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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Renddr-fokapitanysag, Encsi Rend6rkapitdnysag (a

tovabbiakban:

renddrkapitanysag) Masolatkészitési

Szabalyzatanak (a tovabbiakban:




Szabalyzat) célja a rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo - papiralapa
kiildemények, valamint a RendOrség iligyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténo atalakitasara vonatkozo alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi CCXXII. torvény,
az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus iratta torténo
atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrdl szo616
40/2017. (XI11.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rend6rkapitanysaghoz
érkezett és a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkezett papiralapti dokumentumroél hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag tigyintézoi altal
keletkezett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kerdil sor.

1. FoGALMAK

4. A Szabdlyzat vonatkozéasaban:

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

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

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 id6bélyeg 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 kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —a hozza
kapcsol6dd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, 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 leir6 ismertet6 adatok.

I11. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Az érkezett papiralapti dokumentumokrodl elektronikus masolatot a rendérkapitanysagon erre
a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligykezelési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot 1étrehoz6 ligyintézo, vagy a szervezeti egység vezetoje
altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo6 iigyintéz6 vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

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

Az iratképz6é szervhez beérkezd papiralapu kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat €s az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol 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 papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapi dokumentumot tartalmaz, ugy
a papiralapu dokumentumrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és
oldalanként keriil ellendrzésre.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapi dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén a
fészamhoz vagy az ligyirat 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) papiralapt dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;



h) amasolatkészités idépontja;
i) hitelesités idépontja;
J) aziranyadé masolatkészitési rend elérhet6sége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegz6t és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadasa napjan lép hatalyba.

21. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, igy annak modositasarol és cseréjérol
a renddrkapitanysag elektronikus tligyintézés és az iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdje a
varmegyei rendér-fokapitanysag Hivatala Gtjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon
10 évig kell megdrizni.

22. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik
be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja az iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezet6t, aki a varmegyei rendor-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen Szabalyzat 1.
melléklete modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

23. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozas esetén a
rendorkapitanysag elektronikus iigyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetd
gondoskodik jelen Szabalyzat 2. melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetleg a
varmegyei rendor-fokapitanysag Hivatala utjan annak honlapon torténd cseréjérol.

Készitette: Pocsainé dr. Urban Andrea r. alezr., hivatalvezetd
Tel.: 31/56-37
E-mail: pocsaine@borsod.police.hu

1. melléklet
Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek
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62. | Szabados Gébor c. r. fizls. Kozlekedésrendészeti Osztaly helyszinelé
. . Encsi Rendérkapitanysag, RTIY
63. | Sivak Istvan c. r. tzls. Kozlekedésrendészeti Osztaly segédeléado
, D , Encsi Renddrkapitanysag, e
64. | Hanyanszki Gyorgyné r. zls. Kozlekedésrendészeti Osztdly biiniigyi referens
. i o iigyviteli
i . . Encsi Rendérkapitanysag, AT
65. | Fajtané Szoboczki Katalin ra. Kézlekedésrendészeti Osztdly segédeloado
66. | p  Tamas 1. & Encsi Renddrkapitanysag, ., K
. | Pocsai Tamas r. 6rgy. Sziksz Renddrérs Orsparancsno
Encsi Rendérkapitanysag, lniievi
67. | Kovér Tamas r. szds. o ” p g bupugyl .
Szikszd Rendorors alosztalyvezetd
Encsi Rendorkapitanysag, : i
68. | dr. Stumpf Gabor Péter r. alezr. . . p ysag rencrleszetl p
Sziksz6 Rendérérs alosztalyvezetd
. B Encsi Rendérkapitanysag, L .
69. | Drozda Daniel r. ft6rm. o o korzeti megbizott
Sziksz6 Rendordrs
. . Encsi Rendérkapitdnysag, o .
70. | Madarasz Istvan c. 1. ftzls. o, o korzeti megbizott
Sziksz6 Rendérérs
. Encsi Rendérkapitanysag, L .
71. | Seer Aurél c. r. ftzls. o o korzeti megbizott
Szikszé Rend6rors
. Encsi Rendérkapitanysag, . ]
72. | Karsai Zsolt c. r. zls. korzeti megbizott

