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SZABALYZAT

A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK, TOVABBA

A KOTELEZOEN KOZZETEENDO ADATOK NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK
RENDIEROL

a 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: kormanyrendelet) 13, § (2) bekezdésére
hivatkozva

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrol szol6 2011, évi CX11.
torvény (tovabbiakban: térvény) 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrdl sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 13. §
(2) bekezdés hy pontjanak eléirasai alapjan Pesterzséhet Onkermanyzatinak Szocidlis
Foglalkoztatéjanal (tovdbbiakban: Szocialis Foglalkoztatd) kézérdekii adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének, tovabbé a kitelezden kozzéteends adatok nyilvinossigra
hozataldnak rendje az aldbbiakban keriil meghatérozasra.

A Szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozza a kézérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek
intézésének, tovibba a kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozatalanak rendjét,

A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a Pesterzsébet f)nlmrmzinyzatzinak Szocialis
Foglalkoztatéjanak (Szocidlis Foglalkoztatd)

- kezelésében 1évé kozérdek adatok, kizérdekbdl nyilvanos adatok, valamint
koézalkalmazottainak, munkavallaldinak kozérdekbdl nyilvanos adata
(tovabbiakban egyiitt: kozérdeki adat) igénylésénél,

- tovabba bataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kézérdekit adatok
kézzétételénél,

Ertelmezé rendelkezések

E szabdlyzat alkalmazisa soran:

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - killondsen az érintett neve, azonosité
jele, valamint egy vagy 16bb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasdgi, kulturlis vagy szocialig
azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo
kdvetkeztelds;

kizérdekit adat: az allami vagy helyi dunkormédnyzati feladatot, valamint jogszabélyban
meghatérozott egyéb kézfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozé vagy kizfeladatinak clldtdsdval Osszefiiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ald nem esé, barmilyen modon vagy formaban régzitett informécio
vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatol, ondllo vagy gyljtemcényes jellegétél, igy
kiitonosen a hatéskorre, illetékessépre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozé
jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdidtt szerzédésekre vonatkozo adat;
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kzérdekbd! nyilvines adat: g kozérdekil adat fogalma ald nem tartozd minden olyan adat,
amelynek nyilvinossagra hozatalit, megismerhetdsépét vagy hozzaférhetdve 1ételét torvény
kozérdekbd] elrendeli;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi szemclyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely 6nalldan vagy masokkal egyiitt az adatok kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a fethasznalt eszkdzt) vonatkozd déntéseket
meghozza és vigrehaitja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott el farastol fugpetlentil az adatokon végzett barmely miivelet va gy
a miiveletek dsszessége, gy kiilongsen gylijiése, felvéiele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa,
megvaltoziatisa, felhaszndlasa, tovabbitdsa, nyilvanossagra hozatala, dsszehan golisa vagy
dsszekapesoldsa, zéroldsa, (orlése és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
Telhasznaldsanak megakadalyozdsa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a
személy azonositdsara alkalmas fizikaj Jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta,
friszkép) rogritése;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Ssszessége;

harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel Gvel vagy az
adatfeldolgozdval;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellats szerv, amely az elektronikus uton kételezéen

kdzzéteendd kozérdeki adatot clGallitotta, illetve amelynek a miikadése sordn ez az adat
keletkezett;

adatkozld: az a kozfeladatot elldio szerv, amely — ha az adatfelel6s nem maga teszi kdzzé az
adatot — az adatfelels dltal hozzd eljutiatott adatait honlapon kézzéteszi.

A kizérdekii adatok, valamint a kézérdekbél nyilvines adatok megismerésére iranyuls
igény (tovibbiakban: igény) és intézése

Az igény benyijtasa:

A kozérdekd, a kozérdekhol nyilvanos adat megismerdse irant barki
- szoban,
. irdsban, vagy
. elektronikus titon

igényt nydjthat be.

4.2. Az igény benyujtasanak helye és madja






4.2.1, Szobeli igények benyiijtdsa

személyesen: Bp. XX. ker. Baross u. 91-95. szam alatt, H-CS. 8-12h, P, 8-11.
tefefonon a kdvetkezd telefonszdmokon: 06 1/285-8474, 06 1/283-0307

4.2.2. Irdsbeli igények benyijtisa

szemclyesen: Bp. XX, ker. Baross u. 91-95. szam alati benyujtva,

postat uton: az intézményvezetdnek cimzett levélben,

elektronikus uton: a foglalkoztatas@ifoclalkoriatobus s e-matl cinwre kiildott levélben,
faxon: a 06 1/283-0307-cs faxszdmon torénhet.

