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A kozszolgilati tisztviseldkrdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban: Kttv.) 177. § (4)
bekezdésében foglalt rendelkezések alapjan — figyelemmel a munka torvénykényver6l sz016 2012, évi
I térvény 17. § (1) bekezdésére, illetve az informaciés Onrendelkezési jogrél es az
informacioszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény (a tovéabbiakban: Infotv.) tdrveny
rendelkezéseire — a MezOkdvesdi Tankeriileti Kézpont (a tovabbiakban: Tankeriileti Kézpont)
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak 5 § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogk&romben eljarva
a kbzszolgalati adatkezelés rendjét az alabbiak szerint szabalyozom.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szabdlyzat célja

1.§ (1) A Tankeriileti Kozpont Kozszolgélati Adatvédelmi Szabdlyzatinak (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja, hogy meghatdrozza a Tankeriileti Kézpontban a személyes adatok &s a személyi
iratok kezelésének jogszerli rendjét, tovabba biztositsa az adatvédelem alkotméanyos elveinek, az
informacios énrendelkezési jog és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését.

(2) A Szabilyzat célja tovabbd a személyes adaiok védelméhez fiiz6d6 jog érvényesiilésének

biztositasa, illetve a személyes adatok kezelése soran iranyad6 adatvédelmi eldirasok meghatarozasa a
személyes adatok jogosulatlan felhasznalasanak megakadalyozasa érdekében.

2. A Szabdlyzat alapelvei

2.§ (1) A Tankeriileti K&zpont feladatainak ellatisa soran személyes adatot csak jogszabaly — igy
kiilonésen az Infotv. — és a kdzjogi szervezetszabalyozd eszkdzok elbirasainak figyelembevételével, az
adatvédelemre vonatkozé alapelvek tiszteletben tartasaval kezelhet.

(2) A személyi irat, valamint a Tankeriileti KSzpont elektronikusan és papiralapon vezetett
kozszolgalati alapnyilvantartisa (e Szabalyzat vonatkozisaban ideertve a munkaviszonyban allék
munkaiigyi nyilvantartdsit is) személyes adatokat tartalmaz, amelyek a Kttv. 179. §-dban
meghatarozott kézérdekbd| nyilvanos adatokon tiil nem nyilvanosak.

(3) A személyi iratokat és a kdzszolgalati alapnyilvantartast kezelSk kitelesek gondoskodni az
adatok — Infotv. 7. §-a szerinti — biztonsdgaro6l, és kiemelt figyelmet kételesek forditani arra, hogy a
személyes adatokat illetéktelen személyek ne ismerhessék meg. A személyi iratok, dontések
clokészitése sordn e Szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell eljarni.

(4) A Szabélyzatban foglaltak vétkes megszegése — amennyiben az a foglalkoztatasi jogviszonyra
vonatkozd jogszabalyban vagy kinevezésben, munkaszerzfdésben rogzitett kotelezettséget érint —
fegyelmi, biintetdjogi feleldsséget vonhat maga utan.

3. A Szabalyzat hatilya

3.§ (1) A Szabalyzat hatélya az Infotv. 2. §-anak megfelelden kiterjed

a) a Tankeriileti Kdzpont szervezeti egységeire, a Tankeriileti K&zpontban foglalkoztatott
kormanytisztviselokre, kormanyzati iigykezelokre és munkavallalokra, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon
személyekre, akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatasi vagy képzési celbél — szakmai
gyakorlatukat a Tankeriileti Kozpontnél tSltik (a tovabbiakban egyiitt: munkatars),

b) a Tankerileti Kozponttal foglalkoztatdsi jogviszonyt létesiteni kivano személyekre (a
tovabbiakban: jeldlt),

¢) a Tankerileti Kézponttdl nyugéllomanyba vonult azon munkatdrsakra, akik hozzajarultak
adataik tovabbi kezeléséhez (a tovabbiakban: nyugallomanyi munkatérs),
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d) a munkatirs, a nyugallomdnytl munkatirs és a jeldlt foglalkoztatdsi jogviszonyéaval
kapcsolatos adatait — papiralapon vagy elektronikus forméaban — kezeld szervezeti
egységekre és személyekre,

e) tovabbi valamennyi, a Tankeriileti Kézpont altal kezelt személyes adatra.
(2) A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben
a) aKitv,

b) az allami és Snkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagard! szolo 2013, évi
L. térvény (a tovabbiakban: Ibtv.),

