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PREAMBULUM

A KAV Kozlekedési Alkalmassagi és Vizsgakdzpont Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a tovabbiakban:
Vizsgakozpont) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3.1. pontja alapjan, mint a Vizsgakozpont ligyvezetGije (a
tovabbiakban: Ugyvezet§), a jelen lgyvezetSi szabalyzatban (a tovabbiakban: Szabdlyzat) a kovetkezdket
rendelem el.

ALTALANOS RENDELKEZES

1. A Szabalyzat célja

1.1. Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII.
térvényben (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(X1l. 19.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Eir.) foglaltakra figyelemmel jelen Szabdlyzat megallapitja a
VizsgakOzpont masolatkészitési eljarasdval Osszefligg6 kovetelményeket és mdlszaki feltételeket, valamint
szabdlyozza a VizsgakOzpont masolatkészitésének teljes folyamatat, eljarasrendjét. Az Eur. 55. § (8)
bekezdésének és a 121. § (1) bekezdés a) pontjanak megfelelGen a Szabalyzat a kiadasat kévetGen nyilvanosan,
elektronikus Uton —a Vizsgakdzpont honlapjan — kozzétételre keriil.

1.2, Jelen Szabdlyzat célja a Vizsgakdzponthoz beérkezd, az ott keletkezd és az onnan tovabbitandd — a
kivételi korbe nem tartozo — koziratok (a tovabbiakban: irat) hiteles masolatta alakitasara vonatkozd szabalyok
meghatarozasa.

1.3. Jelen Szabalyzat szerint kell eljarni a Vizsgakdzpontban
a) apapiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése;
b) azelektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitése, valamint

c) apapiralapu iratrdl hiteles papiralapi masolat készitése
esetén.

1.4. Hiteles mdsolatkészitésnek mingsiil:

a) a beérkezd papiralapu kildeményrél, iratrdl torténé hiteles elektronikus masolatkészités,
beleértve a beérkezett irat elektronikus kapcsolattartdsra kotelezettek felé torténd
megkiildéséhez szlikséges hiteles masolatkészitést is;

b) a keletkez§ papiralapl iratrél torténd hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a
Vizsgakozpont 4dltal papiralapon kiadmanyozott iratrél Ugyfél részére tovabbitandd hiteles
masolatkészitést,

c) abeérkezd elektronikus kiildeményrél, iratrdl torténd hiteles papiralapi masolatkészités;
d) akeletkez§ elektronikus iratrél torténd hiteles papiralapti masolatkészités, valamint
e) apapiralapu iratrdl hiteles papiralapi masolatkészités.

1.5. Jelen Szabdlyzat az E-Ugyintézési tv. és az Eir. értelmezd rendelkezéseit tekinti irdnyaddnak a
Vizsgakézpont hatdlyos SZMSZ-ének, Ugyrendjérél sz416 szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Ugyrend), Iratkezelési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Iratkezelési szabalyzat) és egyéb bels6 szabalyozdékban meghatarozott egyedi
folyamatainak figyelembevétele mellett.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. Jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Vizsgakézpont valamennyi munkavdllaléjara és a
Vizsgak6zponttal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 azon személyekre, akik a
Vizsgakozpont masolatkészitési eljarasaban részt vesznek (a tovabbiakban egylttesen: munkavallaldk).

2.2, Jelen Szabadlyzat targyi hatalya kiterjed a Vizsgakdzponthoz beérkez8, az ott keletkez6 és az onnan
kézbesitésre keriil6 valamennyi papiralapu és elektronikus iratra, kivéve a Vizsgakozponton beliili szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartds eseteit és a kivételi korbe tartozo iratokat.
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3.1.

3.2,

4.1.

3. Kapcsolddo jogszabalyok

A Szabdlyzatra vonatkozé jogszabalyi el6irdsok az aldbbiak:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szél6 2015. évi CCXXII.
torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.);

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. LXVI. térvény;
az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi CXIl. torvény;

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet (a
tovdabbiakban: Edr.);

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirl sz6l6 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet;

az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhatd elektronikus aldirdshoz és
bélyegz6hoz kapcsolodd kovetelményekrdl szélé 137/2016. (V1. 13.) Korm. rendelet;

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz6l6 3/2018. (1. 21.) BM rendelet (a tovabbiakban: BM rendelet), valamint

az elektronikus formdaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miiszaki
kévetelményeirdl sz6l6 34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet.

A Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a hatdlyos vonatkozd jogszabalyokban, valamint a
Vizsgakozpont egyéb vonatkozo hatdlyos bels6 szabalyozdiban foglaltakat kell alkalmazni.

4. Ertelmezd rendelkezések

Jelen Szabalyzat alkalmazasdban:

a)

b)

d)

f)

g)

Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkéz utjan értelmezhet6 adategyiittes, ideértve az
elektronikus kildeményt, iratot, valamint az elektronikus levelet (e-mailt) is.

Digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépités(i informaciét szamitastechnikai eszkozok
szamara feldolgozhatd, digitalis informaciéva alakitja at.

Hiteles elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl az Eiir. szabalyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, hiteles zdradék és hiteles szervezeti elektronikus
bélyegzé elhelyezésével joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz uUtjan értelmezhetd
adategydttes.

Hiteles elektronikus aldiras: legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairas hozzarendelése és
logikai hozzdkapcsoldsa az elektronikus adathoz, mely minden kétséget kizaréan bizonyitja az irat
eredetét, hitelességét, sértetlenségét, és azonositja az alanyt, mint aldiré személyt, valamint
bizonyitja az aldirds tényét. A Vizsgakozpont daltal a szolgaltatétdl beszerzett hiteles elektronikus
aldiras (mindgsitett alapcsomag) tartalma: hiteles mindgsitett aldiras és mindgsitett idGbélyeg.

Hiteles szervezeti elektronikus bélyegzé: mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapuld
fokozott biztonsagu bélyegzd, mely minden kétséget kizaréan bizonyitja az irat hitelességét, és
azonositja az alanyt, mint szervezetet, valamint igazolja az alairas tényét és idejét. A Vizsgakozpont
altal a szolgaltatotdl beszerzett hiteles szervezeti elektronikus bélyegz6 tartalma: hiteles szervezeti
elektronikus bélyegzé és minGsitett id6bélyeg.

Hitelesitési zaradék: az Elir. szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus,
illetve a papiralapu hiteles masolat elvalaszthatatlan részét képezi.

Iratkezelési szoftver: az iratkezelés folyamatdt informatikai szoftverrel tdmogatd alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve tamogatja az iratkezelési mdlveleteket, koveti az irat teljes
életciklusat és biztositja az irat nyomonkdvethet&ségét.
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h)

n)

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsidga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet&ségét.

Kivételi kor: azon iratok kére, amelyek nem digitalizalhatdk:

— a minGsitett adat védelmérdl szélé 2009. évi CLV. torvény szerinti mindsitett adatot
tartalmazé irat;

— azon kiuldemények, amelyek elektronikus iratta alakitdsa technikai okbdl nem lehetséges;

— azon iratok, amelyek a cimzett szervezeti egység vezetGjének dontése alapjan nem
digitalizalhatok; valamint

— azon kildemények, amelyek kezelési feljegyzéssel (pl. ,Sajat kez( (sk.) felbontasra!”) vannak
ellatva és erre a cimzett a felbontast kévet6en sem ad engedélyt.

Masolatkészit6 rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humanerd&forras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese.

Metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leiré adat.

Papiralapi dokumentum: valamennyi papiron rogzitett szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mads adat, flggetlenll attdl, hogy az milyen eszkdzzel és milyen eljarassal
keletkezett.

Szakrendszer: a Vizsgakozpont altal alkalmazott, egyes feladatainak ellatdsa érdekében az
Ugyintézést megvaldsitd vagy tamogatd informatikai alkalmazas, melynek nem az iratkezelési
miveletek végrehajtasanak tadmogatasa az alapfunkcidja, de iratkezelési- és nyilvantartasi
feladatokat is ellat.

Tartalmi megfelelés: az elektronikus madasolat azon tulajdonsaga, amely szerint — a hozza
kapcsoléodé metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapd dokumentum joghatds kivaltasa
szempontjabdl lényeges tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja a képi
megfelelést.

RESZLETES RENDELKEZESEK

5.1.

