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f)

PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A BRFK XVII. keriileti Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitdnysag)
Masolatkészitési ~ Szabalyzatdnak (a  tovabbiakban:  Szabalyzat) célja a
renddrkapitanysaghoz érkezett — kivételi korbe nem tartozo - papiralapt kiildemények,
valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapt
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara vonatkozoé alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6ld 2015.
évi CCXXIL torvény, az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016.
(XIL 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt kiilldemények
elektronikus iratta torténdé atalakitasarol szold 3/2017. (I 24.) BM utasitds (a
tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo 40/2017.
(X1I1.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysaghoz érkezé és a renddrkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitdsdnak eljardsi rendjét
és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag
ligyintézoi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, €s a killon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyiittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzo6t helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo6 id6bélyeg igazolja;

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

képi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

111.A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett, illetve az Tlgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapt
dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését ¢és hitelesitését a
renddérkapitanysag erre a feladatra kijeldlt, tigykezelési tevékenységet ellatdo személye
végezheti el.

6. A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak
hitelesitését egy 1épésben kell elvégezni, ezért a feladatot fokozott figyelemmel és
precizitassal sziikséges ellatni. A masolat készitését és hitelesitését végzo személy ezen
munkafolyamatok soran fellép6 — az elektronikus rendszer miik6désén kiviili — hibaért
felel6sséggel tartozik.

7. A papiralapt dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személy ezen feladatat a munkakdri leirdsaban
szerepeltetni kell.

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

9. Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatosan kétség meriil fel, a rendérkapitanysag
vizsgalata soran megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtd személy rendelkezik-e a
sziikséges jogosultsagokkal.

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

11. Az iratképz0 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az 1SZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.
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12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato
személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi,
maximum 300 dpi felbontast, fekete szinil vagy szines pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

. Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalldo papiralapi dokumentumot

tartalmaz, gy a papiralaput dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi €s tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithaté, azaz az eredeti papiralapti
dokumentum tartalmi 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 megallapitdsara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz6 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, iigyfeldolgozo és
elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer)
érkezett papiralapu dokumentum esetén a postabontési adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapt dokumentum esetén a fszamhoz vagy az tigyirat alszdmahoz csatolja és azt
azonnal hitelesiti.

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

a) Masolatkészité szervezet megnevezése;

b) Masolatkészité neve;

C) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

d) Masolatkészit6 rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

f) Masolatkészités idépontja;

g) Hitelesités id6pontja;

h) Tranyadé masolatkészitési rend elérhet6sége.
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21.

22.

23.

24,

25.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer
elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készit6 személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzdt és az id6bélyeg szolgaltatdtol szarmazd idobélyeget.

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a BRFK XVII. keriileti
Rendérkapitanysag  01170/119-2/2020. (X.01.) szamon kiadott Masolatkészitési
Szabalyzata hatalyat veszti.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérdl a rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdje utjan gondoskodik. A hatalyon kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a
hatalyon kiviil helyezés idépontjatdl szamitott tiz évig kell megdrizni.

crer

rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetoje
gondoskodik a miiszaki dokumentacié cseréjérol.

Horvath Lajos c. r. ezredes
rendorségi fotanacsos
mb. kapitanysagvezeto

Késziilt: 1 eredeti példanyban
Kapjak: BRFK Adatvédelmi tisztviseldje tajékoztatasul és kozzétételre

a rendérkapitanysag vezet6i allomanya koordinacion
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1. sz. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA. Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozé és elektronikus
iratkezeld rendszer 3.90.200 verzidja (a 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
leirdsai tartalmazzak.

Papiralapi 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 papiralapu dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus masolat a maésolatkészitd
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 tgyviteli folyamatok tamogatisat az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédéd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

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

) Elektronikus mésolat RZS alkalimazas =
—.| hitelesitése, zéradék =
=@ elokironikus bélyegz0, _____SZSIVEr =&
— A\ idGbélyeg, metaadatok — A

Hitalesfot,

elektronikus masolat
Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
Hitelesités felajaniott
dokumentummal

Erkeztetési szam

kézze| valé réirésa

Hitelesites
kérése

Papiralapt RZS Signer

kildemény

kérése
Ugyintézo
munkadllomasa
hitelesitett
ki

Dokumentum
) srkennelése

Szkennelt dokumentum (elekironikus mésolat)
csaiolésa a postabontashoz / ugyhoz
. hitelostésre folajanlis
Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzs
szamitogépe

1. ébra: Papiralapt dokumentumroél hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli 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 Thitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges tantsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar 1étezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum lenyomatat, az id6bélyegzés idGpontjat, és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

NOVA Vezeti Modul ORFK

RZS Signer valasz-

Felhasznaldi kliens kérés

Id8bélyegzés szolgaltato

Elektronikus bélyegz§ tanusitas
szolgéltato

Visszavonasi lista ellendrzd szolgaltatas

RZS Signer valasz

Aldirando
dokumentum

RZS NEO|Feldolgozo pzerver

A

Alairt
dokumentum

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd

RZS Signer

2. éabra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszinti mikodése
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[/

Tobb 3]l

Kell konvertalni

Hibara fut sz MS
konverter

3.abra: Az RZS Signer rendszerszintli miikddése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

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

Naplozas

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

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
id6pontja és a mitveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrol szo616 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly
— Sértetlenség: 4. osztaly
— Rendelkezésre 4llas: 4. osztaly
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2. szamu melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

Kapitanysagvezetd

Horvath Lajos

Ugykezel$ (mindsitett adatkezeld)

