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VALTOZASKOVETES
Verzid| A valtozas leirasa Hatalyba 1épés Készitette
Horvathné Németh
1.0 Els6 valtozat 2017. julius 27. Maria
c. r. alezredes
Masolatkészitési szabalyok Horvathné Németh
2.0 kiterjesztése az ligyintézés soran| 2017. december 8. Maria
keletkez6 papiralapu iratokra c. r. alezredes
Horvathné Németh
Az Iratkezelési Szabalyzat . )
3.0 2 rakezeiest Szabatyza 2018. januér 10, Maria
valtozasa
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak - .
3.1 "aso atkesziteste Jogosutta 2018. aprilis 25. Maria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak L .
3.2 ASOTatkeszZIeste JOBOSUIAX 1 5018, junius 8. Maria
kore
c. r. alezredes
Masolatkészitési rend Horvathné Németh
4.0 megvaltoztatasa, 1. melléklet 2018. szeptember 8. | Maria
modositasa c. r. alezredes
Horvathné Németh
Alyzat kozzétételének )
5.0 S%aba y zat kozzetetelene 2018. szeptember 21. | Maria
valtozasa
c. r. alezredes
Masolatkészitésre jogosultak Horvathné Németh
5.1 kore, valamint munkakoérének | 2019. aprilis 9. Maria
valtozasa c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak e .
5.2 “aso atkesziteste Jogosutta 2019. jalius 3. Maria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak )
5.3 ,_aSO akeszlieste Jogosutia 2019. augusztus 14. Maria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Misolatkészitésre j Itak )
5.4 _,aSO atkesziteste jogosulta 2019. oktober 3. Maria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Misolatkészitésre j Itak
5.5 1as0TatkeszIIeste JOROSUIak 19019, november 28. | Miria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak )
5.6 asolatiesziieste jogosulta 2020. augusztus 19. Maria

kore

C. r. alezredes




Verzio

A valtozas leirasa

Kibocsatva

Készitette

Iratkezel6 rendszer tanusitasa

Horvathné Németh

6.0 kapcsan jelentkez6 valtozasok | 2020. november 24. Maria
atvezetése c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak . )
6.1 "aso atkészitésre jogosulta 2021, mijus 13. Méria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak . )
B2 | ONAIKCSZIIESIC JOROSUAK 2051, junius 17. Méria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak
6.3 "aso atkeszitesre jogosulta 2021, oktdber 7. Maéria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak )
6.4 ..aSO atkeszitesre jogosulta 2021. december 1. Maria
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c. r. alezredes
. Horvathné Németh
6.5 Mésolatkészitésre jogosultak 2022. méjus 9. M(;:: ne eme
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c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak
6.6 ..asoa esziieste JogosuTia 2022. szeptember 27. | Maria
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c. r. alezredes
, s e Horvathné Németh
6.7 Masolatkesmtesre jogosultak 2023, mércius 13. Maria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak
6.8 "aso atkeszitesre jogosulta 2023, majus 2. Maéria
kore
c. r. alezredes
Horvathné Németh
Masolatkészitésre j Itak )
6.9 ._aSO aikeszlicste Joposulia 2023. augusztus 28. Maria
kore
c. r. alezredes
, . e Horvathné Németh
6.10 Masolatkészitésre jogosultak 2023, oktober 4. Maria

kore

c. r. alezredes




. PREAMBULUM, A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Csornai Rendérkapitanysag (a tovabbiakban: renddrkapitanysag) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja a rendérkapitdnysdghoz érkezett —
kivételi korbe nem tartozo — papiralapu kiildemények, valamint a Renddrség tligyintézési
tevékenysége soran keletkeztetett hiteles papiralapii iratok (a tovabbiakban egyiitt:
papiralapt dokumentum) hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara vonatkozd
alapvetd és egységes szabalyok meghatarozéasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi CCXXII. torvény, az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények -elektronikus irattd torténd
atalakitasarol sz6l6 3/2017. (1. 24.) BM utasitas (a tovabbiakban: BM utasitas), valamint
az Iratkezelési Szabalyzatrdl sz616 40/2017. (X11.29.) ORFK utasitas (a tovabbiakban: ISZ)
rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabalyzat a vonatkozd jogszabalyokkal Osszhangban tartalmazza a
rendérkapitanysdghoz érkezett €s a rendérkapitanysag ligyintézoi altal keletkeztetett
papiralapt dokumentumrol hiteles elektronikus masolat atalakitasanak eljarasi rendjét és
miuszaki feltételeit.

3. A Szabalyzat alapjan a rendérkapitanysaghoz érkezett és a rendérkapitanysag iigyintézoi
altal keletkeztetett papiralapt dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara kertil
Sor.

