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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. AKiskunfélegyhazi Rendérkapitanysdg Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag szervezeti elemeihez érkezett
papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo atalakitasara vonatkozoé alapvetd
¢s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténd
atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag  szervezeti  elemeihez  érkezett és a  Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysdg iigyintézoi altal keletkeztetett papiralapia dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és muiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysaghoz érkezett és a
Kiskunfélegyhazi Rendérkapitdnysag {igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerdl sor.

4. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kiskunfélegyhazi Rendorkapitanysag teljes személyi
allomanyara.

Il.  FOGALMAK
5. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 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
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egylittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus masolatot a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag barmely, az erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellatd
személye készithet és hitelesithet.

Az érkezett papiralapti dokumentumroél késziilt elektronikus masolatot elsGsorban a
Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag érkezteté pontjanak (segédhivatalanak) ligykezel6i
hitelesitik.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrdél elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot 1étrehozo tigyintézé és tigykezeld is készithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé iigyintéz0, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. és 1/a. melléklet
tartalmazza.

Abban az esetben, ha a masolatkészitd személy nem rendelkezik hitelesitd jogosultsaggal,
a masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéréd személyek
valésithatjak meg.

Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapu killdemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szol6 40/2017.
(OT 1.) ORFK utasitas 129. pontjaban és a 6. mellékletében meghatarozott kivételi kdrbe
tartozo iratokat.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, és Kizarolag
olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapt dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.
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Amennyiben az érkezett kiildemény (boriték) tobb killdeményt tartalmaz, gy a
kiildeményekrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentumtartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgoz6 ¢€s elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésli papiralaput dokumentum esetén a f6szdmhoz vagy az
ligyirat alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

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

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

¢) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felels személy neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idopontja;

1) a hitelesités idépontja;

Jj) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készit személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié szerint
biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
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Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag elektronikus {ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megérizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irAsban tdjékoztatja elektronikus
tigyintézés ¢és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetét, aki a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag Vezetdjének jovahagyasaval gondoskodik a melléklet mdodositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

crer

Kiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Antal I1diko c. r. alezr.
iratkezelésért felelos vezeto

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes
gazdasagi rend6rfokapitany-helyettes



Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott

iigykezelok

1. melléklet

Sorsz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére Vi(siiizt?l\;g:és
1. | Schalné Maté Melinda ra Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | igykezeld
2. | Varga Katalin ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | ligykezeld
3. | Andrasi Klara ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | ligykezeld
4. | Zsibritané Pintér Ildiko ra. | Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala eléado
5. | Molnar Orsolya ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | igykezeld
6. |Beszéné Nagy Timea ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala igyviteli segéd eldado
7. | Toth Jozsef ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala tigyviteli segéd el6ado
8. | Czimer Krisztian ra. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala tizemeltetési el6add
9. | Kiss Otto Balazs mv. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala informatikus
10. | Balaton Edit ra. Biiniigyi Osztaly igykezeld
11. | Csernat Erzsébet ra. Biiniigyi Osztaly igykezeld
12. | Deak Eva ra. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado
13. | Dobos Renata ra. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado
14. | Szabd Melinda ra. Rendészeti O. KMB. Alosztaly igykezeld
15. | Kocs6 Istvan Mihdlyné ra. | Rendészeti O. Kozlekrend. Alosztaly | iigykezeld




1/a. szamu melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott vezetok és iigyintézok

Visszavonas
. datuma
Sqr_ Szeryezetl Név Rendfokozata Beosztasa
szam | egység
1 Kiskunfé- Timafalvi Laszlé r. ezredes kapitanysagvezetd
legyhazi
2. | Rendbrka- | Antal IIdiké Irén | c. r. alezredes hivatalvezet
pitdnysag
3. Mahlaj Rébert r. alezredes osztalyvezetd 2020.08. 01.
4. Zsakovits Marta c. r. alezredes kiemelt f6el6ado
5. ?}rféllorvath-Rekedt c. r. féhadnagy foeloado
6. Téth Tibor c. r. alezredes alosztalyvezetd
7. Biiniigyi Csordas Jozsef r. alezredes nyomozo
Osztaly U " o
8. Fabian Laszlo r. féhadnagy nyomozotiszt
9. Zambo Istvan r. f6torzsérmester nyomozé
10. Szabo Zsolt r. f6torzsérmester nyomozo
11. Jager Attila Ferenc | c. r. torzszaszlos nyomozo
12. Ficsor Istvan c. fotorzszaszlos nyomozé
13. Giljon Attila 1. szazados csoportvezetd
14, _]?unr:lgil' Kotroczo Daniel C. I. zaszl6s bii. technikus
ecnnikal
15. Csoport Fekete Roland r. f6torzsérmester bii. technikus
16. Csondes Mihaly r. fotdrzsérmester bii. technikus
17. Seres Anita r. 6rnagy mb. osztalyvezetd
18. dr. Dora Marta C. r. Ornagy fovizsgald
19. N Keresztesi Lorant C. I. torzszaszlos vizsgalo
Vizsgalati
20.]  Alosztaly Kovacs Gizella c. r.0rnagy vizsgalod
21. Onodi Edit C. 1. zaszlos vizsgalo
22. Ezj:lri-:zel Timea r. f6torzsérmester vizsgald
23. dr. Patak Sandor r. alezredes osztalyvezetd
24. Csaplaros Gabor r. szdzados alosztalyvezetd
25. Takacs Zoltan r. 6rnagy csoportparancsnok
26. Sandor Ferenc r. szazados csoportparancsnok
217. Rgndft:?lzetl Cseri Istvan Zoltan | r. szazados csoportparancsnok
sztaly S
28. Bodor Ferenc c. 1. f6torzszaszlos szolgalatiranyité
parancsnok
29. Olah Imre Zoltan c. 1. f6torzszaszlos szolgalatiranyité
parancsnok
30. Orosz Norbert I. térzszaszlos szolgdlatirdnyitd

