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I A SZABALYZAT CELJA

1. A Belugyminisztérium hivatali szervezetei (a tovabbiakban: hivatali egységek)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a BM hivatali szervezeteihez
érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo atalakitasara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabélyairél szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), valamint a papiralapti kiilldemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (1. 24.) BM utasités, illetve a Beliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak
kiadasardl szolo 27/2014. (XI1. 23.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a BM-hez érkezo —a
kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet 2. melléklete, a papiralapt kiildemények elektronikus iratta térténd atalakitasarol
szolo 3/2017. (1. 24.)) BM  utasitdas (a tovabbiakban: BM utasitas) 2 §, illetve az
Beliigyminisztérium Egyedi Iratkezelési szabalyzat szerinti kivételi kérbe nem tartozo -
papiralapt dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabdlyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapa kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrdl sz6lo
2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kdzokirat;

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

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

e) tartalmi megfelelés: az clektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivéltasa
szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de nem biztositja a képi
megfelelést;

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

g) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.
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I1.  AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

4. Papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus maésolat készitése az iratkezelési folyamat
soran két esetben torténhet:

— ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
— iktatdas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapy  dokumentumok
digitalizalasa.
5. A hivatali egységek a hozzijuk papir alapon érkezett kiildeményt a 7. pontban foglalt kivétellel
legkéstbb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus maésolatta alakitjak at (a
tovabbiakban: digitalizalas).

6. Kiils6 szervidl/személytél (nem BM hivatali egység) érkezett, digitalizalasi kotelezettség ala
esO papir alapt irat atvételére kizardlag a Kozponti Postazo, illetve a hiteles masolatkészitésre
kiilon engedély szerint feljogositott hivatali egység (a tovabbiakban egyiitt: masolatkészitd SZEerv)
Jogosult. A masolatkészitd szervek elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezeldit az
1. melléklet tartalmazza.

7. Ha a digitalizaldsi kotelezettség ald esé papir alapd iratot nem masolatkészitésre jogosult vesz
at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészitd szerv szamara az iratkezeld rendszerben
dokumentaltan atadni,

8. Nem digitalizalhatok
a) a mingsitett iratok (a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény 3. § 1. pont),

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges,

¢) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti érzott szallason,
kozOsségi széllason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadd kozpontban elhelyezettek
kuldeményei,

d) azon iratok, melyek a cimzett 8. pont szerinti dontése alapjan nem digitalizalhatok.

9. Azoknak a kiilldeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara vonatkozo
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,.Sajat kezii (sk.) felbontasra!™, ,.Kizardlag sajat kezii felbontasra!”
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek
iratkezelésének dltaldnos szabalyairdl szol6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
aban foglaltakra. A cimzett a déntését az iraton irasban rogziti.

10. A masolatkészitd személy a papiralapii dokumentumrél a lapolvasé (a tovébbiakban:
szkenner) segitségével legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontast, pdf formatuma alloméanyt
készit.
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11. Kizéarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

12. Ha egy kiildemény tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tgyviteli,
tigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontési adatokhoz csatolja.

14. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezelo megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

15. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

17. Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot téréini kell.

18. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott ligykezelo az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontasi miiveletet.

19. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralapti dokumentum megnevezése;

b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitod szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;
e) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

f) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama,

g) Masolatkészités idopontja;

h) Hitelesités idopontja;

i) Iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

20. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzo személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeget.
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5.

21. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

22. A hivatali egységek az tigyfél altal kiildott eredeti hatésagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kézokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés allapotra
vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kivetden visszakiildik az
tigyfélnek. ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

23. A Szabalyzat a kozzététel napjan Iép hatalyba.

24. A Szabdlyzatot a Belligyminisztérium hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon —
kozzé€ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
BM lIratkezelési és Adatvédelmi Foosztalya gondoskodik. Az elézd allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

Budapest, 2019. jalius ,, A0,

PH.

