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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség (a tovabbiakban: Bacsalmas HRK)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a Bacsalmas
HRK-hoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo — papiralapu kiildemények, valamint
a Béacsalmas HRK iigyintézési tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapu
iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum) hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitdsdra vonatkoz6 alapvetd és egységes szabalyok meghatdrozasa az
elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz616 2015.
évi CCXXII. torvény, az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szo16 451/2016.
(XIIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt
kiildemények elektronikus irattd torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (I. 24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Bacsalmas
HRK-hoz érkezett ¢s a Bacsalmas HRK {igyintézoi altal keletkeztetett papiralapu
dokumentumr6l hiteles elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és
miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Bacsalmas HRK-hoz érkezett és a Bacsalmas HRK
ligyintézdi altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.

1. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b. elektronikus masolat: valamely papiralapii dokumentumroél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapti dokumentumba
foglalt adategyiittes;

C. hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzét helyeztek el, és amelynek iddpontjat mindsitett
idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeg igazolja;
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d. hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapii 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 — joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges —
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségeét;

f. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely
szerint az — a hozza kapcsol6dd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a
papiralaptt dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

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

h. metaadat: a trolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.

111. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalinos szabalyok

5. Az érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot a Bacsalmas HRK
barmely erre a feladatra kijeldlt tigykezelési tevékenységet ellato személye készithet
és hitelesithet.

6. Az TUgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapi dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo tligyintézd, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus
masolatot 1étrehozo ligyintézo, vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesitheti.

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

8. Az iratképz6 szervhez beérkez6 papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatarol szold
40/2017. (OT.1.) ORFK utasitas 129.. pontjaban és 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartozo iratokat.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése
9. A masolatkészitést végz0 személy a papiralap dokumentumrdl a szkenner
segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasi, szines .pdf formatuma
allomanyt készit.

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

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

A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralaptt 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 allapithatdo meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentum torlésére intézkedni kell.

a. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus
masolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli, ligyfeldolgoz6 és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett
papiralapt dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii
papiralapt dokumentum esetén a fOszdmhoz vagy az iigyirat alszamahoz
csatolja és azt azonnal hitelesiti.

16. b. Abban az esetben, ha a masolatkészité személy nem rendelkezik hitelesito

17.

18.

jogosultsaggal, a masolatkészitést tigy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi
folyamat soran az elektronikus masolat készitését, valamint annak
hitelesitését csak eltérd személyek valosithatjak meg.

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 papiralapu dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészit6 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészité neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy

neve;

f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;

0) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzioszama;

h) a masolatkészités idépontja;

i) ahitelesités id6épontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru
rendszer elhelyezi a hiteles elektronikus masolatot készité személy nevét
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24,
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tartalmazo elektronikus bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotdl szarmazod
idébélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozz¢ kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és
cseréjérél az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetd
gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

crer

elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellato vezeté gondoskodik a
miiszaki dokumentécio cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Schiitz Istvan r. alezredes
mb. hatarrendészeti kirendeltség-vezetd



Hiteles elektronikus madsolat készitésére feljogositott személyek

1. melleklet

% P " Visszavonas
S.SZ Személy neve Szolgalati helye Munkakére .
diatuma
1. Schitz Istvan Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kirendeltségvezetd
. N , ; ; i o ; hatarrendészeti
2. Dr. lllés Attila Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség . B
osztalyvezetd
3. Kéhegyi Marianna Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatésagi alosztilyvezetd
, L, 3 , 3 , o ; hatarrendészeti
4, Agocs Kristof Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség . .
kiemelt fGea.
Kovacsicsné Beréti i , ) X . ) e
5. . Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség hatdsagi el6adé
Brigitta
6. Ali Janos Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatarrendészeti sea.
7. Harsch Zsolt Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség szolgélatparancsnok
8. Vorosné Kovacs lldiko Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség ligykezelé
9. Balint Bernadett Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség tigykezeld
L - . . . . , o , rendészeti Ggyviteli
10. K6halmi Tiinde Teréz Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség .
segédelGado
11. Takdacsné Borosi Anikd Bécsalmdas Hatarrendészeti Kirendeltség adminisztrator
Baranyiné Koptyil i , , i . ) rendészeti iigyviteli
12. ) Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség ot vw s
Melinda segédelGadd
, . ) , , i o 3 rendészeti tigyviteli
13. Varga Janosné Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség . Y,
segédelGado
14. Kiss Zoltan Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt fé6hatarrendész
- ) 3 ; ; , o , hatarrendészeti
15. Széke Attila Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség Lo
szakérté
R , , , , o , hatérrendészeti
16. Patocskai Laszlo Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség .,
szakérté
17. Nagy Zsolt Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség vizsgalo
18. Bédics LaszIo Bécsalmdas Hatarrendészeti Kirendeltség vizsgalé
19. Tancsik Zsolt Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség vizsgélé
20. Serf6z6 Tamas Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség vizsgalé