A hiteles masolatkészités soran eljaré6 munkavallaldk és felel6sségi koriik

5. A hiteles masolatkészités soran eljaré munkavallalék

A hiteles masolatkészités soran eljaré munkavallalok az alabbiak:

a)

b)

digitalizalé: a Vizsgakozpont barmely munkavallaldja, aki a beérkezd vagy a keletkezd hiteles
papiralapu iratrdl digitalizalas — elektronikus masolat készités — vagy a hiteles elektronikus iratrdl
nyomtatas vagy a hiteles papiralapu iratrél fénymasolas Utjan —papiralapi masolat készités — nem
hiteles masolatot készit;

masolatkészit6: a Vizsgakozpont azon munkavallaldja, aki biztositja az eredeti irat és a masolat
képi vagy tartalmi megfelelését és hitelesiti a masolatot az aldbbi jogosultsdgok alapjan:

— a Poszeidonban a papiralapu irat hiteles elektronikus masolatanak elkészitése esetén
,ugyintéz6” szerepkorrel rendelkezik;

— az Ugyrendben meghatérozott kiadmdanyozasi rend és adott esetben helyettesitési rend
szerint (a cégjegyzési jogosultsdgot nem jelent6 Ggykorokben meghatdrozott) alairasi joggal
rendelkezik az adott szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozdan;

— az adott szervezeti egység vezetGje altal irdsban kijelolésre kerll a masolatkészitésre,
hitelesitésre, meghatdrozva a masolatkészités fajtatajat és a masolhaté iratkort.
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6. A hiteles masolatkészitéshez kapcsolodé felelGsségi korok
6.1. Az Ugyvezetd jelen Szabadlyzatban foglaltak vonatkozasaban felel6s a szabdlyszer( hiteles
masolatkészitéshez sziikséges targyi, technikai, informatikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért.

6.2. A szervezeti egység vezetGje jelen Szabdlyzatban foglaltak vonatkozdsaban felel&s az dltala vezetett
szervezeti egység masolatkészitési tevékenységéhez kapcsolddé munkafolyamat megszervezéséért,
ellendrzéséért.

6.3. A masolatkészit6 jelen Szabdlyzatban foglaltak vonatkozasaban felelGs:

a) a digitalizdld vagy Onmaga altal elkészitett mdsolat képi vagy tartalmi megfelelésének
ellenbrzéséért, és ennek fennalldsa esetén a hitelesitésért,

b) ahiteles elektronikus iratrdl késziilt papiralapi masolat esetében az eredeti elektronikus iratnak a
kiadmanyozds és a mdsolatkészités id6pontja kozotti valtozatlansaganak, valamint az elektronikus
aldirasnak a kiadmanyozas idépontjaban vald hitelességének ellenérzéséért.

6.4. A digitalizald jelen Szabalyzat vonatkozasaban a kdzvetlen vezet6je vagy a masolatkészit6 altal kiadott
digitalizalassal, nyomtatdassal vagy fénymasolassal el6allitott nem hiteles masolat elkészitéséért felelds.

Il. A masolatkészités folyamata

7. Hiteles elektronikus iratta alakitas elGkészitése (digitalizalas)
7.1. A digitalizalé6 vagy a masolatkészit6 altal a papiralapu iratrél — a kivételi kort kivéve -—

dokumentumszkenner segitségével a digitalizalas soran hitelesnek még nem mindsiilé elektronikus masolat (a
tovdbbiakban: elektronikus masolat) készithetd.

7.2. A digitalizalds soran:
a) azegy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységbe, fajlba digitalizalandoé:

— amennyiben a kildemény toébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kilon-kilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni, és

— az iratkezelési szoftverben kezelt iratoknal a kiilonb6z6 alszamos iratokrdl is kilon kell az
elektronikus masolatot elkésziteni;

b) a papiralapu iratrél 200 - 300 dpi felbontasu, fekete-fehér, szlirkearnyalatos vagy szlikség esetén
szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni, valamint

c) az elektronikus masolatnak a papiralapu irat teljes tartalmat magaban kell foglalnia (részleges
masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetd).

7.3. Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe, fajlba nem
digitalizdlhaté, a mdsolat a digitalizalandé irat részekre bontdsdaval is elkészithetd.

7.4. A masolatkészitének biztositania kell az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését, mely egyedileg és oldalanként keril ellenGrzésre. Hiteles elektronikus masolat kizarélag
az egyezés megallapitasa esetén készithet6.

