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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Celldomolki  Rendorkapitanysag  (a  tovabbiakban:  Renddrkapitanysag)

Masolatkészitési ~ Szabalyzatanak  (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
Rendérkapitanysaghoz érkezett papiralapti  kiildemények, valamint a Renddrség
tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papir alapt iratok ( a tovabbiakban
egyiitt: papir alapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara
vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa, az elektronikus iigyintézés és a
bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairol szo6ldé 2015. évi CCXXIL torvény, az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1.24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolo 40/2017. (XI1.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysagra érkezé és a Rendorkapitanysag tligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrél hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Renddrkapitanysaghoz érkezett és a Rendérkapitanysag iigyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozé — papir alapti dokumentumok hiteles
elektronikus iratté alakitasara keriil sor.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg ¢€s tartalmilag egyezd és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittest;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el és amelynek iddpontjat mindsitett idébélyegzés-szolgaltatotol
szarmaz6 id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus mésolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

e) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

A Kapitanysaghoz érkezett papiralapu dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a
feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellato személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapii dokumentumot Iétrehozé tligyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza, e jogosultsagot az érintett munkakori leirasaban rogziteni kell.

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

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 személy megallapitia a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenorzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi €s 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 tgyviteli, iligyfeldolgozoi és



elektronikus iratkez6el6 rendszerben ( a tovabbiakban: TZS NEO rendszer) érkezett
papiralapu dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapt
dokumentum esetén a fOszamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal
hitelesiti.

17. Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal

latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;
C) amasolatkészitd szerv megnevezése;
d) amasolatkészitd neve;
€) amasolat képi, vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;
f) amasolatkészité rendszer megnevezése;
g) a Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) a hitelesités idépontja;
J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

19.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd,

valamint a RZS NEO rendszer biztositja, a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

20.

21.

22.

23.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadasa napjat kovetd hatodik napon 1€p hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Celldomolki Rendérkapitanysag iratkezelésének feliigyeletét ellatd vezetdje a Vas
VMRFK Hivatala Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportjanak ttjan gondoskodik.
Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja a Vas
Varmegyei Rendérfokapitanysag Hivatalanak vezet6jét, aki gondoskodik a melléklet
modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

srer

Varmegyei Rendor-fokapitanysag Hivatala tajékoztatja a Kapitanysag -elektronikus
igyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a Vas Varmegyei
Rendérfokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.



Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

. melléklet

Ssz. Személy neve Szolgélati helye Munkakore

1. Dr. Nagy Akos . Celldomolki Renddrkapitanysag kapitanysagvezetd
alezredes

2. Dr. Er6ss Péterr. Celldomolki Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
Ornagy.

3. Fodor Laszlo r. Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
alezredes

4. Zamboné Gyorkds Celldomolki Renddrkapitanysag segédhivatal iigykezeld
11diko

5. Zsolnai Aniko Celldomolki Rendérkapitanysag segédhivatal tigykezeld
Monika

6. Novak Adrienn Celldomolki Renddrkapitanysag igykezeld

7. Kaldi-Lukacs Celldomolki Renddrkapitanysag igykezeld
Krisztina

8. Pazsi Andrea Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly tigykezeld

9. Mesterhaziné Kardos | Celldomolki Renddrkapitanysag Janoshazai Rendorors igykezeld
Monika

10. | Csonkané Kiss Celldomolki Renddrkapitanysag Janoshazai Rendorors takaritd
Erzsébet

11. | Kissné Bozzay Celldomolki Rendérkapitanysag lgyintézo 1.
Katalin

12. | Melegh Gabor Addm | Celldomélki Rendérkapitanysag ligyintézd

13. | Ihész Antal Celldomolki Renddrkapitanysag ligyintéz0

14. | Mathé Gyorgy . Celldomolki  Renddrkapitanysag  Rendészeti  Osztaly | érsparancsnok
alezredes Janoshazai Rendérérs

15. | Janosa Péter r.szds. Celldomolki Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly osztalyvezeto-

helyettes

16. | Balogh Péterr. Celldomolki Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
fhdgy.

17. | Bertalan Dezsé r. Celldomolki Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
szds.

18. | Illés Attila Robert Celldomolki Renddrkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
r.ftzls.

19. | Pothaczki Zsoltc.r. | Celldomolki Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozd
orgy.

20. | Molnar Lajos r. 6rgy. | Celldomdolki Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly nyomozé

21. | Radics Zsoltné r.zls. | Celldomolki Rendérkapitanysig Biiniigyi Osztaly nyomozd

22. | Pocza Balazs r.ftérm. | Celldomolki Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly technikus

23. | Lanczkor David r. | Celldomolki Rendérkapitanysag Biiniigyi Osztaly technikus
ftérm.

24. | Horvath Péter Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Andrés r. 6nagy

25. | Horvath Maté r.szds. | Celldomolki Renddrkapitanysdg Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd

26. | Horvathné Kovacs Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd
Vivien r. szds.

