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I A SZABALYZAT CELJA

1. A Palhalmai Orszdgos Biintetetés-végrehajtasi Intézet (a tovabbiakban: Intézet)
Masolatkészitési Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja az Intézet szervezeti
egységeihez érkezett papiralapu kiildemények hiteles elektronikus iratta torténo
atalakitasara vonatkozd alapvetd és egységes szabalyok meghatarozasa az elektronikus
ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolé 2015. évi CCXXIIL.
torvény, az elektronikus tigyintézés részletszabdlyairol sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet), valamint a papiralapt kiildemények elektronikus
irattd torténé atalakitasardl sz6lo 3/2017. (I. 24.) BM utasités, illetve a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzat rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal dsszhangban tartalmazza a Biintetés-végrehajtas
Szervezethez érkez6 — kivételi korbe nem tartoz6 — papiralapi dokumentumrol hiteles
elektronikus masolat atalakitdsanak eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

II. FOGALMAK

3. A Szabélyzat vonatkozéaséaban:

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

b) papiralapu koézokirat: papiralapi dokumentumba foglalt, a Polgari Perrendtartasrél sz6l6
1952. évi III. térvény (a tovabbiakban: Pp.) 195. § (1) bekezdése szerinti kozokirat;

c) elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrél a Szabalyzatnak megfelel6en
késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez0, és a kiilon jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivéaltasara alkalmas elektronikus eszkoz ttjan értelmezhet6 adategyiittes, kivéve a papiralapt
dokumentumba foglalt adategyiittes;

d) hitelesitési zaradék (,,Az eredeti papiralapti 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 — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet6ségét;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum joghatds
kivaltasa szempontjabol 1ényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

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

h) metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertet6 adatok.



III. AMASOLATKESZITES FOLYAMATA

Altalanos szabalyok

4. A szervek a hozzajuk papir alapon érkezett kiildeményt - a 7. pontban foglalt kivétellel -
legkésébb az érkezést kovetd munkanapon hiteles elektronikus masolatta alakitjdk at
(a tovabbiakban: digitalizalas).

5. Amennyiben a digitalizalasi kotelezettség ald es6 papiralapu iratot nem masolatkészitésre
jogosult vesz at, koteles azt haladéktalanul a masolatkészité szerv szamara az iratkezeld
rendszerben dokumentéltan atadni.

6. A papiralapid dokumentumrol torténd elektronikus masolat készitését az Intézet barmely
erre a feladatra kijelolt tigykezelési tevékenységet ellatd személye is elvégezheti, ezt kdvetGen
az elektronikus maésolat hitelesitése az erre jogosult személy (1. melléklet) részvételével
torténik.

7. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok;

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges;

c) a biintetés-végrehajtasi intézetben fogvatartottak, tovabba az idegenrendészeti &rzott
szallason, kozosségi szalldson, valamint a menekiiltiigyi 6rzott befogadé kozpontban
elhelyezettek kiildeményei;

d) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

8. Azoknak a kiildeményeknek a digitalizalasar6l, amelyek a kiildemény felnyitasara
vonatkozd kezelési jelzéssel ellatott (pl. ,,Sajat kezii (sk.) felbontasra!”, ,, Kizarolag sajat kezii
felbontasra!” stb.) boritékban érkeznek, a cimzett hoz dontést figyelemmel a kozfeladatot
ellaté szervek iratkezelésének altaldnos szabalyairél szo6lé 335/2005. (XII. 29.) Korm.
rendelet 28. § és 67. §-aban foglaltakra. A cimzett a dontését az iraton irdsban rogziti.

Az elektronikus masolat elkészitése

9. A masolatkészité személy a papiralapt dokumentumrél a szkenner segitségével legalabb
150 dpi, maximum 300 dpi felbontast, .pdf formatumu allomanyt készit.

10. A masolatkészités soran a dokumentumok oldalanként keriilnek szekennelésre.

11. Kizérélag olyan elektronikus masolat készithet6, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd.

12. Amennyiben egy boriték tobb kiilldeményt tartalmaz, igy az iratokrol kiilon-kiilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni.



