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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Varpalotai Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: rendérkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendérkapitanysaghoz érkezett
papiralapt kiildemények, valamint a RendOrség tigyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozo alapvet6 és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tigyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szolo  2015. évi CCXXIL torvény, az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet), a papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szolo
3/2017. (L. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas) valamint az Iratkezelési
Szabalyzatrol szoldo 40/2017. (XIL.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: [SZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

A Szabélyzat a vonatkozd jogszabalyokkal  Osszhangban tartalmazza a
renddrkapitanysaghoz érkezett és a renddrkapitanysag iigyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
muszaki feltételeit.

A Szabélyzat alapjan a renddrkapitanysaghoz érkezett és a rendorkapitdnysag ligyintézoi
altal keletkeztetett — kivételi korbe nem tartozd - papiralapu dokumentumok hiteles
elektronikus iratta alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) papiralapu koézokirat: papiralapti dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrol
sz0l6 1952, évi III. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti
kézokirat;

C) papiralapq, teljes bizonyitd erejii maganokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a
Pp. 196. § (1) bekezdése szerinti teljes bizonyito erejii maganokirat;

d) papiralapt szamviteli bizonylat: papiralapi dokumentumba foglalt, a szamvitelr6l
sz616 2000. évi C. torvény 166. § (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e) elektronikus maésolat: valamely papiralaplt dokumentumr6él a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapt dokumentumba foglalt adategyiittes;

f) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idébélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

g) hitelesitési zaradék (,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;
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h) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsidga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét;

i) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzéa kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

j) masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaner6forras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

k) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

A renddrkapitanysaghoz érkezett papiralapi dokumentumrol elektronikus masolatot a
rendérkapitanysag barmely erre a feladatra munkakdri leirasban kijeldlt iligykezelési
tevékenységet ellato személye készithet és hitelesithet.

A rendbrkapitanysag {igyintézési tevékenysége soran keletkeztetett papiralapt
dokumentumrdl elektronikus masolatot a papiralaptt dokumentumot 1étrehoz6 tigyintézo,
vagy a szervezeti egység vezetOje altal erre a munkakdri leirasaban kijelolt személy
készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozo ligyintéz6, vagy a szervezeti egység
vezetoje altal erre a feladatra kijelolt személy hitelesithet.

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

Az iratképz6 szervhez beérkezd papiralapt kiildemények koziil el kell kiiloniteni a BM
utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében meghatarozott
kivételi korbe tartoz6 iratokat és az abban foglaltak szerint kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapi dokumentumrol a szkenner segitségével
legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines pdf. formatumu allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonalldo kiildeményt tartalmaz, ugy a
papiralaptu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végz6 személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és a tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre.
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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 megismerhetésége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszerben (a
tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) érkezett papiralapt dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum esetén a fdszamhoz
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 papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei;

€) amasolatkészitd szervezet megnevezése;

d) a masolatkészit6 neve;

e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) amasolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

J) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetGsége.

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

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

. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadasat kdvetd munkanapon 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Rendorség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni. Amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a webhelyen torténd modositasarol
¢s cseréjérdl a rendoérkapitanysag elektronikus ligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdje az VMRFK adatvédelmi tisztvisel§je részére torténé megkiildéssel gondoskodik.
Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban
tajékoztatja a rendbrkapitdnysag az elektronikus ligyintézés és iratkezelés feliigyeletét
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ellato vezet6jét, aki gondoskodik a melléklet modositasarol és a 21. pontban foglaltak
szerint jar el.

crer

gazdasagi rendOrfékapitiny-helyettese tajékoztatja a rendérkapitanysag elektronikus
tgyintézés és iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a miiszaki
dokumentacio cseréjérdl és a 21. pontban foglaltak szerint jar el.



1. melléklet

A Varpalotai Renddérkapitanysdgra papir alapon érkezett iratokrol hiteles
elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
Toékéné Gargya . . i C L g
1. Aniké Beata Varpalotai Rendérkapitanysag/Segédhivatal ligyintézd
, , . ,, S s igyviteli
2. |Boka Bernadett Varpalotai Rendérkapitanysag/Segédhivatal segédeldadod
Szalainé
3. | Galambos Judit Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igykezeld
Csilla
. . . . N . igyviteli
4. |Leszpuch Emdke | Varpalotai Rendérkapitanysag/Blniigyi Osztaly segédeldadod
Lujberné Dénes , . . e, L . igyviteli
5. Katalin Varpalotai Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly segédeldadod
Somogyi Szilviar. | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti . p
6. orgy. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezets
Egerszeginé . . . cr o
7 | Horvath Ménika Varpftlotal Renc!orkap{tany.sag/Rencrleszetl foeldado
or.sz7ds. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
8 Lazar-Komiszar | Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti foeldado
" |Anitac.r. szds. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
9 Kulcsar Janos Varpalotai Rendorkapitanysag/Rendészeti igyviteli
" |Attila Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédelbadd
, . Varpalotai Renddrkapitanysag/Rendészeti igyviteli
10." | Ivancza Karina Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédel6ado
11. SKeri;??r:aBemadett Varpalotai Rendorkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igykezeld
12. Honti Krisztina c. Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt f6el6ado
r. alezredes
A Varpalotai Rendérkapitanysag iigyintézoi altal készitett papiralapu
dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott
személyek
Ssz. | Személy neve Szolgélati helye Munkakore
Eﬁj;’lss Balazs . Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly osztalyvezetd
2. F%T;;h Gibor c. Varpalotai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly alosztalyvezeto
Borbély Krisztian , . B S , , ,,
3. Gabor r. brey. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
Szalainé
4. | Galambos Judit Varpalotai Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly igykezeld
Csilla
5. |Leszpuch Emdke |Varpalotai Rendérkapitdnysag/Bliniigyi Osztaly ugyviteli

segédelbadd




6. |NyiriJendr. zls. |Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly technikus

