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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A BRFK XXI. kertileti Rendérkapitanysag masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja rendérkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapu
kiilldemények, valamint a Renddrség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egylitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és
a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szl 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.)
BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017.
(X11.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a renddrkapitanysagra érkez6
és arenddrkapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara kertl sor.

1. FOGALMAK

4. 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 papiralapti dokumentumrol a Szabalyzatnak megfelelden késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus bélyegzot
helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idébélyeg igazolja;
d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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 tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa

szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismerteté adatok.



111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

5. Az érkezett, illetve ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumokrol
torténo elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a rendorkapitanysag erre a feladatra
kijelolt, tigykezelési tevékenységet ellato személye elvégezheti.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése egy
vagy két lépésben elvégezhetd, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és
precizitassal torténd ellatasa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végzd személy ezen
munkafolyamatok soran fellép6 - az elektronikus rendszer miikodésén kiviili - hibaért felelosséggel
tartozik.

7. A papiralapt dokumentumro6l torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére kijelolt
iigykezelési tevékenységet ellatdo személy ezen feladatat a munkakori leirasaban szerepeltetni kell.

8. Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl, munkakorérdl
és a jogosultsag idotartamardl az elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személyek
korében valtozas kdvetkezik be, arrdl - a nyilvantartas aktualizalasa érdekében — a renddrkapitanysag
elektronikus tigyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét soron kiviil tajékoztatni kell.

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a renddrkapitanysag
elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdje vizsgalata soran megallapitja, hogy
a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a sziikséges jogosultsagokkal.

10. Az elektronikus masolat készitésére €s hitelesitésére feljogositott személyeket a 2. sz. melléklet
tartalmazza.

11. Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe tartozo
iratokat és az abban foglaltaknak megfelel6en kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése
12. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,

pdf formatumu allomanyt készit.

13. Kivételes esetben, amennyiben a dokumentum jellege azt indokoltta teszi, szines elektronikus
masolatot kell késziteni.

14. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

16. Amennyiben az érkezett kiilldemény tobb kiilonallé papiralapi dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralapu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.



17. A hitelesités soran a masolat készitését végzd személy megallapitja a papiralapti dokumentum és
az elektronikus masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és
oldalanként keriil ellenérzésre.

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

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

20. Az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum
esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén az
iigyinditashoz vagy az iigyirat soron kovetkez6 alszamahoz kell csatolni.

21. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az ligykezelo:

a) érkezett papiralapu dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,

b) sajat keletkeztetésti papiralapt dokumentum esetén az elektronikus masolatot hitelesiti.

22. A Robotzsaru rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja
el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) Masolatkészitd szervezet megnevezése;

b) Masolatkészit6 neve;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

d) Masolatkészité rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;

f) Mésolatkészités idépontja;

g) Hitelesités idopontja;

h) Iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

23. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzét és az idobélyeg szolgaltatotol

szarmazo idébélyeget.

24. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
25. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.
26. A Szabalyzatmodositasarol és cseréjérél a Rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és

iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési
szabalyzatot a hatalyon kiviil helyezés id6pontjatol szamitott tiz évig kell megorizni.
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27. A masolatkészitd rendszer miuszaki dokumentacidjaban tortént valtozds esetén a
rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a BRFK Hivatal
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérol.

28. Az intézkedés rendelkezéseit a renddrkapitanysag teljes személyi allomanyaval dokumentalt
modon ismertetni kell.

Szilagyi Sandor r. alezredes
kapitanysagvezeto



1. sz. melléklet
Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki megvalosuldasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsdnak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, 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 €s telepitési leirasai
tartalmazzak.

Papiralapti dokumentumrol 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 papiralaptt 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 beallitasanak megfelel6 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 tigyviteli 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 kapcsolodd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF alloméanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver alairt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus aldirds, és a metaadat
konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. 4abra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintti
feldolgozasi folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:
— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— iddbélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a dokumentum
sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus
bélyegz6é hasznalatdhoz 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 létezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki.
Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az
idobélyegzés idGpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcié rendszerszintii miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd szoftver
mukodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellenérzését.

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 idébélyeg
biztositja.

