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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Karcagi Rendodrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Karcagi Renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo6 —
papiralapt  kiildemények, valamint a Rendérség iigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szo6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrél szolo 40/2017. (XII.
29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a Karcagi
Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Karcagi RendOrkapitdnysag tigyintéz6i altal
keletkeztetett papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Karcagi Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Karcagi
Rendé6rkapitanysag iigyintéz6i altal keletkeztetett papiralap dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FoGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett 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
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzdt helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatdtol
szarmazo6 idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez4”): 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
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

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

Az érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé tligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz6, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkez6 papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mell¢kletében meghatarozott kivételi
korbe tartoz6 iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiilldemény t6bb Kkiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapit dokumentum ¢és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg ¢és oldalanként keriil ellenérzésre.

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 megismerhetdsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapt
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dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapti dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az tigyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészitd szervezet elnevezése;

d) amasolatkészité neve;

€) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) amasolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idopontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetOsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és
az 1d6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Karcagi Rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet6je az MRFK Hivatala utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
meg0rizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Karcagi Renddrkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato
vezet6jét, aki az MRFK Hivatala itjan gondoskodik a melléklet modositasarol és honlapon
torténd cseréjérol.

crer

orszagos rendorfokapitany-helyettes tajékoztatja a Karcagi Rendodrkapitanysag
elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki az MRFK Hivatala
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.
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75. Magyarné Székely Nikoletta r. a. Hivatal (hivatali)

, . Karcagi Rendérkapitanysag ugyviteli segédeldado
76. Mérten Kittir. a. Abadszaloki Rend6rérs (bliniigyi)

77,

Mészar Lasz10 r. ftorm.

Karcagi Rendorkapitanysag,
Kistjszallas Rendorors

mb. technikus

78.

Mile Sandor r. 6rm.

Karcagi Rendérkapitanysag
Biiniigyi Osztaly
Helyszineld Alosztaly

mb. technikus

79.

Murvainé Kis Orsolya r. hdgy.

Karcagi Rendérkapitanysag
Igazgatasrendészeti Osztaly

eldadd

80.

Nadas Benjamin m. v.

Karcagi Rendorkapitanysag
Hivatal

egy¢b munkavallald

81.

Nagy Alexandra r t6rm.

Karcagi Rendérkapitanysag
Koézrendvédelmi Osztaly

jarérparancsnok

82.

Nagy Bernadett r. a.

Karcagi Rendérkapitanysag
Hivatal

tigyintézo (hivatali)

Karcagi Rendérkapitanysag

83. |Nagy Sandor c. r. alezredes lgazgatisrendészeti Osztaly osztalyvezetd
. Karcagi Rendérkapitanysag "

84. [Nagy Sandor r. szds. Kunmadarasi Rendérérs Orsparancsnok

85. [Nasz Miklos r. zIs. Karcagi Renddrkapitanysig senior

Kenderesi Rend6roérs

86.

Olah Ferenc r. hdgy.

Karcagi Rendérkapitanysag
Kozrendvédelmi Osztaly

mb. alosztalyvezetd
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Jaror- és Orszolgalati Alosztaly

Karcagi Renddrkapitanysag

87. |Olajos Laszlo m. v. Hivatal egyéb munkavallalo
88. Ordas Richard r. torm. Karcagi Rendorkapitinysig mb. kmb
Kunmadarasi Renddrérs
} Karcagi Rendérkapitanysag
89. (Orlds Tibor r. ftzls. Biiniigyi Osztaly nyomozo
Nyomozd Alosztaly
, . Karcagi Rendérkapitanysag
90. [Papp Janos Attilar. tzls. Kozrendvédelmi Osztaly szolg. pk.
e g1 Karcagi Rendérkapitanysag .
91. |Parazs6 Miklos r. zls. Abadszaloki Renddrors technikus
L Karcagi Rendérkapitanysag ,,
92. [Par6czai Imre r. szds. Abadszaloki Renddrérs mb. drsparancsnok

Karcagi Rendérkapitanysag

93. [Padar Milan r. 6rm. Kézrendvedelmi Osztaly jarér
Jarér- és Orszolgalati Alosztaly
94. [Palfy Miklos c. r. drgy Karcagi Renddrkapitdnysdg eldado
' o ' Igazgatasrendészeti Osztaly
T N Karcagi Rendérkapitanysag ,
95. [Rabi Krisztian r. ftérm. S g nyomozo
Kisujszallasi Rend6rérs
96. [Récz Istvan c.r. zls. Kargagl R’en’d (.)rkaplt’e}n}/ sag KMB
Kistjszallasi Rendérérs
, . . Karcagi Renddrkapitanysag o
97. Racz Karoly r. ftérm. Kunhegyesi Renddrérs jarérparancsnok
I . Karcagi Renddrkapitanysag
98. [Raczné Barta Erzsébet 1. zls. . o , referens
Igazgatasrendészeti Osztaly
99. [Reményi Janosné r. a. Karcagi Rendérkapitanysag Hivatal igykezeld
100. [Rozsa Sandor r. torm. Karcagl Rend.orkaplt”al}yysag mb. kmb.
Kunhegyesi Rend6rors
101. [Szab¢ Imre r. 6rm. Karcagi Rendquaplteytrn'}’/sag mb. kmb
Kunmadarasi Renddrdrs
, i Karcagi Rendérkapitanysag ,
102. |Szarka Boglarka r. t6rm. Kistiszallasi Renddrors nyomozé
103. [Szép Krisztian r. szds Karcagi RendGrkapitdnysdg kiemelt fényomozo
- PP S, Abédszaloki Rendérérs Y
. Karcagi Rendérkapitanysag igyviteli segédeldado
104. SeresRitar. a. Kozlekedésrendészeti Osztaly (rendészeti)
105. [Simon Albert r. ftérm. Karcagi Rendbrkapitdnysig KMB
Kunmadarasi Rend6rors
106. [Stumpf Istvanr. zls. Kar.ca,g.l R’en’d (.)rkapltgnysag KMB
Kisujszallasi Rend6rérs
107. Susa Mihély r. zls. Karcagi Renddrkapitanysag KMB
Kunhegyesi Rend6rérs
108. [Takacs Andras r. ftorm. Karcagi Renddrkapiténysig mb. nyomozo

