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|. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Edelényi Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: kapitdnysdg) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a kapitanysaghoz érkezett - kivételi
korbe nem tartozé - papiralapu kiildemények, valamint a Rendorség iligyintézési
tevékenysége soran keletkezett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara vonatkozo
alapveto és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiilldemények elektronikus iratta
torténd atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM utasitas rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkozo6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a kapitanysaghoz
érkezett és a kapitanysag ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapti dokumentumrol
hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a kapitanysaghoz érkezett ¢&s a kapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara keriil
SOr.

Il. FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

a) papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
¢s barmely eljarassal keletkezett;

b) elektronikus madsolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, €s a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapit dokumentumba foglalt
adategyiittes;



) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szdrmaz6 id6bélyeg 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
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGségét;

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

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertet6 adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralaptt dokumentumrodl elektronikus masolatot a renddrkapitanysag
erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellatd személye készithet és
hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapt dokumentumrol
elektronikus masolatot a papiralapt dokumentumot létrehozo iigyintézo, vagy a
szervezeti egység vezetdje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus
masolatot létrehoz6 ligyintézd vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra
kijelolt személy hitelesitheti.

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

Az iratképzd szervhez beérkezd papiralapu kiildemények koziil el kell kiiloniteni a
BM utasitas 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mellékletében
meghatarozott kivételi korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelel6en
kell eljarni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralaptt dokumentumrol a szkenner
segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontast, szines pdf formatumu
allomanyt készit.
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A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett kiildemény tobb kiilonallo papiralapti dokumentumot
tartalmaz, gy a papiralapt dokumentumokrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni.

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

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzd az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO integralt tgyvitel, tgyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO) érkezett papiralapti dokumentum esetén a
postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén a
foszamhoz vagy az ligyirat alszdmahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités sordn az elektronikus médsolatot hitelesitési
zaradékkal latja el és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapt dokumentum fizikai méretei;

C) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészité neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) masolatkészité rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités idopontja;

J) aziranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer
elhelyezi az elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus
bélyegzot és az idobélyeg szolgaltatotol szarmazd idobélyeget.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansdgat az elektronikus bélyegzd,
valamint az RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek
szerint.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadasa napjan lép hatalyba.

21.

22.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon —
kozzé kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, gy annak
modositasarol és cseréjérdl a megyei rendor-fokapitanysag elektronikus iigyintézés €s
iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a megyei rendor-fokapitanysag Hivatala tjan
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil,
irasban tdjékoztatja a kapitdnysag elektronikus tigyintézés és iratkezelés feliigyeletét
ellatd vezetdt, aki a megyei renddr-fokapitanysag Hivatala tjan gondoskodik jelen
Szabalyzat 1. melléklete modositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

crer

rendorkapitanysag elektronikus iligyintézés €s iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje a
megyei rendér-fokapitanysag Hivatala utjan gondoskodik jelen Szabalyzat 2.
melléklete sziikség szerinti modositasarol, illetdleg annak honlapon térténd cseréjérol.

Készitette: Radacsi Krisztina c.r.6rgy.
Tel.: 31/55-31
E-mail: radacsik@borsod.police.hu




1.sz. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

Soltész Agnes
rendvédelmi
alkalmazott

Edelényi Rendérkapitanysag

részleg -vezetd

Szaszkoné Foldeak
Zsanett
rendvédelmi
alkalmazott

Edelényi Rendérkapitanysag

igykezeld

Csomar Oszkarné
munkavallalo

Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/
Igazgatasrendészeti Alosztaly

el6ado

Hernadi Istvan
Laszloné
rendvédelmi
alkalmazott

Edelényi Renddrkapitanysag

igyviteli
segédeléado

Fodor Laszl6 r.szds.

