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I. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pest Megyei Rendor-fokapitanysag Szigetszentmiklosi Renddrkapitanysag (a
tovabbiakban: renddrkapitanysag) Masolatkészitési Szabalyzatdnak (a tovéabbiakban:
Szabalyzat) célja a renddrkapitanysagra érkezett — kivétel korébe nem tartozé -
papiralapu kiildemények, valamint a rendérség iigyintézése soran keletkezett hiteles
papir alapu iratok ( tovabbiakban egyiitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus
iratta torténod atalakitasara vonatkozé alapveté és egységes szabalyok meghatarozasa az
elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairol sz6lo 2015. évi
CCXXII. torvény, az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapu kiildemények
elektronikus iratta térténé atalakitasarol szold 3/2017. (1. 24.) BM utasitas, valamint a 40/2017.
(XIL.29) ORFK utasitas rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozo jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a rendérkapitanysagra
érkezett és a rendbrkapitanysag személyi allomanya altal keletkeztetett papiralapt
dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és miiszaki
feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag személyi
allomanya altal Kkeletkeztetett papiralapu dokumentumok hiteles elektronikus iratta
alakitasara keriil sor.



Il. FOGALMAK

4. A Szabalyzat vonatkozasaban:

a)

b)

f)

9)
h)

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

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategytittes;

hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen elektronikus
bélyegzot helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg szolgaltatotol
szarmazo id6bélyeg igazolja;

hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6”): a Korm.
rendelet szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat
elvalaszthatatlan részét képezi;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapt dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabodl 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum
joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyilittese;

metaadat: a tarolt dokumentumot leir6 ismertet6 adatok.

III. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

5. Az érkezett papiralapit dokumentumrol elektronikus masolatot a Szigetszentmikldsi
Rendérkapitanysag barmely erre a feladatra kijeldlt iigykezelési tevékenységet ellato
személye készithet.

6. Az lgyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapti dokumentumrol elektronikus
masolatot a papiralapu dokumentumot létrehozé ligyintézé, vagy a szervezeti egység
vezetGje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozd
ligyintéz0, vagy a szervezeti egység vezetbje altal erre a feladatra kijelolt személy
hitelesitheti.

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



8. Az iratképz06 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 abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészitést végzo erre a feladatra kijeldlt ligykezelési tevékenységet ellatd személy
a papiralapti dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 100 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

12. Amennyiben a boriték tobb kiildeményt tartalmaz, ugy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell
az elektronikus masolatot elkésziteni.

13. A masolatkészitést végzé személy megallapitja a papiralapi dokumentum é&s az
elektronikus masolatot képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg
és oldalanként kertil ellendrzésre.

14. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum tartalmi
¢és formai elemeinek megismerhetGsége biztositott.

15. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas dokumentumot
torolni kell.

16. Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzé az elektronikus masolatot a
Robotzsaru integralt iigyviteli, iigyfeldolgozd ¢és elektronikus iratkezelé rendszerben ( a
tovabbiakban RZS rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén a postabontasi adatokhoz,
sajat keltezésii papiralapti dokumentum esetén a fészamhoz vagy az ligyirat alszamahoz csatolja
és azt azonnal hitelesiti.

17. A Robotzsaru rendszer a postabontasi miivelet befejezésével egyidejilleg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal 1tja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi metaadatokat
rendeli:

a) Papiralap dokumentum megnevezése;

b) Papiralapt dokumentum fizikai méretei;

¢) Masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) Masolatkészito neve;

e) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

f) Masolatkészitd rendszer megnevezése;

g) Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama;

h) Masolatkészités idépontja;

i) Hitelesités id6pontja;

j) Iranyad6 mésolatkészitési rend elérhetdsége.



18. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazd elektronikus bélyegzét és az idébélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeget.

19. Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat az elektronikus bélyegz6, valamint
a Robotzsaru rendszer biztositja a 2. mellékletben foglalt miiszaki feltételek szerint.

IV. ZARO RENDELKEZESEK
24. A Szabalyzat a kiadas napjan lép hatalyba.

25. A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szdmara elérheté modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, a Pest MRFK iratkezelés
feliigyeletét ellatd szerv vezetdjén keresztil a Szigetszentmiklosi Renddrkapitanysag
Hivatal vezetdje azt megkiildi az ORFK illetékes szerve részére kozzététel céljabol. Az
el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell meg6rizni.

26. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil, irasban tajékoztatja
a Szigetszentmiklosi Rend6rkapitanysag hivatalvezet6jét, aki — gondoskodik a melléklet
modositasardl és honlapon torténd csere céljabol a — Pest MRFK Hivatala itjan- az ORFK
részére valo megkiildésrol.

Szigetszentmiklos , 2021.szeptember 10.



