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I A SZABALYZAT CELJA

I. A Beliigyminisztérium hivatali szervezetei (a tovabbiakban: szervek) Masolatkészitési
Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a BM hivatali szervezeteihez érkezett
papiralapi kiildemények hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasira vonatkozé alapvetd
€s egységes szabalyok meghatarozésa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldanos szabalyairél sz6lo6 2015. évi CCXXIIL t6rvény, az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),
valamint a papiralapu kiildemények elektronikus irattd torténé atalakitasardl szo16 3/2017. (1. 24.)
BM utasités, illetve a Belligyminisztérium Egyedi Iratkezelési Szabalyzatinak kiadasarél sz616
27/2014. (XIL 23.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabélyzat a vonatkozé jogszabilyokkal &sszhangban tartalmazza a BM-hez érkezd —
kivételi korbe nem tartozé - papiralapi dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miszaki feltételeit.

I FOGALMAK

3. A Szabélyzat vonatkozasaban:

a) papiralapi dokumentum: a papiron rdgzitett minden olyan sziveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval €s barmely eljarassal
keletkezett;

b) papiralapi kézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrdl szolo
1952. évi I11. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

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

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapti
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapesolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatis kivaltasa
szempontjdbol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositia a képi
megfelelést;

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

£) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA




4. A szervek a hozzdjuk papir alapon érkezett kiildeményt a 7. pontban foglait kivétellel
legkésobb az érkezést koveté munkanapon hiteles elektronikus masolattd alakitjak 4t (a
tovabbiakban: digitalizalas).

5. Kiils6 szervtl/személytdl érkezett, digitalizilasi kotelezettség ald esd papir alapy irat
atvételére kizardlag a Kdzponti Postazd, illetve a hiteles mésolatkészitésre kiilon engedély szerint
feljogositott hivatali egység (a tovabbiakban egyiitt: masolatkészitd szerv) jogosult. A
masolatkészitd szervek elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott ligykezel6it az 1.
melléklet tartalmazza.

6. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ala esé papir alapt iratot nem maésolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a madsolatkészité szerv szadméra az iratkezeld
rendszerben dokumentaltan 4tadni.

7. Nem digitalizalhaték
a} a mindsitett iratok,

b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbo6l nem
lehetséges,

¢) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti 6rzott szalldson,
kozbsségi szallason, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadd kozpontban elhelyezettek
kiildeményei,

d) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
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8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasardl, melyek a kiildemény felnyitiséra vonatkozd
kezelési jelzéssel ellatott [pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontésra!”, , Kizérdlag sajat kezii felbontasra!”
stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos szabélyairdl szolé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 28. § és 67. §-
aban foglaltakra. A cimzett a d6ntését az iraton irdsban rogziti.

9. A masolatkészit6 személy a papiralapi dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb 200
dpi, maximum 300 dpi felbontasd, pdf formatumi dllomanyt készit. :

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

11. Amennyiben egy kiildemény t6bb iratot tartalmaz, Ogy az iratokrdl kiilon-kiilon kell az
elektronikus mésolatot elkésziteni.




12. A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt tigyviteli,
iigyfeldolgozd és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

13. Az elektronikus méasolat hitelesitésére feljogositott ligykezelé megallapitja a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

14. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

15. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum é€s az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetsége biztositott.

16. Amennyiben a képi €s tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas dokumentumot
tordlni kell.

17. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott ligykezeld az elektronikus masolatot, mint bontasi mellékletet hitelesiti és befejezi a
postabontisi miiveletet.

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

a) Papiralapl dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve;

e) Masolatkészité rendszer megnevezése; :

) Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszdma;

g) Masolatkészités idopontja;

h) Hitelesités id6pontja;

i} Iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

19. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus mésolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végz6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzit és az idébélyeg szolgaltat6tdl
szidrmaz6 idébélyeget.

20. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzé, valamint a
Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

21. A szervek az iigyfél altal kiildott eredeti hatdsdgi hatarozatokat, bizonyitvényokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségligyi €s pszichés allapotra
vonatkozd dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden visszakiildik az
iigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.
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22. A Szabalyzat a kiadas napjan 1€p hatalyba.

23. A Szabélyzatot a Beliigyminisztérium hivatalos webhelyén — barki szadmara elérheté6 modon —
k6zzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kivetkezik be, modositasardl és cseréjérél a
BM Iratkezelési és Adatvédelmi Féosztalya gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig
kell megdrizni.

Budapest, 2017. julius 17.

szabalyozasi és koor 1naﬁ1@§jh§[yéﬁes llamtitkar




1. szamu melléklel a BM/ 14798-1/ 2017. ikt. szamu Mdsolatkészitési Szabdlyzathoz

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam

Személy neve

Munkavégzés helye (hivatali
egység/cim)

Munkakore

1.

Draganné Szijarto Csilla

Kozfoglalkoztatasi
Képzési és Szolgaltatasi
Fdosztaly 1024. Bp.
Szilagyt  Erzsébet fasor
11/b. VI. emelet

tigykezelo

Csomor Laszloné

Kozfoglalkoztatasi
Képzési és Szolgaltatasi
Féosztaly 1024, Bp.
Szilagyi  Erzsébet fasor
11/b. VII. emelet

igykezelod

Kos Petronella

Kozfoglalkoztatasi
Képzési és Szolgaltatasi
Foosztaly 1024. Bp.
Szilagyi  Erzsébet fasor
11/b. II. emelet GINOP
6.1.1-15 kiemelt projekt

projekt asszisztens

Feketéné Gonda Eva

Kozfoglalkoztatasi
Statisztikai, Elemzési és
Monitoring Foosztaly
1024.Szilagyi Erzsébet fasor
11/b. V9em./66.

titkarsagi ligyintézo

Pap Ildiko

Kozfoglalkoztatasi
Statisztikai, Elemzési és
Monitoring Féosztaly
GINOP 6.1.1.-15
1024.Szilagyi Erzsébet fasor
11/b.11. em.

monitoring referens

Szebeni Richard Laszloné

Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleti Fdosztaly

1094. Bp. Baldzs Béla utca
35.,,A” ép. fszt. 002.

titkarsagi ligyintézo

Major Tamas

Elektronikus Ugyintézési
Feliigyeleti Foosztaly

1094. Bp. Balazs Béla utca
35.,,A” €p. fszt. 002,

megfeleldség vizsgalati
szakértd

Balazs Anett

Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet
1024. Bp. Szilagyi Erzsébet
fasor 11/b.

Ugyviteli referens

Nemzeti Biztonsagi

Titkarsag féreferens
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Konti Csilla

Feliigyelet
1024. Bp. Szilagyi Erzsébet
fasor 11/b.

10.

Vozar Mariann

Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet
1024. Bp. Szilagyi Erzsébet

fasor 11/b.

Ugyviteli referens

11

Lengyelné Vass Irma

Nemzeti Biztonsagi
Feliigyelet
1024. Bp. Szilagyi Erzsébet

fasor 11/b.

Ugyviteli referens

12.

Kamras Nikoletta

Vezet6képzési,
Tovabbképzési és
Tudomanyszervezesi
Foosztdly Tovabbképzési
Osztaly Budapest, Szegedi
ut 35-37.

tobb munkafolyamatot
ellatd igyviteli
alkalmazott

13.

Kodsa Rita

Vezetéképzési,
Tovabbképzési és
Tudomanyszervezési
Foosztaly Tovabbképzési
Osztaly

Budapest, Szegedi ut 35-37.

eloadd

14.

Kel6 Sara

Vezetoképzési,
Tovabbképzési és
Tudomanyszervezési
Fo6osztaly

Remetesz616s, Nagykovacsi
ut 3.

tigykezeld

15.

