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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. AKiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag szervezeti elemeihez érkezett
papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo alapvetd
és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény, az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairdl sz016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus irattad torténd
atalakitasarol szol6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal Gsszhangban tartalmazza a Kiskunfélegyhazi
Renddrkapitanysag  szervezeti  elemeihez  érkezett és a  Kiskunfélegyhéazi
Renddrkapitanysdg tligyintézoi altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl hiteles
elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysaghoz érkezett és a
Kiskunfélegyhdzi Renddrkapitanysag 1ligyintézéi altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil sor.



4. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Kiskunfélegyhazi Renddrkapitanysag teljes személyi
allomanyara.

Il.  FOGALMAK
5. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapu 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 papiralap dokumentumrdl 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
bélyegz6t helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmaz6 idobélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapt 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 — joghatéds kivaltdsa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetoségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabilyok

6. Az érkezett papiralapu dokumentumrodl elektronikus masolatot a Kiskunfélegyhazi
Rendérkapitanysag barmely, az erre a feladatra kijelolt igykezelési tevékenységet ellatd
személye készithet és hitelesithet.

7. Az érkezett papiralapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolatot els6sorban a
Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag érkeztetd pontjanak (segédhivatalanak) iigykezeldi
hitelesitik.

8. Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapii dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozo iigyintézo és iigykezeld is készithet.

9. Az ugyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapu dokumentumrél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot Iétrehozo
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ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. és 1/a. melléklet
tartalmazza.

Abban az esetben, ha a masolatkészitd személy nem rendelkezik hitelesitd jogosultsaggal,
a masolatkészitést ugy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat soran az
elektronikus masolat készitését, valamint annak hitelesitését csak eltéré személyek
valosithatjak meg.

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szol6 40/2017.
(OT 1.) ORFK utasitas 129. pontjaban és a 6. mellékletében meghatarozott kivételi korbe
tartoz6 iratokat.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzé személy a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf formatumi 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 készithetd.

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

A masolatkészitést végzd személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség
egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithato, azaz az eredeti papiralapli
dokumentumtartalmi és formai elemeinek megismerhetsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, iigyfeldolgozé és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi
adatokhoz, sajat keletkeztetésti papiralapi dokumentum esetén a foszamhoz vagy az
iigyirat alszdmahoz 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:
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a) a papiralapu dokumentum megnevezése;

b) a papiralapti dokumentum fizikai méretei;

c¢) a masolatkészit0 szervezet elnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

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

g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidoszama;

h) a masolatkészités idopontja;

i) a hitelesités idopontja;

J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhet6sége.

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 bélyegzo,
valamint a Robotzsaru rendszer a 2. melléklet szerinti a miiszaki dokumentaci6 szerint
biztositja .

IV. ZARO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat a kiadas napjan I€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté médon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Kiskunfélegyhazi Rendérkapitanysag elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellato vezetd gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a szervezeti elem vezet6je soron kivill, irasban tajékoztatja elektronikus
tgyintézés ¢és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6t, aki a Kiskunfélegyhazi
Renddrkapitanysag Vezetdjének jovahagyasaval gondoskodik a melléklet modositasarol és
honlapon torténé cseréjérdl.

A masolatkészitd rendszer miszaki dokumentaciojaban tortént valtozas esetén a
Kiskunfélegyhazi Rendorkapitanysag vezetdje gondoskodik a miiszaki dokumentécio

cseréjérol.

A Szabalyzatot a személyi allomany részére dokumentaltan oktatni kell.

Antal I1diko c. r. alezr.
ratkezelésért felel6s vezetd

Ellenjegyzem:

Marton Attila r. ezredes
gazdasagi rend6érfékapitany-helyettes



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott

iigykezelok

Sorsz. Személy neve Szolgalati helye Munkakére Vi(sisézt?l‘;ﬁgés
1. | Beréné Bencs Maria ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala titkarno 2019. 12.21.
2. | Schalné Maté Melinda ka Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala |{igykezeld
3. | Varga Katalin ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala |iigykezeld
4. | Andrasi Klara ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala |tobb mkf. ell. iigyv. alkalmaz.