szabalyozasi és koordinacios helyettes allamtitkar
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Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Munkavégzés helye (hivatali egység/cim) Munkakére
Kozfoglalkoztatasi Képzési és Szolgaltatasi
B A e Foosztal B S
e | DHEgARNCOZNAID COA | ) oo pridanist Suilas E);zsébet fasor 11/b. UEPHIEE
Vll. e.
Kozfoglalkoztatasi Képzési és Szolgaltatasi
" Foosztal s .
> Balozh Sars 1024, Budapest, Szildgyi Erzscbet fasor 11/b, | Projektasszisziens
1. e.
Rendészeti Vezetokivalasztasi,
8 Baranyo Krisztina Vezetoképzési és Tovabbképzési Foosztaly ligyintézo
2090 Remeteszolos, Nagykovacsi ut 3.
Rendészeti Vezetokivalasztasi, bk
a, Kecskés Nikoletta | Vezetképzési és Tovabbképzési Féosztily m‘;?,kf‘f?lya'?"at.ot
2090 Remetesz6los, Nagykovacsi ut 3. ellato gyviteli
alkalmazott
Rendészeti Vezetokivalasztasi, tobb
" VezetOképzesi €s Tovabbképzési Foosztal munkafolyamatot
# Dx Nagy Zolong %()vébbképzési Osztély ’ ellato ijg);vite[i
Budapest, Szegedi ut 35-37. ,,C” ép. alkalmazott
Rendészeti Vezetoki-valasztasi,
6. | Endrédiné Kékai Lilla Vezetéképzési és T’ové’bi?képzé’si Foosztaly eléade
Tovabbképzési Osztaly
Budapest, Szegedi ut 35-37. ,,C” ép.
Tudomanystratégiai és —koordinacios
’ . Foosztal vezetd-
7 Bopdesililing 2090 Remetesz6los, Nagikovécsi it 3., B. kormanyfétanacsos
eépiilet, l.emelet 117.
Tudomanystratégiai és —koordinacios
. . Foéosztal -
5 Nagyhegyesi Raména 2090 Remeteszolos, Nagikevécsi at 3., B. korményfStanacsos
épiilet, l.emelet 118.
Nemzeti Biinmegel6zési Tanacs Titkarsag
9. Karika Eva (fdosztaly) titkarno
1078 Budapest, Istvan u. 23-25.
Nemzeti Biinmegelozési Tandcs Titkarsag
10. Bodnar Edit (féosztaly) titkarno
1078 Budapest, Istvan u. 23-25.
Kozszolgalat-fejlesztési €s Stratégiai
- Foosztaly e
14, Gombos Szilvia Oldstisipazantisi Osztily eloadd/ligyintézo
2090 Remeteszolds, Nagykovacsi Gt 3.
Kozszolgalat-fejlesztési és Stratégiai
12, dr. Batri Fruzsina Foosztaly foeldado/ligyintézo

Oktatasigazgatasi Osztaly




2090 Remeteszolds, Nagykovacsi Gt 3.

Dr. Lakatos Eva Judit

Kozszolgalat-fejlesztési és Stratégiai
Foosztaly
Személyzetfejlesztési és Szolgaltatasi
Osztaly
1135 Budapest, Szegedi at 35-37. C. épiilet.
IV. emelet C-416

titkarsagi referens

Csobanki Gaborné

Kdozszolgalat-fejlesztési és Stratégiai
FFbosztaly
Személyzetfejlesztési és Szolgaltatasi
Osztaly
1135 Budapest, Szegedi Gt 35-37. C. épiilet.
IV. emelet C-413

tigyintézo

Pusztai Andrea

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyviteltamogato
Fdosztaly
1094 Budapest, Balazs Béla u. 35,

ligyintézo

16.

Forgics Anita

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkérség
Dokumentumkezelési és Ugyviteltamogato
Féosztaly
1094 Budapest, Balazs Béla u. 35.

tigyintézo

Majoros Erika

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyviteltamogato
Foosztaly
1094 Budapest, Balazs Béla u. 35.

ugyintézd

Venczel Ljudmila

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelods
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyvitcltémogaté
Foosztaly
1094 Budapest, Balazs Béla u. 35.

ligyintézo

Sziics Annamaria

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyvitcltémogaté
Foosztaly
1105 Budapest, Tarna u. 1-3.

ligyintézo

20.

Odor Gabriella

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyviteltamogaté
Féosztaly
1105 Budapest, Téarna u. 1-3.

ligyintézo

2.

Csaladiné Ban Margit

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkarsag
Dokumentumkezelési és Ugyviteltimogato
Foosztaly
1105 Budapest, Tarna u, 1-3.

ligyintézo




22.

So00s Emese

Nyilvantartisok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag Titkarsag
1094 Budapest, Balazs Béla u. 35.

tgyintézo

23.

Szentesi Istvan
Andrasné

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag Titkarsag
1094 Budapest, Baldzs Béla u. 35.

ligyintézo

24.