Az igényld kizérdekil adat megismerésére vonatkozé irdsbeli igényét benyijthatja
az dltala rt igénylési formaban, vagy Szocidlis Foglalkoztatd dlial ¢ célra rendszeresitett
1génybejelentd lapon (1. szamu mellékiet)

4.3. A benyiijtott igények teljesitése

4.3.1. A kozérdeki adat, a kozérdekbd! nyilvénos adat megismerésére irdnyuld igények
teljesitésérol az intézményvezeté gondoskodik.

Hozza érkeznck be az igények, végiil 6 tovabbitja az adatot az igényl ének.

Az igények intézése:

Az intézményvezetd, vagy az dltala kijelslt személyek (Kertészeti vezetd) gondoskodnak
arrdl, hogy a lartalmi szempontbé! teljes igény vonatkozasdban az i gényelt adatok beszerzése
megtorténjen.

A Kertészeti vezetd feladata, kotelessége:
A Kertészeti vezetd az intézményvezets intézkedése alapjan koteles a tovabbitott igényben
szerepld adatokat legkésébb 3 napon belil dtadni részére, vagy az altala kijelslt személynek.

Az adatkezel$, adatfeldolgozé koteles:

- jelezni, ha véleménye szerint az igényléshen szerepld adatok, illetve az adatok egy
része nem mindsiil kézérdekii adatnak;

- az igényben szerepl6 adatokat az adatszolgéltatasra el6késziteni, és az igényelt
adatokat az igénynek megfeleld formaban az intézményvezetdnek (illetve az 4liala
kijelélt személynek) rendelkezésére boesdtani. (E feladatellatas soran az
adatkezeld, adatfeldolgozo felelds az igényben szerepld adatokat tartalmazd
dokumentumok teljes kériiségéért);

- az igény teljesitése céljabol cgyéb dokumentumok beszerzésének sziikségessépdrol
az intézményvezetdt haladéktalaml tajékoztaini kell.

Az intézményvezeld (illetve az altala ki jeldlt személy) dtvett adatokkal kapesolatos feladata,
kotelessége:
Az tézményvezetd a dokumentumok atvételét koveiden ellendrzi, hogy

- az atvett dokumentumok tartalmazzdk-¢ az lgyfél dltal igényelt adatokat,

- az adatkézlésre elkészitett dokumentumok ténylegesen nyilvanossagra hozhatd
kozérdeki adatnak minésiilnck-e,

- az adatkézlésre dsszedllitott dokumentumok kozott van-e olyan, amelyre
vonatkozoan az ligyfél nem jelezte igényét. Ha van ilyen, ezeket elkiilonitetten
kezeli, hogy azok az igény teljesitésckor fi gyelembevételre ne keriilhessenck.

Ezt kbvetden az intézményvezetd, vagy az 4ltala kijelslt személyek veszi fel a kapesolatot
(tovabbitja az adatot a kért forméban) az i gényt kérdvel.
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Az adatok dtadasa, ha az i gényld az adatokat személyesen, kozvetlenil kivanja megismerni,
akkor az intézményvezetd, vagy az dltala kijelslt személyek értesitik az ligylelet:

- az adatszolgaltatds idépontjaret, egyeztetésérdl, illetve

- az adatszolgéltatdssal kapesolatban felmeriilt koltségekrol.
A megjelent Gigyfé] szdmara az adatok dtadisa (betekiniési lehetSség biztositdsa, masolatok
ataddsa) csak gy Ichetséges, ha az ligyfel a formanyomtatvanyon alairdsival az dtadas tényét
elismeri (az aldirdsig a dokumentumokba nem tekinthet bele).

