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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Hajdinanasi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: Rendérkapitanysag ) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a RendOrkapitanysaghoz érkezett —
kivételi korbe nem tartozé — papiralapt kiildemények, valamint a Rendérség ligyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapi  dokumentum) hiteles elektronikus irattda torténd atalakitdsara vonatkozo
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), a papiralapt kiilldemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (I. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szolé 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Rendbrkapitanysag tigyintéz6i altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és
miszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Renddrkapitanysag tigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus irattd alakitasara keriil
Sor.

FocALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumr6l a Szabélyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralaptt dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez$”): 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
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

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

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

Az érkezett papiralaptl dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt
iigykezelési tevékenységet ellatdo személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozd
iigyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijeldlt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapt kiildemények 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 személy a papiralapt dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallé papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptl dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralaptt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg ¢és oldalanként keriil ellendrzésre.

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

Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentum tdrlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapt dokumentum
esetén a f6szdmhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.
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A RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

C) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) amasolatkészités id6pontja;

i) ahitelesités idépontja;

J) aziranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus méasolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzo,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan [ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a webhelyen torténd
modositasrol és cserérél a Renddrkapitanysag elektronikus iigyintézés és iratkezelés
feliigyeletét ellatd vezetdje a Hajdu-Bihar Varmegyei Rendor-fokapitanysag Hivatal utjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetéje soron kiviil, irasban tajékoztatja a
Rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés felligyeletét ellatd vezetdjét, aki
gondoskodik az 1. melléklet modositasarol és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.

“ ey

Rendorkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdje
gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.



1. melléklet

Elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. | Név Beosztas Szolgalati hely
1. Bakondiné Tar Szilvia eléado 1. (szabalysértési) Haj dumrma51 R'endc.)rkapltar’lysag
Igazgatasrendészeti Alosztaly
. helyszinel6 és Hajdunanasi Renddrkapitanysag
2. | Balogh Sandor balesetvizsgalo Kozlekedésrendészeti Alosztaly
. . T Hajdiinanasi Rendérkapitanysag
3. | Borok Tamas szolgalatiranyit6 parancsnok Rendészeti Osztaly
4, Csontosné Timari Eva igykezeld Hajdunéanasi Renddrkapitanysag
5. | Csbsz Krisztian Janos mb. }<ap1tany”s dgvezetd / Hajdunanasi Renddrkapitanysag
osztalyvezeto
s . . HajdGinanasi Rendérkapitanysag
6. Cso6szné Szivos Helga igykezeld Biiniigyi Osztaly
7. Csuka Laszlo bliniigyi technikus H?J du nanast Rendorkapnanysag
Biiniigyi Osztaly
S e, Hajdunanasi Rendérkapitanysag
8. | Debreceni Lajos Imre szolgalatiranyité parancsnok Rendészeti Osztaly
R et Hajdinanasi Rendorkapitanysag
9. Dob¢ Viktor referens (szabalysértési) Szabalysértési Elskészits Csoport
. . oy Hajdunanasi Renddrkapitanysag
10. |Domokos Attila Mark jéarér Kozrendvédelmi Alosztaly
11. |Erdeiné Nagy Réza Tiinde | tigykezel6 Hajdunanasi Renddrkapitanysag
1 kg s Hajdunanasi Rendérkapitanysag
12. |Er6s Janos szolgalatiranyité parancsnok Rendészeti Osztaly
13. |Fazekas Tamas KMB Haj d}manam”R? nddrkapitinysig
Polgar Rend6rérs
TR i Hajdunénasi Renddrkapitanysag
14. | Fiirj Lilidna jaror Kozrendvédelmi Alosztaly
N A 2 . " Hajdunénasi Renddrkapitanysag
15. | Gal Miklés alosztalyvezet Kozrendvédelmi Alosztaly
16. |Halmi Zoltan kiemelt f6el6ado Hajdunanasi Renddrkapitanysag
. e . Hajdunénasi Renddrkapitanysag
17. | Hunyadi Emese bliniigyi nyomozo Biiniigyi Osztaly
18. |Jasku Laszl6 Tamas bliniigyi nyomozo H?J ‘1.““"”?“351 Rendorkapltanysag
Biiniigyi Osztaly
19. |Janvari Tibor osztalyvezetd H?J d}mqnam Rendorkapltanysag
Biiniigyi Osztaly
20. | Kadas Jozsef KMB Haj d}manas1”R?ndorkapltanysag
Polgar Rendorors
21 | Karafa Tamas KMB Hajdunanasi Rendoérkapitanysag

