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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Duna Vizirendészeti Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: DVRK) masolatkészitési
szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a DVRK-hoz érkezett — kivételi korbe nem
tartozo - papiralapu kiildemények, valamint a Rendérség ligyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papir alapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapti dokumentum)
hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), a papiralapt
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasardl szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a
tovabbiakban: BM Utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatar6l szol6 40/2017 (X11.29.)
ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ), tovabba a Budapesti Rendor-fokapitanysag
01000/42058-237/2017 alt. szamon kiadott masolatkészitési szabalyzata rendelkezéseinek
figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a DVRK-hoz érkezo és a
DVRK iigyintézdi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a DVRK-hoz érkezett és a DVRK iigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumrol a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idOpontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo 1idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm. rendelet
szerinti adattartalommal elkészitett alloméany, amely az elektronikus masolat
elvélaszthatatlan 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
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, 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 leird ismertet6 adatok.
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AMASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett, illetve az ligyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapu dokumentumokrol
torténo elektronikus masolat készitését, valamint hitelesitését a DVRK barmely erre a feladatra
kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személy elvégezheti.

A feldolgozasi folyamat soran az elektronikus masolat készitése, valamint annak hitelesitése
egy vagy két 1épésben elvégezhetd, azonban ennek feltétele a feladat fokozott figyelemmel és
precizitassal torténd ellatdsa. A masolat készitését és/vagy hitelesitését végz0 személy ezen
munkafolyamatok soran fellépd — az elektronikus rendszer miikddésén kiviili — hibaért
felelosséggel tartozik.

A papiralapt dokumentumroél torténd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére kijeldlt
igykezelési tevékenységet ellatdé személy ezen feladatdit munkakori leirdsdban szerepeltetni
kell.

Az elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személy nevérdl,
munkakorérdl és a jogosultsag idotartamarol az elektronikus {igyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezeté nyilvantartast vezet. Amennyiben a masolat készitésére és
hitelesitésére feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, arrdl — a nyilvantartas
aktualizalasa érdekében — a DVRK elektronikus tligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd
vezetdjét soron kiviili tajékoztatni kell.

Amennyiben az irat hitelességével kapcsolatban kétség meriil fel, a DVRK vizsgalata soran
megallapitja, hogy a hitelesitést végrehajtdé személy rendelkezik-e a sziikséges
jogosultsagokkal.

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

Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapt kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM utasitas
2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellatd személy a
papiralapt dokumentumro6l a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, kivéve a teljesen
ires — sem képi, sem szoveges informaciot nem tartalmazoé — oldalakat, lapokat.

Kizardlag olyan elektronikus masolat készitheté, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.
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Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonallé papiralapti dokumentumot tartalmaz, ugy a
papiralapu dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.
A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi €s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként
kertl ellenérzésre.
A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.
Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentum
torlésére intézkedni kell.
Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt iigyviteli, iigyfeldolgozd és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum
esetén a fészamhoz vagy az iigyirat alszamahoz 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) Masolatkészit6 neve;

€) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

d) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

e) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

f) Masolatkészités iddpontja;

g) Hitelesités idépontja;

h) Iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.
A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru NEO rendszer elhelyezi
a hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és az
idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.
Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd, valamint a
Robotzsaru NEO rendszer biztositja az 1. sz. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba
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A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérhetd modon — kozzé kell
tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a DVRK
elektronikus tigyintézés és iratkezelési feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik. A hatalyon
kiviil helyezett masolatkészitési szabalyzatot a hatalyon kiviil helyezés idépontjatol szamitott
tiz évig kell megdrizni.

crer

elektronikus tligyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje gondoskodik a miiszaki
dokumentaci6 cseréjérol.
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1. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt tgyviteli, tigyfeldolgozod 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 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 kiildemények digitalizalasa;
— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok
digitalizalasa.

