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(3)

1.1

4)

()

b)

c)
d)

1.2.

Bevezeto rendelkezések

A Digitalis Masolatkészitési és Elektronikus Alairdsi Szabalyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) a papir alapa dokumentumok hiteles elektronikus iratta alakitasara és az
elektronikus aldiras létrehozasara és ellenérzésére vonatkozd azon szabalyok Osszesége,
amely alapjan az OTP Orszagos Egészség- és Onsegélyezd Pénztar (a tovabbiakban:
Pénztar) altal készitett digitalis masolat és az elektronikus alairds érvényesnek tekinthetd
az alair6 és ellenorzo felek szamara, valamint harmadik fél elott is.

A Szabalyzat célja a Pénztar altal az ligyfelekkel, allamigazgatési szervvel, feliigyeleti
szervvel és egyéb hatosagokkal, birosagokkal vald kapcsolattartas soran a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezéseknek vald teljeskorti megfelelés, illetve az eljardsok soran a
Pénztar dokumentumainak hitelesitésére alkalmazhato elektronikus alairasok létrehozasa,
a papiralapu dokumentumokrol vald elektronikus masolat készitésének szabalyozasa, az
eljaré személyek megnevezése.

A Szabalyzat meghatarozza a Pénztar miikodése soran alkalmazhato6 elektronikus alairasi
megoldasokat, a papiralapt dokumentumokrdl elektronikus masolat készitésének
folyamatat, szabalyait, az ezzel kapcsolatos jogosultsdgokat, eljardé személyeket, azok
hataskorét, az elektronikusan alairt dokumentumok elkiildésének, értelmezésének és
ellendrzésének szabalyait.

Altalanos rendelkezések
A Szabalyzat targyi és személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Pénztar szervezetén beliil a papiralapt
dokumentumok elektronikus iratta alakitasara, valamint elektronikus alairassal torténo
hitelesitésre jogosult személyekre.

A Szabdlyzat targyi hatdlya az alabbi tevékenységekre vonatkozik:

a Pénztar mikodése soran papiralapti formaban 1étrejott dokumentumainak elektronikus
irattd alakitasara, valamint mindsitett elektronikus aldirdssal €s idébélyegzdvel ellatott
dokumentumok készitésére,

a Pénztar feliigyeleti szervével és mas hatdsagokkal, allamigazgatasi szervekkel,
valamint birdsdgokkal torténd kapcsolattartds soran a dokumentumok hitelesitésére
vonatkoz6 tevékenységre,

a Pénztar papiralapon beérkezett dokumentumainak digitaliziciojara,

a Pénztar tigyfelekkel vald kapcsolattartasa soran digitalizalt, vagy elektronikusan
keletkezett dokumentumok kezelésére.

A Szabalyzat jogszabalyi hattere

az Onkéntes Kolcsdnds Biztositdo Pénztarakrol szold 1993. évi XCVI. tdrvény (a
tovabbiakban: Opt.),
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K)

a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyair6l szo6ld
2023. évi CIIL torvény

a Magyar Nemzeti Bankrol sz6l6 2013. évi CXXXIX. torvény

az ligyvédi tevékenységrél sz616 2017. évi LXXVIIL. térvény (Ugyvédi tv.)

a bels6 piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsolodd —elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgéltatasokrol, valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatdlyon
kiviil helyezésér6l szolo az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. jalius 23-i
910/2014/EU rendelet (a tovabbiakban: eIDAS rendelet)

a polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.)

a bizalmi szolgaltatasokra és ezek szolgaltatdira vonatkozé részletes kovetelményekrol
sz016 24/2016. (V1. 30.) BM rendelet;

a digitalis archivalas szabalyair6l szol6 1/2018. (V1.29.) ITM rendelet

Ertelmezé rendelkezések

elektronikus azonositas: a természetes vagy jogi személyt, illetve egy masik
természetes személyt vagy egy jogi személyt képviseld természetes személyt egyedileg
azonosito, elektronikus személyazonosité adatok felhasznalasanak folyamata;
elektronikus azonosito eszkoz: olyan fizikai és/vagy nem fizikai egység, amely
személyazonositd adatokat tartalmaz, és amelyet online szolgaltatdsok, vagy adott
esetben offline szolgaltatasok céljabol torténd hitelesitésre hasznalnak;
személyazonosito adatok: egy természetes vagy jogi személy, vagy egy masik
természetes személyt vagy egy jogi személyt képviseld természetes személy
személyazonossaganak megallapitasat lehetdévé tevo, az unids vagy a nemzeti joggal
Osszhangban kibocsatott adatok;

