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l. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Matészalkai Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: RK) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RK-hoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus iratta torténé atalakitdsara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl
sz616 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6l1o
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.rendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM utasitas,
valamint az Iratkezelési Szabalyzatrél szol6 40/2017. (X11.29.) ORFK utasités (a tovabbiakban:
ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RK-ra érkezett és az
RK tigyintézo6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RK-hoz érkezett és az Rk tligyintézoi altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK
4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleloen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas eszkodz utjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo 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
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

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

g) masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.
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I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapti dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és hitelesithet.

6. Az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot Iétrehozd tigyintézd, vagy a szervezeti egység vezetdje
altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehoz6 iigyintézd, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesitheti.

7. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. mellékelt tartalmazza.

8. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitds 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ. 6. mellékletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzé személy a papiralapi dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként kertilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalldé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masikat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg
¢s oldalanként kertil ellendrzésre.

14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapti dokumentum tartalmi
¢s formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlése irant intézkedni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt iigyviteli, iligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralaptt dokumentum esetén a postabontasi
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adatokhoz, sajat keletkezésii papiralapi dokumentum esetén a fdszamhoz vagy az iigyirat
alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesit

17. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soranaz elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) Papiralapt dokumentum megnevezése;
b) Papiralapu dokumentum fizikai méretei;
C) Masolatkészitd szervezet elnevezése;
d) Masolatkészit6 neve;
e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) Masolatkészité rendszer megnevezése;
g) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,
h) Masolatkészités idépontja;
i) Hitelesités idopontja;
J) Tranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi az
elektronikus masolatot készité, valamint a hitelesitést végzé személy nevét tartalmazod
elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK
20. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

21. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérol az RK
iratkezelésért felelds vezetéje az MRFK hivatalvezetdje felé intézkedik. Az el6z6 allapotot a
honlapon 10 évig kell megdrizni.

22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irdsban tajékoztatja az
MRFK iratkezelés felligyeletét ellato vezetdjét, aki gondoskodik a melléklet mddositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

23. A masolatkészité rendszer miiszaki dokumentaciojaban tortént valtozasrol a szakiranyitd
szervtdl beérkezd tajékoztatas alapjan MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje, aki az
MRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoport bevondsaval gondoskodik a
muszaki dokumentécié cseréjérol.

Matészalka, 2019. aprilis 01.
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1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. | Kicsak Noémi Matészalkai Rendoérkapitanysag | részlegvezetd
2 Bodoné Bird Zsuzsanna | Matészalkai RendOrkapitanysag | tigyviteli segédeldado (HR)
3 | Gere Sandorné Matészalkai Rendérkapitanysag | igykezeld
4 Farkasné Murguly Matészalkai Rendérkapitanysag | tigykezeld
" | Krisztina Alexandra
5 | VargaCsilla Matészalkai Rend6rkapitanysag | ugykezels
6. | Erdei Andrasné Matészalkai Rendérkapitanysag | tigykezeld
7 Nyiriné Veress Matészalkai Rendérkapitanysag | tgykezel
" | Nikoletta
g | Eolyis Renata Matészalkai Rendérkapitanysag | tigykezeld
g | Kassainé Simon Orsolya | Matészalkai Rendrkapitanysag | lgykezel6
Zamboné Lukacs Maria | Matészalkai Renddrkapitanysag | ligyviteli segédel6add
10. (hivatali)
Fabianné Sztaraszta Matészalkai Rendorkapitanysag | tigyviteli segédel6ado
11. | Andrea (rendészeti)
Simon Zita Ildik6 Matészalkai Rendérkapitanysag | iigyviteli segédeléadd
12. (rendészeti)
13 Kocsisné Kadar Erikar. | Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
" | alezr.
14 | Kun Adamr. 6rgy Matészalkai RendOrkapitanysag | osztalyvezetd-helyettes
15, | Balogh Zoltanr. hdgy. | Matészalkai Renddrkapitanysag | foeldado
16. | 19az Edit Olga Matészalkai Rendérkapitanysag | tigykezeld
17. | GybriKéroly r. alezr. Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
18, | Zatik Istvan r. alezr. Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezetd-helyettes
19 | Kovacs Arpad r. alezr. Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
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Gorz6 Tibor r. szds.