13. A madsolatkészitést végz6 az elektronikus mdsolatot a Robotzsaru integralt iigyviteli,
tigyfeldolgoz6 és elektronikus iratkezeld rendszerben (a tovabbiakban: Robotzsaru rendszer) a
postabontasi adatokhoz csatolja.

Az elektronikus masolat hitelesitése

14. Az tgyfeldolgozasban részt vevo elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személyeket az 1. melléklet tartalmazza.

15. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott tigykezel6 megéallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

16. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellen6rzésre.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithat6, azaz az eredeti papiralapti dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet&sége biztositott.

18. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
dokumentumot térdlni kell.

19. A képi és tartalmi megfelelés megdllapitdsat kdveten az elektronikus mdsolat
hitelesitésére feljogositott iligykezel6 az elektronikus mdsolatot, mint bontdsi mellékletet
hitelesiti és befejezi a postabontasi miiveletet.

20. A Robotzsaru rendszer a postabontdsi miivelet befejezésével egyidejiileg az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el, és az elektronikus masolathoz az alabbi
metaadatokat rendeli:

a) papiralapi dokumentum megnevezése;

b) papiralapti dokumentum fizikai méretei;

¢) masolatkészitd szervezet elnevezése;

d) masolatkészit6 neve;

e) masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs személy neve;

f) masolatkészit6 rendszer megnevezése;

g) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és verzidszama,

h) masolatkészités idépontja;

i) hitelesités id6pontja;

j) irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetGsége.

21. A hitelesitési zaradékkal ellatott elektronikus masolaton a Robotzsaru rendszer elhelyezi a
hitelesitést végzd személy nevét tartalmazé elektronikus bélyegzét és az idGbélyeg
szolgaltat6tol szarmazé idébélyeget.

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

23. A szervek az tlgyfél altal kiildott eredeti hatdsagi hatdrozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés



allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus méasolat készitését kovet6en
visszakiildik az tigyfélnek, ha jogszabaly masként nem rendelkezik.

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

25. A Szabalyzatot az Intézet hivatalos webhelyén — barki szdmaéra elérhet§ modon — kozzé
kell tenni, illetve amennyiben abban valtozas kdvetkezik be, modositasardl és cseréjérél az
Intézet iratkezelésért felel6s vezet6je gondoskodik. Az el6z6 allapotot a honlapon 10 évig kell
meg0rizni.

26. Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az érintett szakteriilet vezet6je soron kiviil, irdsban tajékoztatja az iratkezelés
feliigyeletét ellaté vezetdjét, aki a gondoskodik a melléklet modositasarél és a honlapon
torténd cseréjérol.



1. melléklet

Hiteles elektronikus mdsolat készitésére feljogositott személyek

Sorszam

Személy neve

Szolgélati helye

Munkakore

Thurdéczyné Agh Timea

Vezetdbi kdzvetlen

Fegyelmi- és nyomozo tiszt

| N}

Furman Laszl6

Vezetd6i kdzvetlen

Kiemelt féel6adé (biztonsagi)

dr. Saska Erzsébet Aniko

Vezetd6i kdzvetlen

Kiemelt féel6ado (jogtanacsos)

Varga Zs6fia Zsanett

Vezetbi kdzvetlen

Féel6ado

Kiemelt féel6ado (belsé

o Marton Edit Vezetdi kdzvetlen .
9. ellenér)
L R Kiemelt féel6ado

d Kallai Aron Vezetdbi kdzvetlen i L .

. (munkavédelmi feligyeld)
- Gaspar-Pocsai Erzsébet Vezet6i kdzvetlen El6adé (fogvatartasi)
d Ol3ah Laszlo Vezet6i kdzvetlen Osztalyvezet6 (lelkész)
d Balint Zsuzsanna Vezet6i kdzvetlen El6ado

L ) ; Személyligyi és Szocialis ) .

