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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Rétsagi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: RRK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovdbbiakban: Szabalyzat) célja az RRK-hoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténd 4talakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabélyok
meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatasok 4ltalanos szabélyair6l
sz616 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél szélo
451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténé atalakitasérol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas és
az Iratkezelési Szabalyzatrol sz6l6 40/2017. (XIL. 29.) ORFK utasitds (tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RRK-ra érkezett és
az RRK iigyintézdi altal keletkezett papiralapt dokumentumrél hiteles elektronikus mésolat
atalakitasénak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RRK-hoz érkezett és az RRK tigyintézdi altal keletkezett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

II. FOGALMAK

4. A Szabdlyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasival és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus mésolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelelden
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd és kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatds kivaltasira alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezheté adategyiittes,
kivéve a papir alapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

¢) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus mdsolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatétol
szarmaz6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6™): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett 4llomany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan részét képezi;

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

J) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozz4
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas
kivéltdsa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, 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 ismertetd adatok.



ITI. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5.

Az érkezett papiralapu dokumentumrél elektronikus maésolatot az erre a feladatra kijeldlt
ligykezelési tevékenységet ellaté személy készithet és hitelesithet.

. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus

masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozé tigyintézo, vagy a szervezeti egység
vezetbje altal kijeldlt személy készithet és azt az elektronikus masolatot létrehozéd ligyintézo,
vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra hitelesitheti.

. Az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szamu melléklet

tartalmazza.

. Az iratképz8 szervhez beérkezd papiralapti kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM

utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése
A masolatkészitést végz0 erre a feladatra kijelslt tigykezelési tevékenységet ellato személy

a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legaldbb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontast, .pdf formatumu alloményt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

11

12.

13.

14.

15.

. Kizarélag olyan elektronikus masolat készithets, amely a papiralapt dokumentum teljes

tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithet.

Amennyiben az érkezett kiildemény t5bb kiilonallé papiralapt dokumentumot tartalmaz,
gy a papiralapé dokumentumrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus mésolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz06 személy megallapitia apapiralapn dokumentum és az
elektronikus mdsolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

A masolatkeészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapt dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.



16.

17.

18.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus madsolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralap dokumentum esetén a foszamhoz,
vagy az Ugyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapi dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité neve;

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

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidészdma;

h) a masolatkészités idépontja;

1) a hitelesités idépontja;

1) az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus mésolatot készité személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és
az id6bélyeg szolgaltat6tdl szarmazé id6bélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagét az elektronikus bélyegzé, valamint

a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadés napjan 1ép hatéalyba.

21. A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén - barki szamara elérhetd mddon - k6zzé

22.

23.

kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, mddositasardl és cserdjérél az
RRK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezet6je a NMRFK Hivatala tjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds
koévetkezik be, az RRK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdje soron kiviil, irdsban
tajékoztatia az NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellaté vezetdjét, aki gondoskodik a
melléklet modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumenticiéjdban tértént valtozasrél az ORFK
Masoléasi Szabalyzatdnak modosuldsat kovetden az RRK iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezet6je a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jén keresztiil gondoskodik a
miiszaki dokumentaci6 cseréjérdl.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott iigykezel6k

Novak Edit

Ssz, | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Tanczos Miklés NMRFK Rétsagi Rk. mb. rendérkapitany
2. |Kosik Istvan N . K Rétsdgi Rk. Blingyi osztalyvezeto
Osztaly
3. | Simon Imre NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti mb. osztalyvezetd
Osztaly
4. |Szalai Zsuzsanna Erzsébet [ NMRFK Rétsagi Rk. Torzs részlegvezetd
5. |Benedek Katalin NMRFK Rétsagi Rk. Torzs tigykezel6
6. |Balogné Havai Nikoletta |NMRFK Rétsagi Rk. Torzs igyviteli segédel6ado
7. Csibi Attila NMRFK Rétsagi Rk. Torzs rendszergazda
8 Cseri Tiinde NMRFK Rétsagi Rk. Torzs tgykezeld
% Kaba Istvanné NMRFK Rétsagi Rk. Torzs tgyviteli segédeléado
10. Kertész Marton NMRFK Rétsagi Rk. Torzs foligyintézo
11. . NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi " .
Nagy Viktor | Osztdly Nyomoz6 Alosztily fényomoz4
12. | Csorba Lészl6 NMRFK Rétsdgi Rk. Bindgyl | g7pN10R
Osztaly
13. | Palinkasné Eigen Eva NMR,FK Retsdgi Rk. Biinigyi b}l nriege 16z8si
Osztély foeléado
14. | Szakal Eva NMI?FK Rétségi Rk. Biintigyi tigykezeld
Osztaly
_— NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi . , .
15. |Hruska Richard Osztély Nyomozé Alosztaly kiemelt fényomozo
s NMREFK Rétsagi Rk. Biniigyi . p
16. | Valyi Lajos Osztély Nyomozé Alosztaly alosztalyvezets
L NMRFK Rétsagi Rk. Blinfigyi . I
17. |Bandi Csaba Osztaly Vizsgalati Alosztily kiemelt fovizsgilo _.
. s 'NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi .
18. |Majoros Tamas Jozsef Osztély Vizsgélati Alosztaly technikus
19. NMRFK Rétségi Rk. Biiniigyi alosztalyvezetd