¢y az Infotv.,
d) ahivatalos statisztikardl szolo 2016. évi CLV. térvény,

e) a kozszolgalati tisztviscldk személyi irataira, a kdzigazgatasi szerveknél foglalkoztatott
munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyilvantartdsra, a kozszolgélati
alapnyilvantartasra  €s  kozszolgalati  statisztikai  adatgyiijtésre, valamint a
tartalékdllomanyra vonatkozod egyes szabilyokrol szdlé 45/2012. (111 20.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet),

f) az egyes kozponti dllamigazgatasi szervek személyiigyl nyilvantartasi és integralt emberi
erdforras-gazdalkodasi rendszerérd] szolo 335/2010. (XI1. 27.) Korm. rendelet,

g) az allami ¢s Onkorméanyzati szervek elektronikus informécidbiztonsagardl szdlo
2013. évi L. térvényben meghatdrozott technoldgiai biztonsagi, valamint a biztonsigos
informacids eszkodzokre, termékekre, tovabba a biztonsigi osztlyba ¢és biztonsagi szintbe
sorolasra vonatkozé kovetelményekrdl szélo 41/2015. (VI 15.) BM rendelet (a
tovabbiakban: BM rendelet)

rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Az adatkezelés és - tovabbitds intézményi rendjérol, a kbzérdekii adatok kozzétételérdl és
megismerésére iranyulé keérelmek intézeésérdl, a kozérdekii bejelentések és panaszok kezelésének
rendjérbl, a mindsitett adatok kezelésérdl ¢s  védelmérdl, az iratkezelésrd!, valamint a
vagyonnyilatkozatok kezelésérol é€s a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol kiilon szabalyzatok
rendelkeznek.

(4) A Szabalyzat alkalmazasa soran az Infotv. 3. §-4ban meghatarozott fogalmak irdnyadéak.
II. FEJEZET
A SZEMELYE IRATOK KEZELESE
4. A személyes adatok adatkezelésének elvei

4.§ (1) Azérintettet személyes adatai kezelését megelézden tdjékoztatni kell arrdl, hogy
a) a Tankeriileti K6zpont mely adatokat, milyen célbdl, mennyi idétartamig jogosult kezelni,
b} mely szerv, milyen feliileten €s hol végzi az adatkezelést, illetve az adatfeldolgozast,
¢) az adatok tovabbitasara milyen célbol és mely szervek részére keriilliet sor,
d) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintettnek milyen jogai vannak,
e) az adatkezeléssel kapcsolatban az érintett milyen jogorvoslati lchetdséggel rendelkezik.

(2)  Kivételt képeznek az (1) bekezdésben foglaltak alol az érintett kérelmére indult, ligyviteli célu
adatkezelések, valamint az érintett &ltal megadott személyes adatokra irdnyuld és a tdrvény Altal
elrendelt adatkezelések.
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(3) Az érintett belegyezésének hiénydban a Tankeriileti Kozpont &ltal kezelt személyes adatot
tovabbitani csak torvényben meghatarozott szerv vagy személy részére, térvényben meghatarozott
k&rben lehet, a célhoz kotottség elvének érvényesitésével.

{4) A Tankeriileti Kézpont — torvény eltérd rendelkezése hidnyaban csak olyan személyes
adatokat tovabbithat, amelyeknek a térvényben meghatirozott adatkezeldje.

5. A személyi iratok kezelésének szervezeti vonatkozisai

5.8 (1) A munkatirsak foglalkoztatasi jogviszonyaval dsszefiigg® adatok kezeléséért
a) a tankeriileti igazgato,
b) az 6ndll6 szervezeti egységek vezetdi,
¢) aszemélyiigyekért felelds szervezeti egyseg vezetdje,

d) a személyiigyekért felel6s szervezeti egység vezetdje altal a személyi iratok kezelésere
kijelsit munkatérs (a tovabbiakban: kijel5lt munkatars), valamint

) sajét adatainak koziése tekintetében a munkatars
tartozik felelosseggel.

(2) A tankeriileti igazgat6 felel a foglalkoztatasi jogviszonnyal dsszefiiggd adatok védelmére és
kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
tovabba e kivetelmények teljesitésének ellendrzéseért.

6.§ (1) A személyi iratokat a kijel8lt munkatéars kezeli.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartas papiralapt ¢és elektronikus uton torténd vezetésérdl a kijelolt
munkatars gondoskodik.

(3) A Kkijeldit munkatars feleldsségi korén beli! koteles:

a) a Kitv. 180. § (1) bekezdese szerinti betekintési jogosultsag gyakorlasa esetén a Korm.
rendelet 7. § (7) bekezdése szerinti ,Betekintési lapon”™ dokumentalni a jogosultsag
gyakorlasanak jogalapjat és a megismerni kivant adatok korét;

b) gondoskodni arrol, hogy az éltala kezelt személyi iratra csak olyan adat és megallapitas
vezethetd, amelynek alapja megfelel a Korm. rendelet 7. § (2) bekezdésében foglaltaknak.

(4) Minden olyan munkatars, aki a Tankeriileti Kozpontnal tevékenysége sordn a kdzszolgilati
nyilvantartassal és személyi irattal Osszefliggd adatot kezel, a feleldsségi kdrén belill kdteles a
foglalkoztatasi jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és torlését kezdeményezni a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetSjénél, amennyiben megitélése szerint a szemelyi
iraton szerepld adat a valosagnak nem felel meg.