Polgar Rendodrors




Hajdunanasi Renddrkapitanysag

22. |Kelemen Balazs Sandor | jar6r Kozrendvédelmi Alosztaly
. o Hajdunanasi Rendérkapitanysag
23. | Kenyeres Kriszti4n Jaror Ko6zrendvédelmi Alosztaly
. g tigyviteli segédeldado Hajdinanasi Renddrkapitanysag
24. |Kozik Anikb (rendészeti) Igazgatasrendészeti Alosztaly
. . o . Hajdunanasi Rendérkapitanysag
25. | Lebeda Attila Mark vizsgalo (baleseti) Kozlekedésrendészeti Alosztaly
: . “ Hajdunanasi Renddrkapitanysag
26. | Magyar Melinda igykezel6 Polgir Rendérors
27. |Miheller Zoltan blinligyi nyomozo H?J 4.““"”?“351 Ryendorkap1tanysag
Biiniigyi Osztaly
28. | Molnar Bernadett jarér Hay d}manas1"Rﬁ: nddrkapitinysig
Polgar Rend6rors
29. |Molnéar Istvan osztalyvezet6 helyettes H,?,IJ cﬁunqnam R’endorkapltanysag
Biiniigyi Osztaly
Y ax i Hajdunénasi Renddrkapitanysag
30. | Molnar Lészl6 Jator Kozrendvédelmi Alosztaly
N A helyszinel6 és Hajdunanasi Renddrkapitanysag
31. | Molnér Miklés balesetvizsgalo Kozlekedésrendészeti Alosztaly
32. | Monoki Viktor Srsparancsnok Hay d}manas1 Re ndérkapitinysig
Polgar Rendodrors
s e . Hajdunanasi Renddrkapitanysag
33. |Nagy Laszlo bliniigyi nyomozo Biiniigyi Osztily
C1a helyszinel6 és Hajdunénasi Renddrkapitanysag
34. | Nagy Laszl6 ifj balesetvizsgalo Kozlekedésrendészeti Alosztaly
. . Hajdunéanasi Renddrkapitanysag
35. | Nagy Magdolna igykezeld Kozrendvédelmi Alosztaly
36. | Nyitrainé Borbély Erzsébet l(lhgﬁ\f/\:t;eﬂ; segédeldads Hajdunanasi Rendérkapitanysag
: osiog e Hajdunénasi Renddrkapitanysag
37. | Osvai Zsolt szolgélatiranyité parancsnok Rendészeti Osztaly
38. | Pal Sandor Krisztian biinligyi technikus H?J (FunqnaSl R'endorkapltanysag
Biiniigyi Osztaly
o helyszinel6 és Hajdunénasi Renddrkapitanysag
39. | Paloczi Antal balesetvizsgalod Kozlekedésrendészeti Alosztaly
s , . Hajdunanasi Renddrkapitanysag
40. | Paléezi Tamés Jaror Koézrendvédelmi Alosztaly
o, helyszinel6 és Hajdunanasi Rendoérkapitanysag
4. |Percze Mihaly balesetvizsgalod Kozlekedésrendészeti Alosztaly
. Hajdunanasi Renddrkapitanysag
42. |Pocsai Zsuzsanna csoportparancsnok Szabalysértési Elokészitd Csoport
. igyviteli segédeldado S s B o
43. |Poros Beata (rendészeti) Hajdunanasi Renddrkapitanysag
. e Hajdunanasi Rendoérkapitanysag
44, |Pobsa Zsolt szolgalatiranyito parancsnok Rendészeti Osztaly
45. | Pusztai Imre helyszinel6 és Hajdunanasi Rendoérkapitanysag

