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A SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet Parancsnokanak
4/2022. szamu
intézkedése

A Szabolcs-Szatmadr-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtdsi Intézet mdsolatkészitési
szabdlyzatanak kiadasarol

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények
elektronikus iratta torténd atalakitasardl szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, illetve a biintetés-
végrehajtasi szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatarol szolo 6/2018. (XIL.21.) BVOP
utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével a kdvetkezd intézkedést adom ki:

L
A szabalyzat célja

1. A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban:
intézet) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabilyzat) célja az
intézethez érkezett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara vonatkozo alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza az intézethez
érkez6 — kivételi korbe nem tartozd — papiralaptt dokumentumrol hiteles elektronikus
masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II.
Fogalmak
3. A Szabalyzat vonatkozasaban:
a) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,

térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

b) papiralaput  kozokirat: papiralapt  dokumentumba foglalt, a Polgéari
Perrendtartasrol szo6l6 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1)
bekezdése szerinti kdzokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg ¢és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt
adategyfittes;
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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 megismerhetdségét;

) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az
— a hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneré6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

I11.
A masolatkészités folyamata

Altalanos szabalyok

Az intézetbe papir alapon érkezett kiildeményt — a 7. pontban foglalt kivétellel —
legkésébb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Amennyiben barmely szakteriiletre kozvetleniil érkezik papiralapt irat, azt az
ugykezelési szakteriiletnek at kell adni, akik digitalizaljak, hitelesitik a dokumentumot
és érkeztetik 7. pont figyelembe vételével.

A papiralaptt dokumentumro6l torténd elektronikus masolat készitésére, ezt kovetden az
elektronikus masolat hitelesitésére az iigykezelési szakteriilet munkatarsai (ligykezeld,
tigykezeldt helyettesitd személyek) jogosultak. (1. melléklet)

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbol nem lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti

Orzott szallason, kozosségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogado
kdzpontban elhelyezettek kiildeményei;
d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasarol, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkoz6 kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,,Kizarolag sajat
kezli felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést, figyelemmel a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos szabalyairol szolo 335/2005. (XII.
29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton
irasban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitd személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legalabb 150 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumt allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.
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Kizérélag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapu dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tgyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) a postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

Az tgyfeldolgozasban részt vevd elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére
feljogositott személyek névsorat az 1. melléklet tartalmazza.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 megallapitja a papiralapt
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 papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt
dokumentum tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas
dokumentumot tordlni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetdéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejlileg az
elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az
alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapu dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészité szervezet elnevezése;

d) mésolatkészitd neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;

h) masolatkészités idépontja;

1) hitelesités idopontja;

j) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
a hitelesitést végz0 személy nevét tartalmazoé elektronikus bélyegzot és az idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.
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Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt muszaki feltételek
szerint.

Az intézet az igyfél altal kiildott eredeti hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi és pszichés
allapotra vonatkoz6 dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

Iv.

Az intézethez papiralapon beérkezett, 90 nap utan selejtezheté iratok kezelésének
eljarasrendje

Papiralapon beérkezett iratokat az ligykezeld szkenneli és beemeli/hozzarendeli az
érkeztetéskor az érkeztetd szamhoz. Amennyiben szakteriiletre kozvetleniil érkezik
papiralapu irat, azt az ligykezelési szakteriiletnek at kell adni, aki digitalizalja, hitelesiti
a dokumentumot és érkezteti az intézkedés 7. pontjanak figyelembe vételével.

Az tigykezel0 az érkeztetett iratot elektronikus formaban szignalasra felajanlja az intézet
parancsnokanak, a papiralapi irat az {igykezelésen marad, ahol naponkénti
szortirozassal keriil gytijtésre.

Amennyiben a Kkiszignalt irat papiralapi valtozatara sziiksége van az adott
szakteriiletnek, ezt iratkikéré lapon (3. melléklet) (minden kikért irathoz kiilon
iratkikérd lapot kell kiallitani) jelzi az ligykezelési szakteriilet felé, ahol az iigykezeld a
kikért iratot kiemeli a 90 nap elteltével selejtezhetd iratok koziil, helyére beteszi az
iratkikérd lapot, valamint ennek tényét iratkikérd napléban dokumentalja.