1sz. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

ssz. | személy neve szolgalati helye munkakore
1. Dr. P6loskei Anett c.r. alezedes Hivatal hivatalvezetd
2. Bajkai LaszIo ria Hivatal részlegvezetd
3. Vancsik Katalin ria Hivatal ligykezeld
4, Balintné Ronaszéki Teréz ria Hivatal tigyviteli
segédeloadod
5. Kohanka Istvanné mv. Hivatal ligykezeld
6. Ofra Nikolett ria Hivatal ligykezeld
7. Vercsics Istvanné ria Hivatal ligykezeld
8. Silvesan Csilla mv Hivatal munkavéllalo
9. Fehér Monika ria Hivatal pénziigyi iigyintézo
10. | Kasparné Boroczki Szilvia ria Kaps vez kozvetlen igyviteli
segédeldado
11. | Estefan Alexa ria. Humanigazgatasi teriilet iigyintézé HR
Kaps vez. kozvetlen
12. | Németh Istvan r. alezredes Kozrendvédelmi Osztaly osztalyvezetd
13. | Tucsanyi-Danko Valéria c.r. alezredes Kozrendvédelmi Osztaly alosztalyvezeto
14. | Sereg Jozsef'r. érnagy Koézrendvédelmi Osztaly alosztalyvezetd
15. | Boros Cecilia ria Kozrendvédelmi Osztaly | ligyviteli
segédeloadod
16. | Uveges Csaba r. alezredes Tokol Rendordrs Orsparancsnok
17. | Farkas Péter r. alezredes rendelkezési allomany | munkavégzés helye
kapitanysagvezetd Tokol Renddrdrs
kozvetlen
alarendeltségében
18. | Borsos Diana Bernadett r. ftorm Kozrendvédelmi Osztaly | jaror
SZECS
Dunavarsany
19. | Kovacsné Szab6 Marta c.r. alezredes Kozrendvédelmi Osztaly Orsparancsnok
Dunavarsany Ors
20. | Szeman Zsolt c.r. ftzls Ko6zrendvédelmi Osztaly eléado
SZECS
Dunaharaszti Ors
21. | Nemes Tibor r. drnagy Dunaharaszti Ors Ors parancsnok
helyettes
22. | Gosztola Katalin Dunaharaszti Ors munkavallal6
23. | Harkai Krisztina c.r.ftorm Tokol Ors jardrvezeto
24, Kasza-Grafl Erika ria Igazgatasrendészeti eléado
Osztaly
25. | Kecskés Eva. c. r. zls. Igazgatasrendészeti eléado
Osztaly
26. Sallainé Rostas Szilvia c. 1. tzls. Igazgatasrendészeti eléado
Osztaly
27. Szabo Gyulané c.r. ftzls Igazgatasrendészeti eléado

Osztaly




28. | Nagyné Zeke Zsuzsa ria Igazgatasrendészeti munkavallalo
Osztaly
29. Saghyné Tomasovszky Edina ria Igazgatasrendészeti munkavallalé
Osztaly
30. | Vords Jend r. alezredes Igazgatasrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
31. | Szabd6 Orsolya 1. 6rgy Igazgatasrendészeti kiem féeléado
Osztaly
To6thné Bedd Csilla r. ftorm Igazgatasrendészeti kiemelt féel6ado
Osztaly
32. | Harsanyiné Voros Maria ria Kozlekedésrendészeti ugyviteli
Osztaly segédeloado
33. | Rusz Gergely r.alezredes Kozlekedésrendészeti osztalyvezetd
Osztaly
34. | Forhécz Géabor r.szds Kozlekedésrendészeti alosztalyvezet6
Osztaly
35. | Hegyesi Eszter r.6rnagy Kozlekedésrendészeti fovizsgalo
Osztaly
36. | Molnar Henrietta r.ndgy Kozlekedésrendészeti fovizsgalod
Osztaly
37. | Kovacs Zoltan r.hdgy Kozlekedésrendészeti vizsgalod
Osztaly
38. | Bali Istvan r.zls Kozlekedésrendészeti vizsgalo
Osztaly
39. Kassai —Pajor Viktoria r. Grmester Kozlekedésrendészeti jarér
Osztaly
40. | Fulop Anita Brigitta ria Biiniigyi Osztaly lgyviteli
segédeloado
41. | Kollar Gyorgyi ria Biiniigyi Osztaly igyviteli
segédeldado
42. | Jozsa Csatari Daniella ria Biiniigyi Osztaly tigyviteli
segédeladod
43. | Téthné Kulesar Maria ria Biiniigyi Osztaly igyviteli
segédeldado
44. | Rusznak Zsolt r. 6rgy. Nyom. Alo. vez. Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
45. | Hangyasi Kéaroly c.r.tzls. Biiniigyi Osztaly nyomozd
46. | Hemz6 Karoly r. Zls.. Biiniigyi Osztaly nyomozd
47. | Erdélyi Vendel c. 1. ftzls. Biiniigyi Osztaly nyomozd
48. Lengyel Tibor c. r. szds. Biiniigyi Osztaly nyomozo
49. | Téth-Héder Szilvia c. 1. 6rgy. Biiniigyi Osztaly nyomozd
Dunaharaszti
50. | Hegediis Edina c.r. érgy Biiniigyi Osztaly nyomozo
51. | Gyenes Tamas c.r. tzls Biiniigyi Osztaly nyomozd
52. | Nagy Jozsef c.r. ftzls Bliniigyi Osztaly nyomozo
53. | Noska Anett c.r ftzls Biiniigyi Osztaly nyomozo
54. | Deme Gabriella r.ftorm Biiniigyi Osztaly nyomozd
55. | Balint Agnes c.r. tzls Biiniigyi Osztaly nyomozo
56. | Elek Déniel r. hdgy Biiniigyi Osztaly nyomozd




