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Elektronikus aldirdsi és elektronikus bélyegzési szabalyzat

ELEKTRONIKUS ALAIRASI ES ELEKTRONIKUS BELYEGZESI
SZABALYZAT

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz616 335/2005. (XI11.29.)
Korm.rendelet 54. §-a alapjan Szigetvar Varos Onkorményzat és a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
altal hasznalt valamennyi bélyegzd és elektronikus aldiras, elektronikus bélyegzd kezelésének
rendjérol és nyilvantartasarol az alabbiak szerint rendelkeziink:

L. Altalanos rendelkezések

Az Elektronikus alairasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja,
hogy meghatirozza az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l
sz6l6 2015. évi CCXXIL. térvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), az elektronikus iigyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhat6 elektronikus aldirashoz és bélyegzohdz kapcsolodod
kovetelményekrdl szolé 137/2016. (VI.13.) Korm.rendelet (tovabbiakban: Rendelet), valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6ld 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet elbirasai
szerint az elektronikus aldirds és az elektronikus bélyegzé létrehozdsdra és ellendrzésére
vonatkozd azon szabalyokat, amelyek alapjan az elektronikus aldiras és elektronikus bélyegz6
érvényesnek tekinthet6 az alairé és ellen6rzo felek szamara.

A vonatkoz6 fogalmi meghatarozasokat a belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz
kapcsolddd elektronikus azonositisrdl és bizalmi szolgaltatdsokrdl, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl szol6, az Eurdpai Parlament €s a Tanacs 2014. jalius 23-i
910/2014/EU rendelete, valamint a 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet tartalmazza.

II. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja az elektronikus alairas €s az elektronikus bélyegz6 1étrehozasara és ellen6rzésére
vonatkozé azon szabalyok meghatarozasa, amelyek alapjan az elektronikus alairas és elektronikus
bélyegz6 érvényesnek tekinthetd az alaird és ellen6rzé felek szamara, valamint harmadik fél eldtti
eljaras soran.

A Szabalyzat célja tovabba, hogy mind az Onkorméanyzatra, mind a Hivatalra vonatkozéan
megallapitsa

a) A Hivatal dokumentumainak hitelesitésére szolgal6 elektronikus aldirdsok és elektronikus
bélyegzdk alkalmazasara, valamint

b) aHivatal altal elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzovel hitelesitett és az tigyfelek vagy
mas szervek részére megkiildétt dokumentumok ellenérzésére vonatkozoé szabalyokat.

A Szabdlyzat meghatarozza:

a) a Hivatal hataskorébe, feladatkorébe tartozé eljarasok soran a Hivatal altal alkalmazhato
elektronikus aléirasi és elektronikus bélyegzési megoldasokat,

b) a hitelesités-szolgaltatoval és idobélyegzéssel kapcsolatos megkéotéseket,

c) az elektronikusan aldirt vagy elektronikusan bélyegzett dokumentumok elkiildésének,
értelemzésének és ellenorzésének szabilyait,

d) az elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzo érvényesitésére vonatkozo részében
azokat a technikai és eljarasi kOvetelményeket, amelyek az elektronikus alairas és

3



II.

Elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat

elektronikus bélyegzé létrehozas soran az alairdra, az elektronikus alairas és elektronikus
bélyegzd ellenbrzése soran pedig az érvényesség ellendrzdjére vonatkoznak.

A szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatdlya az elektronikus alairassal és elektronikus bélyegzdvel torténd hitelesitésre
jogszabaly vagy a Hivatal belsd szabalyzoja altal felhatalmazott személyekre terjed ki.