7.5. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, gy a digitalizalast meg kell ismételni
és a képi és tartalmi megfelelést nem biztositd elektronikus iratot téréini kell.

8. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

Az iratkezelési szoftverben kezelt iratok esetén

8.1. A Vizsgakozpont 4altal alkalmazott Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer
megnevezésii akkreditalt szoftver (a tovabbiakban: iratkezelési szoftver/Poszeidon) képes a papiralapu irat
hiteles elektronikus masolatanak elkészitésére.
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8.2. A hiteles elektronikus mdsolatkészités az iratkezelés folyamata soran két esetben térténhet:

a) a beérkezd kildemény postabontdsa - érkeztetése soran (a Kildemények/Iratok/Elektronikus
allomanyok lap Hitelesség fiilén a Hiteles masolat gomb segitségével), vagy

b) akeletkezd papiralapu irat iktatasi folyamata soran (Ugyiratok/Iratok/Elektronikus dllomanyok lap
Hitelesség fiilén a Hiteles masolat gomb segitségével).

8.3. Jelen Szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepl6 m(iszaki leirasnak megfelel6en a Poszeidon a hiteles
elektronikus masolat készitése soran elGallitja jelen Szabalyzat 2. szamu melléklete szerinti, az eredeti papiralapu
irattal megegyez6 hiteles elektronikus irat zaradékat, azt az elektronikus irattal egy fajlba konvertalja és hiteles
szervezeti elektronikus bélyegzével latja el.

A szakrendszerben kezelt iratok esetén

8.4. A Vizsgakodzpont altal alkalmazott szakrendszerek nem képesek a papiralapu irat hiteles elektronikus
masolatdnak elkészitésére, igy valamely szakrendszer daltal kezelt irat esetében a masolatkészitének kell jelen
Szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti hiteles zaradékot elkészitenie az aldbbiak szerint:

a) azaradékot kiilon lapon kell elkészitenie, majd PDF fajlba exportalnia;

b) az elektronikus masolatot és a zaradékot, mint PDF allomanyokat a formatum altal lehet6vé tett
csatolassal, egyesitéssel 6ssze kell kapcsolnia, és

c) az egyesitett dokumentum zaradékat a Vizsgakodzpont hatalyos elektronikus aldirdsrdl szélé
szabalyzata szerint eljarva hiteles elektronikus aldirassal kell ellatnia.

8.5. Amennyiben az adott szakrendszer nem képes azonositdszamot generdlni és az (igy Poszeidon
iktatészdmon kerll nyilvantartdsba vételre, Ugy a masolatkészit6 az iratkezelési szoftverben és a
szakrendszerben kezelt papiralapu iratokra vonatkozé hiteles masolatkészitési eljarasrendet is kdvetheti.

8.6. Jelen Szabalyzat 7.3. pontja szerint amennyiben a digitalizalas tobb elektronikus egységet Iétrehozva
tortént, minden részrél kilon hiteles masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az
eredeti irat megnevezését (beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett
terjedelmet fel kell tlintetni.

9. Hiteles papiralapu iratta alakitas el6készitése (nyomtatas)
9.1. A masolatkészitének ellendriznie sziikséges a kiadmanyozds és a masolatkészités id6pontja kozott az

eredeti elektronikus irat valtozatlansagdt, valamint az elektronikus aldirasnak a kiadmanyozas id6pontjadban vald
hitelességét.

9.2. Amennyiben az elektronikus irat valtozatlan maradt és az elektronikus aldiras hiteles, Ugy a digitalizalo
vagy a madsolatkészit6 nyomtatd segitségével kinyomtatja az eredeti elektronikus iratot, és a masolatkészitd
ellenérzi a képi vagy tartalmi megfelelést, valamint, hogy a hitelesnek még nem minésiilé papiralapd masolat (a
tovdabbiakban: papiralapui masolat) tartalmazza a kiadmanyozd nevét és a kiadmanyozas id6pontjat.

9.3. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg és/vagy a papiralapi mésolat nem
tartalmazza a kiadmanyozd nevét és a kiadmdnyozas id6pontjat, Ugy ezt a papiralapi mdsolatot meg kell
semmisiteni és a nyomtatast meg kell ismételni.

