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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Komarom-Esztergom Megyei Rendér-fokapitanysag (a tovabbiakban: K-E MRFK)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a K-E MRFK-hoz
érkezett — kivételi korbe nem tartozd — papiralapu kiilldemények, valamint a Renddrség
tigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapt iratok (a tovabbiakban
egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozo
alapvetd €s egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapa kiildemények elektronikus irattad torténd
atalakitasarol sz616 3/2017. (1. 24.) BM utasitds valamint az Iratkezelési Szabalyzat sz616
40/2017. ( X11.29.) ORFK utasitas ( a tovabbiakban: ISZ ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a K-E MRFK-hoz
érkezett és a K-E MRFK {igyintézoi altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a K-E MRFK-hoz érkezett és a K-E MRFK iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval
¢és barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategytittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;

€) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idébélyeg 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 elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsoldodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;
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g) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;
h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

A K-E MRFK-hoz érkezett, illetve a K-E MRFK {igyintéz6i altal készitett papiralapu
dokumentumrol elektronikus masolatot a K-E MRFK barmely erre a feladatra kijelolt
igykezelési, ligyintézési tevékenységet ellatd személye készithet.

Az érkezett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot a K-E MRFK
érkeztetd pontjanak tigykezel6i hitelesitik.

A K-E MRFK iigyintézdi altal készitett papiralapi dokumentumrol késziilt elektronikus
masolatot az {ligyintéz0 szervezeti elem vezetdje altal erre munkakori leirasaban kijelolt
tigykezel6i feladatokat ellatd személy — igy killondsen el6ado, titkarnd, tobb
munkafolyamatot ellaté ligyviteli alkalmazott — hitelesiti.

A masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sordn az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valdsithatjak meg.

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.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrodl a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Kizarolag olyan elektronikus masolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készitheto.

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapu dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot
elkésziteni.

A masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru
rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat
keletkeztetésli papiralapti dokumentum esetén az iligyinditashoz vagy az ligyirat soron
kovetkezo alszdmahoz csatolja.

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

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.

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

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
dokumentumot tor6lni kell.

A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy:
a) érkezett papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot, mint bontasi
mellékletet hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet,
b) sajat keletkeztetésii papiralapi dokumentum esetén az elektronikus masolatot
hitelesiti.

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

a) a papiralapt dokumentum megnevezése;

b) a papiralapi dokumentum fizikai méretei;

C) a masolatkészits szervezet elnevezése;

d) a maésolatkészit6 neve;

€) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) a hitelesités idépontja;

j) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi
az elektronikus masolatot készitd, valamint a hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd
elektronikus bélyegzot és az id6bélyeg szolgaltatotdl szarmazo idobélyeget.

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat a kiadés napjan 1ép hatélyba.
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A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
K-E MRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a K-E MRFK Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Csoportja atjan gondoskodik. Az elézé allapotot a honlapon 10 évig kell
megOrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja a K-E MRFK
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki a K-E MRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és
Ugykezelési Csoportja Gitjan gondoskodik a melléklet modositdsarél és honlapon térténd
cseréjérol.

srer

gazdasagi rendorfokapitany-helyettese tajékoztatja a K-E MRFK iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetoijét, aki a K-E MRFK Hivatal Biztonsag-feliigyeleti és Ugykezelési Csoportja
utjan gondoskodik a miiszaki dokumentacio cseréjérdl.

Tatabanya, 2018. K.m.f.



1. melléklet

Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.  [Személy neve Szolgalati helye Munkakore

1. [Kovacs Istvanné K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti segédhivatal-vezeto

és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

2. Szegvariné Schmidt K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti fiigykezelé

llona és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

3. (Goloncsér Melinda |K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti fiigykezelé

és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

4. Szentivanyi K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti jigykezelé

Szilveszterné és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

5. |Karnai Anna K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti [iigykezelé

és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

6. Szampor Erzsébet |K-EMRFK/Hivatal/Biztonsag-feliigyeleti fiigykezelé

és iigykezelési Csoport (Erkezteté Pont)

7. |Migné Toth Renata [K-EMRFK/Hivatal/Titkarsagi Csoport  leloado

8. [Csanki Krisztina K-EMRFK/Hivatal/Titkarsagi Csoport  titkdrsagi csoportvezeté

9. [Frech Nikoletta K-EMRFK/Hivatal/Titkarsagi Csoport  {tébb munkafolyamatot
ellato iigyviteli
alkalmazott

10. Horvaticsné Kurucz K-EMRFK/Humanigazgatasi Szolgalat  tobb munkafolyamatot

Marta (Erkezteté Pont) ellato iigyviteli
alkalmazott

11. [Esztari Andrea K-EMRFK/Humanigazgatasi IFéeloado

Szolgalat/Egészségiigyi és Pszicholdgiai
Csoport (Erkezteté Pont)
Dr. Muravélgyiné |K-E MRFK/Rendészeti Igazgatésag

12. [Friedrich Beata c. r. /Igazgatasrendészeti Osztaly kiemelt féeléado

ornagy (ligyfélfogadas)

13. [Petré Brigitta K-EMRFK/Humanigazgatasi Szolgalat  eléado

(Erkezteté Pont)
14. Solymos Moénika K-EMRFK/Humanigazgatasi Szolgalat  |kiemelt fGel6ado
(Erkezteté Pont)

15. [Péntek Beatrix K-EMRFK/Rendészeti Igazgatésag tobb munkafolyamatot
ellato iigyviteli
alkalmazott

16. Borbély Nikoletta |K-EMRFK/Rendészeti tobb munkafolyamatot

Igazgatésag/Igazgatasrendészeti Osztaly fellato iigyviteli
alkalmazott

17. |Pokker Edit Piroska [K-EMRFK/Rendészeti eléado

Igazgatésag/Igazgatasrendészeti Osztaly
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18.

