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1. és 1/a. szamu mellékeltek
modositasa
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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. AKiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag szervezeti elemeihez érkezett
papiralapu kiilldemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkoz6 alapvetd
és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a Dbizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapa kiildemények elektronikus iratta torténd
atalakitasarol sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag  szervezeti  elemeihez  érkezett és a  Kiskunfélegyhazi
Rendorkapitanysag tigyintézoi altal keletkeztetett papiralapit dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kiskunfélegyhdzi Rendorkapitanysaghoz érkezett és a
Kiskunfélegyhdzi Rendorkapitanysdg {igyintéz6i altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

4. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kiskunfélegyhdzi Rendérkapitanysag teljes személyi
allomanyara.



1. FOGALMAK
5. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt 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 papiralapt dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltdsara alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyittes;

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

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 eclektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — 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 leiré ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

6. Az érkezett papiralapt dokumentumrol elektronikus masolatot a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag barmely, az erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd
személye készithet és hitelesithet.

7. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot elsGsorban a
Kiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag érkeztetd pontjanak (segédhivatalanak) ligykezel6i
hitelesitik.

8. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozo ligyintézo és ligykezeld is készithet.

9. Az iigyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot létrehoz6 {igyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.
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Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. és 1/a. melléklet
tartalmazza.

A masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltérdo személyek
valosithatjak meg.

Az iratképz0 szervhez beérkez papiralapu killdemények kozil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol sz616 40/2017.
(OT 1.) ORFK utasitas 129. pontjaban és a 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartoz¢ iratokat.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végz6 személy a papiralapu dokumentumrodl a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumu allomanyt készit.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény (boriték) tébb kiilldeményt tartalmaz, ugy a
kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralaptit dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptu dokumentum és az elektronikus masolat
képi ¢és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu
dokumentumtartalmi és formai elemeinek megismerhetésége biztositott.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus maésolatot a
Robotzsaru integralt ligyviteli, ligyfeldolgozé és elektronikus iratkezelé rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapti dokumentum esetén a fészamhoz vagy az
ligyirat alszamahoz csatolja, és azt azonnal hitelesiti.

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

a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészitd neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
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f) a masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a mésolatkészités idépontja;

1) a hitelesités idopontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az id6bélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegzd,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentacié szerint
biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan I1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabélyzatot a Rend6rség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasardl és cseréjérdl a
Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét
ellato vezet6 gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja elektronikus
tgyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetét, aki a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag Vezetdjének jovahagyasaval gondoskodik a melléklet modositasardl és
honlapon torténd cseréjérol.

srer

Kiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentacio
cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Antal I1diko c. r. alezr.
iratkezelésért felelos vezetd

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes
gazdasagi rendérfokapitany-helyettes



1. melleklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott

iigykezelok

Sorsz. Személy neve Szolgalati helye Munkakore Vi;;ztz:l\;?l:és
1. | Beréné Bencs Maria ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala titkdrnd
2. | Toth Erzsébet ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | ligykezeld 2018.01. 31.
3. | Schalné Maté Melinda ka Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala |{igykezel6
4. | Varga Katalin ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | ligykezeld
5. | Andrasi Klara ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | tobb mkf. ell. igyv. alkalmaz.
6. |Nanasi Katalin ka. Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala féeléado 2018.0.28.
7. | Pintér I1diko ka. Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala eléado
8. | Molnar Orsolya ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala | ligykezeld
9. | To6th Jozsef ka. Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala eléado
10. | Czimer Krisztian ka. Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala el6ado
11. | Balaton Edit ka. Biliniigyi Osztaly tobb mkf. ell. tigyv. alkalmaz
12. | Csernat Erzsébet ka. Biiniigyi Osztaly tobb mkf. ell. igyv. alkalmaz
13. | Deak Eva ka. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado
14. | Dobos Renata ka. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado
15. | Szab6 Melinda ka. Rendészeti O. KMB. Alosztaly tobb mkf. ell. iigyv. alkalmaz
16. | Cs6gdrné Gordg Eva ka. Rendészeti O. tobb mkf. ell. ligyv. alkalmaz
17. | Kocs6 Istvan Mihalyné ka. | Rendészeti O. Kozlekrend. Alosztaly | tobb mkf. ell. iigyv. alkalmaz




1/a. szamu melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott vezetok és iigyintézok