A Robotzsaru rendszerben 90 nap elteltével az iratkikérd naplo alapjan a (Fément —
Ugykezeldi rendszer — Listdk, kdnyvek — Elektronikus masolatok kezelése)
megsemmisitésre jelolt papiralapt iratok listajaban a kikért iratot ki kell valasztani és a
»megsemmisitésre jelolés megsziintetése” gombra kattintva az iratot a megsemmisitési
eljaras alél kivonjuk. Igy az iratot a rendszer (és az iigykezelési szakteriilet is) a
hagyomanyos selejtezési eljaras ala vonhato iratként fogja kezelni.

V.
Zaro rendelkezések

Az intézkedésben foglaltakat az intézet érintett személyi allomanya Kkoteles
megismerni, melyért a szakteriiletek vezetdi tartoznak feleldsséggel.

Az intézkedés az intézeti jogtarban a teljes személyi allomany szamara elérheté.

A Szabalyzatot az intézet hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérol
a személyligyi és szocialis osztalyvezetd gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10
évig kell megdrizni.
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Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a személyligyi és szocidlis osztalyvezetd, mint az iratkezelés felligyeletét
ellatd vezetd, az informatikai osztaly utjan gondoskodik a melléklet modositasarol és a
honlapon torténd cseréjérol.

A intézkedés ellendrzési nyomvonalat az 4. melléklet tartalmazza.
Ezen intézkedés 2022. januar 25. napjan lép hatalyba.
Az intézkedés hatalyba Iépésével egyidejiilleg hatalyat veszti A Szabolcs-Szatmar-Bereg

Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet masolatkészitési szabalyzatarol szold6 113/2021.
szamu intézkedés.

Perger Tamas bv. alezredes
parancsnok

MELLEKLETEK

hed

melléklet: Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek
jegyzéke

melléklet: Miiszaki dokumentacio

melléklet: Iratkikéro lap

melléklet: Ellenorzési nyomvonal



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
30527-3/4-1/2022.1int.
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A SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI BUNTETES-VEGREHAJTASI INTEZET

1. melléklet

Elektronikus masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek

jegyzéke
Sorszam Személy neve Szolgalati helye Munkakore
1. Vinczéné Papp Monika Zzszgillyugyl és szocidlis tigykezeld
2. Bozsvainé Balos Erzsébet Zzszgillyugyl és szocidlis tigykezeld
3. Toéth Krisztina Zzszgillyugyl és szocidlis tigykezeld
4 Kasturané Balogh Mariann személyiigyi és szocialis eldado /igykezelt

osztaly

helyettesitd személy




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio

l. BEVEZETO

A papiralaptt dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsdnak szabalyait figyelembe
véve a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld

készitésére.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei €s
telepitési leirasai tartalmazzak.

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

o ‘¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu kiildemények digitalizalasa;
o iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapt
dokumentumok digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

1. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezddk, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatod informatikai kornyezet beéllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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 tdmogatisat, a Biintetés-
végrehajtasi Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfelelden. Ennek
kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi azonositéval, 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 kapcsolddd technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az iligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd
dokumentumokat a feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis
az elektronikus alairas, és a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.



Az elektronikus aldirdas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd
bekeriilésének biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli
feldolgozasi folyamata

1.  RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

hitelesitési zaradék szovege;
elektronikus dokumentum metaadatai;
elektronikus bélyegzd;

idébélyeg.

A hitelesitési zdradék szovege - ,,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” —
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.



Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak
segitségével a dokumentum sértetlenségét ¢és az elektronikus bélyegzo
tulajdonosanak letagadhatatlansagat. Az elektronikus bélyegzé haszndlatdhoz
sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti Infokommunikéacids Szolgaltatdo Zrt.
elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban méar
létezett. Az idObélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt.
idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza
az 1dobélyegzett dokumentum lenyomatat és az idébélyegzés idOpontjat. Az
iddébélyeget egy idobélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintli mitkodése
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abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikkodése






IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végz0 munkaallomasokon ¢€s a feldolgozast végzo szervereken virusirto
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢les lizeml kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapit  dokumentumokrdl — 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 naploadatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idépontja és a muveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az 4llami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi
L. torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsadgos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe soroldsra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

Bizalmassag: 4. osztaly
Sértetlenség: 4. osztaly
Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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3. melléklet