A Szabalyzat tirgyi hatalya ala az alabbi tevékenységek tartoznak:

a)

b)

a kiadményozisra vagy aldirisra jogosultak altal az Onkorményzat, illetve a Hivatal
feladatkorébe tartozd eljarasok soran az elektronikus formaban létrehozott, elektronikus
aldirassal és idobélyeggel vagy elektronikus bélyegzével és idobélyeggel ellatott
dokumentumok készitése,

az Onkormanyzat, a Hivatal altal elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzdvel ellatott
killdemények hivatali kapun keresztiil vagy egyéb vagy egyéb elektronikus tton torténd
megkiildése,

az Onkorményzat, illetve a Hivatal altal az {igyfélnek vagy maés szervnek megkiildétt,
elektronikus alairassal vagy elektronikus bélyegzével ellatott dokumentumok hitelességének €s
sértetlenségének az iigyfél vagy mas cimzett szerv altali ellen6rzése, valamint a kiild személy
azonositasa;

az Onkorményzat, illetve a Hivatal altal alkalmazott tanusitvanyok életitjanak kezelése
(igénylés, felfiiggesztés, visszavonas);

az elektronikus aldirasnak és elektronikus bélyegzdnek az Onkormanyzat, illetve a Hivatal altal
tarolt és elektronikus alairassal ellatott dokumentumok hosszl tavi megérzési kotelezettsége
miatt sziikséges archivalasa.

IV. Ertelmezd rendelkezések

Jelen szabélyzat vonatkozaséban:

i

Aldiras-létrehozé adat: olyan egyedi adat (jellemz&en kriptografiai magankulcs), melyet az
alaird az elektronikus alairas 1étrehozasédhoz hasznal.

Alairas-létrehozé eszkoz: olyan hardver vagy szoftver eszkoz, amelynek segitségével az alaird
az alairas-1étrehozo adatok felhasznalasaval az elektronikus alairast 1étrehozza.

Aldiré: az a természetes személy, aki az aldirast létrehozd eszkozt birtokolja és sajat nevében
alairasra jogosult, tovabba az a jogi személy, amely az alairas-létrehoz6 eszkozt birtokolja, és
amelynek a nevében az &t képvisel természetes személy (elektronikus bélyegzéssel torténd
hitelesitésre jogosult) az elektronikus alairast az elektronikus dokumentumon elhelyezi.
Aldiré profil: olyan szabalyok Osszessége, amely az aldirOk szdméra meghatarozza az
elektronikus aldirasi termékhez tértén6 hozzaférés maodjat és az elektronikus alairas, valamint
az idobélyeg tipusat és annak alkalmazasanak sziikségességét.

Alany: a hitelesités-szolgaltaté altal kibocsatott tanusitvdnyban azonositott természetes
személy, jogi személy, aki, illetve amely a tanusitvanyban szerepl6 nyilvanos kulcshoz tartozé
magankulcsot birtokolja.

Aldirast ellenérzé: az a személy vagy feliigyelt alairé automatizmus, aki, illetve amely az alairt
elektronikus dokumentum fogadodja, és aki, illetve amely ellenérzi az tizenet sértetlenségét, azaz
az elektronikusan alairt elektronikus iizenet alairaskori, illetve ellenbrzéskori tartalmat
Osszeveti, tovabba az alairé személyét azonositja az iizenet, illetve a hitelesités-szolgaltaté altal
kozzétett aldirds-ellendrz6 adat, tandsitvany visszavonasi informaciok, valamint a tanusitvany
felhasznélasaval.
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Elektronikus aldirds: az elektronikus dokumentumhoz azonositasi célbdl logikailag
hozzarendelt, vagy azzal elvalaszthatatlanul Gsszekapcsolt elektronikus adatsor, mely minden
kétséget kizaroan bizonyitja a dokumentum eredetét, hitelességét, sértetlenségét, €s azonositja
az alanyt, mint alairé személyt, illetve bizonyitja az alairas tényét. Az elektronikus alairas az
alair6 (alany) magankulcsaval késziil és kizardlag annak parjaval, a nyilvanos kulccsal lehet
ellendrizni az aliras eredetiségét, az alairt elektronikus dokumentum sértetlenségét.
Elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus alairas, amellyel a Hivatal azonositja magat.
Felhasznal6: aki, illetve amely a szolgéltatasok keretében eldallitott kulcsokat és
tantsitvanyokat, id6bélyegeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja. Felhasznalé lehet az
alaird vagy az alairast ellen6rz0 fél. Eszk6z vagy alkalmazas is lehet felhasznalo.
Hitelesités-szolgaltaté (tovabbiakban: Szolgaltaté): olyan természetes személy, jogi személy
vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, aki, illetve amely a hitelesités-szolgaltatas keretében
azonositja a tanlsitvanyt igényl6 személyét, részére tanusitvanyt bocsat ki, nyilvantartasokat
vezet, fogadja a tanisitvanyokkal kapcsolatos valtozasok adatait, valamint nyilvanossigra
hozza a tanusitvanyhoz tartoz6 szabalyzatokat, az alairas-ellen6rz6 adatokat €s a tanusitvany
aktualis allapotara (kiilondsen esetleges visszavonasara) vonatkozd informéacidkat.