parancsnok




31 Mészaros Balint c. 1. torzsGrmester segédel6ado
32. Borsi Sandor r. fotdrzsérmester eléado
33. To6th Roland c. 1. 6rnagy alosztalyvezetd
34. Néma Szabolcs r. f6térzsérmester csoportvezetd
35. Baba Csaba c. 1. fotorzszaszlos korzeti megbizott
36. Gilicze Istvan C. 1. torzszaszlos korzeti megbizott
37. Nagy Péter Arpad C. . fotorzszaszlos | korzeti megbizott
38. Gyarmati Richard C. . torzsérmester korzeti megbizott
39.| KMB Alosztaly | Torok Roland c. 1. zaszloés korzeti megbizott
40. Ficsor Szilard r. fotdrzsérmester korzeti megbizott
41. Mészaros Jozsef c. . torzsGrmester korzeti megbizott
42, B&}kos, Botond c. 1. torzsérmester korzeti megbizott
Kéalman
43. Dudas Laszlo r. zaszlos korzeti megbizott
44, Viragh Laszlo r. fotdrzsérmerster | korzeti megbizott
45, Németh Sandor r. fotdrzsérmester korzeti megbizott
46. To6th Imre r. 6rnagy alosztalyvezetd
47. Dinnyés Krisztian c. 1. 6rnagy kiemelt foeldado
48. Takacs Zoltan r. hadnagy vizsgalotiszt
49, Ivanyi Sandor C. 1. torzszaszlos helysszdo s
balesetvizsgald
50. Simon Matyas C. 1. torzszaszlos helyszm‘elo s
Kézlek balesetvizsgalo
ozlex. s . 1 helyszinel6 és
51. Alosztaly Gyulai Sandor Istvan | r. zaszlos balesetvizsgalé
52. Vizhany6 Balazs r. f6torzsérmester helyszm.elo ejs'
balesetvizsgald
53. Pintér Robert r. zaszlos helysszdo s
balesetvizsgald
54. Ivanyi Zsolt C. r. fétorzsérmester | jarér
55. Fekete-Setény C. 1. zaszlos jarér
Tamara
Dr. Karsai Istvan . «
56. Attildné r. alezredes alosztalyvezetd
57| 'gwgatds ) Csikiné Timir c.t. brna fBeléads
| rendészeti | Andrea Magdolna 1. ormagy
58 AlosZly  [g/ah6n¢ Radi Anita | c. r. szdzados eldadod
59. Nyéki Annamaria c. 1. szazados eléado
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé 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 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 kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

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 bedllitasanak megfeleld tarhelyen kertil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolésra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

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

] Elektronikus mésolat
—=! hitelesitése, zaradék,

E@ elekironikus bélyegzs, ____SZeIver
—_ N\ id6bélyeg, metaadatok _—
Y ) o —
. \\ Erkeztetési szam 4 =
| kézzelval rairasa - Hitelesitett,
Hitelesites —— ef| elektronikus masolat
= kérése =
=
Papiralap RZS Signer
kildemény

Felhasznalok
munkadllomasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kerése dokumentummal

o
i g “
Szkennelt dokumentum

csatoldsa postabontashoz
hitelesitésre felajanlas

Dokumentum
szkennelése

Szkenner e

A hitelesitést végzé
szamitogépe

1. abra: Papiralapu iratrol 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;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabdlyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznélatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS Signer
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NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd

abra: Az RZS Signer hitelesités funkcioé rendszerszintli mitkodése
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/ Meta XML :
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Hibara fut az MS

konverter

3.

abra — Az RZS Signer rendszerszintti miikodése




14

V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az ¢leslizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditod felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK

A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett

O ADOKUENTUN ELEKTRONIKUS ALAIRASSAL TELESTETT ("

Alairta 2020.08.29 10:40

nova g Antal lldiké . r. alez [SK] ew

O ADOKUNENTUM ELEKTRONKUS ALARASSAL HTELESITETT -~ =
Jovahagyom 2020.08.29 10:50 \

# Timafalvi Laszl6 r. ezds [SK]e
Iktatészam:03050-119/1-16/2018.481t .
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