1 Imréné Kovacs Timea Osztalyvezetd

Osztaly

Szlovak Timea

Személyligyi és Szocialis

Féel6ado

Osztaly

11. Osztaly

. Személyligyi és Szocialis Lo

1 Hazafy Katinka i El6ado
. Osztaly

i L, Személyligyi és Szocialis L

1 Németh Laszloné ) El6ado
. Osztaly

i 3 Személyligyi és Szocialis Yl

1 Takéacs Erzsébet ) El6add
. Osztaly

3 L Személyligyi és Szocidlis L

Beré-Rocska Monika Eva El6add




Galfiné Kalocsa Edit

Személyligyi és Szocialis

El6add

[ NI ]

16. Osztaly

L ) Személyligyi és Szocialis L

1 Udvardi Sandorné ) El6add
. Osztaly

oL . Személyligyi és Szocialis Lo

1 Vargané Bodr Viola Tiinde i El6ado
. Osztaly

Személyligyi és Szocialis

1 Gazdag Timea yuey i El6ado

. Osztaly
Robozné Sipos Csilla Szolgalatszervezési Csoport Féfelligyel6

| N

Borsosné Felpéczi Marta

Szolgalatszervezési Csoport

Segédel6add

| N

Kissné Csibrik Renata

Szolgalatszervezési Csoport

Segédel6ado

| N ]

Régi Hajnalka

Szolgalatszervezési Csoport

Segédelbadd

| N ]

Kiss Péter

Biztonsagi Osztaly Sdndorhaza

Osztalyvezetd

| N}

Simon Andrea

Biztonsagi Osztaly Sandorhaza

Segédel6ado

| N}

Varga Péterné

Biztonsagi Osztaly Bernatkat

Segédel6ado

N}

Moger Ferencné

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Sandorhaza

Szocialis segédeléado

1N |

Szabé llona

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Sandorhaza

Szocialis segédeléadod

[ N

Nagyné Kocsmar Timea
Julianna

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Sandorhaza

Szocialis segédeléado

Hidegkutiné Maar Eva

Biintetés-végrehajtasi Osztaly
Sandorhaza

Szocialis segédel6ado

Furmanné Nagy llona

Blintetés-végrehajtasi Osztaly
Bernatkut

Szocialis segédel6add




Nagy Karoly

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Bernatkut

Szocialis segédel6add

Csuri Istvanné

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Bernatkat

El6ad6

Hodosi Zsuzsanna

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Mélykat

Szocialis segédeléadod

Miklos Enikd

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Mélykut

Szocialis segédeléadod

Barna Rita

Bilintetés-végrehajtasi Osztaly
Mélykut

El6ad6

Katona-Tischner Judit

Informatikai Osztaly

Osztalyvezet6

Tibai Istvan

Informatikai Osztaly

Féel6ado

Vaczi Tamas Zoltan

Informatikai Osztaly

Segédelbado (tavfelligyelet)

0 Zsarg6-Papp Szilvia Egészségligyi Osztaly Féel6ado
11 Fontné Molnar Katalin Egészségligyi Osztaly Féapold
Spitz Orsolya Nyilvantartasi Osztaly Féel6ado

Kovacsné Szabo Judit

Nyilvantartasi Osztaly

Segédeldadé

Marton Krisztina

Nyilvantartasi Osztaly

Segédel6add

Gilicze Krisztina

Nyilvantartasi Osztaly

Segédelbadd

6 Szabé Gabor Nyilvantartasi Osztaly Segédelbadd
17 Nagyné Kostyan Judit Nyilvantartasi Osztaly El6ado
18 Stli-Csontos Anita Nyilvantartasi Osztaly El6ado




49. Racz Gabor Gazdasagi Osztaly Csoportvezetd (foglalkoztatasi)

50, Csasznyiné Somoracz Judit Gazdasagi Osztaly Csoportvezetd (foglalkoztatasi)

31 Kolozsvari Robert Gazdasagi Osztaly Csoportvezetd (foglalkoztatasi)

i3 Hoppal Mariann Gazdasagi Osztaly Csoportvezet6 (letétkezels)
Graczerné Theisz Maria , . , e

