piroska Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igykezeld
7. | Mester Attilané Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igykezeld
Lokos Istvan c. r. . T . e , mb. oszt.vezetd-
8. s7ds. Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Bliniigyi Osztaly helyettes
9. ?P;[gg? Séndorr. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly fonyomozo

10. | Ando Péterr. thdgy. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biuniigyi Osztaly fonyomozo

11. | Bodnar Enikd r. hdgy. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo

12. Eg&eczkl Roland . Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo

13. g]rdogsj Miklés c. r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo

14. | Szab6 Janos r tzls. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo

15. Efsvacs Laszloc.t | g incbarcikai Renddrkapitanysg/Biiniigyi Osztaly nyomozé

16. ]Ic:]?jr;;ska Jozsefr. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly technikus
17. |Balla Tamasr. zIs. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly technikus
18. erlszl Szaboles c. 1 Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly technikus

Lengyelné Répasi . . B i . kiemelt
19. Beatrix r. érgy. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly fovizsgdlo
20. ;;(()jrsos Noémic...r Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
21. Efgd;r Gyulac.r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly fovizsgalo
22. Ifrg:;c;n-Pal Katalin c. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalod
23. ??ﬁég;ko Katalin c. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalod
24. X;Irs ga Gabor Pdl c. r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgald
25. If\tIZeIrSneth Roland c. r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Vizsgalati Osztaly vizsgalod
. B Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi . A

26. | Veres Lajos r. 6rnagy Osztaly/Kozrendvédelmi Alosztaly alosztélyvezetd

. . Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi y 1x 1r
27. | Veréb Bdinar. $2d5. | 65141/ 7abilysértési ElSkészitd Csoport fGeldads
28. rszggg Agnes Nargesz Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly segédel6ado
29. grlr(r)lmer Annaméria r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly jardrvezetd
30. Princz Enik§ Klaudia Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly jardrvezetd

r. orm.




Kerekesné Lipcsei

31. Edit Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozrendvédelmi Osztaly tigykezeld
32. | Kovécs Akos r. hdgy. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | fovizsgalo
33. Z}gcze Baldzs c. r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | segédeléado
34. |Jonas Robert r. ftiorm. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
35. E;rc;andl Adamr. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
36. | Fehér Tiborr. ftorm. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Ko6zlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
37. | Juhasz Norbert r. zIs. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
38. |MegaBélac.r. ftzls. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | helyszineld
39. | Adam Zoltanné Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Kozlekedésrendészeti Osztaly | igykezeld
Tiindikné Voros . _ B o . N . ugyviteli
40. Ménika Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztaly segédelsads
41. | Szerencsi Andrasné Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Igazgatasrendészeti Osztal ugyviteli
' pranysagrigazg Y segédeldado
42. | Lorincz Janosné Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Sajoszentpéteri Rendorors iigykezeld
Hernadvolgyiné . S . o - . . .
43. Jonyer Krisztina Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Sajoszentpéteri Rendorérs kozfoglalkoztatott
a4 Tamas Laszlo r. Kazm”cb”armkfu 'Rer.ldorkaplrtanysag/ Sajoszentpéteri alosztalyvezets
drnagy Renddrors/Biliniigyi Alosztaly
" Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Sajoszentpéteri .
45. | Herczeg Gergdr. zIs. Renddrérs/Bliniigyi Alosztaly fyomozo
46. | Toth Attila c. 1. tzls. Kazm”c b,,arCIk,?l .Ber.ldorkaplrt dnysag/Sajészentpéteri nyomozo
Renddrérs/Bliniigyi Alosztaly
47. | Toth Tamas r. ftorm. Kazm”cl?,arcﬂ(':cu .Rerlldorkaplrtanysag/ Sajoszentpéteri nyomozb
Rend6rérs/Bliniigyi Alosztaly
. ,, Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Sajoszentpéteri , ”
48 |Nagy Gézar. Grnagy Renddrérs/Rendészeti Alosztaly alosztélyvezets
49. | Balla Katalin Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Rudabanyai Rend6rérs tigykezeld
50. | Szabo Timea Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Rudabanyai Rend6rors kozfoglalkoztatott
51 A‘t?lonm David r. Kazm”cb”armkfn 'Rer.ldorkap1tanysag/Rudabanya1 csoportvezetd
szazados Rend6rérs/Biiniigyi Csoport
Beniczki Istvan c. r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Rudabanyai X
52. | . P nyomozo
orgy. Renddrérs/Biiniigyi Csoport
53 Csajleff Tamas r. Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Rudabanyai avomozé
" | hdgy. Rendérdrs/Biiniigyi Csoport Y
54 dr. Bodis Istvanr. Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Rudabanyai csonortvezetd
" | szazados Rendérérs/Rendészeti Csoport P
55. | Harnocz Robertné Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Sajokazai Rendorors ligykezeld
56, Lquncz Zsoltr. Kazincbarcikai Renddrkapitanysag/Sajokazai Rend6rérs/Biiniigyi csoportvezetd
szazados Csoport
57. | Gal Agnes r. fhdgy. Ié:g;)récrlt)armkal Renddrkapitanysag/Sajokazai Rendorérs/Biinligyi nyomozb
58. | Kokas Balint r. hdgy. Ié:g;)r:)crltaarmkal Renddrkapitanysag/Sajokazai Rendorérs/Biiniigyi nyomozb
59. | Varro Jozsef c. 1. fizls. é:érl)r:)crlt)armkal Renddrkapitanysag/Sajokazai Rend6rérs/Biinligyi nyomozb
60 Tresza Robert r. Kazincbarcikai Rendérkapitanysag/Sajokazai csonortvezetd
" | 6rnagy Renddrérs/Rendészeti Csoport P
61. |Jasko Judit c. r. thdgy. | Kazincbarcikai Rendérkapitanysag foeldado




2. melléklet
Miiszaki dokumentacié
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirdsa
I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
az RZS NEO rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

Papiralaptt dokumentumrdl 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 papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezddodik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tamogatasat az 1SZ-nek
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval,
metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS NEO
rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tgyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt pdf dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és a
metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1.4bra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének

rendszerszintii feldolgozasi folyamata

I1l1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;
— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;
— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikéciés Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idopontjat, és az idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd

hitelesit sajat alairasaval.
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2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszinti miikodése
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése
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IV.ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizem{i kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormdnyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szold 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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