Szikszd RendOrors




Encsi Renddrkapitanysag,

73. | Toth Zoltan r. zls. Szikszo Rendérérs korzeti megbizott
. . Encsi Rendérkapitanysag, L .
74. | Bodnar Istvan c. r. tzls. o, . korzeti megbizott
Szikszé Rend6rors
. Encsi Rendérkapitanysag, L .
75. | Grebely Andras c. r. ftzls. o, i korzeti megbizott
Sziksz6 Rendorors
L Encsi Renddrkapitanysag, L .
76. | Rozsnyai Attilar. tzls. o, o korzeti megbizott
Sziksz6 Rendordrs
., L ., Encsi Renddrkapitanysag, o .
77. | Hegediis Krisztian r. ft6rm. o, o korzeti megbizott
Szikszé Rend6rors
) . Encsi Rendérkapitanysag, o .
78. | Zsarnai Zsolt r. ftérm. o, o korzeti megbizott
Szikszé Renddrors
) ) B Encsi Rendérkapitanysag, . )
79. | Kiss Marton Szabolcs r. ftérm. . o korzeti megbizott
Sziksz6 Rendorors
L ., Encsi Renddrkapitanysag, o .
80. | Dank6 Akos r. 6rm. o o korzeti megbizott
Szikszé Rend6rors
81 | Menvdoress Nikolett r. 1 Encsi Rendérkapitanysag, o K
. enydorgds Nikolett r. térm. Sziksz Renddrérs jar6rparancsno
82 | Novak Tib 4 Encsi Rendérkapitdnysag, o K
. ovak Tibor r. térm. Szikszo Renddrérs jardrparancsno
. ) Encsi Rendérkapitanysag, o .
83. | Zupko Katalin c. 1. tzls. ., o jarérvezeto
Sziksz6 Rendorors
o Encsi Rendérkapitanysag, o
84. | Dombai Jézsef c. 1. tzls. . o segédeldado
Sziksz6 Rendorérs
. o Encsi Renddrkapitanysag, biiniigyi
85. | Tinics Marko r. Srm. Szikszd Rendo6rdrs segédeldado
.o ., Encsi Rendorkapitanysag, .
86. | Matisz Adam r. ftérm. o, o nyomozo
Sziksz6 Rendorors
87. | Varadi Edit c. r. tzls. EI.I.CSI Rendgrlfapltanysag, segédeldado
Gonc Rend6rérs
Encsi Renddrkapitanysag,
88. | Ruszkainé Nagy Timea r. zIs. Gonc Rend6rérs korzeti megbizott
) . Encsi Rendérkapitanysag, .,
89. | Somosi Andras r. alezr. . o Orsparancsnok
Gonc Rendorérs
Encsi Rendérkapitanysag, lniievi
90. | Svab Robert r. alezr. N o prianysag buflugyl "
Gonc Rendorors alosztalyvezet6
01 | Gombér Pet ., Encsi Renddrkapitanysag, rendészeti
' ombar Teter f. orgy. Gonc Rend6rors alosztalyvezetd
Encsi Renddrkapitanysag,
92. | Kéri Robert c. 1. ftzls. Gonc Rend6roérs nyomozo
Encsi Rendérkapitanysag,
93. | Kukta Zsolt c. r. ftzls. N . ,,p ysag nyomozo
Gonc Rend6rors
) Encsi Rendérkapitanysag, o .
94. | Kerekes Pl c. 1. tzls. korzeti megbizott

Gonc Rendorors
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Encsi Renddrkapitanysag,