53. Margit Gazdasagi Osztaly Csoportvezet6 (pénzligyi)

94, Fodor Rokus Gabor Gazdasagi Osztaly Raktarvezetd

g5 Hidegkuti Péter Gazdasagi Osztaly Elelmezésvezetd

56 Pinthoffer Zsolt Istvan Gazdasagi Osztaly Mdhelyvezet6

57, Mezei Laszld Gazdasagi Osztaly Mihelyvezeté

18, Kerékgyartd Gabor Gazdasagi Osztaly Mlhelyvezet6

g9, Balazs Gabor Gazdasagi Osztaly Segédel6adé (foglalkoztatasi)

80. Banyainé Székely Erika Gazdasagi Osztaly Segédel6ado (foglalkoztatasi)

61, Cs6sz Istvan Gazdasagi Osztaly Segédel6adé (foglalkoztatasi)

a2. Drab Attila Gazdasagi Osztaly Segédel6ado (foglalkoztatasi)

a3. Erdélyiné Vali Andrea Gazdasagi Osztaly Segédel6ado (foglalkoztatasi)

4. Fekete Janos Gazdasagi Osztaly Segédel6adé (foglalkoztatasi)




Nagy Istvan

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Nagyné Fehérvari Ménika

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Pallai Richéard

Gazdasagi Osztaly

Segédel6adé (foglalkoztatasi)

Futoné Molnar Timea

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Turi Tibor

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Turi Tiborné

Gazdasagi Osztaly

Segédel6adé (foglalkoztatasi)

Vilé Janos

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Vincze Dezsé

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Volcsei Péter

Gazdasagi Osztaly

Segédel6ado (foglalkoztatasi)

Hercsik Imre Laszl6

Gazdasagi Osztaly

Foglalkoztatasi felligyel6

Kiss Istvan

Gazdasagi Osztaly

Foglalkoztatasi felligyel6

Kosztelni Evelin Katalin

Gazdasagi Osztaly

El6ad6

Horvath Edit

Gazdasagi Osztaly

El6ad6

Szalkai Andrea

Gazdasagi Osztaly

El6ad6

Kalaszi Timea

Gazdasagi Osztaly

El6ad6




2. melléklet

Miiszaki dokumentdcio

I. BEVEZETO

A papiralapid dokumentum hiteles elektronikus iratta alakitdsanak szabalyait figyelembe véve
a Robotzsaru NEO integrélt iigyviteli, tigyfeldolgozo és elektronikus iratkezeld rendszer 3.90
verzi6jatol (a tovabbiakban: RZS NEO) képes hiteles elektronikus masolat készitésére.

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

Papiralapi dokumentumrél hiteles elektronikus maésolat készitése (a tovabbiakban:
masolatkészités) az iratkezelési folyamat soran két esetben torténhet:

- érkeztetés-postabontdas folyamata: bejové papiralapu kiildemények digitalizalasa;
- iktatds folyamata: munkafolyamat soran keletkeztetett papiralapi dokumentumok
digitalizalasa.

Jelen melléklet a masolatkészitést az érkeztetés-postabontés folyamataban targyalja.

II. RENDSZERSZINTU MASOLATKESZITESI FOLYAMAT

A masolatkészités a szkennel6 klienseknél kezdddik, ahol a digitalizalds szkennerek
segitségével PDF formatumu f4jlba torténik. Az elektronikus madsolat a masolatkészitd
tevékenységét tamogatd informatikai kornyezet beallitdsanak megfeleld tarhelyen keriil
letarolasra.

Az elektronikus masolat feldolgozasat, hiteles elektronikus madsolattd alakitdsat a RZS NEO
rendszer végzi az RZS Signer modul segitségével.

Az RZS NEO rendszer biztositja az tigyviteli folyamatok tdmogatasat, a Biintetés-végrehajtasi
Szervezet Egységes Iratkezelési Szabalyzatanak megfeleléen. Ennek kapcsan az elektronikus
dokumentumokat egyedi azonositéval, metaadatokkal keriilnek kiegészitésre. Az igy
eléallitott dokumentumok az RZS NEO rendszer altal elérhetd zart, biztonsagos adatbazisba
keriilnek letarolasra.