Edelényi Rendérkapitanysag/Bodvaszilasi Rend6rérs

mb. Srsparancsnok

Juhasz Judit
rendvédelmi
alkalmazott

Szendr6 Rend6rérs

igykezel6

Balogh Szilvia
rendvédelmi
alkalmazott

Edelényi Rendérkapitanysag

igykezeld

Borzané Kucsora Edit
kozfoglalkoztatott

Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly /
Igazgatasrendészeti Alosztaly

adminisztrator

Burindané Sula
Brigitta
kozfoglalkoztatott

Edelényi Rendérkapitanysag

adminisztrator

10.

Barva Tiborné
rendvédelmi
alkalmazott

Edelény Rendérkapitanysag/Buniigyi Osztaly

igykezeld

11.

Kiss Zsuzsanna
rendvédelmi
alkalmazott

Edelényi Rendérkapitanysag

eléado

12.

Cso6tiné Varga Tiinde
rendvédelmi

Edelényi Rendérkapitanysag

igykezeld




alkalmazott

Béres Barbara Edelényi Rendérkapitanysag/Bodvaszilasi Rend6rors igykezeld
13. |rendvédelmi
alkalmazott
Kisvarkonyi Lidia Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly / Kozrendvédelmi
14. | rendvédelmi Alosztaly igykezeld
alkalmazott
Szogedi Melinda Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly /
15. |rendvédelmi Kozlekedésrendészeti Alosztaly igykezeld
alkalmazott
16 Ronkovics Andras Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly /
" |crftzls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly segédeldado
17 Hadhaziné Juhasz Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly /
" | Erika c.r.zls. Kozlekedésrendészeti Alosztaly segédel6ado
18 Fenyves Jozsefné Edelényi Rendérkapitanysag
" | kézfoglalkoztatott adminisztrator
19 Hranyczka Jennifer Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly
" | r.hdgy. eléadd
Pet6né Makranczi
20. |Ibolya Méria r.6rm.
Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly segédel6ado
21 Telegdi Laszl6 Roland | Edelény Rendérkapitanysag/Szendrdéi Rend6rérs mb. Grparancsnok-
" | c.r.szds. helyettes
29 Orosz Attila Edelényi Rendérkapitanysag/Szendréi Rend6rérs
" | c.r.alezredes mb.6rsparancsnok
Varga Tamas Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly / fovizsgalo
23. . . . o .
c.r.szazados Kozlekedésrendészeti Alosztaly
rendészeti és
24. | Gulyas Laszld hatarrendészeti
r.6rnagy Edelényi Renddrkapitanysag/Bodvaszilasi Renddrdrs alosztalyvezetd
o5 Molnar Tamas Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly/
" |r.szazados Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezetd
2% Miiller Robert
" |r.alezredes Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly osztalyvezetd
27 Pésztor Gabor Edelényi Rendérkapitanysag/Rendészeti Osztaly / Kozrendvédelmi
" | r.6rnagy Alosztaly alosztalyvezetd
28. Edelény Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly kiemelt f6nyomozd

Dr. DzsacsovszKi




Diana c.r.alezr.

29 Girhiny Sandor Edelény Rendérkapitanysag/Buniigyi Osztaly
" |crftzls. nyomozo
30 Jacsman Zoltan Edelény Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly
" | r.fhdgy. fényomozo
31. |Kovéacs Jozsefr.zls. Edelény Rend(’irkaplténység/Bﬁnugyl OSZtély nyomoz(')
32. Orosz Robert c_r_('jrgy. Edelény Rend(’irkapiténység/ Bﬁnﬁgyi OSZtély f('jnyomoz(')
33 Toth Boglarka Edelény Rendérkapitanysag/Buniigyi Osztaly
" | c.r.fhdgy. nyomoz6tiszt
34 Komaromi Bertalan Edelény Rendérkapitanysag/Bliniigyi Osztaly
" lcrtzls. Biiniigyi technikus
35. | Spisdk Andras c.r.tzls. | Edelény Renddrkapitanysag/Biintligyi Osztaly Biiniigyi technikus
36. | Szasz Pal c.r.tzls. Edelény Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly Biiniigyi technikus
37 Parcz Krisztian Edelényi Renddrkapitanysag/Szendrdi Rend6rérs
" | c.r.szds. nyomozotiszt
38. | Kovacs Zsolt c.r.fizls. | Edelényi Renddrkapitanysag/Szendr6i Rendérérs nyomozo
39. |Veres Géabor c.r.tzls. | Edelényi Rendérkapitanysag nyomozo
40 Vass llés Zoltan Edelényi Rendérkapitanysag/Szendréi Rendorérs nyomozé
" |crtzls.
a1 Cseh Csaba Imre Edelényi Rendérkapitanysag/Bodvaszilasi Rendérdrs nyomozo
" |crftzls.
42 Puruczki Istvan Edelényi Rendérkapitanysag/Bodvaszilasi Rend6rérs nyomozotiszt
" |c.r.szds.
43 Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyito
" | Barocsi LaszI10 r.tzls. parancsnok
44 Gyuricsko Zoltan Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyitd
T rizls. parancsnok
45 Bodnar Kornél Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyito
"l crftzls. parancsnok
46 Falucskai Tamas Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyitd
"ol rtzls. parancsnok
47 Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyito
" | Dzsupin Istvan c.r.zls. parancsnok
48 Edelény Rendérkapitanysag/ Rendészeti Osztaly Szolgalatiranyito

