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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Rétsagi Renddrkapitanysag (a tovabbiakban: RRK) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja az RRK-hoz érkezett papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok
meghatarozasa az elektronikus tigyintézés €és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol
sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szo6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu
kiildemények elektronikus iratta torténd atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas és
az Iratkezelési Szabalyzatrol szo6l6 40/2017. (XII. 29.) ORFK utasitas (tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza az RRK-ra érkezett és
az RRK {igyintézai altal keletkezett papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat
atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan az RRK-hoz érkezett és az RRK iigyintézoi altal keletkezett papiralapu
dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil sor.

Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

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

b) elektronikus masolat: valamely papiralapu dokumentumrél a Szabalyzatnak megfeleléen
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6 és kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz tutjan értelmezhetd adategyiittes,
kivéve a papir alapti dokumentumba foglalt adategyiittes;

c) hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek idopontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo idobélyeg 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 papiralapt
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralaptt dokumentum joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertetd adatok.



III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5.

10

11.

12.

13.

14.

15.

Az érkezett papiralaptt dokumentumrol elektronikus masolatot az erre a feladatra kijeldlt
tigykezelési tevékenységet ellatd személy készithet €s hitelesithet.

. Az lgyintézési tevékenység soran keletkezett papiralapti dokumentumrdl elektronikus

masolatot a papiralapti dokumentumot létrehozo iigyintézd, vagy a szervezeti egység
vezetoje altal kijelolt személy készithet és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo tigyintézo,
vagy a szervezeti egység vezetdje altal erre a feladatra hitelesitheti.

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

tartalmazza.

. Az iratképz0 szervhez beérkezd papiralapt kiilldemények koziil el kell kiiloniteni a BM

utasités 2. § (2)-(3) bekezdéseiben, valamint az ISZ 6. mell¢kletében meghatarozott kivételi
korbe tartozo iratokat.

Az elektronikus masolat elkészitése

. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijelolt ligykezelési tevékenységet ellato személy

a papiralapu dokumentumrdl a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, .pdf formatum allomanyt készit.

. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

Amennyiben az érkezett killdemény tobb kiilonalloé papiralapi dokumentumot tartalmaz,
ugy a papiralapé dokumentumrol kiilon-kiilon kell az elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészitést végzd személy megallapitja apapiralapti dokumentum ¢&s az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként kertiil ellenGrzésre.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi 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 megallapitdsira nem alkalmas
dokumentum torlésére intézkedni kell.



16.

17.

18.

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel6 rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapu
dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapu
dokumentum esetén a fészamhoz, vagy az tlgyirat 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 papiralapti dokumentum megnevezése;

b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;

¢) a masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) a mésolatkészitd neve;

e) a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

f) a masolatkészité rendszer megnevezése;

g) a Masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidoszama;

h) a masolatkészités idopontja;

i) a hitelesités idépontja;

Jj) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a RZS NEO rendszer elhelyezi a
hiteles elektronikus masolatot készit6 személy nevét tartalmazo elektronikus bélyegzot és
az idobélyeg szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint

a RZS NEO rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

21. A Szabalyzatot a Renddérség hivatalos webhelyén - barki szamadra elérheté modon - kdzze

22.

23.

kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl az
RRK iratkezelés feliigyeletét ellatdo vezetéje a NMRFK Hivatala utjan gondoskodik. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megorizni.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az RRK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje soron kiviil, irasban
tajékoztatja az NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezet6jét, aki gondoskodik a
melléklet modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

crer

Masolasi Szabalyzatanak modosulasat kdvetéen az RRK iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetdje a NMRFK iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjén keresztiil gondoskodik a
miiszaki dokumentéci6 cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus masolat készitésére feljogositott iigykezelok