1. FOGALMAK

4. 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)  elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrol a Szabalyzatnak
megfelelden késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategyiittes, kivéve a papiralapu dokumentumba foglalt adategyiittes;
c) hitelesitett elektronikus maésolat: olyan elektronikus masolat, amelyen
elektronikus bélyegzdt helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett idobélyeg
szolgaltatotol szarmazo idobélyeg 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 megismerhetdségét;



10.

11.

12.

13.

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

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

h)  metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adatok.

I1l. A MASOLATKESZITES FOLYAMATA
Altalanos szabalyok

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

Az ligyintézési tevékenység soran keletkeztetett papiralapa dokumentumrdl elektronikus
masolatot a papiralapt dokumentumot [étrehozd iligyintézO, vagy a szervezeti elem
vezetdje altal kijelolt személy készithet, és azt az elektronikus masolatot 1étrehozo
ligyintéz0, vagy a szervezeti elem vezetGje altal erre a feladatra kijeldlt 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 kdrbe tartozo iratokat és az abban foglaltaknak megfelelden kell eljarni.

A hiteles elektronikus masolat elkészitése

A masolatkészitést végzd személy a papiralapt dokumentumrdl a szkenner segitségével
legaldbb 100 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, szines .pdf formatumi allomanyt készit.

A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre.

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

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

A masolatkészitést végz0 személy megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelGség
egyedileg és oldalanként Keriil ellenérzésre.



14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat

15.

16.

17.

18.
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20.

21.

képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

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

Sikeres masolatkészités esetén a masolatkészitést végzo az elektronikus masolatot a RZS
NEO és NOVA . Irat egyiittes integralt igyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus iratkezeld
rendszerben (a tovabbiakban: RZS NEO rendszer) érkezett papiralapti dokumentum esetén
a postabontasi adatokhoz, sajat keletkeztetésii papiralapt dokumentum esetén a f6szamhoz
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 papiralapt dokumentum megnevezése;
b) a papiralapu dokumentum fizikai méretei;
C) amasolatkészité szervezet elnevezése;
d) a masolatkészité neve;
e) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve;
f) a masolatkészit6 rendszer megnevezése;
g) amasolatkészitési szabalyzat megnevezése €s verzidszama;
h) a masolatkészités idépontja;
i) ahitelesités idépontja;
J) aziranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

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

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzatot a Renddrség hivatalos webhelyén — barki szamara elérheté modon — kdzzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kovetkezik be, modositasarol és cseréjérdl a
rendérkapitanysag elektronikus iigyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdje
gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell megdrizni.



22. Amennyiben az adott szervezeti elemnél a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a szervezeti elem vezetdje soron kiviil irdsban
tajékoztatja a renddrkapitdnysag elektronikus {igyintézés és az iratkezelés felligyeletét
ellato vezetdjét, aki az VMRFK Hivatala atjan gondoskodik a melléklet modositasarol és
honlapon torténd cseréjérol.

23. A masolatkészitd rendszer miiszaki dokumentacidjaban tortént valtozasrol az VMRFK
gazdasagi renddrfokapitany-helyettes tajékoztatja a renddrkapitanysag elektronikus
igyintézés és az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetdjét, aki az VMRFK Hivatala utjan
gondoskodik a melléklet modositasardl és honlapon torténd cseréjérol.

Csorna, id6ébélyegzd szerint



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Ssz. | Személy neve Szolgalati helye Munkakéore
1, |Horvithné Nemeth | g \) o \IMRFK, Csornai Rendérkapitanysag | kiemelt féelado
Maria c. r. alezredes
2. | Kovacsné Gési lldiko | Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag | 18YViteli segédelbads
(pénziigy)
, AL . B S, ligykezeld (mindsitett
3. | Varga Erzsébet Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag adatkezel8)
4 | E16 Edina Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag, |{igyviteli alkalmazott
' Biiniigyi Osztaly (blinmegel6zési referens)
5. s;irl?g:;\]emeth Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag | ligykezeld
6. |Gondscs Georgina | Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag z‘ﬁ‘;ﬁl“) segedelGads
7. | Nagyné Szalai Judit Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag, iig_yvitel_i segédeldado
' Biiniigyi Osztaly (hivatali)
. Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag, |iigyviteli segédeléado
8. | Takics Zsanett Biiniigyi Osztaly (hivatali)
o o Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag, |iigyviteli segédeléado
9. | Pintér Imréné Rendészeti Osztaly (hivatali)
Mayer LszI6 r. Gy-M'-S V.MRFI’(, Csornai Bendor’kaplt.anysag, , )
10. alezredes Rendészeti Osztaly, Igazgatasrendészeti alosztalyvezetd
Alosztaly
C e ., | Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag,
11. stlzg;;rllgolgella lidiko Rendészeti Osztaly, Igazgatasrendészeti kiemelt féel6add
' Alosztaly
Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag, iovviteli seoedeldads
12. |Kissné Blasko Katalin | Rendészeti Osztaly, Igazgatasrendészeti hg.y I &
Alosztaly (hivatali)
Kozma Viktoria r. Gy-M’-S VM RFK, Csornai }’{endor’kapltanysag, . o
13. hadna Rendészeti Osztaly, Igazgatasrendészeti kiemelt f6el6ado
9y Alosztaly
. . Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag,
14, | Haszonits udite. r. | p 0ot Osztaly, Korzeti Megbizotti referens
torzszaszlos ,
Alosztaly
Viranving Récz Gy-M-S VMRFK, Csornai Rendérkapitanysag,
15. Y Rendészeti Osztaly, Kozlekedésrendészeti kiemelt f6vizsgald