21. Szedg Jozsef Zsolt Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt fé6hatarrendész
22. Kéhalmi Boglarka Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt f6hatarrendész
23, Kalman Déra Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész

24, Bliniis Laszlo Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt féhatarrendész
25. Nagy Istvan Laszlo Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatdrrendész

26. Simon Péter Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt fé6hatarrendész
27. Vizin Zsolt Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt féhatarrendész
28. Hebdk Attila Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt féhatarrendész
29. Berkes Sandor Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész

30. Csiszar Attila Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatarrendész

31. Salamon Attila Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség hatérrendész

32. Voros Istvan Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész 2019.04.01
33. Varga Norbertné Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész

34. Sari Tamas Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség kiemelt fé6hatarrendész
35. Molnar Péter Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész

36. Daroczi Péter Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész

37. Kozak Anita Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész

38. Matus Laszlé Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész

39. Bédics-Virag Lejla Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész

40. Juhasz Attila Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész




41. Mark Milan Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatarrendész
42, Miklés Péter Bécsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség féhatérrendész
43, Szerencsi Eszter Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatéarrendész 2018.12.14
44. Virag Réka Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
45. Sz6nyi Gabor Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatérrendész
46. Herczeg Erika Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
47. Fuhl Melinda Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
48. Bader Ferenc Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatéarrendész
49. Palosi Csaba Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
50. Heibl Adrienn Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
51. Bekes Erika Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
52. Palfi Szabolcs Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatarrendész
53. Varga Kitti Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatérrendész
54, Prohaszka Attila Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
55. Kovacs Daniel Istvan Bacsalmds Hatarrendészeti Kirendeltség hatérrendész
56. Baldzsovics Bogita Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség rendésTeti i’i’gyv’iteli
Orsolya segédeléado
57. Kovdacs Krisztina Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség vizsgélé
58. Mityok Eszter Bécsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatarrendész
59. Gyorki Laszlo Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség féhatédrrendész
60. Kovacs Alexandra Bacsalmas Hatarrendészeti Kirendeltség hatérrendész
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2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

. BevezETo

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo 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.

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

O érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt killdemények digitalizalasa;
O iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitisanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

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

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kézponti adatbazis,

] Elektronikus masolat RZS alkalmazas e
— hitelesitése, zaradek ==
:@ elektronikus bélyegzs, _____SZBVEr =
W W idobsiyeg, metaadatok —n

Hitelesten,
elekironikus mésolat

Erkeztetési szam

| kezzelvalé rairésa
Hitelesés

kérése

Papiralapl RZS Signer

kuldemeény

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatdsra
felajaniott
dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Hiteleshas
kérése

Ugyintézs
munkadllomasa
hiteles Ratt
elektronikus
masolat iktatasa

Dokumentum
szkennalése

Szkennelt dokumentum (elekironikus méasolat)
csalolasa a postabontashoz / igyhaz
hitelesiésre felajanlas

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapl dokumentum A hitelesitést végzd
szamitégépe

1. abra: Papiralapti dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

O hitelesitési zaradék szovege;
O elektronikus dokumentum metaadatai;
O elektronikus bélyegzo; O id6bélyeg.

99

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

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelel6ek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznélatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantisitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id8bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idpillanatban mar létezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés
szolgaltato allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett
dokumentum lenyomatat, és az idébélyegzés idépontjat, és az idobélyeget egy idobélyegzés
szolgaltato hitelesiti sajat alairasaval.
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RZS NEO kKliens ' 3

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélas.

r

NOVA Vezetsi Modul ORFK

Felhasznaloi kliens kérés

RZS Signer vélasz.

Idébélyegzés szolgiltatd

RZS NEOQ

Alairando
dokumentum

0 pzerver

Alairt
dokumentum

Elektronikus bélyegz tanusitds
szolgaltate

Visszavondsi lista ellenérzé szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikacios
Szolgéltatd

2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli miikddése

RZS Signer
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3. abra — Az RZS Signer rendszerszintii miikddése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végzd munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver mitkodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢élesiizemii kornyezetben 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 idébélyeg
biztositja.
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Naplozas
Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A napld adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a mivelet
idpontja és a milveletet indito felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztilyba sorolas

Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol sz616 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozé kdvetelményekrdl szolo 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

0 Bizalmassag: 4. osztaly

O Sértetlenség: 4. osztaly

O Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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