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

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

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szoldé 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios eszkozokre,
termékekre, tovabba a biztonsagi osztadlyba és Dbiztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrdl szo616 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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2. sz. melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

Ssz. Személy neve Munkakore

1 Szilagyi Sandor kapitanysagvezetd

2 Lovasné Toth Gabriella Hivatalvezetd /alosztaly jogallasu/
3 Kacsirek Veronika Kiemelt féeléadd

4 Tuba Andrea Ugyintéz6 (HR)

5 Szerencsi Péter Uzemeltetési eldadé (IT)
6 Bartosné Deli Kinga Részlegvezetd

7 Terdik Marianna Ugyintézd(pénziigyi)

8 Szabadi Marianna Ugykezel6 (minésitett adatkezeld)
9 Csap6 Erika Ugykezeld

10 Vorosné Bettenbuk Gabriella | Ugykezeld

11 Varga Zoltdnné Ugykezelé

12 Szabo Erzsébet Ugykezelé

13 Szepessy-Papp Laszlo Ugykezeld

14 Balog Emoke Osztalyvezetd

15 Fodor Julianna Erika Csoportvezetd (készenléti)
16 Oravecz Agnes Csoportvezetd (készenléti)
17 dr. Toth-Liebe Ildiko Csoportvezetd (készenléti)
18 Zupko Zsolt Csoportvezetd (készenléti)
19 Romhati-Reicher Ildiko Csoportvezetd (készenléti)
20 Czibula Edina Kiemelt fényomozd

21 Paladi-Zakany Maria Ugykezelé

22 Nagy Szabolcs Norbert Alosztilyvezetd

23 Kiss Huba Kiemelt f6nyomozé

24 Kovacs Tamas Ferenc Kiemelt fényomozé

25 Hegediis Krisztina Judit Kiemelt fényomozé

26 Kovacs-Vass Andrea Kiemelt fényomozé

27 Téth Gébor Fétechnikus (bliniigyi)

28 Grunda Tibor Fétechnikus (biiniigyi)

29 Agics Attila Fétechnikus (biiniigyi)

30 Kecsedi Gabor Fétechnikus (biiniigyi)

31 Furka Szilvia Fényomozd

32 Havaj Tamds Fényomozo

33 Lassu-Balogh Fanni Nyomozotiszt

34 Hianek Balazs Nyomozotiszt

35 Janosi Béla Nyomozé

36 Takécs Laszlé Nyomozd

37 Kiraly Istvan Zoltan Nyomozd

38 Madarasz Laszlo Nyomozd

39 Tamas Krisztina Nyomozd

40 Konya Maria Andrea Nyomozd
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41 Ercsényi Csaba Technikus (biiniigyi)
42 Fodor Gabor Technikus (biiniigyi)
43 Jooné Vank Szilvia Ugykezelé

44 Laszloné Palyi Szilvia Ugykezeld

45 Karaszné Erdélyi Magdolna Ugykezeld

46 Perecz Déra Ugykezelé

47 Stegner Beatrix Alosztalyvezetd

48 Harmatos Gyorgyi Kiemelt fényomozé
49 Borocz Gabriella Kiemelt f6vizsgalo
50 Balogh Gabor Mb. Csoportvezetd
51 Révfalvi Angéla Fovizsgald

52 Bakos Gabor Févizsgalo

53 Csap6 Janos Févizsgald

54 dr. Cs8gor Péter Vizsgilotiszt

55 Osikoczki Katalin Vizsgélotiszt

56 Forgd Gergely Vizsgalotiszt

57 Dragon Klaudia Vizsgalotiszt

58 Té6th Krisztian Vizsgald

59 Kanyo Attila Vizsgélo

60 Déka Richard Csaba MB. Vizsgalé

61 Ferenczi Mérk Vizsgélo

62 Pallagi Eva Erika Vizsgalo

63 Ferencz Zoltan Istvan Vizsgalo

64 Gere-Szabo Patrik Mb. Biiniigyi segédeldadé
65 Riebel Tiinde Ugykezeld

66 Franek Jozsefné Ugykezelé

67 Varga Judit Kiemelt fényomozd
68 Simé-Angyal Viktoria Fényomozo

69 Vida Gabor Levente Nyomoz6tiszt

70 Sallai Zsolt Nyomoz6

71 Cozma Lészlé Nyomozé

72 Zsarnoczki Lasz16 Osztalyvezetd

73 Lecs6 Krisztina Féel6ado (kozlekedési)
74 Gél Eszter Maria Ugykezeld (minésitett adatkezeld)
75 Osikéczki Andrea Alosztalyvezetd