Biniigyi Osztaly
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Karcagi Rendérkapitanysag

helyszinel6 és

109. [Tamasi Csabar. zls. Kozlekedésrendészeti Osztaly balesetvizsgalod
110. [Tasi Vilmosr. zls. Karcagi Renddrkapitanysag KMB
Kunhegyesi Rendo6rors
111. [Tasiné Fajkuczius Ivett r. szds. Karcagi Rend.orkapl‘aeu}ysag alosztalyvezetd
Kunhegyesi Rend6rdrs
112. Tokainé Hegediis Zsuzsannar. a. Karcaglr Rend(,)rkap.ltanys’ag dgyviteli sszgedf:loado
Igazgatasrendészeti Osztaly (rendészeti)
113. [Téth Imre r. ftzls. Kar.c ag R’enfio.rkaplta’l’nzlsag mb. alosztalyvezetd
Kistjszallasi Rendérérs
s Karcagi Rendérkapitanysag csoportparancsnok
114. [Turterebesi Bélar. zls. Kunmadarasi Rendérérs (KMB)
, D, Karcagi Rendérkapitanysag helyszinel6 és
115. |Vadasz Krisztidn c. r. ftzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly balesetvizsgalo
Karcagi Renddrkapitanysag
116. [Vaj6 Imre r. tzls. Biiniigyi Osztaly nyomozoé
Nyomoz6 Alosztaly
117. [Vamosi Robert r. szds. Karcagl Reqdorkapﬂanysag hivatalvezetd
Hivatal
T, Karcagi Rendérkapitanysag .
118. |Véradi Miklos r. 6rgy. Kistijszallasi Rendérérs Orsparancsnok
. . . Karcagi Renddrkapitanysag helyszinel6- és
119. \Vékony Attila r. ftorm. Kézlekedésrendészeti Osztdly balesetvizsgald
. B Karcagi Rendérkapitanysag . a1
120. [Veres Mihaly c. r. 6rgy. lgazgatdsrendészeti Osztaly kiemelt foeldado
L Karcagi Renddrkapitanysag helyszinel6- és
121. Veress Laszl6 . r. tzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly balesetvizsgalo
L . B Karcagi Rendérkapitanysag . " ,
122. |Vigh Eva Anita c. 1. 6rgy. Biiniigyi Osztaly kiemelt fonyomozo
123. Vig Zoltan r. ftérm. Karcagi Renddrkapitdnysdg KMB
Kenderesi Rend6rérs
. . Karcagi Rendérkapitanysag o
124. [761d Norbert r. 6rm. Abadszaloki Renddrérs jaror
125. [Zsolczai Aliz r. 6rm. Karcagi Renddrkapitdnysdg jaror

Kisujszallasi Rend6rérs
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfelelé 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 iigyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

hitelesitése, zaradék,

) Elekironikus masolat RZS alkalmazés =
E@ elekironikus bélyegzé, _____SZerver E@
A\ idsbélyeg, metaadatok A

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra

felajanlott
dokumentummal

Hitelesitett
elektronikus masolat

=— Hitelesités
— kérése

\ Erkeztetési szam
kézzel valo rairasa
Kézzelvalo rairasa )

Papiralapl
kildemény

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintéz6
munkadllomasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum

& szkennelése
S

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralaptl dokumentum

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhéz
hitelesitésre felajanlas

Szkenner

A hitelesitést végzo
szamitégépe

1. abra: Papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintl
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez4” —
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 bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Zrt. idObélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idOpontjat és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhaszndloi kliens kérés

< RZS Signer vélasz

NOVA Vezetdi Modul

Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer valas.
RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver
Aldirandé Alirt
1d6bélyegzés szolgéltatd dokumentum dokumentum
v
< | |
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz6 tanusitas | |
szolgéltaté
RZS Signer
Visszavonasi lista ellen6rz6 szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgéltato

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése
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I
[/

Egyéb 3]l Tobb 3]l

Nem——————{  Konténerezé

Hibara fut az MS

konverter

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintii miikddése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az élesiizemii 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 €s idobélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szl 41/2015. (VI1. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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