95. | Tokar Andras c. r. tzls. Géne Renddrérs korzeti megbizott
g6, | Szabéné Kiss Edit Bedta c. r. Encsi Rendérkapitanysag, Kotzeti meebizoft
" ftzls. Gonc Rendérors &
L Encsi Rendérkapitanysag, L .
97. | Pauld Tibor r. ftzls. . o korzeti megbizott
Gonc Rendérors
08 | L | Bals ] Encsi Renddrkapitanysag, Korzet bizott
. engyel Balazs r. tzls. Géne Rendérors Orzeti megbizo
o Encsi Rendérkapitanysag, . )
99. | Gaal Sandor c. r. tzls. R o korzeti megbizott
Gonc Rendorérs
100. | Ustezki Gvi ol Encsi Rendérkapitanysag, Krgeti bizott
. | Ugbcezki Gyorgy r. tzls. Géne Rendérors Orzeti megbizo
L Encsi Rendérkapitanysag, L .
101. | Toronyi Krisztian r. zls. R o korzeti megbizott
Gonc Rendorérs
Encsi Renddrkapitanysag, . ]
102. | Boros Norbert . tzls. . i korzeti megbizott
Gonc Rendérors
L ; Encsi Rendérkapitanysag, L .
103. | Varga Mat¢ LaszIo r. ftorm. " " korzeti megbizott
Gonc Rendérérs
. ) Encsi Rendérkapitdnysag, o
104. | Vasko Istvan c. r. fizls. . " jardrparancsnok
Gonc Rendorérs
. . ; Encsi Rendérkapitdnysag, o .,
105. | Lovész Beéta c. r. ftérm. R o jarérvezetd
Gonc Rend6roérs
106. | Tuhdsz Rébert 1. & Encsi Renddrkapitanysag, . K
. | Juhasz Robert 1. 6rgy. Krasznokvajda Renddrors Orsparancsno
107. | Laszl6 Gabor r. térm Encsi Rend('?'rkapiténység, bliniligyi referens
' ) ) Krasznokvajda Renddrors
108. | Misénszki Ja | Encsi Rendérkapitdnysag, )
: isanszki Janos r. zls. Krasznokvajda Renddrors nyomozo
109. | Toth Tib . Encsi Rendérkapitanysag, Kbrzet bizott
. | Téth Tibor c. 1. tzls. Krasznokvajda Renddrors Orzeti megbizo
110. | Dénvi Zolts fial Encsi Rendérkapitanysag,
- | Panylottan ¢. 1. HZIS. Krasznokvajda Rend6rors korzeti megbizott
] . Encsi Rendérkapitanysag, L .
111. | Agoston Jozsef c. r. ftzls. korzeti megbizott

Krasznokvajda Rend6rors

2. melléklet

Miiszaki dokumentaci6
Masolatkészités miiszaki megvaldsitasanak leirdsa

I. BEVEZETO
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A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitasanak szabdlyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO rendszer és NOVA.Irat egyiittes integralt iigyviteli, tigyfeldolgozodi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles elektronikus
masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalésa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu 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 tamogato
informatikai kdrnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil letarolasra.

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

A RZS rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositoval, metaadatokkal
keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok a RZS rendszer altal elérhet zart,
biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a feldolgozé
szerver alairt PDF dokumentumokké konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és a metaadat
konverzio szerver oldalon torténik.

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

Kiozpontl adatbazls,

Hdonmine, sian, P25 alkamazis a—

E@ simitronius bélyegzs SZEMVET E@
TN idsneyeg, memadaton —

Elekimn kus masoat

% —_— Hizlestet,
Emeztates szam *= elestroniius misoiat
hézzel w28 rAresa
— Hilzeskis
= e g g
=
Papiralapd RZS Signer
Kidemeny
Felhasanakk
munkaalomasal
ETNAIAETa, IKtEtssTa
Telaianiott
dokumentummal
(-r I
‘Sztenne dokurentum (eleroniius masoat)
cxabitsa a peshibantishoz ! Igyhie
TitwiszhAze fiman sz
Ogyintazes soran Szkennar
kelatkezietet! hiielkes
paplraiapl dokumentum A hrisiesiest vegza

szamitgepe
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1.4bra: Papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus mésolat 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 papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios 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 id6bélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat és az iddbélyegzés idOpontjat, és az
id6bélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznal6i kliens kéré
RZS Signer vélas

=) =

NOVA Vezetdi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kéré
RZS Signer vélas
RZS NEO|Feldolgoz6 fzerver

= y
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2.abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli miikodése

PDF

/G
[/

Tobb 3]l

Kell konvertalni
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3.abra — Az RZS Signer rendszerszint{i miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkadllomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga
A papiralapu dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok

megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé ¢és id6bélyeg
biztositja.
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Naplézas
A RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napl6 adatokbol visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet id6pontja és
a mitveletet indit6 felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szoldé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacids eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztadlyba és Dbiztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolésa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
—  Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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