Az adatokba torténd betekintéshey az Intézmeénynek megfeleld koriilményeket kell
biztosftania.
Ennck érdckében:
- a meghatarozott helyiséget, Miiszaki Iroddat jeldli ki a betekintés helyszinéil,
tajckoztatja az Ggyfelei a Jogairdl ¢s figyelmezteti kotelességeire,
- biztositja az Intézmény olyan dol gozodjanak jelenlétét, aki az igényléssel érintett
adatokkal kapcsolatban az tigyfél kérdéseire valaszolui tud, illetve biztositja az
adatigénylésre dtadott dokumentumok brztonsagat, védelmét.

Az ligyfél joga, hogy:

- a szamara rendelkezésre bocsdtott adatokba betekintsen, azokid] Jegyzeteket
készitsen, jelezze a mésolat készitési igényét, s megjeldlje a masolat
adathordozéjdnak formajat,

- a betekintési jogat idékorlatozas nélkil ~ de az Intézmény nyitva tartasit és
mikodési rendjét és mikodési sajatossagait figyelembe véve — szabadon
gyakorolja,

- az adatokkal kapcsolatban kérdéseket tegyen fel,

Az igyfél kételessége, hogy:
- a szamdra rendelkezésre bocsdtott dokumentumok ¢pségérdl gondoskodjon,
- a dokumentumokba bejegyezést ne tegyen.

4.3.2. A szoban elbterjesziett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

az 1g¢nyl6 széban kéri a valaszt, illetve az szdmara ki elégitd,

az igényelt adat a Budapest Févaros XX. keriilet Pesterzsébet Onk. Polgarmesteri Hivatala,
Hletve a Szocidlis Foglalkoztato honlapjin (www, foglalokoztatohusz hu) jogszerien mdr
nyilvdnossdgra kertilt, vagy mas madon jogszerlien mar nyitvanossagra keriilt,

az igényelt adat az Szocilis Foglalkoztatd munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
clérhetdségére vonatkozik,

azigény az Szocidlis Foglalkoztaté eljarasdra, hatdskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozo alialanos tdjékoztatdssal teljesithetd.

Amennyiben a szoban eléterjesztett i gény szoban nem valaszolhaté meg, az 1génylésrol
Jeljegyzést kell késziteni és az, igénylOt tdjékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére
irdsban kertil sor.

A telefonon érkezd, a kozérdekil adat kdzlésére irdnyuld igényekkel kapcesolatos hivésokat a
feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetSjchez vagy az intézményvezetshoz,
ill. gazdasagi vezetéhoz (GAMESZ) kell kapcsolni,

4.3.3. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban és - amennyiben az ardnytalan koltséggel,
vagy nchézséggel nem jar — az igényld altal kivdnt technikas eszkdzzel, illetve médon frdsban
(vagy, ha az igényben elektronikus levelezési cimet is kozolt, gy elektronikus uton) kell —a
kozérdekil adat megismerésére irdnyuld igénynck eleget tenni.
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4.3.4. A kézérdekd adat, k6zérdekhs] nyitvanos adat megisnerésére Iranyuld i génynek a
tudomasra jutast kévetd — legravidebb ido alatt, legfeljebb azonban 15 napon beliil eleget
tenni. Az adati génylést nem Iehet elutasitani arra valg hivatkozassal, hogy annak kézértherd

formaban nem ehet e) egel tenny,

4.3.5. Az igény teljesitésének meglagaddsardl, annak indokaival, valamint az i geénylot ¢
térvény alapjan megilletd jogorvoslats lehetéségekrd! valo t4 jckoztatdssal egyiitt, 8 napon
beliil frdsban vagy —ha az igényben elektronikus levelezési cimét koyslte - elektronikus
levétben értesiteni kell ay 1génylit. Az értesitésben tdjékoztatni kell az tgénylét arrgl, hogy —
az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az clutasitott kérelmekrl, valamint az elutasitdsok indokairdl az adatkezeld nyilvantartast
vezet, és az abban foglaltakrl minden évben januar 31-éig 4 ¢koztatja a Nemyzet;
Adatvédelmi és Informaci dszabadsag Hatésagot. A nyilvantarias vezetése és a tajékoztars
hatdridére térténd elkildése az ntézményvezets, vagy az altala felkért szemel y feladatat
képezi.