Marietta r. szazados

Alosztaly




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio
Masolatkészites miiszaki feltételei

|. BEVEZETO

A papiralapu dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitasanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO és NOVA.Irat egyiittes integralt ligyviteli, tigyfeldolgozoi és elektronikus
iratkezeld 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.

Papiralapi dokumentumrdl 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 papiralapti dokumentumok
digitalizalasa.

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 megfelel 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 ligyviteli folyamatok tamogatasat, az Iratkezelési
Szabalyzatnak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus dokumentumok egyedi
azonositoval, metaadatokkal kertilnek kiegészitésre. Az igy eléallitott dokumentumok az RZS
NEO rendszer altal elérhet6 zart, biztonsagos adatbazisba keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsoldédo technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az ligyviteli rendszerbe PDF éllomanyként érkezé dokumentumokat a
feldolgoz6 szerver alairt PDF dokumentumokka konvertélja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzio6 szerver oldalon torténik.

Az elektronikus aldiras, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténd bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. abra: Papiralapu dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintl
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;

— idsbélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege
elhelyezésre kertiil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen Szabalyzatban foglaltaknak megfeleldek.

»Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé” —

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

Az elektronikus bélyegz6 hasznalatdhoz

sziikséges

tanusitvanyt a NISZ Nemzeti

Infokommunikacioés Szolgaltatdé Zrt. (a tovabbiakban: NISZ Zrt.) elektronikus tanusitvany
szolgaltato allitja ki.

Az idébélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idopillanatban mar létezett. Az
id6bélyeget a NISZ Zrt. id6bélyegzés szolgaltato allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely
tartalmazza az idébélyegzett dokumentum lenyomatat, és az idobélyegzés id6pontjat, és az
id6bélyeget, amit az id6bélyegzés szolgaltato hitelesit sajat alairasaval.
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RZS NEO kliens

Felhasznaldi kliens kérés

RZS Signer valasz-

NOVA Vezeti Modul ORFK

Felhasznaldi kliens kérés

< RZS Signer valasz

RZS NEO|Feldolgozo pzerver

A

Aldirandd Alairt

Id6bélyegzés szolgaltatd dokumentum dokumentum
A
il
| |
| |
| |
> | |
Elektronikus bélyegz§ tanusitas |
szolgéltato
RZS Signer

Visszavonasi lista ellendrzd szolgaltatas

NISZ Nemzeti Infokommunikaciés
Szolgaltatd

2. ébra: Az RZS Signer hitelesités funkcio rendszerszintti miikodése
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3. ébra— Az RZS Signer rendszerszintii mitkodése
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IV. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG
Virusvédelem

A masolatkészitést végz6é munkaallomasokon és a feldolgozast végzo 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 papiralapt  dokumentumokrol  késziilt  hiteles  elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

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

A naplo adatokbodl visszakereshetd a hitelesitési modul altal végzett miivelet, a miivelet
idépontja és a miveletet inditd felhasznald azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az éllami és onkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolo 2013. évi L.
torvényben meghatarozott technologiai biztonsagi, valamint a biztonsagos informacios
eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe sorolasra
vonatkoz6 kovetelményekrol szol6 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
08020/9124-999999/2023. id.

O ADCHUMENTUM LEKTRONKUS ALARASSALHITELESTETT

AHTELESSEG ELLENORZESEHEZ KATTINTSON IDE 2023.10.04 1220

NovAa s Hovathng Németh Maria c. r. alez [SK] e

O ADOKUMENTUM ELEKTRONIKUS ALARASSAL HTELESITETT

Kiadmanyozta 2023.10.04 13:23

nova f@Kiss Zoltan r. ezds [SK] e
Iktatészam:08020/2939/2023. 41t .
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