balesetvizsgalo

Kozlekedésrendészeti Alosztaly




Hajdunanasi Renddrkapitanysag

46. | Radi Atila vizsgal6 (baleseti) Kozlekedésrendészeti Alosztaly
a1 e . Hajdunanasi Rendérkapitanysag
47. |Reszegi Laszlo biiniigyi nyomozo Biiniigyi Osztly
— . Hajdunanasi Rendérkapitanysag
48. |Reszegi Sandor Istvan KMB Kozrendvédelmi Alosztaly
. . " Hajdunanasi Rendérkapitanysag
49. | Seres Andrés alosztélyvezetd Kozlekedésrendészeti Alosztaly
50. | Seres Zoltén KMB Haj d}mana51”R,e':ndorkapltanysag
Polgar Rend6rérs
51. | Szaboné Dobozi Edit alosztalyvezet6 Haj duna}nas1 Rendquap1tar}ysag
Igazgatasrendészeti Alosztaly
. helyszinel6 és Hajdunanasi Renddrkapitanysag
52. | Szarvas Péter balesetvizsgalo Kozlekedésrendészeti Alosztaly
DA . i1z 1 ... . | Hajdinanasi Rendérkapitanysag
53. | Szekretarné Péter Adrienn | segédel6ado (szabalysértési) Szabalysértési Elskészits Csoport
54. | Szemes Norbert szolgalatiranyitd parancsnok Hajdindnasi Rendérkapitinysig
: & ytop Rendészeti Osztaly
., . . . B Hajdunénasi Renddrkapitanysag
55. | Szilagyiné Borbély Edit | iigykezelé Rendészeti Osztaly
, o Hajdunénasi Renddrkapitanysag
56. | Szurkos Janos Jaror Kozrendvédelmi Alosztaly
57. | Szuromi Jozsef feldads (szabdlysértésiy | dinandsi Renddrkapitanysig
Igazgatasrendészeti Alosztaly
. . e , Hajdunanasi Renddrkapitanysag
58. | Tanyi Istvan blinligyi nyomozo Biiniigyi Osztaly
S helyszinel6 és Hajdunanasi Renddrkapitanysag
59. | Toronyai Miklos balesetvizsgalo Kozlekedésrendészeti Alosztaly
60. | Toth David jaror Haj dl:lnana51Bgndorkapﬁanysag
Polgar Rendodrors
61. | Toth David Istvan biiniigyi fényomozd H?J 49“?“351 Rendorkapﬁanysag
Biiniigyi Osztaly
62. | Toth Janos Gergd KMB Hajdunénasi Renddrkapitanysag

Kozrendvédelmi Alosztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositisanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt iigyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezelé rendszer 3.90.200 verzioja (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 dokumentumrél hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalésa.

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 megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsadgos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozod szerver aldirt PDF dokumentumokkéd konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. &bra: Papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I1l.  RENDSZERSZINTU HITELESITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemed:

- hitelesitési zaradék szovege;

- elektronikus dokumentum metaadatai;
- elektronikus bélyegzo;

- idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

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

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idObélyeget a NISZ Zrt. idobélyegzés szolgaltato allitja ki. Az id6ébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, az idobélyegzés id6pontjat és az
idobélyeget, amit az idobélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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2. dbra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikodése
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3. abra: Az RZS Signer rendszerszintli miikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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

Az éles ilizemi kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idOpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositodja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kdvetelményekrol szo16 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly

- Sértetlenség: 4. osztaly

- Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
09060/3354-36/2020.41t.
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