Hitelesitési rend: olyan szabalygyiijtemény, amelyben a szolgéltaté valamely tanusitvany
felhasznalasanak feltételeit eldirja a szolgaltatast igénybe vevd szamara.

Idébélyegzés: az a folyamat, melynek soran az elektronikus dokumentumhoz olyan igazolas
(idobélyegzd) rendelddik, amely tartalmazza az idobélyegzés hiteles idopontjat, és amely a
dokumentumhoz oly médon kapcsolédik, hogy minden -az igazolas kiaddsat kdvetd —
modositas érzékelheto.

Idébélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus adatokhoz csatolnak,
illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt adatok eredetét, sértetlenségét,
valamint, hogy hitelesen igazoljdk az alairas idopillanatat, és azt, hogy az elektronikus
dokumentum az id6bélyegzés idépontjdban valtozatlan formaban mar létezett.
Idébélyegzés-szolgailtato: olyan hiteles és nagy pontossagi idoforrassal rendelkez6 szolgaltato,
amely az idobélyeget kérd elofizetd szamara az idobélyeget kiallitja és azt elektronikusan alairt
elektronikus dokumentumhoz vagy lenyomatihoz kapcsolja.

Kompromittalédds: olyan esemény, amely sordn az alairas-létrehoz6 adat (magéankulcs) vagy
az alairas-létrehozo eszkoz illetéktelen személy altal torténd hozzaférését korlatozéd jelszod
illetéktelen személy birtokaba jut vagy ismertté valik.

Tanusitvany: a Szolgaltaté altal kibocsatott igazolds, amely a nyilvanos kulcsot az elektronikus
alairasr6l szolé térvény szerint egy meghatarozott személyhez (az alairohoz, alanyhoz)
kapcsolja, azaz garantélja a cimzett szamara az alair6 (alany) személyének, magéankulcsénak és
nyilvanos kulcsanak egymashoz tartozésat. és igazolja e személy személyazonossagat vagy
valamely mas tény fennallasat, ideértve a hatésagi (hivatalos) jelleget. Az aléirasi tanusitvany
tartalmazza az aléiras-ellen6rzé adatot (nyilvanos kulcs), az alair6 megnevezését, és a
tanusitvanyt kibocsatd Szolgaltatd elektronikus alairasat.

Tanusitvany visszavondsi lista: valamely okbdl visszavont vagy felfiiggesztett, azaz
érvénytelenitett tanusitvanyok azonositoit tartalmazé elektronikus lista, amelyet a Szolgaltato
bocsét ki. A lista lekérdezése a www.hiteles.gov.hu elektronikus oldalon tdrténhet meg.
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V. A hasznalattal érintett személyek kore

1. Az alairasra vagy kiadmanyozasra jogosultak
A Hivatal dllomanyabol kiadmanyozasi vagy aldirasi jogot a Hivatal Kiadmanyoz4si
Szabalyzataban rogzitett személyek -figyelemmel a szervezeti egység ligyrendjében
meghatarozottakra — gyakorolnak.