Lambert Petronella

K-EMRFK/Rendészeti
Igazgatosag/Kozlekedésrendészeti Osztaly

eloado

19. |Szabé Csilla K-EMRFK/Rendészeti eléado
Igazgatésag/Kozlekedésrendészeti
Osztaly/Autépalya Alosztaly

20. (Csik Rita K-EMRFK/Rendészeti tobb munkafolyamatot
Igazgatosag/Kozlekedésrendészeti ellato tigyviteli
Osztaly/Autépalya Alosztaly alkalmazott

21. [Polgar Marietta K-EMRFK/Rendészeti tobb munkafolyamatot
Igazgatosag/Kozrendvédelmi és ellato iigyviteli
Hatarrendészeti Osztaly alkalmazott

22. Keszocze AnnamariaK-EMRFK/Rendészeti tobb munkafolyamatot

Igazgatosag/Mélységi Ellenorzési és
Kozteriileti TAmogatoé Alosztaly

ellato tligyviteli
alkalmazott

23.

IPéter Janosné

K-EMRFK/Rendészeti
Igazgatésag/Tevékenység Iranyitasi

tobb munkafolyamatot
ellato tigyviteli

Kozpont alkalmazott
24. Olah Alexandra K-EMRFK/Gazdasagi eloado
Igazgatosag/Miiszaki Osztaly
25. [Kovacs Csabané K-EMRFK/Gazdasagi eléado

Igazgatosag/Miiszaki Osztaly

26.

Biri Noémi

-EMRFK/Gazdasagi Igazgatosag/
Informatikai Osztaly

t6bb munkafolyamatot
ellato tligyviteli
alkalmazott

27. |Liborné Rigé K-EMRFK/Gazdasagi tobb munkafolyamatot
Melinda Igazgatosag/Kozgazdasagi Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
28. |Klausz Ménika K-EMRFK/Gazdasagi Igazgatosag Titkarné
29. Szlavik Nikoletta K-EMRFK/Gazdasagi tobb munkafolyamatot
Igazgatosag/Igazgatasi Alosztaly ellato tigyviteli
alkalmazott
30. Szadeczki Magdolna K-EMRFK/Ellendrzési Szolgalat referens
c.r. fotorzszaszlo
31. [Cser Judit K-EMRFK/Ellenérzési Szolgalat féeléado
32. |Landberger Beatrix [K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatosag tobb munkafolyamatot

ellato iigyviteli
alkalmazott

33. Nagy Katalin K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatésag/Biiniigyi to6bb munkafolyamatot
Osztaly ellato ligyviteli
alkalmazott
34. Hornyak Erzsébet |K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Biiniigyi tobb munkafolyamatot
Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott
35. [Boros Eva K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Biiniigyi t6bb munkafolyamatot
Technikai Osztaly ellaté iigyviteli
alkalmazott
36. [Vigné Balogh Agnes K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Felderité tobb munkafolyamatot

Osztaly

ellato tligyviteli
alkalmazott
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37. |Demeter Dorottya |K-EMRFK/Biiniigyi Igazgatosag/Elemz6- tobb munkafolyamatot
Ertékelo Osztaly ellato iigyviteli
alkalmazott

2. melléklet

Miiszaki dokumentdacio
Masolatkészités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezelé 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.

Papiralapi  dokumentumrdl 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 papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumut fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tdmogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az Ttgyviteli folyamatok tamogatdsat, a Rendorség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, 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 kapcsolédd technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozo szerver aldirt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldirds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Elektronikus masolat
hitelesitése, zéradek,

Kozponti adatbazis,
RZS alkalmazas

E@ elektronikus bélyeqzs, szerver E@
W W idsbélyeg, metaadatok —Ah
. Hitelesitett,
// N\ Erkeztetési széam elektronikus masolat
( | kézzelvalé rairasa —
GG N, P Hibleshtés
kérése

Papiralapi
kildemény

Dokumentum
szkennelése

Dokumentum
szkennelése

S
s

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralaptl dokumentum

hitelesitésre felajanlas

Szkenner

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolésa a postabontéshoz / ligyhéz

Hitelesités
kérése

A hitelesitést végz6

Ugyintézs
munkadlloméasa
hitelesitett
elektronikus
masolat iktatasa

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

szamitégépe

abra: Papiralapt dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat készitésének rendszerszintii 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;

idobélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez4”
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az iddbélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar 1étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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6i kliens kéré:

NOVA Vezetsi Modul ORFK

RZS Signer va

aloi kliens kéré:

RZS Signer vai

Idobélyegzés szolgaltats

Elektronikus bélyegz6 tandsitas
szolgaltaté

Visszavonasi lista

Alairandd
dokumentum

/ MetaXML

NIk Nemzeti Infokommunikécids
Szolgaltats
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RZS Signer

Tobb £

Kell konvertaini

MS Korwerter
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Nem

Albira

Alsirt PDF

wurw — Az RZS Signer rendszerszintl
miikodése
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirtd
szoftver mikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendérzését.

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és id6bélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idGpontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szol6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozd kovetelményekrél szoldo 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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