Ko6s Eszter

Vezetoképzési,
Tovabbképzési és
Tudomanyszervezési
Foosztaly

Remeteszdlos, Nagykovacsi
ut 3.

képzési adminisztrator

16.

Karika Eva

Nemzeti Blinmegelozési
Tanacs Titkarsag
(foosztaly)

1078 Budapest, Istvan u.
23-25. II. emelet / 256-0s
iroda

titkarn®

17.

Bodnar Edit

Nemzeti Biinmegelozési
Tanacs Titkarsag
(fdosztaly)

titkamao
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1078 Budapest, Istvan u.
23-25.1I. emelet / 256-0s
iroda

18. Gombos Szilvia Rozsa Kozszolgalat-fejlesztési  és | tobb munkafolyamatot
Stratégiai Foosztaly | ellaté lgyviteli
Oktatasigazgatasi Osztaly | alkalmazott
Remetesz6l6s, Nagykovacsi
ut 3.

19. dr. Kantor Istvan r. szds. Kozszolgalat-fejlesztési kiemelt f6elbado
Foosztaly
Oktatasigazgatisi Osztaly
Remetesz616s, Nagykovacsi
ut 3,

20. Dr. Lakatos Eva Judit Kozszolgalat-fejlesztési  és | titkarsagi referens
Stratégiai Foosztaly
Személyzetfejlesztési és
Szolgaltatasi Osztaly
1135 Budapest, Szegedi 1t
35-37.

21. Judi Agnes Kozszolgalat-fejlesztési  és | szakmai koordindtor
Stratégiai Féosztaly
Személyzetfejlesztési  és
Szolgaltatasi Osztaly
1135 Budapest, Szegedi Ot
35-37.

22. Toth Attilané BM NYHAT | irattari tigyintéz6
Dokumentumkezelési  és
Ugyviteltamogato
Fdosztaly
1094 Budapest, Balazs Béla
u. 35.

23. Csorba Katalin NYHAT iigykezeld
Dokumentumkezelési  és
Ugyviteltimogaté
Foosztaly
1094 Budapest, Baldzs Béla
u. 35.

24, Fehér Gy6rgy Janosné NYHAT dokumentacios
Dokumentumkezelési  és | iigyintézd
ﬁgyviteftémogat()

Foosztaly
1105 Budapest Tarna u. 1-3.
25. Sziics Annaméria NYHAT ligykezels

l_?okumentu mkezelési  é&s
Ugyviteltamogato
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Foosztaly
1105 Budapest Tarna u. 1-3.

26.

Olah Péter

Onkormanyzati
Koordinacios Iroda

1094 Budapest, Balazs Béla
utca 35.

»A” €plilet 006.

szakmal asszisztens

217.

Jakab Sara Anna

Onkormanyzati
Koordinacios Iroda

1094 Budapest, Balazs Béla
utca 35.

»A” épiilet 102.

irodai asszisztens

28.

Lérik Andrea

Elektronikus
Kézszolgaltatasokat
Tamogatoé Féosztaly
1133 Bp. Visegradi u. 112.

tigykezeld

29.

Téthné Pap Erzsébet

Elektronikus
Kozszolgiltatasokat
Tamogato Foosztaly
1133 Bp. Visegradi u. 112.

igyintézo

30.

Fedor Zsuzsanna

Iratkezelési és
Adatvédelmi Foosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4,

figyintézo1

31

Szebeni Liszléné

Iratkezelési és
Adatvédelmi Féosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4,

iigyintéz62

32.

Dittrich Monika

Iratkezelési és
Adatvédelmi Foosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4.

ligykezelo

33.

Béres Agnes

Iratkezelési és
Adatvédelmi Foosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4.

ligyintéz61

34.

Dani Julianna

Iratkezelési és
Adatvédelmi Foosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4.

tigykezeld

35.

