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PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Mezoéturi Renddrkapitanysag Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja a Mez6tari Rendorkapitanysaghoz érkezett — kivételi kdrbe nem tartozo
— papiralapu kiildemények, valamint a Rendoérség {igyintézési tevékenysége soran
keletkeztetett hiteles papiralapu iratok (a tovabbiakban egyiitt: papiralapu dokumentum)
hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6lo 2015. évi CCXXIL. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szo6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a
papiralapu kiildemények elektronikus iratta torténo atalakitasarol szolo 3/2017. (1. 24.) BM
utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint az Iratkezelési Szabalyzatrol szolo
40/2017. (XI1. 29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ) rendelkezéseinek figyelembe
vételével.

A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a MezO6thri
Rendérkapitanysaghoz érkezett és a Mezotari Renddrkapitanysag iigyintézoi altal
keletkeztetett papiralapti dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak
eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

A Szabalyzat alapjan a Mez6turi RendOdrkapitanysaghoz érkezett és a Mez6turi
Rendérkapitanysag ligyintéz6i altal keletkeztetett papiralapi dokumentumok hiteles
elektronikus irattd alakitasara keriil sor.

FOGALMAK

A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapt dokumentumr6l a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezo, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt
adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idépontjat mindsitett iddbélyeg szolgaltatotol
szarmazo idébélyeg igazolja;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapu 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 megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az —
a hozza kapcsolddd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum joghat4s kivaltdsa szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek
megismerhetségét, 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 leiré ismertet6 adatok.

A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

Az érkezett papiralaptt dokumentumrdl elektronikus masolatot az erre a feladatra kijelolt
igykezelési tevékenységet ellatd személy készithet és hitelesithet.

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumroél elektronikus
masolatot a papiralapi dokumentumot Iétrehozé iligyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot létrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetGje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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. mell¢kletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzo személy a papiralapt 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 kiilldemény tobb kiilonalld papiralapti dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralaptt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzO személy megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség
egyedileg és oldalanként kertil ellendrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt 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 allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.
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Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végz0 az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO ¢s NOV A Irat egyiittes integralt tigyviteli, ligyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu dokumentum
esetén a foszamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja és azt azonnal hitelesiti.

Az RZS NEO rendszer a hitelesités soran az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal
latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat rendeli:
a) a papiralaptt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapt dokumentum fizikai méretei,
C) amasolatkészitd szervezet elnevezése;
d) amasolatkészité neve;
€) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) a masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) a hitelesités idépontja;
J) az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton az RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készitd személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idébélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

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

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 5.0 verzioja 2020. november 24-an 1ép hatalyba.
A Szabalyzat 4.14 verzidja 2020. november 23. napjan hatalyat veszti.

A Szabalyzatot a Rendérség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
Mezotari Rendérkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetdje az MRFK Hivatala
utjan gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.

Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kdvetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Mezotari Renddrkapitanysag iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az MRFK
Hivatala utjan gondoskodik a melléklet médositasarol és honlapon torténd cseréjérol.

srer

Masolatkészitési Szabalyzatdnak moddosuldsat kdvetden a Mezotiri Renddrkapitanysag
iratkezelés feliigyeletét ellatdé vezetdje az MRFK Hivatala tjan gondoskodik a miiszaki
dokumentécid cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. Bajari Attila Mezotari Rendérkapitanysag Kapitanysagvezeto
2. Kotél Ferenc Mez6tari Rendérkapitanysag Kiemelt féel6ado
3. Katonané Safar Andrea Mez6tari Rendérkapitanysag Ugykezeld (mlr”losnett
adatkezeld)
4. Chif Csaba Laszloné Mez6tari Rendérkapitanysag Ugykezelé
. P . s Ugyviteli segédeléado
5. Magyar Istvanné Mez6tari Rendérkapitanysag (hivatali)
6. Gebei Erzsébet Mez6tari Rendérkapitanysag Ugyv1tel} sege_d cldadd
(hivatali)
. yor o e Ugyviteli alkalmazott
7. Babec Sandor Mez6tari Rendérkapitanysag (informatikus)
R o i s Ugyviteli alkalmazott
8. Dzvonyar Jozsef Mez6tari Rendérkapitanysag (informatikus)
9. Hamar Dezs6 Mez(tlri Rendorkapltanysag Biinigyi Megbizott osztalyvezetd
Osztaly
10. | Szabé Timea Mez6thri Rendorkapltanysag Biiniigyi Ugyv1tel} S?gefieloado
Osztaly (blintigyi)
11 | Patkés Krisztina Mezdturi Rendorkapltanysag Biiniigyi Ungltell alkiilnja‘zott
Osztaly (binmegel6zési)
12 To6thné Szonda Brigitta Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi Iskolai biinmegel6zési
" | Katalin Osztaly Nyomoz6 Alosztaly tanacsado
s Mezoturi Rendérkapitanysag Blniigyi -
13. | Dr. Gyetvai Béla Osztély Nyomozo Alosztaly Nyomozotiszt
. Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi ,
14. | Bisi Albert Osztily Nyomozé Alosztaly Nyomoz6
QA . Mezétiri Renddrkapitanysag Biiniigyi .
15. | Hajo6s Sandor Tibor Osztély Nyomozé Alosztaly Nyomozo
A Mez6tari Renddrkapitanysag Biiniigyi ,
16. | Elek Laszl6 Osztaly Nyomozo Alosztaly Nyomoz6
. Mez6tari Renddrkapitanysag Buniigyi . .
17. | Kiss Luca Osztily Nyomozé Alosztily Megbizott nyomozo
. Mezétari Renddrkapitanysag Biiniigyi . e
18. | Gonda Zoltan Osztily Nyomozo Alosztaly Technikus (biliniigyi)
. . Mezoturi Rendérkapitanysag Blintigyi .
19. | Kutich Jozsef Osztily Nyomozé Alosztaly Kutyavezeto
o . Mezoturi Rendérkapitanysag Biniigyi . "
20. | Dr. Cséki Zoltan Osztaly Vizsgalati Alosztly Alosztalyvezetd
. . Mezétiri Renddrkapitanysag Biiniigyi . R
21. | Juhasz Sandor Osztaly Vizsgalati Alosztly Kiemelt f6vizsgalo
.  os Mez6tiri Renddrkapitanysag Biiniigyi PR
22. | Molnar Istvan Péter Osztély Vizsgalati Alosztaly Févizsgald
23, | Juhészné Benke Eva Mezoturi Rendérkapitanysag Biiniligyi Vizsgald