Matészalkai Rendérkapitanysag

osztalyvezet6-helyettes

20.
o1 | Jenei Csabar. szds. Matészalkai Rendorkapitanysag | csoportvezetd
oo | Lengyel Arpadr. alezr. | Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezeté
o3 | Bodo Sandor r. alezr. Matészalkai Rendérkapitanysag | osztalyvezetd
o4 | Ster Zoltanr. Orgy. Matészalkai RendGrkapitanysag | osztalyvezeté-helyettes
o6 | Bene Zsolt r. érgy. Matészalkai Rendorkapitanysag | hivatalvezetd
27, Acs Szabolcs 1. alezr. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
og. | Deak Kornelr. 6rgy. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
29, Szilagyi Andrasné c.r. | Matészalkai Renddrkapitanysag | segédel6ado

ftérm.
30 | Ardai Attilar. alezr. Matészalkai Renddrkapitanysag | érsparancsnok
31, | Erdés Laszlo r. orgy. Matészalkai Renddrkapitanysag | alosztalyvezetd
32, | Biro Gyular. szds. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
33, Murguly Lasz16 Csaba r. | Matészalkai RendOrkapitanysag | érsparancsnok

alezr.
34 | Csiki Attila r. szds. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd
35 | Antal Tamas r. szds. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezets-helyettes
36. | 1zs0 Janos r. fhdgy. Matészalkai Rendérkapitanysag | alosztalyvezetd-helyettes
37, | Szabd Laszlo r. thdgy. Matészalkai Rendérkapitanysag | csoportvezetd (elokészitd)
38. Bojer Zsolt r. szds. Matészalkai Rendérkapitanysag | csoportvezetd (biiniigy)
39, Sipeki Jozsefr. tzls. Matészalkai Rendérkapitanysag | szolgalatiranyité parancsnok
40. Lippé Laszl6 r. tzls. Matészalkai Rend6rkapitanysag | szolgalatiranyit6 parancsnok
41, | Gere Istvanr. fizls. Matészalkai Renddrkapitanysag | szolgalatiranyité parancsnok
4o | Novik Csabar. fizls. Matészalkai Rendérkapitanysag | szolgalatiranyité parancsnok
43, | Molnar Janos r. ftzls. Matészalkai Renddrkapitanysag | szolgdlatiranyité parancsnok
44, | Kovacs Zoltan c. 1. fizls. | Matészalkai Rend6rkapitanysag | szolgalatiranyito parancsnok
45 | Balogh Laszlone Matészalkai Rendérkapitanysag | ligykezeld

Majoros Lészlo Matészalkai Renddrkapitanysag | tigyviteli segédel6ado
46. | Zoltanné (rendészeti)
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Lovas Zita r. ftorm.

Matészalkai Rendérkapitanysag

helyszinel6 és

41. balesetvizsgalo
4g. | Herman Bettina Matészalkai Renddrkapitanysag | igykezeld
49 | Katona Tibor c. r.szds. | Matészalkai Rendérkapitanysag | fovizsgdlo
5o | Csaszar Jozsefr. szds. Matészalkai Rend6rkapitanysag | kiemelt f8vizsgilo
51 Szerényi Szabolcs r. Matészalkai Rendorkapitanysag | kiemelt f6vizsgalo
" | szds.
59 Hermanné Kovécs Matészalkai Rendorkapitanysag | vizsgald(tiszt)
" | Nikoletta r. hdgy.
53 Mészaros Tiinde r. Matészalkai Rendérkapitanysag | vizsgalo(tth)
" | fidrm.
54, | Vegh Attila Lajos Matészalkai Rendérkapitanysag | vizsgalo(tth)
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld 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
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiilldemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi 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 beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
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 ligyviteli folyamatok tamogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodoé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF dlloméanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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X Kozponti adatbazis,
—| Elektronikus mésolat RZS alkalmazés
hitelesitése, zaradék,