Osztaly Vizsgalati Alosztaly




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
20. | Szabo Attila NMRIK Rétsdgi Rk. Biinligyl Oszt8ly |y o1t fotechnikus
Vizsgalati Alosztaly
21. |Berczeli Zsolt NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly . .
22. | Demks Roland Jarér- és Orszolgalati Alosztaly alosztalyvezetd
23. |Erd6s Norbert PAl | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
24. |Fébian Zoltan Jozsef | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
25. | Gorbe Imre NMRFK Reétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
26. | Hoksza Norbert NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | szolgalatparancsnok
- NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztdly | .. .. .. .. .. .,
27. |Muranyi Andrea El8készits Csoport tgyviteli segédel6add
28. | Pikacs Tamas NMRFK Retsagi Rk. Rendészeti Osztdly | szolgalatparancsnok
29. Iséﬁﬁfzme Kany6 | \MRFK Rétsgi Rk. Rendészeti Osztly | tigykezels
30 Szbcsné NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly tovviteli seeédeldads
" | Hvizsgyalka Monika | Igazgatasrendészeti Alosztaly gyv &
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. . ,
31. |Babicska Attila Korzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
, . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztily |, .. . ,
32. |Bérsony Attila Korzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, , . ,
33. |Boda Tamas Kérzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
wo g swe o | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztily | KMB
34. | Gorgenyi Krisztin Korzeti Megbizotti Alosztaly csoportparancsnok
, NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. . ,
35. |Hugyecz Istvan Kérzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
A NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. .. ,
36. |Kohari Janos Kérzeti Megbizotti Alosztély korzeti megbizott
, . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. . ,
37. |Koleszar Kornél Korzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. .. ,
38. |Korsos Attila Kérzeti Megbizotti Alosztaly kdrzeti megbizott
39. | Kovécs Janos NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly kérzeti megbizott

Korzeti Megbizotti Alosztaly




i
Munkakore

Korzeti Megbizotti Alosztaly
|

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye
o NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | . .
40. |Previz Zoltan Kérzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
g NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | KMB
41. | Sinké Mark Korzeti Megbizotti Alosztaly csoportparancsnok
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly . .
42. | Vincze Viktor Kérzeti Megbizotti Alosztaly alosztalyvezet6
y s . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly .
43. |Kokény Attila El8készité Csoport csoportvezetd
i . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | .. . .. . .
44. |Hajszter Edit Igazgatésrendészeti Alosztaly tigyviteli segédeldadd
45, Kerekné Szakacs NMRFI’( Retsellgl Rk Rend’eszeu Osztaly Kiemelt f6el6ads
Orsolya Igazgatasrendészeti Alosztaly
46. | Kiss Anna NMRFI’( RCtSE'lgl Rk Rendfzszetl Osztaly segédeldads
. Igazgatasrendészeti Alosztaly
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly . .
47. |Korgyik Andrea Igazgatésrendészeti Alosztaly alosztalyvezet6
. NMRFK Reétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. .. ,
48. |Barna Béla Kérzeti Megbizotti Alosztaly kdrzeti megbizott
49 Csordas Tamas NMRFK Rétségi Rk. Rendészeti Osztaly - srérparancsnok
" | Zsolt Jaror- és Orszolgalati Alosztaly jarorp
1 . ‘i NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztély | ., ,
50. | Dancsik Fléridn Jar6r- és Orszolgélati Alosztaly jérbrparancsnok
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | ., y
>1. |Kiss Bence Jarér- és Orszolgalati Alosztaly Jarbrvezet
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | .,
>2. |[Lami Istvén Jaror- és Orszolgalati Alosztaly Jartr
53. | Sagi Katalin Szilvia | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztily | féeldado
. _ | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | ., .,
>4, |[[Petrik Anikd Jarér- és Orszolgalati Alosztaly jaror
" NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | ., ,
55. ||Mét¢ Alexandra Jar6r- és Orszolgalati Alosztaly Jaror
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. .. ;
56. | Gal Tamas Kérzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
57. |Kiss Gyula NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly mb. kérzeti megbizott




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakore
58. | Sziics Judit NMRFI,( Rets?gl Rk Rend’eszetl Osataly foel6ado stt.referens |
Igazgatasrendészeti Alosztaly
o NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | ., ,

59. | Jardek Felicidn Jarér- és Orszolgélati Alosztaly Jaror

i1 . NMRFK Reétsagi Rk. Rendészeti Osztaly | ., ,
60. | Palinkés Veronika Jaror- és érszolgélati Alosztaly Jaror
61. | Vaida-Ocsovai NMRFK Rétségi Rk. Biiniigyi Osztaly | tigykezels

Blanka




10

2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Madsolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitisinak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90

verzibja (a tovidbbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus mésolat készitésére az RZS

Signer modul segitségével.

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

leirasai tartalmazzak.

Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:

masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

— drkeztetés-postabontas folyamata: bejové papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a mésolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamatéban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizdlds szkennerek
segitségével .PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészité
tevékenységét tdmogat6 informatikai koérnyezet bedllitisanak megfelels tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabélyzatanak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldéllitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer 4ltal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alirt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairés, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon t6rténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kézponti adatbazis,

——] Elektronikus masalat RZS alkalmazas

_— hitelesitése, zaradék,
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1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

ITI. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzé;

— 1idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegz6 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagit.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgéltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idSpillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. idébélyegzés szolgéltat6
allitja ki. Az id6ébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idSbélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszint(i mitkédése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomésokon és a feldolgozast végzé szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

Az élesiizemil kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megviltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansigat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A napl6é adatokb6l visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miiveletet indit6 felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolis

Az éllami és dnkorményzati szervek elektronikus informécidbiztonsigardl sz616 2013. évi L.
torvényben meghatérozott technoldgiai biztonsdgi, valamint a biztonsigos informécids
eszkozlkre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besoroléasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