7. I}j dagg; Gabor r. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly fonyomozo
Horvéth Istvan c. , . B e , .

8. (7l Varpalotai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly nyomozo

9. X;ISS ké Péterc. . Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Pataki Szabolcs c. |, . TP , kiemelt

10. ¢ alezr Vérpalotai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly fSnyomozé

11. ?,é?:o Norbert c. r. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly nyomozo
Kovacs Janos . . . S Sy S . . Ty

12. Attila c. . ray. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly kiemelt fovizsgalo
Kiss Fernanda , . T T S R . : YTy

13. Krisztina r. szds. Varpalotai Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly kiemelt fovizsgalo
Sikorszki-Huszar . . e , s

14. llonac. r. tzls. Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly vizsgalod

15. STZZI? Ferencr. 14 malotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly kiemelt fovizsgald
Szabo-

16. |Belopotoczky Varpalotai Rendérkapitanysag/Biiniigyi Osztaly vizsgalo
Zsanett r. ftorm.

17. (,)C,;gl)ely Balazs r. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly osztalyvezetd

18. bTrngr;a Zsoltr. Varpalotai Renddrkapitanysadg/Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd

19. Szzggely Tamds . Varpalotai Rendoérkapitanysag/Rendészeti Osztaly alosztalyvezetd

g0, |Lwbené Deénes |01 otai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztal ugyviteli

" | Katalin P prianysag Y segédeléado

21. Cz_a 1t_1gne thész Varpalotai Rendoérkapitanysag/Rendészeti Osztaly csoportparancsnok
Szilviar. tzls.

22. Sasviri Csabar. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
tzls. parancsnok
Kakasi Norbert c. , . .\ o . , szolgalatiranyitd

23. ( fzls. Varpalotai Renddrkapitanysdg/Rendészeti Osztaly parancsnok

24. Reizinger Baldzs Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
c. r. ftzls. parancsnok
Szvacsina Péter r. , . B o L. , szolgalatiranyitd

25. fizls. Varpalotai Renddrkapitanysadg/Rendészeti Osztaly parancsnok

26. Vaczi Ferencr. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgalatiranyito
tzls. parancsnok

217. Molnér Csabar. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly szolgdlatiranyité
tzls. parancsnok
Somogyi Szilviar. | Varpalotai Rend6rkapitanysag/Rendészeti . p

28. orgy. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
Egerszeginé , . . i R

29. | Horvath Ménika c. Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti foeldado

r. szds.

Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly




Lazar-Komiszar

Vérpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti

30. Anita c. r. szds. Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly f6el6ado
31 Kulcsar Janos Varpalotai Rendorkapitanysag/Rendészeti igyviteli
" | Attila Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédelbadd
, . Varpalotai Rendérkapitanysag/Rendészeti igyviteli
32. |Ivéncza Karina Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly segédeldado
33. SKerl;all?r:aBemadett Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kézvetlen iigykezelo
Takacs-Berta , . ) e, P . s
34. Zsuzsanna Varpalotai Renddrkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen igyintéz0
35, ':‘;?;'UK“SZ““"" C | Varpalotai Rendérkapitanység/Kapitanyi Kozvetlen | kiemelt féeldado
36. 18323(.:11';01( Juditr. Varpalotai Rendorkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen kiemelt foel6ado
Pados Norbert . . e, R tizemeltetési
37. Gabor Varpalotai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen cl6ads
38. | Kemény Gyula Varpalotai Rendérkapitanysag/Kapitanyi Kozvetlen ugyviteli

alkalmazott




2. melléklet

Miiszaki dokumentacio
Masolatkeészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitidsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integralt tigyviteli, ligyfeldolgozo és elektronikus iratkezel6 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 €s telepitési
leirasai tartalmazzak.

Papiralapit dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat sordn két esetben torténhet:
o ¢rkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapu killdemények digitalizalasa;

e iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapu dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumua fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészito
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus mésolat feldolgozésat, hiteles elektronikus masolattd alakitasat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tligyviteli folyamatok tamogatasat, a Renddrség
Iratkezelési Szabalyzatdnak megfelelden. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumokat
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy el6allitott dokumentumok
az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az lgyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé szerver alairt PDF dokumentumokkd konvertalja, vagyis az elektronikus aléiras, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii
feldolgozasi folyamata

III. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT
A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:
o hitelesitési zaradék szovege;

¢ elektronikus dokumentum metaadatai;
o clektronikus bélyegzo;
e idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapit dokumentummal egyez6” -
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfelelGek.

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzd tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzd hasznalatdhoz sziikséges tanuUsitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltatod Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltato Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az idobélyegzés idépontjat, ¢s az iddbélyeget egy idObélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikddése RZS



Alsirt POF

3. dbra — Az RZS Signer rendszerszinti mitkodése



IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6 munkaallomasokon és a feldolgozast végzo szervereken virusirtd
szoftver miikddik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

Az ¢éleslizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga.

A papiralapi  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzd és idobélyeg
biztositja.

Naplézas

Az RZS Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB. A
naplé adatokbol visszakeresheté a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a mivelet
idépontja és a miveletet indit6d felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szo6l6 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kdvetelményekrdl szolé 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer
jelenlegi besorolasa:

e Bizalmassag: 4. osztaly

o Sértetlenség: 4. osztaly

e Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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