Visszavonas
S S i diatuma
qr- zeryeze : Név Rendfokozata Beosztasa
szam | egység
1. Kiskunfé- | Timafalvi Laszlo r. ezredes kapitanysagvezetd
legyhézi
2. | Rendérka- | Antal Ildiké Irén | c. 1. alezredes hivatalvezet
pitanysag
3. Mahlaj Rébert r. alezredes osztalyvezetd
4. Biinligyi | Zsakovits Marta c. r. alezredes kiemelt féeléado
Osztaly Py
5, dr. Horvath-Rekedt | tihadnagy foeléadod
Gréta
6. Szemerédi Aron r. hadnagy mb. alosztalyvezetd 2017.09.30.
7. Téth Tibor c. r. alezredes alosztalyvezetd
8. Nagy Krisztian c. r. f8hadnagy fnyomozo 2018. 07.01.
9. Csordas Jozsef r. alezredes nyomozo
10. Nyomoz6 Fabian Laszlo r. féhadnagy nyomozotiszt
11. Alosztaly Néma Szabolcs r. fotorzsérmester nyomozo
12. Zambo Istvan r. f6térzsérmester nyomozo
Locskai-Hevér Tibor S . 2018.05.15.
13. . 1. f6térzsérmester nyomozo
Szilveszter
14. Szabo Zsolt 1. f6térzsérmester nyomozo
15. Jager Attila Ferenc | C. I. tOrzszéaszlos nyomozo
16. Giljon Attila 1. szazados csoportvezetd
17, Biinigyi- Kotroczo6 Déniel c. 1. z4sz16s bii. technikus
Technikai — — -
18. Csoport Fekete Roland r. f6torzs6rmester bii. technikus
19. Csondes Mihaly r. fotdrzsérmester bii. technikus
20. Seres Anita 1. szdzados VIZSga,l at "
alosztalyvezetd
21. dr. Dora Marta c. r. 6rnagy févizsgald
22| Vigsehlai | LESU-Kuruez ¢ 1. ma fvizsgalo
' Xllzsgal,?tl Gabriella -1 omagy &
23. osztaly Keresztesi Lorant c. 1. torzszaszlos vizsgalo
24, Onodi Edit c. 1. zaszlos vizsgald
25. Kad'c'lr.-Szel Timea r. fotdrzsérmester vizsgalo
Rozélia
26. dr. Patak Sandor r. alezredes osztalyvezetd
27. Toéth Imre r. féhadnagy rendészeti eléado 2018.05.01.
28.| Rendészeti | Toth Imre r. féhadnagy alosztalyvezetd
29|  Osztaly Takécs Zoltan r. szdzados csoportparancsnok
30. Sandor Ferenc r. szazados csoportparancsnok
31 Cseri Istvan Zoltan | r. szdzados csoportparancsnok




32. Bodor Ferenc c. r. fétorzszaszlos szolgdlatirdnyit
parancsnok
. . - - szolgalatiranyito
33. Olah Imre Zoltan c. 1. f6torzszaszlos parancsnok
34. Orosz Norbert 1. torzszaszlos szolgalatiranyito
parancsnok
Palasti-Szabo Tekla g, . 2017.12.31.
35. Ramona r. torzszaszlos csoportvezetd
36. SZECS Mészaros Balint c. 1. torzsérmester segédeldado
37. Borsi Sandor r. f6t6rzsérmester eléado
38. Toth Roland c. r. Ornagy alosztalyvezetd
39. Csaplaros Gabor r. féhadnagy csoportvezetd
40. Béba Csaba c. r. f6torzszaszlos korzeti megbizott
41. Borsi Sandor r. fotdrzsérmester korzeti megbizott 2018.01.01.
42. Gilicze Istvan C. 1. torzszaszlos korzeti megbizott
43. Nagy Péter Arpad C. r. f6torzszaszlos | korzeti megbizott
44, _IT_ZI:ﬁé?;Seteny c. 1. z4szlos korzeti megbizott
45.| KMB Alosztaly | Gyarmati Richard c. 1. torzsérmester mb. korzeti megbizott
46. Torok Roland c. 1. zaszlos korzeti megbizott
47. Ficsor Szilard r. f6térzsérmester korzeti megbizott
48. Mészaros Jozsef c. 1. torzsOrmester mb. korzeti megbizott
49, Il?églfr?lanotond c. 1. torzsOrmester mb. korzeti megbizott
50. Dudas Laszlo r. f6térzsérmester korzeti megbizott
51. Viragh Laszlo r. f6térzsérmerster | korzeti megbizott
52. Németh Sandor r. fotdrzsérmester korzeti megbizott
53. Csordas Joézsef r. alezredes alosztalyvezetd 2018.07.01.
54. Dinnyés Krisztian c. r. Ornagy kiemelt féeléadod 2018.07.01.
55. Dinnyés Krisztian c. 1. Ornagy mb. alosztalyvezet6
56. Takacs Zoltan r. hadnagy vizsgalOtiszt
57. Ivanyi Sandor c. 1. torzszaszlos helyszm.elo s
balesetvizsgalod
as s, helyszineld és 2018.04.15.
58.| Kozlekedés- | Polgar Sandor c. 1. f6torzszaszlos balesetvizsgild
rendészeti ; e o rts helyszinel6 és
59. Alosztaly Simon Matyas c. 1. torzszaszlos balesetvizsealo
60. Téth Imre c. 1. torzszaszlos helyszm'elo s 2018.01.01.
balesetvizsgalo
61. Vizhanyo Balazs r. f6térzsérmester helyszm.elo s
balesetvizsgalo
62. Lakos Istvan c. r. fotérzsdrmester | jarérvezetd
63. Ivanyi Zsolt C. r. f6torzsérmester | jarér
64. Horvath Aranka c. 1. fotorzsérmester | jarér
65. z:t'igzrésa' Istvin r. alezredes alosztalyvezet
66 Igazgatds- | Csakiné Timar . feldads
| rendészeti | Andrea Magdolna | & " °™&Y ocloado
67.] Alosztly  I'g/ihéng Radi Anita |c. r. szazados eléadé
68. Nyéki Annamaria c. 1. szazados eléado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapti dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, iigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzidja (a tovabbiakban RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére az RZS
Signer modul segitségével.

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

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu killdemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat sordn keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fijlba torténik. Az elektronikus mdsolat a maésolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsdnak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az ligyviteli folyamatok timogatasat, a Renddrség Iratkezelési
Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbézisba keriilnek letarolsra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzid szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapt iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintili 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 bélyegzd;

— idobélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzé tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az 1d6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar 1étezett. Az
id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatdo Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idOpontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés szolgaltato
hitelesiti sajat alairasaval.
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon ¢€s a feldolgozast végzd szervereken virusirto
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢leslizemi kornyezetben 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 bélyegzé €s idobélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet indit6 felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkdzokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrdl sz616 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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