27. | Baracskainé Sandor | Celldomdlki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly igykezel

Anita




28. | Hegediis Timea r.zls. | Celldomolki Renddrkapitanysdg Rendészeti Osztaly referens

29. | Sebestyén Dominika | Celldomdlki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly eléado
r. hdgy.

30. | Molnar Gabor c. r. Celldomolki Rendoérkapitanysag Rendészeti Osztaly segédeldado
ftérm.

31. | Hajba Laszlo c.r. Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly segédeldado
tzls.

32. | Egervari Tibor Gyula | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
r. ftzls

33. | Farkas Szilard r. Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
ftzls.

34. | Kovacs Jozsef r. Celldomolki Rendérkapitanysadg Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitod
ftzls.

35. | Kovéacs Sandor r. Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitod
ftzls.

36. | Somogyi Zsoltr. Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
ftzls.

37. | Steiner Tamas . Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly szolgalatiranyitd
ftzls.

38. | Molnar Adam . Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
ftérm.

39. | Garas Istvan r. ftorm. | Celldomolki Renddrkapitanysdg Rendészeti Osztaly korzeti megbizott

40. | Varga Tibor r.ftzls. Celldomolki  Rendérkapitanysag  Rendészeti  Osztaly | csoportparancsnok

Janoshéazai Rendérdrs (kmb)

41. | Hajba Tibor r. zls. Celldémolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott

42. | Téth Roland Vince r. | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
térm.

43. | Hegyi Gaborr. Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
ftérm.

44. | Gyurdk Antal c. r. | Celldomolki Rendérkapitanysdg Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
ftzls.

45. | Krénitz Tamas | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
Ferenc c. r. fizls.

46. | Uranovics Béla c. r. | Celldomolki Renddrkapitanysag Rendészeti Osztaly korzeti megbizott
tzls.

47. | Kovacs Zsolt Istvan | Celldomolki  Rendérkapitanysdg Rendészeti  Osztaly | korzeti megbizott
c. r. ftzls. Janoshazai Rendérdrs

48. | Molnar Szaboles r. | Celldomolki  Rendérkapitinysdg  Rendészeti  Osztaly | korzeti megbizott
zls. Janoshazai Rendérdrs

49. | Téth Karoly r. zls. Celldomolki  Rendorkapitanysag  Rendészeti  Osztaly | korzeti megbizott

Janoshazai Rendérdrs

50. | Svendor Tibor r. | Celldomélki Rendérkapitanysdg —Rendészeti  Osztaly | korzeti megbizott
ftérm Janoshazai Rendérdrs

51. | Ivan Ferenc Jozsef r. | Celldomolki  Rendorkapitanysag — Rendészeti  Osztaly | korzeti megbizott
6rm. Janoshazai Rendérdrs

52. | Nagy Péter c.r. ftzls. | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly jérdrparancsnok

53. | Berecz Tibor c. | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly jarérvezetd
r.fzls.

54. | Kovacs Csaba c. r. | Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly jarér
ftorm.

55. | Laki Patrik r. torm Celldomolki Rendérkapitanysag Rendészeti Osztaly jarérparancsnok

56. | Ori-Németh Martina | Celldomélki Rend6rkapitinysag Rendészeti Osztaly jérdrvezetd
r. torm.

57. | Somlai Robert r. | Celldomolki Renddrkapitanysdg Rendészeti Osztaly jérdrvezetd




torm.
58. | Szalay Gébor r. 6rm. | Celldoméolki Renddrkapitanysdg Rendészeti Osztaly jéardr
59. | Pocza Géborr. torm. | Celldomolki  Rendorkapitanysdg  Rendészeti  Osztdly | jarérvezetd

Janoshazai Rend6rors




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezelé 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
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.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozod szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

hitelesitése, zaradék,

] Elektronikus masolat RZS alkalmazés =
E@ elektronikus bélyegzs, szerver E@
AW idsbélyeg, metaadatok =

Hitelesitet,

elektronikus masolat
Felhasznalok
munkaéllomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

\ Erkeztetési szam
kézzel valé rairasa
— )
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1. bra: Papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii 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;

— 1idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonoséanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tantsitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar 1étezett.
Az idObélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat,
amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, az iddbélyegzés iddpontjat és az
idébélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.



RZS NEO kliens

11

Felhaszndloi kliens kérés

NOVA Vezetdi Modul

RZS Signer valasz

Felhasznaléi kliens kéré

RZS Signer valas.

Id8bélyegzés szolgdltato

RZS NEO|Feldolgoz6 $zerver

Aldirandd Alirt
dokumentum

dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanusitas
szolgéltaté

Visszavonasi lista ellen6rzg szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgéltato

RZS Signer

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzo 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
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba €s biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
18020/264-3/2023 .41t .
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