Bende Zsolt c.r.ftzls.

parancsnok
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49 Edelény Renddrkapitanysag/Rendészeti segédeldado
" | Lukacs Eszter r.ftérm. | Osztaly/Igazgatasrendészeti Alosztaly
50 Gall Béla rendvédelmi | Edelény Rendérkapitanysag igykezeld
" | alkalmazott
51 Magyar David Emil Edelény Rend6rkapitanysag/Bliniigyi Osztaly nyomozotiszt
" | c.r.hdgy.
50 Fekéshazy Orsolya Edelény Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Szabalysértési foeldado
" |c.r.fhdgy. el6készitd csoport
53 Takacs Viktor Daniel | Edelényi Renddrkapitanysag/Biiniigyi Osztaly blintigyi
" |r.alezredes osztalyvezetd
Pozsgai Sandor r.szds. | Edelényi Renddrkapitanysag/Rendészeti Osztaly / alosztalyvezetd
54. Kozlekedésrendészeti Alosztaly
55 Bako Jozsef Edelény Rendorkapitanysag/Rendészeti Osztaly/Szabalysértési eléado
" |r.alezredes elékészitd csoport
56. |Lorincz Dalma r.hdgy. | Edelényi Rend6rkapitinysag/Bliniigyi Osztaly nyomozo
57 Radacsi Krisztina Edelényi Rendérkapitanysag kiemelt f6eléadod

c.r.orgy.
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2. melléklet
Miiszaki dokumentacio
Masolatkeszités miiszaki feltételei
I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus irattd alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru rendszer 3.90 verzidja képes hiteles elektronikus masolat készitésére az
Robotzsaru 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 papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A mésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével pdf formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet bedllitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolésra.

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

A Robotzsaru rendszer biztositja az tgyviteli folyamatok tdmogatasit a RendOrség
Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok
egyedi azonositoval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy eldallitott dokumentumok
a Robotzsaru rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

A Robotzsaru Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldodd technikai folyamatokat.
Ennek eredményeképpen az tigyviteli rendszerbe pdf allomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgozé 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: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének
rendszerszintli feldolgozasi folyamata

I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését a Robotzsaru Signer modul végzi.
Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotoelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— 1idébélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege — ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0” —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét ¢s az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikécios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltaté allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar 1étezett.
Az idobélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allija ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
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lenyomatat és az id6bélyegzés idépontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.
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2.4bra: A Robotzsaru Signer hitelesités funkcio rendszerszintli mitkodése
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3.abra — A Robotzsaru Signer rendszerszint{i miikodése

IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemli kornyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
kertilnek, naprakészek.

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapi  dokumentumokrdl  késziilt  hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo és idébélyeg
biztositja.

Naplozas
A Robotzsaru Signer sajat naploallomannyal rendelkezik, melynek maximalis mérete 200 GB.

A naplo adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
idOpontja és a miiveletet inditd felhasznalé azonositdja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

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

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
05020/1519-3/2020.41t.
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