hitelesités: olyan elektronikus folyamat, amely lehetdvé teszi a természetes vagy jogi
személy elektronikus azonositasanak vagy az elektronikus adatok eredetének és
sértetlenségének az igazolasat;

alairé: elektronikus aldirast 1étrehoz6 természetes személy;

elektronikus alairas: olyan elektronikus adat, amelyet mas elektronikus adatokhoz
csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, és amelyet az aldir6 alairasra hasznal;
fokozott biztonsagu elektronikus alairas: olyan elektronikus alairas, amely megfelel
az eIDAS 26. cikkben meghatarozott kovetelményeknek;

mindsitett elektronikus alairas: olyan, fokozott biztonsagu elektronikus aldirés,
amelyet mindsitett elektronikus alairast 1étrehozo eszkozzel allitottak eld, és amely
elektronikus alairas mindsitett tanusitvanyan alapul;

elektronikus alairas tanusitvanya: olyan elektronikus igazolas, amely az elektronikus
alairast érvényesitd adatokat egy természetes személyhez kapcsolja, €s igazolja legalabb
az érintett személy nevét vagy alnevét;

elektronikus alairas mindsitett tanusitvanya: olyan, elektronikus aldirds céljara
hasznalt tanUsitvany, amelyet mindsitett bizalmi szolgéltatd bocsat ki, és amely
megfelel az eIDAS rendelet 1. mellékletben megallapitott kovetelményeknek;
elektronikus alairast létrehozé eszkoz: elektronikus alairas létrehozasara hasznalt,
konfiguralt hardver- vagy szoftvereszkoz;



X t =2 2 ; > >
) CndcrednandnriAr
o O p cgeszsegpenzidl

1)

minositett elektronikus alairast létrehozo eszkoz: olyan, elektronikus alairast
létrehozo eszkodz, amely megfelel az eIDAS rendelet II. mellékletben megéllapitott
kovetelményeknek;

m) elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus

)

adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt
adatok eredetét és sértetlenségét;

elektronikus idébélyegzé6: olyan elektronikus adatok, amelyek mas elektronikus
adatokat egy adott idéponthoz kdtnek, amivel igazoljak, hogy utdbbi adatok léteztek az
adott idépontban;

mindsitett elektronikus idébélyegzo: olyan elektronikus id6bélyegz6, amely megfelel
az eIDAS 42. cikkben megallapitott kovetelményeknek;

elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilonosen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

érvényesités: olyan folyamat, amelynek keretében ellendrzik és igazoljak, hogy az
elektronikus alairas vagy bélyegzd érvényes;

digitalizalas: olyan eljaréds, amely az analdg felépitésli informéciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhat6, digitalis informacidva alakitja at;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl késziilt,
azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

bizalmi szolgaltaté: az eIDAS Rendelet 3. cikk 19. pontja szerinti bizalmi szolgaltato

w) eIDAS rendelet: a belsé piacon torténd elektronikus tranzakciokhoz kapcsolodod

elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgaltatasokrol, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014.
jalius 23-i 910/2014/EU rendelet

X) tigyfél: az Opt. szerinti pénztartagok, valamint barmely természetes vagy jogi személy,

1.
1.1

(6)

aki vagy amely a Pénztarral kapcsolatban all.
Részletes rendelkezések

Elektronikus alairas, minositett elektronikus alairas

Az elektronikus aldirds olyan kriptografiai kodolasi eljards, amelynek segitségével
joghatas kivaltasara alkalmas, akar a kézzel irott aldirassal vagy a kozjegyzo elott tett
alairassal egyenértékii bizonyito erejii dokumentum hozhato 1étre a hatalyos jogszabalyok
szerint. Az elektronikus alairés a digitalis alairashoz hasonlé fogalom, de mig a digitalis
alairas elssorban a technologiat, az elektronikus alairas a technologia mellett a jogi
fogalmat is jelenti.
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(7)

(8)

©)

(10)

1.2

(11)

(12)

(13)

1.3

(14)

A mindsitett elektronikus alairds a legmagasabb biztonsagi szintl elektronikus alairas. A
mindsitett aldiras olyan fokozott biztonsagu elektronikus aldiras, amely mindsitett
tanusitvanyra épiil, és amelyet biztonsadgos alairast 1étrehoz6 eszkdz (pl. egy specialis
mindsitésti intelligens kartya vagy chipkartya) segitségével hoztak létre. A mindsitett
elektronikus alairds mindenképpen kriptografiai technologidkra - tanusitvanyokra - épiil,
a Nemzeti Média- ¢és Hirkozlési Hatosag altal meghatarozott kriptografiai
algoritmuskészletek alapjan.