Zupké Anita

Iratkezelési és
Adatvédelmi Féosztaly
1051 Budapest, Jozsef A. u.
2-4.

iigyintéz62




2. szamit melléklet a a BM/ 14798-1/ 2017. ik. szamu Mdsolatkészitési Szabdlyzathoz

Miiszaki dokumentdcio
I. BEVEZETO

A papiralapii dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsinak szabalyait figyelembe véve a
Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, tigyfeldolgozé és elekironikus iratkezelé rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldés részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapit  dokumentumrdl hiteles elektronikus mdsolat  készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben térténhet:

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejévé papiralapt kiildemények digitalizalasa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapti  dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Ii. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdédik, ahol a digitalizalas szkennerek segitségével
PDF formatumt fajlba torténik. Az elektronikus mésolat a masolatkészitd tevékenységét
tamogaté informatikai kérnyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen kerill letarol4sra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus mdasolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendorség Iratkezelési
Szabalyzatinak megfeleléen. Ennek kapcsin az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérheté zart, biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé szerver aldirt PDF dokumentumokké konvertélja, vagyis az elektronikus aldiras, és a
metaadat konverzié szerver oldalon torténik.
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Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra t6rténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adalbazis,

| Elektionikus masotat "
=] hitglesitése, zéradék, RZS alkalmazas
:Sa elaktronikus béfyeged, szerver
- ]

iddbélyeg, metasdatok

4

Erkezteiési zdm
kézzelvald alrdsa
[EEARARACHSE 1Y

. . Hitefesited,
Hitelesités eleldronikus masolat

kérése

Papiralap RZS Signer
kiildemény

Felhasznalkok
munkaafomasai
szigndlasra, ikiatasra

Hitelesités felajanloit
kérese dokumenturamal

Dokumentum
szkennelése e

Szkeanelt dokumentum
csaloldsa postabontashoz
hitetesitésre felajantds

Szkenner

A hilelesitést végzo
szémitdgépe

1. &bra: Papiralapt iratrél hiteles elektronikus mésolat készitésének rendszerszint feldolgozasi
folyamata

IIE. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotéelemei;

— hitelesitési zaradék szivege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;
— elektronikus bélyegzd;

— idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szbvege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” — elhelyezésre
keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelek.
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Az elektronikus bélyegz$ biztositja az adott dokumentum Ienyomatinak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosénak letagadhatatlansagat. Az
elektronikus  bélyegzé  hasznalatdhoz  szilkséges tandsitvanyt a NISZ  Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltaté Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az idobélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar Iétezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zet. idébélyegzes szolgaltato allitja
ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum lenyomatét, és
az id6bélyegzés idGpontjat, és az idobélyeget egy idGbélyegzés szolgaltato hitelesiti sajat
alairasaval.

RZS NEO kiiens

felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz

NOVA Vezetdi Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

e RZS Signer vélasz
RZS NEC Feldelgozd fzerver

=&

=¥
Alairandé Aldirt
1d5bélyegzés szolgdltats dokumentum dokumentumn

A

Elekt: mnikﬁ'sﬂﬁéi\}ggz;i taniisitas
srolgdltatd

RZS Signer
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2. d4bra: Az RZS Signer hitelesités funkcid rendszerszintli mikdése

3. abra— Az RZS Signer rendszerszintli mikodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
V.
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkadllomasokon és a feldolgozast végz6 szervereken virusirtd
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellen6rzését.

Az élesiizemi kdrnyezetben a szoftverek biztonséagi frissitései folyamatosan telepitésre keriilnek,
naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt = dokumentumokrél  késziiit  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités sordn alkalmazott elektronikus bélyegzd és iddbélyeg
biztositja.

Naplozas

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

A napl6 adatokbdl visszakereshet6 a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet idépontja
¢és a miiveletet indit6 felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és Onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl sz61d 2013, évi L.
térvényben meghatirozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe soroldsra vonatkozé
kovetelményekrol szol6 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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