2. Aziigyfél
Azon természetes és jogi személyek, illetve jogi személyiség nélkiili szervezetek, akik,
illetve amelyek részére a Hivatal a hataskorébe tartozd eljarasok soran elektronikus
formaban készitett és elektronikus aldirt vagy elektronikus bélyegzovel ellatott
dokumentumot tovabbit.

3. A hitelesités-szolgaltatd
Az egyes, elektronikus iligyintézéshez kapcsolodd szervezetek kijelolésérol szolo
84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet 4. § c)-f) alpontjaban kijel6lt szolgaltats, Nemzeti
Infokommunikacids Zartkériien Miitk6dé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: NISZ
Zrt.).
Ha a NISZ Zrt. a taniisitvanyt nem tudja szolgaltatni, abban az esetben mas hitelesités
szolgaltatd téritéses szolgaltatasa is igénybe vehetd.
Jelen szabalyzat értelmében a 7.1. és a 7.2. pontban meghatarozott szolgéltatok jelolése
a tovabbiakban: Szolgaltato.

4. A Titkéarsagi Osztaly
A Szolgaltatd felé az elektronikus alairdsok biztositdsdhoz sziikséges feltételek
megteremtésével kapcsolatban, a Hivatal Titkarsagi Osztalya (tovabbiakban: Titkarsag
Osztaly) jogosult eljarni.

VI. Az elektronikus alairas és elektronikus bélyegzd alkalmazasa

A tanusitvanyokkal kapcsolatos altalanos szabalyok
Az Onkormanyzat, illetve a Hivatal elektronikus aldiré tanusitvanyanak és
bélyegzbjének igénylése a Szolgaltatd altal meghatarozott eljarasrendben térténik.
A Szolgaltato allitja el6 és személyes beazonositast kovetden bocsatja az arra jogosult
személy rendelkezésére az elektronikus aldirds létrehozasdhoz sziikséges alaird
tanasitvanyt és eszkozt.
A Szolgaltatd feladatkorébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevd személy részére
kibocsatott alairasi tanusitvany teljes életciklusa alatt az adatvaltozdsok fogadasa €s
feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanusitvany felfiiggesztése vagy visszavonasa.
Az Onkormanyzat, illetve a Hivatal nevében hasznélt elektronikus alairas —
minimalisan — az aldbbiakat tartalmazza:

»Digitdlisan alairta” vagy ,,Elektronikus alairassal latta el” szévegrész,

- az elektronikus alairast 1étrehozé személy vezeték-és keresztneve,
- az alairas datuma.

Elektronikus kiadmanyozas soran elsésorban PDF formatuma dokumentumok hitelesitése torténik,
mindsitett elektronikus alairassal és idobélyeggel.
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VII. Hasznélatara vonatkozé szabalyok

1. A Titkarsagi Osztaly feladatai:

A Szolgéltaté felé a Titkarsagi Osztaly vezetdje altal kiemelt személyek

végezhetnek elektronikus alair6 tanusitvany megrendelést, visszavondst, cserét,

illetve a Szolgaltaté altal felligyelt és iizemeltetett informatikai rendszerben
intézkedhetnek a sziikséges telepitések, valamint beéllitdsok végrehajtasarol,
végrehajtatasarol.

- Az igénylések teljesitéséhez és az eredményes szerzodéskotés érdekében, a
szolgaltato altal elvart -kotelezden kitdltendd — tirlapokat, nyomtatvanyokat kell
alkalmazni.

- A Hivatal intézményi kapcsolattartdja a Szolgéltato felé a Titkarsagi Osztaly
vezetdje altal kijelolt személy(ek).

- A tanusitvany atvételét kovetden a Titkarsagi Osztily vezetdje altal kijelSlt

személy gondoskodik az alkalmazas felhasznaldé munkaallomasan torténd

rendelkezésre allasarol.