Bed6-Benkd Andrea

Hivatalvezeto /alosztaly jogallasu/

Bacsko Dorottya

Kiemelt f6el6ado

Bédi Ildiko

Segédeldadod

Ignécziné Ladanyi Erika

Ugyintézd (HR)

Debreczeni Anita

Uzemeltetési eléadé (IT)

Juhasz Ferenc Laszlo

Ugyviteli segédeléadd (pénziigyi) Bakoné Di Pol Barbara
Ugykezelé Kiss Andrea

Ugykezelé Szabéné Karpati Szilvia
Ugykezeld Csapala Déra
Ugykezelé Orban Moénika Krisztina
Ugykezelé Rompos Krisztian
Ugykezeld Havas-Lukacs Andrea
Ugykezelé Galné Kajtar Andrea
Ugyviteli alkalmazott (IT) Holko Istvan
Osztalyvezetd Istok Gergely

Csoportvezetd (készenléti)

Farkas Csaba

Csoportvezetd (készenléti)

Vida Teodora

Csoportvezetd (készenléti)

Patai Gabriella

Csoportvezetd (készenléti)

Csordas Anita

Csoportvezetd (készenléti)

Molnér Jozsef

Csoportvezetd (készenléti)

Dedki Péter Jend

Ugykezeld (minésitett adatkezeld)

Lilik Ferencné

Ugykezelé Kabany Magdolna
Ugykezelé Kozméné Pablényi Andzselika
Alosztalyvezetd Dr. Bodnar Zsoltné

Kiemelt fényomozo

Pap Laszl6 Zoltan

Csoportvezetd (biiniigyi technikai)

Farkas Sandor

Fényomozd Dolhai Katalin
Fétechnikus (bliniigyi) Argalas Kéroly
Fétechnikus (biiniigyi) Oldal Tamas
Fétechnikus (bliniigyi) Schatz Regina
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Nyomozotiszt Kovacs Zoltan
Nyomozotiszt Szalma Péter
Nyomozd Tardi Roland
Nyomozo Gurmai Tamas
Nyomozd Varga Robert
Nyomozd Szitai Gyula

Technikus (biiniigyi)

Papp Sandor

Technikus (biiniigyi)

Nagy-Kiss Rébert

Alosztalyvezetd Kele Gabor
Fényomozé Fekete Zsuzsanna
Nyomozo Halasz Adél
Nyomoz6 Németh Eva
Alosztalyvezetd dr. Nagy Anita
Kiemelt févizsgald Tiletzky Andras

Kiemelt f6vizsgalo

Farkas Brigitta

Févizsgalo Szabo Agnes

Févizsgalo Kiraly-Farkas llona
Vizsgélotiszt Herczeg Attila

Vizsgdlo Szab6 Gyula

Vizsgald Képe Istvan

Vizsgald Olah Henrietta

Vizsgald Csakvariné Bodnar Bernadett
Vizsgilo Szmolka Norbert Attila
Osztalyvezetd Bihami Jend

Alosztalyvezetd Palumbi Krisztian

Korzeti megbizott

Sisa Tamas

Korzeti megbizott

Zoltai Ferenc Laszlo

Korzeti megbizott

Poor Robert

Korzeti megbizott

Meleg Gyula

Korzeti megbizott

Gulyas Mariann

Korzeti megbizott Toth Laszlo
Korzeti megbizott Nanai-Sziics Ferenc
Korzeti megbizott Kalmar Attila
Alosztalyvezetd Varga Attila Péter
Szolgalatiranyitd parancsnok Péczeli David
Szolgalatiranyit6 parancsnok Molnar Béla
Szolgélatiranyitd parancsnok Német Sandor
Szolgalatiranyitb parancsnok Palcso Gabor
Szolgalatiranyitd parancsnok Szabd Noémi
Szolgalatiranyitb parancsnok Horvath Tamas
Kiemelt f6el6add Belinszky Klara
Kiemelt f6el6ado Németh Katalin
Kiemelt féel6ado Laszl6 Sarolta Gabriella
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Jar6rparancsnok Horvath Eniké
Jar6érparancsnok Dudics Maté
Jardérparancsnok Sajtos-Grad Nikoletta
Jar6érparancsnok Benké Timea
Jardérparancsnok Németh Laszlo
Jardrparancsnok Vadoc Gabor Laszlo
Jardrvezeto Padar Gergely
Jarérvezetd Erdei-Oroszi Viktoria Monika
Jar6rvezetd Varga Katalin
Jardrvezetd Téth David

Jar6rvezetd Orosz Patrik
Jarérvezetd Istenes Gyorgy
Jarérvezetd Simon Péter
Jardrvezetd Arvai Andras Laszlo
Jarérvezetd Palinkas Gergd
Jarérvezetd Varga Izs6

Jardrvezeto Bédi Péter Attila
Jardrvezetd Diviaczki Vivien

Jarér Csépke Bence

Jarér Kro6 Zsolt

Jarér Pamuki Adrienn

Jarér Ispan Karina

Jarér Kévari Mark

Jarér Bogdéanné Sinka Noémi
Alosztalyvezetd Krist6f Szabolcs
Jarérvezetd (kisérd) Erdei Benjamin
Osztalyvezetd Eles Szilvia

Kiemelt f6el6add Bota Renata

Foel6ado Juhéasz Rebeka
Foel6ado Nagyné Kormany Timea
Referens Simonovits Imre

) Romposné Roboz Ildiko
Ugyviteli eldad6 (rendészeti) Gyorgyi

Ugyviteli el6adé (rendészeti) Lovei Eva

Szenior allomany Farkas Eva
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