5. | Zsibritané Pintér I1diko6 ka. | Kiskunfélegyhazi Rk. hivatala eléado

6. | Molnar Orsolya ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Segédhivatala |iigykezeld

7. | Beszéné Nagy Timea Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala el6ado

8. | Toth Jozsefka. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala eléado

9. | Czimer Krisztian ka. Kiskunfélegyhazi Rk. Hivatala eléado

10. | Balaton Edit ka. Bliniigyi Osztaly tobb mkf. ell. iigyv. alkalmaz
11. | Csernat Erzsébet ka. Biiniigyi Osztaly tobb mkf. ell. iigyv. alkalmaz
12. | Dedk Eva ka. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado

13. | Dobos Renata ka. Rendészeti O. Igrend. Alosztaly eléado

14. | Szab6 Melinda ka. Rendészeti O. KMB. Alosztaly tobb mkf. ell. igyv. alkalmaz
15. | Cségdrné Gordg Eva ka. Rendészeti O. tobb mkf. ell. tigyv. alkalmaz | 2019. 05. 30.
16. | Kocso Istvan Mihalyné ka. | Rendészeti O. Kozlekrend. Alosztaly |tobb mkf. ell. igyv. alkalmaz




1/a. szamu melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott vezetok és iigyintézok

Visszavonas
S S " datuma
or | vzervezetl Név Rendfokozata Beosztisa
szam | egység
1. Kiskunf¢- Timafalvi Laszlo r. ezredes kapitanysagvezetd
legyhazi
2. | Renddrka- | Antal Ildiké Irén | c. r. alezredes hivatalvezetd
pitanysag
3. Mahlaj Rébert r. alezredes osztalyvezetd
4, Zsédkovits Marta c. r. alezredes kiemelt féeléado
dr. Horvath-Rekedt " . a1
5. Gréta c. r. féhadnagy foeldado
6. Téth Tibor c. r. alezredes alosztalyvezet6
7. e Csordas Jozsef r. alezredes nyomozo
Biintigyi
8. Osztaly Fabian Laszlo r. fdhadnagy nyomozotiszt
9. Néma Szabolcs r. fét6rzsérmester nyomozo 2019. 06. 01.
10. Zambo Istvan r. fotdrzsérmester nyomozo
11. Szabo Zsolt r. fotdrzsérmester nyomozo
12. Jager Attila Ferenc | C. r. torzszaszlos nyomozé
13. Ficsor Istvan c. fotorzszaszlos nyomozo
14. Giljon Attila 1. szdzados csoportvezetd
15|  Blnlgyl-  [gotrocz6 Daniel C. 1. 74szl6s bii. technikus
Technikai — — -
16. Csoport Fekete Roland r. fétorzsérmester bii. technikus
17. Csondes Mihaly r. fotdrzsérmester bii. technikus
18. Seres Anita r. szazados v1zsga} au "
alosztalyvezetd
19. dr. Dora Marta C. r. 6rnagy fovizsgalo
20 Pesti-Kurucz c.r. bnagy fovizsgdld 2019. 07. 31.
Vizsgélati Gabriella
21. Alosztaly Keresztesi Lorant C. I. torzszaszlos vizsgalo
22. Kovacs Gizella c. r.0rnagy vizsgalo
23. Onodi Edit c. 1. zaszlos vizsgalo
24, Kadzrlr‘-Szel Timea 1. fotérzsérmester vizsgalo
Rozélia
25. dr. Patak Sandor r. alezredes osztalyvezetd
26. Csaplaros Gabor r. szazados alosztalyvezetd
27| Rendészeti | Takdcs Zoltan r. érnagy csoportparancsnok
28. Osztaly Sandor Ferenc r. szazados csoportparancsnok
29. Cseri Istvan Zoltan | r. szdzados csoportparancsnok
30. Bodor Ferenc c. 1. f6torzszaszlos szolgalatirényit