2. A felhasznald feladatai:

- A megrendelt tanuisitvany atvétele az érintettnek a Szolgéltatonal torténd
személyes megjelenésével valosul meg.

- A felhaszndl6 az elektronikus alairasi jogosultsagat kizardlag a hataskoérébe tartozo
eljarasok soran, szervezete képviseletében eljarva hasznalhatja.

- Az elektronikus alairds magancélra és az alairasa jogosultsagon kiviil eso
ligyekben nem hasznalhat6 fel.

- Az elektronikus aldiras hasznalatira jogosult munkatars koteles a részére kiadott
elektronikus adathordozot biztonsagos helyen térolni.

- Az eszk6zh6z tartozo titkos jelszot kddos illetéktelen személynek dtadni vagy
elérhet6vé tenni tilos.

- Az elektronikus adathordozo elvesztése, kompromittalodasa, valamint az ahhoz
tartozo jelszo elfelejtése (rendkiviili esemény) esetén a tanusitvany visszavondsa
ligyében a hasznilatra jogosult kételes a Szabalyzat 11. pontjaban foglaltak szerint
eljarni.

VIII. Rendkiviili esetekben kovetendo eljaras

1. Felfiiggesztési eljaras

- Amennyiben az elektronikus alairassal rendelkezé munkatars az alairas-1étrehozo
eszkozt vagy annak hasznalatdhoz sziikséges jelszot elvesziti, azt ellopjak vagy
nyilvanossagra keriil, illetve ezek gyanmija felmeriil, kGteles a Szolgaltato irdnyaba
felfiiggesztési eljarast kezdeményezni.

- A munkatars a fenti pontban meghatarozott esetrdl koteles a Titkarsagi Osztaly
vezetGjét, valamint a sajat szervezeti egységének vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni.



Elektronikus aldirasi és elektronikus bélyegzési szabalyzat

A tanusitvany felfiiggesztésének megsziintetését €s a tanisitvany érvényességének
visszadllitasat az alairasi jogosultsaggal rendelkezd munkatars kezdeményezi a
Szolgaltaténal. A kartya tanusitvany stituszdnak mindenkori modositasarol a
Titkarsagi Osztaly vezetdjét, valamint a sajat osztalyvezetdjét irasban értesiteni
sziikséges.

2. Visszavonasi eljaras

2.1.Visszavonaési eljaras esetei:

2.2,

2.3.

2.4.

Ha munkaviszony megsziinése, athelyezés, az alairasi jogosultsaggal rendelkez6
munkatars kezdeményezése, vagy egyéb ok miatt a kiadmanyozasi, illetve alairasi
jogosultsag megsziinik, ugy a szervezeti egység vezetbje az alairas-létrehozo
eszkdz visszavondsa iranti igényt a Titkarsagi Osztaly vezetdje részére irdsban
kételes megkiildeni.
Az alairasi jogosultsaggal rendelkezé személy visszavonasi eljarast koteles
kezdeményezni a szervezeti egység vezetGjénél, amennyiben a munkatars
nevében, beosztasaban (amennyiben kérte annak feltiintetését) valtozas tértént,
illetve ha az alairasi tantsitvany érvényességi ideje lejart.
A szervezeti egység vezetOje koteles visszavonasi eljarast kezdeményezni a
Titkarsagi Osztaly vezetdjénél, ha az elektronikus alairassal rendelkez6 munkatars
munkakdrében valtozas tortént, munkaviszonya megsziint, tovabba kiadmanyozasi
vagy alairasi joganak megszilinése esetén.
A 2.1. pontban meghatarozott esetekben a Titkarsagi Osztily vezetdje
haladéktalanul kezdeményezi a visszavonasi eljarast a Szolgaltatonal.
A visszavonassal a tanusitvany véglegesen érvényét veszti, és a visszavont
tanUsitvany alapjan létrehozott elektronikus alairas a tovabbiakban
dokumentumok hitelesitésére nem alkalmas.
Az alairas-létrehozé eszkoz visszavonasa kapcsan a Titkarsagi Osztily vezetdje
gondoskodik a Szabalyzat 1. fliggelékében szerepl6 nyilvantartas moédositasarol.