10. Elektronikus irat atalakitasa hiteles papiralapu iratta

10.1. A masolatkészit6 elkésziti jelen Szabalyzat 4. szamu melléklet szerinti zaradékot, melyet nyomtatast
kovet6en a papiralapi masolathoz erGsit a lapok 6sszet(izésével.

10.2. A madsolatkészit6 a zaradékot sajat kezl aldirassal és a Vizsgakozpont hatdlyos bélyegz6 haszndlat és
nyilvantartas rendjérél szold szabdlyzata (a tovabbiakban: bélyegz6 szabalyzat) szerint eljarva a részére kiadott
sorszamozott hivatalos bélyegz6lenyomataval latja el.

10.3. A hiteles papiralapu masolatkészités tényét, idejét (év, hd, nap), valamint a masolatkér§ és a
masolatkészité nevét az iratkezelési szoftverben kezelt iratok esetén a Poszeidon-ban az ,,Iratok” meniipontban,
az ,Irat jellemz6i” lapfil ,,Megjegyzés” rovataban kell rogziteni.
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11. Hiteles papiralapu iratta alakitas el6készitése (fénymasolas)

11.1. A digitalizalé vagy a masolatkészité nyomtatd segitségével fénymasolja az eredeti papiralapu iratot, és
a masolatkészitd ellenérzi a képi vagy tartalmi megfelelést.

11.2. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, Ggy ezt a papiralapu masolatot meg
kell semmisiteni és a fénymasolast meg kell ismételni.

12. Papiralapu hiteles irat papiralapu hiteles masolatta alakitasa

12.1. A papiralapu hiteles kiadmanyrdl, iratrél késziilt fénymasolaton a hiteles masolatta alakitas soran a
hitelesitésnek az alabbi elemeket kell tartalmaznia:

a) a Vizsgakozpont hatalyos bélyegz6 szabalyzataban megjel6lt ,,Masolat hitelesité bélyegzé” mint
Ugyviteli bélyegz6 lenyomatat, mely magdban foglalja az ,Eredetivel megegyez6 masolat”
szoveget, a masolat hitelesitésének datumat és a masolatkészit6 alairasat;

b) amasolatkészité nevének és beosztasanak nyomtatott betlvel valo feltiintetését,

c) a Vizsgakozpont hatalyos bélyegzd szabdlyzata szerint eljarva a masolatkészité részére kiadott
sorszamozott hivatalos bélyegz6lenyomatat, valamint

d) amennyiben az irat, dokumentum tobb oldalbdl all, igy annak terjedelmét (lap- és oldalszam
megjelolésével).

12.2. A ,Masolat hitelesité bélyegzd” hidnydban jelen Szabdlyzat 5. szamu melléklete szerinti zaradékot
sziikséges haszndlni, melyet el6készitést kovetéen a masolatkészité a papiralapi masolathoz erésit a lapok
Osszetlizésével, és sajat kezl aldirasaval, valamint a bélyegz6 szabdlyzat szerint eljdrva a részére kiadott
sorszamozott hivatalos bélyegz6lenyomataval latja el.

12.3. A hiteles papiralapu masolatkészités tényét, idejét (év, hd, nap), valamint a masolatkéré és a
masolatkészitd nevét az iratkezelési szoftverben kezelt iratok esetén a Poszeidon-ban az ,Iratok” menipontban,
az ,lrat jellemzG6i” lapful ,,Megjegyzés” rovatdban kell rogziteni, a szakrendszerben kezelt iratok esetén a
papiralapu el6addi iven abban az esetben kell feltlintetni, ha az adott szakrendszer general ilyet.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat el6készitéséért és fellilvizsgalataért az igazgatasi feladatok ellatasaért felelés vezet6 a felelds.

Jelen Szabalyzat rendelkezései moddositasig, visszavonasig vagy az Uj vonatkozd szabalyzat elfogadasaig
maradnak hatalyban.

Kelt: Budapest, 2024. februar 7.

Benedek Szabolcs
ligyvezetd

MELLEKLETEK

. szamu melléklet: Poszeidon masolatkészitési eljardsanak miszaki leirdsa

. szamu melléklet: ,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez&” Poszeidon zaradék

. szamu melléklet: ,Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez8” zaradék

. szamu melléklet: ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” zaradék
. szamu melléklet: ,Eredetivel megegyez6 masolat” zaradék
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