SZABOLCS-SZATMAR-BEREG
MEGYEI BV. INTEZET

iratkikérd napl6 szama:

beérkezés napja:

azonositd szama (iktatdoszam):

targya/megnevezése:
kiemelés ideje: év: ho: nap:
kiemelés célja:
igényldjének

(olvashato) neve alairasa
kiemeld

(olvashatd) neve alairasa




Sz-Sz-B. Megyei
Bintetés-végrehajtasi Intézet

Nyiregyhaza
4. melléklet
ELLENORZESI NYOMVONAL
A Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Biintetés-végrehajtasi Intézet masolatkészitési szabalyzatanak kiadasarol
€ . P L Utalvany . .
§| Atemavagy Jogszabalyok (belsd, elokészito, Kiindulé Dokumentum | . Felelés, o Ellendrzés, ozas |Pénziigyi |KC"YYVeZet|  Ellensrzési pontok/kockazati
£ feladat specialis) koordinalo, dokumentum elkészitése kotelezettség- Hataridd Ervényesités |Ellenjegy| teljesités sben valo tényezok
&| megnevezése P végrehajto vallalé Y 265 megjelenés Y
Elektronikus 335/2005. (X11.29.) Elkészito: Az elektronikus masolat készitésére
, e Korm.rendelet 28.§. és 67.§; | Szem. és szoc.ov; | intézetparancsnoki s e feljogositott személyek jegyzékének
lat készit o S A személyigyi és | személ i - . .
1,|rasolat keszitesere 34/2016.(X1.30.) EMMI koordinld; intézkedés .Y.gy e. yl.ng e aktualizélva | intézetparancsnok - - - ellenérzése./Nem aktudlis jegyzék.
jogosult személyek . . - . , szocialis ov. szocialis ov. . , .
kore rendelet; vegrehajto: (jegyzék) Arra nem jogosult személy bevonasa a
3/2017. (1.24.) BM utasitas szem.€és SzoC.oV. feladatokba.
Elokészito:
335/2005. (XI1.29.) SZ6Mm. 65 SZ0C.0V: A beérkez6 kiilldemények
Nem Korm.rendelet 28.§. és 67.§; K C o | intézetparancsnoki e A ellendrzése (a digitalizacio
o oordinalo; - . személyigyi és | személylgyi és - . s o
2.| digitalizalhato 34/2016.(X1.30.) EMMI véarehaito: intézkedésben szociglig)c/)v szociglig)(;v aktualizélva | intézetparancsnok - - - lehet6ségének vizsgalata)./ A nem
Kiildemények rendelet; el i |felsoroltiratok kore ' ' digitalizalhat6 kiildemények
3/2017. (1.24.) BM utasitas arra Jogosult digitalizalasa.
személyek
Elokészito:
igitaliza . A A digitalizalt kiildemények
Akdllg iy ¢ 335/2(10 ?St §)8(|§|.2'9.)67 § S26M. €8 520C.0V, szemelytgyi es mﬁszal;igclic?kljr?lentzcizﬁili’;rténé
tldemeny orm.rendelet 28.§. és 67.§; koordinalé: Miiszaki Semélviiqyi & Socialis ov - ;
3.| elkészitésének 34/2016.(X1.30.) EMMI 90 d &.lc,)’ usza ,1 ., sz€ e- yl.ng es| szoc .a S OV.; . é,‘, adott intézetparancsnok - - - megfelelésének ellendrzése./ A
L . végrehajto: dokumentécid szocialis ov. arra jogosult | idépontban e, B .
miiszaki rendelet; . It <Ivek digitalizacié nem a miiszaki
paraméterei 3/2017. (1.24.) BM utasités arra Jogosu szemelye paraméterek betartisaval torténik.
személyek
Elokészito: Az elektronikus masolat
X 335/2;?5t' ;?"'2,9')67 | szem. és szoc.ov; intézetoarancsnoki személyligyi és hitelesitésére feljogositott
Az elektronikus orm.rendelet 28.§. & 67.; koordinal¢; e paranc személyiigyi és | szocialis ov.; azadott | . | személyek jegyzékének
4. . o 34/2016.(X1.30.) EMMI X L intézkedés . . intézetparancsnok -- - - . .. ,
mésolat hitelesitése rendelet: végrehajto: (1egyzéK) szocialis ov. arra jogosult | id6épontban ellendrzése./Nem aktualis jegyzék.
3/2017. (1.24.) BM utasitis arra jogosult 4 személyek Arra nem jogosult személy
személyek bevonasa a feladatokba.
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