E@ elektronikus bélyegzs, ______ SZEVer
A\ idébelyeg, metaadatok =
- o i §
4 — " Hitelesitett,
H:?'%S"ES elektronikus masolat
erese

RZS Signer

Erkeztetési szém
kézzel valé rairasa
_

Papiralapu
kiildemény

Felhasznalok
munkaéalloméasai
szignalasra, iktatasra

Hitelesités felajanlott
kerése dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Szkennelt dokumentum
csatolésa postabontashoz
hitelesitésre felajanlés

Szkenner

A hitelesitést végzé
szamitogépe

1. ébra: Papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintti feldolgozasi
folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idobélyeg.

A Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzé hasznalatdhoz sziikséges tanUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacidos Szolgéltatd Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum

Cim: 4700 Matészalka, Jozsef Attila u. 1-3., postacim: 4701 Mdatészalka, Pf.:40
telefon: (06-44/312-033/65-20) fax: (06-44/312-033/65-78)
e-mail:mateszalkark@szabolcs.police.hu



10

lenyomatat, és az idobélyegzés idGpontjat, és az id6bélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.

RZS NEO kliens

Felhasznaloi kliens kérés

» RZS Signer vélas

NOVA Vezet6i Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer vélasz

T RZS NEO|Feldolgoz6 szerver

A
Aléirandd
Idébélyegzés szolgaltato dokumentum dokumentum
A
< el
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegzé tandsitas |
szolgéltato
RZS Signer
Visszavonasi lista ellendrz6 szolgéltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltato

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése

Cim: 4700 Matészalka, Jozsef Attila u. 1-3., postacim: 4701 Mdatészalka, Pf.:40
telefon: (06-44/312-033/65-20) fax: (06-44/312-033/65-78)
e-mail:mateszalkark@szabolcs.police.hu
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/ Meta XML :

11

_/

FDF Egyéb f3jl Tobb f3jl

3. éabra— Az RZS Signer rendszerszintii mitkkodése

Cim: 4700 Matészalka, Jozsef Attila u.

1-3., postacim: 4701 Mdtészalka, Pf.:40

telefon: (06-44/312-033/65-20) fax: (06-44/312-033/65-78)
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az ¢leslizemii kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  készilt hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miveletet indito felhasznalé azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami ¢és dnkormanyzati szervek elektronikus informacioébiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szo16 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolésa:

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

Cim: 4700 Matészalka, Jozsef Attila u. 1-3., postacim: 4701 Mdatészalka, Pf.:40
telefon: (06-44/312-033/65-20) fax: (06-44/312-033/65-78)
e-mail:mateszalkark@szabolcs.police.hu




 
     Dr .Bakos Olivér r. ezds
     Dr .Bakos Olivér r. ezds
     
     A DOKUMENTUM SZEMÉLYES ELEKTRONIKUS ALÁÍRASSAL HITELESÍTETT
     Kiadmányozta
     15040/1932-3/2019.ált.
     Iktatószám:
     false
     false
     150400500
     [PROTECTED]
     expediálás
     4700 Mátészalka, Mátészalka József Attila út 1-3. sz. -es szoba
     326510
     Rendőrkapitányság Mátészalka Mátészalkai Rendőrkapitányság
     E. Másolatkészítési szabályzat 2019. év.
     NOVA e-aláírás
     Dr .Bakos Olivér
     Dr .Bakos Olivér
     PDF_20190402_112520_0000000000001359777
     LASTPAGE
     true
     true
     false
     false
     true
     E. Másolatkészítési szabályzat 2019. év.
     
         14280948
         15040á2019     1932
         15040-á-2019/ 1932
         3
         7
         false
    


		326510
	2019-04-02T11:25:27+0200
	4700 Mátészalka, Mátészalka József Attila út 1-3. sz. -es szoba
	Kiadmányozta Dr .Bakos Olivér r. ezds Saját kezűleg