4.3.6. A kézérdekd adat, kdzérdekbol nyilvanos adat megismerdse iranij j gény teljesitése nem
tagadhaté meg azért, mert a nem Magyar nyelvii igényl§ az j gényét anyanyelvén vagy az altal
¢rictt mds nyelven fogalmazza ineg,

4.3.7. Az adatokat tartalmagzé dokumentumokro] vagy dokumentumrészrél, annak tarolasi
modjaté! fiiggetlentil az tzényld masolatot kaphat. A mésolat clkészitése annak a szervezeti
egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazg dokumentumot tarol jak.

4.3.8. A médsolat készitésééri — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértéke g
terjedden - a kilgn Jogszabdlyban (249/2000. (X11.24.) Korm, rendelet 8. §(16)
bekezdésében) eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitert Onkoltségszamitas rendjére
vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg, melynek Gsszegérsl
az igénylét az g gény teljesitését megelbzden 1ajékoztatni kell,

A kéltségléritésrsl az mtézmény szamlat, illetve nyugtat allit ki
Az Intézmény az adatokrd] készitett mdsolatok dtaddsa ¢l6tt tdjékoztatja az ligyfelet a Jjogairdl,
kételességeirsl.






Az ligyfél joga, hogy:

- a szamara masolatként rende] kezésre boesdtott adatokka! szabadon rendelkezzen,
(ennek soran azokba betckintsen, azokro] Jegyzeteket készitsen, masok szdmar 18
megismerhetdvé tegye, sth.),

- az adat-betekintési jog gyakorlasdra kijelol helyiséget az adatok elbzetes
attekintése érdekében j génybe vegye, majd az adatokkal kapesolatban kérdéseket
tegyen fel.

Az ligylé] kételessége, hogy
- az adatokrdl készitett méasolat kdltségét megtéritse,

4.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumemumrész, amelyrdl az igénylé masolatot i gényelt,
Jelentfs terjedelmt, a masolad gényt a koliségtéritésnek az i 2ényld altali meglizetését kivetd
15 napon beliil kel teljesiteni. Arrgl, hogy & masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész Jelentds terfedelmii, tovabbg a kéltséptéritds mertékérsl, valamint az
adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem j gényl6 lehetdségeirdl az i geénylit az igény
kézhezvételdt kivetd 8 napon beliil tajékoztatni keli.

4.3.10. Ha a kozérdeki adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhetd
adatot tartalmaz, a mésolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetienné kel] tenni.

4.3.11. A kozérdeki adatigénylésre adott vilasy kiadméanyozgsira az intézményvezets, ill. a
gazdasagi vezetd (GAMESZ) Jogosult,

5. Adatvédehni eldirasok

5.1. Az Szocialis Foglalkoztat6 altal kozzétett adatok megismerését regisztricichoz,
személyazonosité adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kozzétett kozérdekit
adatokhoz t6rténé hozzéférés biztositdsahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd,
amennyiben az technikailag elengedhetetlenii] sziikséges; a személyes adatokat ezt kovetden
haladéktalanul t6rsln; kell,

3.2. Igénylés alapian toriéng adatszolgéltatds esetén az adatigényl$ személyazonosits adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez -- beleérive az esetleges

koltscgek megfizetését js — elengedhetetleniil szitkséges. Az igény teljesitését, lletéteg a
kltségek megfizetését kivetéen az igényls személyes adatait haladéktalann) tsring kell,

5.3. A személyes adatok térlése érdekdben a kdzérdeki adatok | génybejelentd nyomtatvinysan
(1. szdm melléklet) kiilon rész szolgal a személyes adatok rigzitésére. Az adatszolgaltatis
teljesitését kisvetden ezt g — személyes adatokat tartalmazé — részt le kel valasztani a
nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitésérgl,

6. A kiizérdekii adatok kozzétételének rendje

6.1. A koztfeladatot ellats Szerv a feladatkérébe tartozs tigyekben - gy kiilénésen az allami ég
onkormédnyzati koltségvetésre és annak végrehajtasira, az allami dg onkormanyzati vagyon
kezelésére, a kézpénzek felhaszndlaséra és az erre kot szerzOdésekre, a piaci szereplok, a
maginszervezetek ¢s maganszemélyek részére kiilsnicges vagy kizérdlagos jogok
biziositdsdra vonatkozdan - kételes elésegiteni és biztositani a kézvélemeény pontos és gyors
tajékoztatasat.