Nagyné Szabo Gabriella

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkarsag
Biiniigyi Nyilvantarté Hatosag Nemzetkozi
és Bels6 Koordinacios Osztaly
1097 Budapest, Vaskapu utca 30/A.

ligyintézo

25:

Vati Laszlé Gyula

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag
Biiniigyi Nyilvantarto Hatosag
Nemzetkozi és Belso Koordinidcios Osztaly
1097 Budapest,Vaskapu utca 30/A.

ligvintézo

26.

Tathne Dékany
Krisztina

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkarsag
Személyes Ugyfélszolgalati és
Okmanyiigyeleti Féosztaly
1103 Budapest,Visegradi u. 112.

ligyintézo

27,

Bojo Tamas

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelds
Helyettes Allamtitkarsag
Biiniigyi Nyilvantarté Hatosag Nemzetkozi
¢s Bels6 Koordinacios Osztaly
1097 Budapest,Vaskapu utca 30/A.

tgyintézo

28.

Szabados Eva

Nyilvantartasok Vezetéséért Felelos
Helyettes Allamtitkarsag
Biiniigyi Nyilvantarto és Adatfeldolgozo
Osztaly
1097 Budapest,Vaskapu utca 30/A.

tgyintézd

29.

Simon Martin

Onkormanyzati Koordinacios Iroda
1094 Budapest, Balazs Béla utca 35.

Kutatasi koordinator

30.

Jakab Sara Anna

Onkormanyzati Koordinacios Iroda
1094 Budapest, Balazs Béla utca 35.

irodai asszisztens

31.

Lorik Andrea

Elektronikus Kozszolgaltatasokat
Tamogato Foosztaly
1133 Budapest, Visegradi u. 112. Il.em. /202.

titkarsagi tigvintézo

32.

Szamosi Jozsefné

Elektronikus Kozszolgaltatiasokat
Tamogato Foosztaly
1133 Budapest, Visegradi u. 112. Il.em. /205.

titkarsagi tigyintézo

33.

Fedor Zsuzsanna

Iratkezelési és Adatvédelmi Foosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

ugyintézé

34.

Dittrich Monika

Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.

ligyintézo




Iratkezelési és Adatvédelmi Foosztaly

- Hitres Agnes 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4. tgyintezo

16 Dani Julianna Iratkezelési és Adatvédelmi Foosztaly Baviies
' 2 - 1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4. &y

37, Kozma Szilvia Iratkezelési és Adatvédelmi Foosztaly ey iritaas

1051 Budapest, Jozsef A. u. 2-4.
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Miiszaki dokumentdacio
I. BEVEZETO

A papiralapi dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabdlyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az NOVA
Signer modul segitségével.

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

Jelen melléklet a hiteles elektronikus masolatkészitést (a tovabbiakban: digitalizalas) az
érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A digitalizalas a szkenner eszkdznél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével PDF
formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd tevékenységét tamogatd
informatikai kérnyezet beallitasanak megfelelo tarhelyen keriil letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tamogatasat - a Belligyminisztérium
Egyedi Iratkezelési Szabélyzatanak megfeleloen - ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositoval, metaadatokkal egésziti ki. Az igy eléallitott
dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek
letarolasra.

Az NOVA Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az fligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo szerver a masolat készitd hitelesitését kovetden alairt (az elektronikus tigyintézés
részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (4) bekezdése szerint) PDF
dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és a metaadat konverzio szerver
oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.



Papiratapa
Kuldesmny

Shonnet

1. abra: Papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I1I. AZ ELEKTRONIKUS MASOLAT HITELESITESE
A masolat hitelesitését az RZS NEO és a NOVA Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szidvege - ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzat 18. pontjaban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz szitkséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, ¢és
az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy iddbélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat
alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

a) Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenorzését.

Az élesiizeml kornyezetben az RZS NEO és NOVA Signer programoknak naprakésznek kell
lennie, ezt a szoftverek biztonsagi frissitéseinek folyamatos telepitése biztositja.

b) Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat. az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat a
hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegz6 és idobélyeg biztositja.

¢) Naplozas
Az NOVA Signer sajat napléallomannyal rendelkezik.

A naploalloméanyokbdl 30 napig visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a
mivelet idépontja és a miveletet indito felhasznalo azonositdja.

A naploallomany tarolasarol, archivalasarol, selejtezésérdl és  visszakereshetdségérdl az
alkalmazas tizemeltetdje gondoskodik.

d) Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagardl szolo 2013. évi L.
térvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informdcids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozé
kovetelményekrol szolo 41/2015. (VL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi besorolasa:

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