Mindsitett tanasitvanyt kizardélag mindésitett bizalmi szolgaltatd bocsathat ki, méghozza
kizarolag az alair6 személyes azonositasat kovetden. Mindsitett tanusitvany természetes
és jogi személy szamara bocsathat6 ki. Ha a mindsitett bizalmi szolgaltatd hibat kovet el
a tanusitvany kibocsatdsa vagy gondozasa sordn, felelés az ebbdl eredé karokért. A
mindsitett alairds az eIDAS rendelet 25. cikkében foglaltaknak megfeleléen sajat kezii
alairassal azonos joghatésu.

Ha egy elektronikus dokumentumon mindsitett elektronikus alairas szerepel, vélelmezni
kell, hogy a dokumentum tartalma az alairas elhelyezése 6ta nem valtozott meg.

A Pp. szerint a mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsaga
elektronikus aldirdssal ellatott és — amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik —
idObélyegz6t tartalmazo elektronikus okirat teljes bizonyitd erejli  maganokirat.
Amennyiben a mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsaga
elektronikus alairast kozokirat kiallitasara jogosult fél készitette és a dokumentumon —
amennyiben jogszabaly ugy rendelkezik — id6bélyegzot helyezett el, tovabba teljesililnek
a kozokiratra vonatkoz6 kdvetelmények, akkor a mindsitett elektronikus aldirassal ellatott
dokumentum kozokirat.

Elektronikus alairasra jogosultak

Az 1. szamu fiiggelék tartalmazza azon személyek nevét és beosztasat, akik a Pénztar
képviseletében mindsitett elektronikus alairas alkalmazasara és papir alapa
dokumentumok digitalizalasara jogosultak. Az 1. szami fiiggelékben meghatarozott
személyeken kiviil a Pénztar ligyvezetd igazgatojanak jovahagyasa alapjan a Pénztar mas
munkavallaloja is jogosult elektronikus aldirds alkalmazasara, azzal, hogy az elektronikus
alairasi jog nem terjed ki a Pénztar képviseleti jogara.

A digitalizalasra és mindsitett elektronikus alairasra feljogositott természetes személyek
részére a Pénztar biztositja a mindsitett elektronikus aldirds létrehozasara alkalmas
eszkozt.

Az 1. szamu fiiggelékben nevesitett pozicidt betdltd személyek kizardlag statikus
tartalmi dokumentumot hitelesithetnek mindsitett elektronikus alairassal és minositett
1dobélyegzdvel.

A Pénztarnal alkalmazhato elektronikus alairas
A Pénztar folyamataiba épitett fokozott biztonsagu automatikus szervezeti elektronikus

alairas alkalmazasra keriil mind az tigyfélkapun keresztiili, mind a cégkapun keresztiili,
mind az tigyfelekkel vald egyéb elektronikus kommunikacioban.
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(15)

(16)

(17)

1.4

(18)

(19)

(20)

1.5

(21)

(22)

(23)

A Pénztar az eljardsai soran amennyiben allamigazgatasi szervekkel, hatdsdgokkal,
feliigyelettel, birdsagokkal keriil kapcsolatba, tgy résziikkre mindsitett elektronikus
alairassal ellatott kiildeményeket tovabbit a cimzett altal megjeldlt feliileten, cégkapun
keresztiil, illetve elektronikus levélben.

A Pénztar dontést nem tartalmazd dokumentumainak, nagy tomegben eldallitott
értesitéseinek hitelesitése automatikusan, azaz gépi eljarassal, tanusitvanyon alapulo
fokozott biztonsagl szervezeti elektronikus alairassal és idobélyegzdvel torténik.

A (15) és a (16) bekezdés szerinti kiildemények esetén az elektronikusan aldirt irat
elektronikus képe vagy az iratok csoportja egy olyan fajllal egyiitt keriil megkiildésre,
amely gépi eljarasu fokozott biztonsagu szervezeti elektronikus alairast tartalmaz.

Bizalmi-szolgaltaté

A Pénztarnak az eljarasaiban hasznalhato elektronikus alairasok el6allitasahoz erre
alkalmas alairast 1étrehozo adatot (kulcs) és elektronikus alairasi tanusitvanyt kell
igényelnie a vonatkozd jogszabalyi eldirdsok alapjan nyilvdntartisba vett bizalmi-
szolgaltatotol.