6.2. Az informdciés dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011 évi CXII.
torvény alapjan kotelezéen kézzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
forméban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozastol mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és adattorzulds nélkiil kimésolhatd modon, a betekintés, a letéltés,
a nyomtatds, a kimésolds és a hdl6zati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kel]
hozziférhetvé tenni (a tovdbbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok
megismerése személyes adatok kozléséhey nem kéthetd.

6.3. A Szocidlis Foglalkoztat6 az intézményre vonatkozoan a torvény 37. § szerinti kozzététel;
listakon meghatarozott adatait a www.szocifogixx.hu honlapjan — ha a térvény masként nem
rendelkezik — a térvény 1. szama melléklete szerint (kozzétételi lista) kozzéteszi.

A kozzétételi listikon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kézzétételéért a
szakmai vezetok felelések.
Az adatok honlapon térténd megjelentetéséért az intézményvezet altal megbizott munkatars

a felel@s.

6.4. A torvény 37. §-ban meghatarozott dltalinos kézzétételi lista alapjan készitett »AZ
intézményre vonatkozé kozzétételi lista” jelen szabdlyzat 3. szamii melléklete.

6.5. A torvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kozzétett adatok — ha a térvény
vagy mas jogszabélyeltéréen nem rendelkezik — a honlaprdl nem tévolithatok el. A szerv
megsziinése esetén a kozzététel kotelezettsége a szerv Jjogutodjat terheli.

6.6. Az 368/2011(Avr.) 8. melléklete szerint az Szocidlis Foglalkoztat kételezben
kézzéteendé kozérdekii adatai az alabbiak:

Sorsz. Kitelezien Kozzétételre Kizzététel Frissités ~ Megirzés
kozzéteendé kizérdekii kotelezett helye
adat megnevezése

13. A kozbeszerzési eljaras a)ajanlatkérd Szocialis A kifizetést Az elbz
eredményeként (az vagy Foglalkoztatd kovet6 8 4 lapot
intézményi vagy a b)irdnyité honlapja napon nem
fejezeti kezelésii - beliil. torélheto.

eléiranyzatok, illetve az
alapok terhére)
megko6tott, nettd 100
milli6 forint teljesitési
értéket meghaladé
szerzodések alapjan
teljesitett kifizetés
Gsszege, kozvetlen
Jogosultja és a kifizetés
id6pontja

A jelen szabalyzat 2016. marcius 31 napjén Iép hatélyba.

Budapest, 2016. marcius 31.

£ L
" Adorjin Csilla
intézményvezetd
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IGENYBEJELENTO LAP
kézérdekit adat megismeréséhey

Az igényelt kozérdeki adat meghatarozasa, leirdsa:

A k6zérdekii adat igénylésével kapesolatos egyeb informaciok: (I'-ba tett x Jellel kérjiik az
igényt jelezni.)

A kézérdekdi adatokat

LI személyesen, csak az adatok megtekiniésével kivanom megismerni

L személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
- csak mdsolat formdjaban igénylem és a masolat

| T szamitégépes adathordozé legyen

L1 floppy legyen

LICD legyen

LI PenDrive legyen (kérelmezd 4ltal biztositott)

LT elektronikus levéi legyen
A midsolatot (papir és szamitogépes adathordozé esetén)

LI személyesen kivanom atvenni

LT postai tton kérem.

Eszrevétciek, feliegyzések az adatkozléssel kapesolatban:

8) Adatkérés idopontja: ...

b} Adatkézlés iddpontja: ...

¢) Adat clékészitd megnevezése: ...

d} A felmeriilt kéltség osszege: ...

¢) Elutasitds esetén az ehutasitas OKA:

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszelgaltatis nem

lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kivetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NEV:
Levelezési cim: ... .7
Telefonszam: ... s B-maileim: ...
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Megismerési nyilatkozat
g

Pesterzsébet Oukormeinyzaiérmk Szocidlis Foglalkoztatéja , Kozérdekit adatok megismerésére
irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezben kozzéteends adatok nyilvanossagra
hozataldnak rendjérél sz016 szabalyzat™-aban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,
hogy az abban lefrtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni,

“"w"'“"‘mE?_"‘““m"ﬁeﬁaaif“fwﬁz‘fﬁa“‘“"“"‘““mﬁé“ ““““ j
S hataskor | S
N R R
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