II. 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 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 iigyviteli folyamatok tdmogatésat az Iratkezelési Szabalyzatnak
megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi azonositdval, metaadatokkal
keriilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart,
biztonsagos adatbazisba kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolod6 technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a feldolgozo
szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertadlja, vagyis az elektronikus alairds 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,

—| Etektronikus masolat RZS alkalmazas —
—=! hitelesitése, zaradék, =
= elektronikus bélyegzs, _____ SZever E@
— A W idobelyeg, metaadatok A%
Hitelesitett,

elektronikus masolat
Felhasznalok

munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

Erkeztetési szam

kézzel vald rairasa

Hitelesités
kérése

I

Papiralapu RZS Signer

kildemény

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
Ugyintézs
munkaallomasa
Dokumentum hiteles tett

szkennelése

s

elektronikus
masolat iktatésa

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolasa a postabontashoz / ugyhoz
hitelesitésre felajanlas

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles

papiralapi dokumentum A hitelesitést végzd
szamitbgépe

1.abra: Papiralapu iratrdl 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 hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus bélyegz6é hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgéltatd Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idObélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltatod allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idObélyegzés idGpontjat, és az
idobélyeget egy id6bélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

NOVA Vezet6i Modul ORFK

RZS Signer vélasz

Felhasznaloi kliens kéré

RZS Signer vélas

Id6bélyegzés szolgdltatd

szolgéltaté

Aldirandd
dokumentum

RZS NEO |Feldolgoz $zerver

dokumentum

Elektronikus bélyegz6 tanusitas

Visszavonasi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés

Szolgaltato

RZS Signer

2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii mitkodése
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Kell konvertalni Nem————p] Konténerezd

Hibara fut sz MS
konvertar

3. abra — Az RZS Signer rendszerszinti miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzé 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 papiralapu dokumentumokrol késziilt hiteles elektronikus dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A naplé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idopontja
¢és a miiveletet indito 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 osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra vonatkozo
kovetelményekrodl sz616 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. melléklet

Elektronikus mdsolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek névjegyzéke

Ssz. | NEV BEOSZTAS

1 Prohaszka Richard Kapitanysagvezetd /kiemelt/

2 Dr. Kaman Timea Hivatalvezet6 (kiemelt)

3 Gati Andras referens

4 Poth Béla Szakiigyintézd (HR)

5 Jancsecz Gyorgy Uzemeltetési eléadd (IT)

6 Strohmayer Katalin Ugykezel

7 Polyan Bettina Ugykezeld (mindsitett adatkezeld)
8 Polyan Marianna Gizella Ugykezeld (mindsitett adatkezeld)
9 Szarkané Bozsoki Krisztina Ugykezel

10 | Mar6 Bence Ugyviteli alkalmazott (1T)

11 | Csobay Balazs Kapitanysagvezet6-helyettes (kiemelt)
12 | Kovesi Abel Kiemelt fovizsgalo

13 | Orosz Ferenc Nyomozd

14 | Kasét Norbert Nyomozd

15 | Temesfoi Zsolt Nyomozd

16 | Kulcsar Attila Vizsgald

17 | Hajnal Gébor Vizsgalo

18 | Batai Ferenc Vizsgalod

19 | Szabd Roland Jozsef Vizsgalo

20 | Tucsek Andrea Vizsgald

21 | Dr. Fiilop Tibor Osztalyvezetd

22 | Dunavdlgyi Szabolcs Kiemelt féeldado

23 | Kiszellané Fiilop Krisztina Erzsébet referens

24 | Szilagyi Orsolya Ugykezeld

25 | Dr. Kormanik Gergd Akos Orsparancsnok /alosztaly jogallast/
26 | Ajtai Andor Szolgalatiranyit6 parancsnok

27 | Soltész Balazs Szolgalatiranyit6 parancsnok

28 | Lassi Tamas Szolgélatiranyitd parancsnok

29 | Varsanyi Gyula Orsparancsnok /alosztaly jogallast/
30 | Fodor Tamas Szolgalatiranyit6 parancsnok

31 | Mozes Csaba Szolgélatiranyitd parancsnok

32 | Perczel Tibor Szolgalatiranyitd parancsnok

33 | Kovécs Attila Szolgélatirdnyitd parancsnok

34 | Szilagyi Edit Szolgélatiranyitd parancsnok

35 | Lazar Gyula Szolgalatiranyitd parancsnok

36 | Szabolcsi Tibor Zoltan Orsparancsnok /alosztaly jogallast/
37 | Spiesz Tamas Szolgélatirdnyitd parancsnok