A bizalmi-szolgaltato a Pénztar képviseletében megjelent elektronikus alairasra jogosult
munkavallaloval kapcsolatban végzett regisztracios eljarasa soran a sajat nyilvantartasi
rendje szerint megbizonyosodik a tandsitvany irdnti kérelemben megjeldlt munkavallalo
személyazonossagarol és adatai helyességérél fényképes igazolvany segitségével, a
képviseleti jogosultsdgardl és az alairast 1étrehozo eszkdz birtoklasarol.

A bizalmi-szolgaltato eldallitja és a képviseleti joggal rendelkez6 munkavallald részére
rendelkezésre bocsatja az elektronikus aldirashoz sziikséges aldirasi tantsitvanyt, amelyet
sajat elektronikus alairasaval lat el.

A papiralapi dokumentumokrol torténé elektronikus masolatkészités
(digitalizalas)

Amennyiben Pénztarnal a papiralapon elkésziilt iratok, dokumentumok papiralapon nem
kiildhet6k meg a természetes személynek, jogi személynek vagy jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezetnek, ugy a papiralapu iratokrol jelen szabalyzat 1. szamu fliggeléke
szerinti személy a rendelkezésre allo szoftver illetve program segitségével — annak képi
¢s tartalmi egyezdségérdl vald meggy6zodés mellett — elektronikus masolatot készit,
amelyet mindsitett elektronikus alairassal és id6ébélyegzovel lat el.

A Pénztar alkalmazottja minden esetben az elektronikus masolat készitése utan
meggy6zoédik arrdl, hogy a papiralapti dokumentum és az errdl készitett elektronikus
masolat a papiralapa dokumentumnak valé képi vagy tartalmi szempontbol megfelel,
azzal azonos.

Amennyiben a papiralapt dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem
tartalmazza a papiralapu dokumentum teljes tartalmat, ugy azt is fel kell tiintetni, hogy a
masolat a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében
tartalmazza
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(24) A Pénztarnak az alabbiak szerint kell eljarnia a digitalizalas soran:

a)

b)

d)

111.6

a papir alapu dokumentum tartalmanak meg kell egyeznie az elektronikus dokumentum
tartalmaval, ideértve az irat valamennyi azonositojat, szoveges ¢és képi tartalmat,
valamint hitelesitési kellékeit,

az elektronikus dokumentumon fel kell tiintetni a papir alapu dokumentumot
kiadmanyoz6 személy nevét, a Pénztar nevét, valamint az elektronikus alairas datumat
(év, honap, nap),

az elektronikus dokumentumnak, tobb papiralapti dokumentumroél készitett elektronikus
masolat esetén az errdl készitett e-aktdnak tartalmaznia kell az elektronikus masolatot
készité mindsitett elektronikus alairasat,

a tanusitvany kibocsatdja csak a Nemzeti Média és Hirkozlési Hatosag altal hatosagilag
feliigyelt bizalmi-szolgaltaté lehet.

Az elektronikus alairas érvényességére vonatkozé rendelkezések

(25) A Pénztarnal elektronikus alairasi jogosultsaggal rendelkez6 munkavallaldo az

elektronikus alairdi jogosultsaganak megfeleléen olyan irattipusokat hitelesithet
mindsitett elektronikus aldirdssal, amelynek az alairasara a hitelesitési rendben eldzetesen
beallitott alairoi profil a szdmara lehetdséget kinal.

(26) A Pénztar elektronikus alairast az alabbiak szerint alkalmazza:

a)

b)

1.7

az tugyfeleknek sz616, dontést nem tartalmazo dokumentumok, nagy tomegben
eldallitott értesitések hitelesitésére fokozott biztonsagl szervezeti elektronikus aldirast
¢s id6bélyegzot alkalmaz;

az ligyfeleknek szo6lo, dontést nem tartalmazd egyedi (nem nagy tomegben
eldallitott) értesitések esetén mindsitett tanusitvanyon alapuld elektronikus
alairast és mindsitett idobélyegzot alkalmaz;

felligyeleti szerv, hatdsagok, allamigazgatasi szervek, birdsagok részére az
altaluk megjelolt feliileten, a cégkapun, hivatali kapun megkiildott
dokumentumok esetén mindsitett tantsitvanyon alapul6 elektronikus alairast és
mindsitett idobélyegzot alkalmaz.