IX. Tanusitvany nyilvantartas

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat a Titkarsagi Osztély latja el.
A nyilvantartas adattartalma:
e atanuUsitvany nyilvanos adatai (sorozatszam, érvényességi id6 kezdete és
vége) és statusza (aktiv, lejart, visszavont vagy felfliggesztett);
e az alairast 1étrehozo eszkz, tanusitvany kibocsatdja;
e avisszavonas datuma;
o felhasznald neve (csaladi-és utonév).

X.  Zar6 és vegyes rendelkezések

Jelen Szabédlyzat a takarékossdg, valamint a fenntarthatdé koérnyezet
figyelembevételével papiralapti dokumentumkeént nincs a Hivatalban kiosztva, az
a Hivatal szamitégépes héal6zatan (,,P:\Szabalyzatok™ mappa) talalhaté meg.

Jelen szabalyzat hatalybalépésérdl a Titkarsagi Osztaly vezetdje koteles a hivatali
munkatarsakat a Hivatal bels6 levelezési rendszerében tajékoztatni.
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- Jelen Szabalyzat megismertetésérol a Jegyzd: a hivatali szervezeti egységek
vezetdinek kozremiikodésével koteles gondoskodni. A munkatarsakkal torténd
megismertetés a hivatali szervezeti egységek vezetdinek kotelessége, amit
dokumentéltan kételesek nyilvantartani (lasd 1. sz. melléklet).

- A Szabalyzat végrehajtdsaért valamennyi, a Szabalyzat személyi hatalya ala es6
személy felelGs.

- Jelen Szabalyzatot a Titkarsagi Osztaly sziikség szerint, de minimum minden év
marcius 30-ig feliilvizsgalja, és a sziikséges modositasokat elokésziti.

XI. Hatalybaléptetd rendelkezések

- Jelen Szabalyzat 2021. méjus 28-an 1ép hatalyba.

- Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

- Jelen Szabalyzatot (illetve a mindenkor hatdlyos valtozatat) Szigetvar Véaros
Onkorméanyzat hivatalos honlapjan (www.szigetvar.hu) kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a Jegyz6 gondoskodik.

Szigetvar, 2021. méajus 27.

Dr. Vass Péter Dr. Weszner Veronika

polgarmester aljegyzo
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Mellékletek

1.

sz. melléklet

Megismerési zaradék (szervezeti egységek vezetoi)

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal 2021. mdjus 28. napjatél hatdlyos ELEKTRONIKUS
ES ELEKTRONIKUS BELYEGZESI

ALAIRASI

megidmertem, valamint az osztalyom dolgozéival megismertettem.

Fenti szabalyzat a ,,P” meghajtdn, a Szabalyzatok mappan beliil megtalalhaté. A ,,P” meghajton
torténd elhelyezésrol a Titkarsagi Osztaly a belsd levelezorendszeren keresztiil valamennyi

dolgozét tajékoztatja.

SZABALYZATé4nak

Osztaly Vezetb neve Vezet6 alairasa Datum

Titkarsagi Osztaly Dr. Weszner 2021.05.27.
Veronika I |

Koltségvetési és Horvathné Hartman . 2021.05.27.

Pénziigyi Osztily Andrea s O

Koézigazgatasi Osztaly | Dr. Weszner ' 2021.05.27.
Veronika , ﬂ_\

Vagyongazdalkodasi | Marton-Fekete \{ T 2021.05.27.

és Miiszaki osztaly Csilla f
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1. sz fliggelék
Tanusitvany-nyilvantartas

A fliggelék tartalmaban nem publikus adatok is szerepelnek, erre tekintettel annak tartalma

nyilvanosan nem tehetd kézzé.
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