parancsnok




szolgalatiranyito

31. Oléh Imre Zoltan C. r. fotorzszaszlos parancsnok
32. Orosz Norbert r. torzszaszlos ;za?;iilsaﬁgényité
33. Meészaros Balint c. . torzsOrmester segédeldado
34. Borsi Sandor r. f6torzsérmester eléadé
35. Téth Roland c. 1. 6rnagy alosztalyvezetd
36. Csaplaros Gabor r. szdzados csoportvezetd 2018.12.31.
37. Néma Szabolcs r. fotorzsérmester mb.csoportvezetd
38. Baba Csaba c. 1. f6torzszaszlos | korzeti megbizott
39. Gilicze Istvan C. 1. tOrzszaszlos korzeti megbizott
40. Nagy Péter Arpad C. r. fotorzszaszlos | korzeti megbizott
41. _Ilz_glr(ﬁ;?;saény c. 1. zaszlos korzeti megbizott SZYi.igg'tel 2018.
42.| KMB Alosztaly | Gyarmati Richéard c. 1. torzsOrmester mb. korzeti megbizott
43. Torok Roland C. 1. zaszlos korzeti megbizott
44, Ficsor Szilard r. f6térzsérmester korzeti megbizott
45, Meészaros Jozsef c. . torzsOrmester mb. korzeti megbizott
46. Ilz?ill(r(r);?ownd c. 1. torzsOrmester mb. korzeti megbizott
47. Dudas Laszlo r. zaszlos korzeti megbizott
48. Viragh Laszlo r. fotdrzsérmerster | korzeti megbizott
49. Németh Sandor r. fotorzsérmester korzeti megbizott
50. Toth Imre r. érnagy alosztalyvezetd
51. Dinnyés Krisztian c. 1. 6rnagy kiemelt foeldado
52. Dinnyés Krisztian c. 1. 6rnagy mb. alosztalyvezetd 2018.10.31.
53. Takacs Zoltan r. hadnagy vizsgalotiszt
54. Ivanyi Sandor C. I. torzszaszlos }l;zg::\l/liezlfgzié
55. Ii(l;s:;f;y Simon Matyas C. I. torzszaszlos E%Z::g%;g;é
56. Gyulai Sandor Istvan | r. zaszlos bzilZ:Z:\IzliZSgZié
57. Vizhany6 Balazs r. fotdrzsérmester EZ;Z:Z;SSS‘;%
58. Pintér Robert 1. z4sz106s t)lgz::tiifliezlfgié
59. Ivanyi Zsolt c. r. fétorzsérmester | jaror
60. Horvath Aranka c. r. f6térzsérmester | jarér 2019. 04. 30.
61. E:tlig:llgsai Istvan r. alezredes alosztalyvezetd
62. Igazgfr,atésj Csdking Timdr c. 1. 6rna; féeléado
rendészeti | Andrea Magdolna £y
63| Alosztaly Szaboné Radi Anita | c. r. szazados eléado
64. Nyéki Annamaria c. r. szazados eléado




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapt dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak 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.

Papiralapti dokumentumro6l 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 papiralaput dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontds folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak 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 megfelelden. 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 kapcsolodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli 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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"] Elektronikus masolat
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Felhasznalok

kérése
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1. 4bra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintti feldolgozasi
folyamata

I1l. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

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

— hitelesitési zaradék szdvege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— id6bélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

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

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott id6pillanatban mar 1étezett. Az
idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltatd Zrt. idobélyegzés szolgaltato
allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idébélyegzett dokumentum
lenyomatat, ¢s az idobélyegzés idopontjat, és az idobélyeget egy idébélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii 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 bélyegzo és idobélyeg
biztositja.

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

A napld adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl szol6 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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