Az elektronikus alairas ellendrzése

(27) Az elektronikus alairas ellenérzése soran ugy kell eljarni, hogy az elektronikusan alairt

elektronikus dokumentum alairaskori és ellendrzéskori tartalmanak osszevetése, tovabba
az alaird személyének azonositdsa megtorténjen.

(28) Az elektronikusan alairt dokumentum hitelességének ellendrzése soran az alabbiakrol

a)

b)

kell meggy6zddni:

a dokumentum sértetlenségének ellenérzése (dokumentum tartalma az alairas 6ta nem
valtozott),

a tanusitvany ellendrzése (az alairast az a személy/szerv készitette, aki/amely
alairoként meg van jeldlve), valamint
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c)

az iddbélyegzd ellendrzése (a dokumentumot az idébélyegzdben szerepld idépont eltt
irta ala az alaird €s azo6ta annak tartalma nem valtozott meg).

(29) Az elektronikus alairas és az ahhoz tartozo tanusitvany ellenérzése az alabbiakra terjed

a)

b)

c)

d)

ki:

az elektronikus alairashoz tartozo alairasi tantusitvany segitségével azonositani kell az
alairasi tanusitvanyt kibocsatod bizalmi-szolgaltatot,

az alairasi tanusitvanyt kibocsato bizalmi-szolgaltato tanusitvanyanak segitségével
meg kell gy6zddni az aléirasi tanusitvany integritasarol,

az alairasi tanusitvany és az azt kibocsato bizalmi-szolgaltato szolgaltatoi
tanusitvanyanak allapotat (érvényességét) ellenOrizni kell a tantisitvany visszavonasi
listak alapjan,

meg kell vizsgalni az aldirdsi tanusitvany 0sszes attribitumat, beleértve a hitelesitési
rendet is.

(30) Nem fogadhato el az elektronikus alairas, ha az elektronikus alairas az alairasi tantsitvany

V.

vagy az érvényességi lanc valamely tanUsitvanyanak valamely adata az aldiras
érvénytelenségére utal. Fontos kiemelni, hogy az elektronikus alairas elfogadasa nem
jelenti az elektronikusan alairt dokumentum tartalmanak elfogadasat.

Zaro rendelkezések

(31) Jelen tigyvezetd igazgatoi utasitas az alairast kovetd napon 1ép hatalyba, egyidejiileg a

Pénztar Igazgatdtanacsa altal a 64/2023. (XI. 13.) IT sz. hatarozattal elfogadott, 2023.
november 14. napjan hatalyba 1épett Digitalis Masolatkészitési és Elektronikus Alairasi
Szabalyzat hatalyat veszti.

(32) Jelen iigyvezetd igazgatoi utasitast legkésobb annak hatalybalépését kovetd két éven beliil

feliil kell vizsgalni.

V. Mellékletek és fiiggelék
1. szamu fiiggelék: Elektronikus alairasra és papir alapu dokumentumok
digitalizalasara jogosultak
2. szamu fiiggelék: Egyetértési lap . -
Budai E%‘:Jf‘“
Jozsef &
Kibocsato: Budai Jozsef
ligyvezetd igazgato
Felel6s: dr. Ficsor Zso6fia

foosztalyvezetd
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1. szamu fliggelék

Elektronikus aldirasra és papir alapu dokumentumok digitalizalasara jogosultak

A Pénztarndl az alabbi pozicidt betdltd személyek jogosultak elektronikus aldirasra és papir
alapu dokumentumok digitalizalasara:

Ugyvezetd Igazgato

Ugyfélkapcsolati Fdosztaly foosztalyvezetdje

Stratégiai és Informatikai Féosztaly féosztalyvezetdje
Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdje

HR, Szervezetfejlesztési és Operativ Foosztaly féosztalyvezetdje
Adminisztracios Osztaly osztalyvezetdje

Szolgaltatasi Osztaly osztalyvezetdje

Ertékesitési és Marketing Osztaly osztalyvezetdje

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly osztalyvezetdje

Befektetési ¢s Pénziigyi Szolgaltatasi Osztaly osztalyvezetdje
kamarai jogtanacsos

kamarai jogi el6ad6d
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Egyetértési lap

2. szamu fiiggelék

Egyetérto feleldsségi
teriilete

Szervezeti egysége

Egyetértd alairasa

dr. Ficsor Zso6fia
Felel6s

HR, Szervezetfejlesztési és
Operativ Féosztaly

dr. Varga Vanda
Compliance teriilet

Compliance szakértd

Gazdasagi teriilet

dr. Lelovics Laszlo Jogtanacsos
Jogi tertilet
Bodi Moénika Gazdasagi Foosztaly
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