Az RZS Signer modul biztositja a hitelesitéshez kapcsolédé technikai folyamatokat. Ennek
eredményeképpen az iigyviteli rendszerbe PDF allomanyként érkez6 dokumentumokat a
feldolgozd szerver alairt PDF dokumentumokka konvertalja, vagyis az elektronikus alairas, és
a metaadat konverzié szerver oldalon torténik.



Az elektronikus alairds, a metaadatrendszer elektronikus példanyra torténé bekeriilésének
biztonsagat a szerver oldali feldolgozas biztositja.
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1. ébra: Papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésének rendszerszintii 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 bélyegz6;

- id6bélyeg.

A hitelesitési zaradék szovege - ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§”
elhelyezésre kertil az elektronikus dokumentumon.

Metaadatok a jelen szabélyzatban foglaltaknak megfelelGek.



Az elektronikus bélyegzd biztositja az adott dokumentum lenyomatdnak segitségével a
dokumentum sértetlenségét és az elektronikus bélyegz6 tulajdonosanak letagadhatatlansagat.
Az elektronikus bélyegz6 haszndlatdhoz sziikséges tantusitvdnyt a NISZ Nemzeti
Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. elektronikus tantsitvany szolgéltatd éllitja ki.

Az id6bélyeg azt igazolja, hogy az adott dokumentum egy adott idGpillanatban mar létezett.
Az id6bélyeget a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltaté Zrt. id6bélyegzés szolgaltatd
allitja ki. Az idébélyeg egy olyan adat, amely tartalmazza az id6bélyegzett dokumentum
lenyomatat és az id6bélyegzés idOpontjat. Az id6bélyeget egy id6bélyegzés szolgaltatd
hitelesiti sajat alairasaval.

RISHED Hiens
Felhazrékaikiens kérés
m RZ% Spnervdlase

oA e et Modul ORAC

Felta = rakai Hiens kéré
e RIS Sgnervalasr
RISMED feldol gond grerver

R

Abimndd
iobélye prés mrod gl dokumentum dokumentum
3
A |
I
i
I
i
2 I
Elek tron ikus bélve £nd tin it s !
solgitt
RZ% Sgner

Vissravon 36 |t ellendr 10 ol Gl @ B

MISZ Memzeti [folommunikacias
Srolgd tatd

2. &bra: Az RZS Signer hitelesités funkci6 rendszerszinti miikodése
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Iv. ELEKTRONIKUS BIZTONSAG

Virusvédelem

A masolatkészitést végzé munkaallomasokon és a feldolgozast végzd szervereken virusirt6
szoftver miikodik, ami biztositja az elektronikus dokumentumok virusellendrzését.

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

Az elektronikus dokumentumok megvaltoztathatatlansaga

A papiralapd  dokumentumokrél  késziilt hiteles elektronikus  dokumentumok
megvaltoztathatatlansagat a hitelesités soran alkalmazott elektronikus bélyegzé és idébélyeg
biztositja.

Naplézas

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

A naplé adatokbdl visszakereshet6 a hitelesitési modul &ltal végzett miivelet, a miivelet
id6pontja és a miiveletet indité felhasznal6 azonositoja.

Biztonsagi osztalyba sorolas

Az dllami és oOnkormdanyzati szervek elektronikus informéciobiztonsagar6él szolo
2013. évi L. térvényben meghatarozott technolégiai biztonsagi, valamint a biztonsagos
informéaciés eszkozokre, termékekre, tovabba a biztonsagi osztalyba és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé kovetelményekr6l szolé 41/2015. (VII. 15.) BM rendelet alapjan a
rendszer jelenlegi besorolasa:

- Bizalmassag: 4. osztaly
- Sértetlenség: 4. osztaly
- Rendelkezésre allas: 4. osztaly
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