Osztaly Vizsgalati Alosztaly




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
24. | Dr. Sipos Séndor Mezotari Rendorkapl?anysag Rendészeti Osztélyvezets
Osztaly
25 | Tesényi Zsolt Mezdtari Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgalatparancsnok
Osztaly
26. | Adamcsik Nandor MezGtiri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgalatparancsnok
Osztaly
27 | Sinka Janos Mez6thri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgdlatparancsnok
Osztaly
28. | Boda Krisztian Péter Mez{tlri Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgélatparancsnok
Osztaly
29. | Molnar Zsolt Mezoturi Rendorkapl?anysag Rendészeti Szolgdlatparancsnok
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Osztaly (rendészeti)
31 | Horvathné Busi Gabriclla Mez6thri Rendorkapl?anysag Rendészeti Ugyviteli sregedf-:loado
Osztaly (rendészeti)
32 Molnar-Lovas Viktoria Mezéturi Rendérkapitanysag Rendészeti Ugyviteli segédeléado
" | Agota Osztaly (rendészeti)
. . Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti . .
33. | Szlics Zoltan Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Alosztélyvezetd
Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti Py
34. | Bamnalmre Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Eléado I,
, i Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti . .
35. | Sods Imre Péter Osztily Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti . ,
36. | Guth Tibor Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti N .
37. | Gonda Sandor Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
, Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti . .
38. | Nagy Istvan Osztily Kézrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
. Mezéturi Rendérkapitanysag Rendészeti S .
39. | Burjin Jinos Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Korzeti megbizott
R Mez6tari Rendérkapitanysag Rendészeti -
40. | Téth Bence Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly JarGrparancsnok
, , Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti o "« o
41. | Kovacs Gabor Osztily Kozrendvédelmi Alosztaly Jar6rvezetd (gépkocsizo)
. . Mez6tari Rendérkapitanysag Rendészeti (o v .,
42. | Finta Gébor Osztily Kozrendvédelmi Alosztaly Jar6rvezetd (gépkocsizo)
C Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti (o ,,
43. | Putnoki Gabor Osztily Kézrendvédelmi Alosztaly JarGrvezetd
L o1s Mez6tari Renddrkapitanysag Rendészeti -
44. | Magyar Adém Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly JarGr
Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti
45. | Benes Gréta Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Csoportparancsnok
Szabalysértési E16készitd Csoport
Mezotari Rendérkapitanysag Rendészeti
46. | Gyenge David Osztaly Kozrendvédelmi Alosztaly Segédelbado
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e

66. | Takécs Attila Mezétiri Renddrkapitanysag Rendészeti Jarér

Osztaly Turkevei Rend6rors




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki megvalositasanak leirasa

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 verzidja (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) képes hiteles
elektronikus masolat készitésére az RZS Signer modul segitségével.

Az informatikai megoldas részletes terveit az egyes részrendszerek fizikai tervei és telepitési
leirasai tartalmazzak.

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

— érkeztetés-postabontés folyamata: bejovo papiralapt kiilldemények digitalizalésa;
— iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaps dokumentumok
digitalizéalasa.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A maésolatkészités a szkenneld klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a madsolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen kertil
letarolasra.

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

Az RZS NEO rendszer biztositja az iigyviteli folyamatok tdmogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsdn az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisban keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkezd dokumentumokat a
feldolgozod szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus aldiras és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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Kozponti adatbazis,

) Elektronikus mésolat RZS alkalmazas

= hitelesitése, zaradék,
elektronikus bélyegzé,
A\ idsbélyeg, metaadatok

szerver

Hitelesitett

Erkeztetési szam
kézzel valé rairasa
Hitelesités

kérése
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kildemény

RZS Signer

Dokumentum
szkennelése

Hitelesités
kérése
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Dokumentum

hitelesitett
szkennelése

elektronikus

Szkennelt dokumentum (elektronikus masolat)
csatolasa a postabontashoz / ligyhéz
hitelesitésre felajanlas

Ugyintézés soran
keletkeztetett hiteles
papiralaptl dokumentum

Szkenner
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elektronikus masolat
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szignalasra, iktatasra
felajanlott
dokumentummal

1. ébra: 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 —
elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléek.

»Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd” —

Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegzo tulajdonosanak letagadhatatlansagat.

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatahoz sziikséges

tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacids Szolgaltatdo Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany

szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott iddpillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Zrt. idébélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idobélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idObélyegzett dokumentum lenyomatat, az idébélyegzés idGpontjat és az

id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltatd hitelesit sajat alairasaval.
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Felhasznaloi kliens kérés

< RZS Signer vélas
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintii miikodése

RZS Signer
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3.

abra — Az RZS Signer rendszerszintli miikodése
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V. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrél  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansdgat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzo €s idobélyeg
biztositja.

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

A naploé adatokbol visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett mivelet, a miivelet
iddpontja és a miiveletet inditd felhasznald 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 osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrdl sz616 41/2015. (VIIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

—  Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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