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
1. | Tanczos Miklos NMRFK Rétsagi Rk. mb. renddrkapitany
2. |Kosik Istvan NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi osztalyvezeto
Osztaly
3. |Mayer Szilard NMRFK Rétsdgi Rk. Rendészeti mb. osztalyvezetd
Osztaly
4. | Szalai Zsuzsanna Erzsébet | NMRFK Rétsagi Rk. Torzs részlegvezetd
5. |Benedek Katalin NMRFK Rétsagi Rk. Torzs igykezeld
6. |Balogné Havai Nikoletta |NMRFK Rétsagi Rk. Torzs tigyviteli segédeloado
7. Csdbi Attila NMRFK Rétsagi Rk. Torzs rendszergazda
8. |Cseri Tiinde NMRFK Rétsagi Rk. Torzs igykezeld
9. |Kaba Istvanné NMRFK Rétsagi Rk. Torzs igyviteli segédeldado
10. |Kertész Marton NMRFK Rétsagi Rk. Torzs foligyintézo
. NMRFK Rétsagi Rk. Blinligyi . ,
11. | Nagy Viktor Osztaly Nyomoz6 Alosztaly f6nyomoz6
12. | Csorba Laszlo NMRFK Rétsagi Rk. Binligyl | s7eN10R
Osztaly
13. | Palinkésné Eigen Eva NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi b}lnr}leg,elozeﬁ
Osztaly féeldado
14. |Szakél Eva NMRFK Rétsdgi Rk. Biindgyl 001 716
Osztaly
_— NMRFK Rétsagi Rk. Blinligyi . " ,
15. |Hruska Richard Osztaly Nyomozb Alosztaly kiemelt fényomozo
e NMRFK Rétsagi Rk. Bliniligyi . .
16. | Valyi Lajos Osztaly Nyomozé Alosztdly alosztalyvezetd
L NMRFK Rétsagi Rk. Biiniigyi . i g
17. |Bandi Csaba Osztaly Vizsgalati Alosztaly kiemelt f6vizsgalod
. A NMRFK Rétsagi Rk. Bliniigyi .
18. | Majoros Tamas Jozsef Osztaly Vizsgalati Alosztaly technikus
19. |Novak Edit NMRFK Rétsagi Rk. Biinigyi alosztalyvezetd

Osztaly Vizsgalati Alosztaly




Ssz.

Személy neve

Szolgalati helye

Munkakore

NMRFK Rétsagi Rk. Bliniigyi Osztaly

20. |Szab¢ Attila Vizsgdlati Alosztaly kiemelt fétechnikus
21. | Berczeli Zsolt NMR,FK Rétsagi Rk. Rendészeti szolgélatparancsnok
Osztaly
, NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti , "
22. | Demk6 Roland Osztaly Jardr- és Orszolgalati Alosztaly alosztalyvezets
23. | Erdds Norbert Pal NMR,FK Rétsagi Rk. Rendészeti szolgalatparancsnok
Osztaly
24. |Fabian Zoltan Jozsef NMRFK Rétsdgi Rk. Rendészeti szolgalatparancsnok
Osztaly
25. | Gorbe Imre NMR,FK Rétsagi Rk. Rendészeti szolgélatparancsnok
Osztaly
26. |Hoksza Norbert NMRFK Rétsdgi Rk. Rendészeti szolgalatparancsnok
Osztaly
L. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . (1 anax
27. |Muranyi Andrea Osztaly Elékészité Csoport igyviteli segédeldado
28. | Pikacs Tamas NMRFK Rétsdgi Rk. Rendészeti szolgélatparancsnok
Osztaly
29 Szalanszkiné Kany6 | NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti iovkezeld
" | Katalin Osztaly &y
Sz6csné ek A
30. | Hvizsgyalka NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti 0 viieli segedelado
. Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly
Monika
, NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
31. | Boda Tamds Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly Kbrzeti megbizott
32 | Géreenvi Krisztian NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti KMB
' geny Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly | csoportparancsnok
, NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
33. | Hugyecz Istvan Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly Kbrzeti megbizott
s NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . .
34. | Kohari Janos Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
, , NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
35. | Koleszar Kornél Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
, . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Ny .
36. | Korsds Attila Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly kbrzeti megbizott
s NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
37. | Kovcs Janos Osztily Korzeti Megbizotti Alosztaly | <orzeti megbizott
38. |Previz Zoltan NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti korzeti megbizott

Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly




Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakére
s NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti KMB
39. | Sinké Mark Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly csoportparancsnok
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . p
40. | Vincze Viktor Osztaly Kérzeti Megbizotti Alosztaly | A0SZdlyvezetd
1 . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti p
41. |Kokény Attila Osztaly Elékészits Csoport csoportvezetd
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti T
42. | Simon Imre Osztaly Elkészits Csoport fGeldado
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti e,
43. | Hajszter Edit Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly igyviteli segédeldadd
44 Kerekné Szakacs NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Kiemelt féelads
" |Orsolya Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti RTIT
45. | Kiss Anna Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly segédelbado
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . .
46. | Korgyik Andrea Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly alosztalyvezets
, NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
47. | Barna Béla Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly Kbrzeti megbizott
48 Csordas Tamas NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti 4 Srparancsnok
" | Zsolt Osztaly Jardr- és Orszolgalati Alosztaly |72TO'P
, .y NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti i
49. | Dancsdk Fléridn Osztaly Jarér- és Orszolgalati Alosztaly Jarbrparancsnok
50. | Kiss Bence NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti S rvezetd
' Osztaly Jaror- és Orszolgalati Alosztaly )
51 | Lami Istvan NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Arbr
' Osztaly Jardr- és Orszolgalati Alosztaly |
52. | Sagi Katalin Szilvia | NVREK Rétsdgi Rk. Rendészeti feldadd
Osztaly
L , NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
53. | Kohari Zoltan Osztaly Kérzeti Megbizotti Alosztaly mb. korzeti megbizott
‘s NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti sy
4. |Mat¢ Alexandra Osztaly Jardr- és Orszolgalati Alosztaly Jaror
. . NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Ny .
55. | Gal Tamas Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly kbrzeti megbizott
. NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti . ,
56. | Kiss Gyula Osztaly Korzeti Megbizotti Alosztaly mb. korzeti megbizott
57. | Sziics Judit NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti féeldado stt.referens

Osztaly Igazgatasrendészeti Alosztaly




Ssz.| Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
58. |Jardek Felician NMRFK Retsagi Rk . Rendes’zetl Osztaly jaror
Jarér- és Orszolgalati Alosztaly
59. |Palinkds Veronika | VRIK Rétsdgi Rk. Rendészeti Osztdly | o/
Jaror- és Orszolgalati Alosztaly
60. Vajda-Ocsovai NMRFK Rétsagi Rk. Bliniigyi Osztaly igykezel
Blanka
. , NMRFK Rétsagi Rk. Rendészeti Osztaly |, .. . ,
61. | Miricz Gabor Kérzeti Megbizotti Alosztaly korzeti megbizott
62. | Babicska Géabor NMRFK Retsagl Rk Biiniigyi Osztaly vizsgalo
Vizsgalati Alosztaly
Valyiné Taliga NMRFK Rétsagi Rk. Biiniligyi Osztaly o,
63. Maria Vizsgalati Alosztaly fBvizsgald




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkeszités miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve

a Robotzsaru NEO és NOVA Irat egyiittes integralt iigyviteli, ligyfeldolgozo 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.

Papiralapt dokumentumrél 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 papiralapti dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas 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 kdrnyezet beallitasanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus méasolatta alakitdsat 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 kertilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolddo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az tligyviteli rendszerbe PDF dllomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozo6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairas, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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I11. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolat hitelesitését az RZS Signer modul végzi.

Az elektronikus masolat hitelesitésének alkotdelemei:

— hitelesitési zaradék szovege;

— elektronikus dokumentum metaadatai;

— elektronikus bélyegzo;

— idébélyeg.

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

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleloek.

Az elektronikus bélyegz0 biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegzo hasznalatahoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt. elektronikus tanusitvany szolgaltato allitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idépillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az idobélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy idobélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.
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IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

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

Az élesiizemii kdrnyezetben a szoftverek biztonsagi frissitései folyamatosan telepitésre
keriilnek, naprakészek.
Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és id6bélyeg
biztositja.

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

A naplé adatokbdl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idopontja és a miiveletet indito felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsdgos informacids
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztilyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol sz6l6 41/2015. (VIL. 15.) BM rendelet alapjan a rendszer jelenlegi
besorolasa:

— Bizalmassag: 4. osztaly

— Sértetlenség: 4. osztaly

— Rendelkezésre allas: 4. osztaly



ZARADEK
A dokumentum elektronikus aldirdssal hitelesitett
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