57. | Kazmér Katalin r. 6rnagy Biiniigyi Osztaly nyomozo

58. | Dr. Csontos Zsoltné c.r. alez Biiniigyi Osztaly alosztalyvezetd
59. | Ferka Jéanos c.r.zls. Biiniigyi Osztaly bilinligyi technikus
60. | Sponga Csaba c.r.ftzls. Bliniigyi Osztaly biiniigyi technikus
61. | Kadas Barnabas r.zls Biiniigyi Osztaly biiniigyi technikus
62. | Béres Szabolcs c.r.fzls Biiniigyi Osztaly bilinligyi technikus
63. | Sink6 Laszlo c.r.ftzls Biiniigyi Osztaly biinligyi technikus
64. | Juhasz Péterr. tzls. Biiniigyi Osztaly biiniigyi technikus
65. | Palfi Katalin r. zls Biiniigyi Osztaly biiniigyi technikus
66. | Jakab LaszIo r.ftérm. Biiniigyi Osztaly blinligyi technikus
67. | Molnar Szilvia r.alez Vizsgalati Osztaly osztalyvezeto

68. | Medgyesné Gargyan Szilvia r. szds Vizsgalati Osztaly vizsgalod

69. | Plausin Matyasné c.r.alezr. Vizsgalati Osztaly vizsgald

70. | Hesz Rudolf c.r.tzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalod

71. Sztupovszki Gabor r.zls Vizsgalati Osztaly vizsgald

72. | Téthné Balézs Eva r. 8rnagy Vizsgalati Osztaly vizsgald

73. | Bir6 Ivett c.r. ftorm Vizsgalati Osztaly vizsgalod

74. | Zombori Beata c.r.tzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalod

75. | Bognar Beatar. ftzls Vizsgalati Osztaly vizsgald

76. | Kalman Lajosné r.ftzls. Vizsgalati Osztaly vizsgalod

77. | Gal Anitar. torm Vizsgalati Osztaly vizsgald

78. | Varaljai Frigyes Karolyné c. r. fztls Vizsgalati Osztaly vizsgald

79. | Végh Attila r. ftérm Vizsgalati Osztaly mb vizsgalo

80. | Baling Mirjam r. zls Vizsgalat Osztaly vizsgalod

2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészités miiszaki feltételei

I. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és Nova Irat egyiittes integralt tigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus
iratkezel6 rendszer 3.90.200 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.

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

— érkeztetés-postabontas folyamata: bejovo papiralapt kiildemények digitalizalasa;

— iktatas folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralaptt dokumentumok
digitalizalésa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontas folyamataban targyalja.

Il. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT



A masolatkészités a szkennelé klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalas szkennerek
segitségével PDF formatumu fajlba torténik. Az elektronikus masolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitasanak 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 iigyviteli folyamatok tamogatasat, a Rendérség Iratkezelési
Szabalyzatanak megfeleléen. 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 érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzi6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.

Kozponti adatbazis,

—| Elekironikus masolat RZS alkalmazas —
—| hitelesitése, zaradék, P
:@ elektronikus bélyegzé, szerver E@
N W idsbélyeg, metaadatok iy Y

Hitelesitett,

N
// N, Erkeztetési szam

kézzelvald rairasa

Papiralapu RZS Signer
kildemény

\,

elektronikus masolat

Hitelesités
kérése

Felhasznalok
munkaallomasai
szignalasra, iktatasra
tés felajanlott

kérése dokumentummal

Dokumentum
szkennelése

Ugyintézé
munkadlloméasa
hitelesitett

S

Dokumentum

& szkennelése
S

Ugyintézés soran Szkenner
keletkeztetett hiteles
papiralapt dokumentum A hitelesitést végzé
szamitogépe

elektronikus
masolat iktatasa

Szkennelt dokumentum (elektronikus mésolat)
csatolésa a postabontashoz / igyhoz
hitelesitésre felajanlas

1. abra: Papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintli feldolgozasi
folyamata

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;
— id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd” —

elhelyezésre keriil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

Az elektronikus bélyegzé biztositja az adott dokumentum lenyomatanak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz0 hasznalatdhoz sziikséges tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. elektronikus tantsitvany szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
idébélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacios Szolgaltatd Zrt. idébélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az id6bélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat, és az id6bélyegzés idOpontjat, és az idébélyeget egy iddbélyegzés szolgaltatd

hitelesiti sajat alairasaval.
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2. abra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszintii mitkodése
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3. 4abra— Az RZS Signer rendszerszintli miikodése

IVV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

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



Az élesiizemii 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 bélyegzo €s idobélyeg
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 azonositodja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkozo kovetelményekrdl szo16 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
13130-119/10-10/2017.41t.
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