38 | Serdiilt Jozsef Csaba Szolgalatiranyitd parancsnok

39 | Gutveiler Béla Szolgélatirdnyitd parancsnok

40 | Képolnas Gabor Szolgalatiranyitd parancsnok

41 | Soros Istvan Szolgalatiranyitd parancsnok

42 | Makk Janos Szolgélatirdnyitd parancsnok

43 | Maté Tamas Osztalyvezetd

44 | Huszér Zsuzsanna Kiemelt féeléado

45 | Tauszik Viktor Kiemelt féel6add

46 | Varga Jozsef Kiemelt féeldado

47 | Anyadi Gabor Hajovezet

48 | Szabo Roland Hajovezetd

49 | Rosenberger Robert Hajovezetd

50 | Horék Balazs referens

Cim: 1133 Budapest, Garam utca 19.
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51 | Orosz Tibor referens

52 | Kovacs Mihaly Hajovizsgalod

53 | Bébik Krisztian Szolgélatiranyitd parancsnok

54 | Marsai Levente Hajovezet

55 | Kolep Istvan Krisztian Hajovizsgalod

56 | Jager Gergely Hajovezetd

57 | Kovacs Krisztian Referens

58 | Kubis Kitti Ugyviteli eléadé (rendészeti)

59 | Dr. Fekete Tamas Ferenc Orsparancsnok /osztaly jogallast/
60 | Lisznyai Péter Orsparancsnok-helyettes (kozbiztonsagi)
61 | Lazar Balazs Szolgalatiranyito parancsnok

62 | Krak Tamas Szolgalatiranyitd parancsnok

63 | Morvai Jozsef Szolgalatiranyitd parancsnok

64 | Valéczi Tamas Szolgalatiranyitd parancsnok

65 | Berki Csaba Péter Szolgalatiranyitd parancsnok

66 | Kapusi Zoltan Laszlo Szolgalatiranyitd parancsnok

67 | Balazs Benedek csoportvezetd (vizi)

68 | Lucskai Attila korzeti megbizott

69 | To6th Csaba korzeti megbizott

70 | Trutz Mihaly korzeti megbizott

71 | Kisikdn Tamas szolgalatiranyit6 parancsnok

72 | Tubak David korzeti megbizott

73 | Lakatos Adrienn korzeti megbizott

74 | Janosik Agnes korzeti megbizott

75 | Borvendég Istvan Orsparancsnok /osztaly jogallast/
76 | Farkas Jozsef Orsparancsnok-helyettes (kozbiztonsagi)
77 | Borsos Ferenc Szolgélatirdnyitd parancsnok

78 | Pokk Krisztian Szolgalatiranyito parancsnok

79 | Szabolcsi Tibor Szolgalatiranyit6 parancsnok

80 | Toth-Kurucz Janos Péter Szolgalatiranyitd parancsnok

81 | Gyiiriisiné Sarvari Timea Szolgélatiranyitd parancsnok

82 | Szalai Istvan Szolgalatiranyit6 parancsnok

83 | Németh Istvan Csoportvezetd (vizi)

84 | Gaal Szabolcs Korzeti megbizott (vizi)

85 | Farkas Szilard Antal Korzeti megbizott (vizi)

86 | Tornyos Robert Korzeti megbizott (vizi)

87 | Szabo Gyorgy Orsparancsnok /osztaly jogallasi/
88 | Szellar Sandor Zoltan Orsparancsnok-helyettes (kozbiztonsagi)
89 | Gadanyi Attila Szolgélatiranyitd parancsnok

90 | Gacza Sandor Szolgalatiranyitd parancsnok

91 | Gill Norbert Szolgalatiranyitd parancsnok

92 | Beke Jozsef Szolgalatiranyit6 parancsnok

93 | Szajcsan Istvan Szolgalatiranyitd parancsnok

94 | Wégner Gyorgy Szolgalatiranyit6 parancsnok

95 | Mihalovics Enikd Csoportvezetd (vizi)

96 | Kalé Tamas Laszlo Korzeti megbizott (vizi)

97 | Papp Zsolt Korzeti megbizott (vizi)

98 | Séagodi Zsolt Korzeti megbizott (vizi)

99 | Losonczi Viktor Korzeti megbizott (vizi)

100 | Deak Zoltan Korzeti megbizott (vizi)

101 | Onhausz Erik Korzeti megbizott (vizi)

102 | Kovacs Jozsef Korzeti megbizott (vizi)
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