76 Paladi Zoltan Korzeti megbizott
77 Kovacs Zoltin Korzeti megbizott
78 Nagy Sandor Korzeti megbizott
79 Németh Béla Korzeti megbizott
80 Nagy Norbert Korzeti megbizott
81 Nagy Timea Korzeti megbizott
82 Gy®ri Ferenc Korzeti megbizott
83 Kosztyt Laszlo Korzeti megbizott
84 Danko Tamas Korzeti megbizott
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85 Keszey Andras MB.Kérzeti megbizott

86 Tumik Sandor Korzeti megbizott

87 Foldi Krisztina Kiemelt féeléadd (KMB)

88 Sérosi Péter Alosztalyvezetd

89 Csirke Levente Szolgélatiranyité parancsnok
90 Veress Miklos Szolgélatiranyité parancsnok
91 Pesti Zoltan Szolgélatiranyitd parancsnok
92 Juhdsz Maté Mb. Szolgalatirdnyit6 parancsnok
93 Bernhardt David Mb. Szolgalatiranyité parancsnok
94 Magyar Lajos Szolgalatiranyitd parancsnok
95 Labbancz Miklés Kiemelt féeléadd

96 Bodor Szabolcs Helyszineld (baleseti)

97 Gyérfi Istvan Krisztidn Mb. Helyszineld (baleseti)
98 Bartus Réka JarSrparancsnok

99 Schuszter Vivien Jardrparancsnok

100 Nemecz Boglarka Jarérparancsnok

101 Zilahi Tamas Jozsefné MB. Jarérparancsnok

102 Wiégner Vivien Mb. Jarérparancsnok

103 Mohécsi Balazs Jarérparancsnok

104 Jorcsik Norbert Jérérparancsnok

105 Ujvarosi Csilla Jarérvezetd

106 Dinnyés Adam Jarérvezetd

107 Gédi Istvan Jarérvezetd

108 Kovacs Viktoria Jarérvezetd

109 Simon Lajos Jarérvezetd

110 Molnar Eva Angelika Jarérvezetd

111 Balogh Istvan Jarérvezetd

112 Muzsik Istvan Jarér

113 Kerezsi Csaba Jarér

114 Téth Krisztian Zsolt Jarértars

115 Kicsi Akos Jardrtars

116 Kerezsi Csaba Jarértars

117 Horvéth Teodéra Jarrtars

118 Kovécs Krisztina Rita Jarértars

119 Gacsadi Viktor Jarértars

120 Krisztik Roland Jardrtars

121 Téth Krisztian Laszlo Jarértars

122 Somogyi Mike Zoltan Jarértars

123 Bandor Richard Jardrtars

124 Sés-Dosa Edina Ugykezeld

125 Debreceni Anita Ugykezelé

126 Sari Diana Alosztalyvezetd

127 Téglas Tamas Jarorvezetd (kisérd)

128 Wigner Vivien Jarérvezetd (kiséré)
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129 Kovacs Miklos Jardrvezetd (kisérd)
130 Varga Zoltan Jardrvezetd (kisérd)
131 Holly Brigitta Kisérddr (gépjarmiivezetd)
132 Nagyviri Attila Mb. Jardrvezetd (kisérd)
133 Fazekasné dr. Kaali Kornélia Osztalyvezetd

134 Kissné Katay Judit Kiemelt foeléadd

135 Szekeres Lészloné Kiemelt f8eléadé

136 Bartfai Katalin Féeldadd

137 Bucsko Rita Féeldadd

138 Olah Rita Segédel6ado

139 Sallai-Pap Dorottya Segédeldadd

140 Szikora Zséfia Ugykezelé

141 Szabo I1diko Ugykezelé

142 Pasztor Ivett Ugykezelé
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