(5) A munkatars felelds azért, hogy az altala a Tankerileti Kézpont részére atadott, bejelentett
adatok hitelesek, pontosak, teljesek és naprakészek legyenek. A munkatérs az adataiban bekovetkezett
valtozasrél a munkaltatoi jogkdr gyakorlojat a személyligyekert felelds szervezeti egységen keresztiil
koteles tajékoztatni.

7.§ (1) A személyi iratokat a vagyonnyilatkozatoktol és egyéb iratoktdl vald elkiilonitett kezelés
érdekében — a Korm. rendelet 7. § (1), (3)-(6) és (8)-(9) bekezdésében foglait eldirdsok
figyclembevételével — olyan iratboritéban kell helyezni, amelyen jol lathaté moédon olvashatd a
figyelmeztetés, hogy az irat személyes adatokat tartalmaz.

(2) A Tankeriileti Kézpont a Korm. rendelet 7. § (6) bekezdése alapjan kizarolag tételesen, irasban
dokumentaltan adhat at személyi iratokat mas koltségvetési szervnek.

(3) Korményzati szolgélati jogviszony, munkaviszony létesitése soran a jeldlt adatait kezelni,
tovabbitani, az adatokba betekintési jogot biztositani olyan kdrben és mértékben lehet, amilyen kdrben
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ahhoz a jeldélt hozzijarult. A jogviszony létesitésénck elmaraddsa esetén a Korm.
rendelet 6. § (2) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

(4) Munkaviszony létesitését megelézOen a személyiigyekért felelds szervezeti egység beszerzi az
érintett irasbeli hozz4jarulasat a Korm. rendelet 9. § (2) bekezdésében felsorolt iratok kezeléséhez.

(35) A kormanyzati szolgalati jogviszony megsziinése, illetve megsziintetése esetén a Korm.
rendelet 7. § (3) és (8)-(9) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni; 4thelyezésnél a Korm.
rendelet 7. § (5)-(6) bekezdésében foglaltak az irdnyadok.

6. A személyes adatok kezelésével kapcsolatos jogok és kitelezettségek

8.§ (1) Az {rintett thjékoztatast kérhet a Tankeriileti Kozponttél személyes adatainak kezelésérs!,
€s kérheti személyes adatainak helyesbitését, illetve azok térlését a jogszabalyban elrendelt kitelez
adatkezelések kivételével. Az érintett a vonatkozd jogszabalyban meghatarozott esetben tiltakozhat
személyes adatainak kezelése ellen.

(2) Amennyiben a vonatkozé jogszabaly alapjan az érintett thjékoztatdsa nem tagadhaté meg, az
adatok kezelcsével kapesolatos tdjékoztatas kiterjed a kezelt adatok megjeltlésére, az adatkezelés
céljara, jogalapjdra, idStartamdra, az adatfeldolgozd nevére, cimére és az adatkezeléssel Ssszefiiggd
tevékenységére, tovibba arra, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptik meg az adatokat.

(3) Az adatot kezelé munkatirs a valosignak nem megfeleld adatot — a sziikséges adatok
rendelkezésre allasa esetén — koteles helyesbiteni. Amenunyiben a hibas adat nem helyesbithetd, akkor
azt — a kotelezben levéltari érizetbe keriild adathordozdn tarolt személyes adat kivételével — torolni
kell. A hibas adatot a kijavitasig vagy a torlésig jelzéssel kell ellatni.

(4) Az adat helyesbitésérol vagy torlésérdl az érintetten kiviil mindazokat tajékoztatni kell, akiknek
az adatot tovabbitottak, kivéve, ha a tajékoztatds elmaraddsa az adatkezelés céljara tekintettel az
érintett jogos érdekeit nent sérti.

(5) Az adatkezelés elleni tiltakozas elbirdlasinak idétartaméra az adatkezelést az adott szervezeti
egység vezetOje felfiiggeszti, az adatokat zarolja és err6l a belsd adatvédelmi feleldst tajékoztatja. A
felfliggesziés id6tartama alatt az adat a tiltakozasi jog elbirdsaval dsszefiiggd eljarason kiviil nem
hasznalhato fel, nem tovabbithato, a tarolasan kiviil egyéb adatkezelési mivelet nem végezhetd.

IIL. FEJEZET

A KOZSZOLGALATI NYILVANTARTAST KEZELO, SZEMELYES ADATOT TARTALMAZO
ELEKTRONIKUS INFORMACIOS RENDSZEREK ADATVEDELMI SZABALY Al

7. A kozszolgdlati nyilvintartashoz hozziféréssel rendelkezék kire

9.8 (1) A foglalkoztatdsi jogviszonnyal Osszefiiggd személyes adatokat tartalmazé elektronikus
informécids rendszert (kdzszolgélati alapnyilvantartds elektronikus informécios rendszere) a kijelslt
munkatarsak vezetik; teljes korli — adatrégzitést is biztositd — felhasznaldsi jogosultsaggal a
Tankeriileti Kézpontban kizarolag ezek a személyek rendelkezhetnek.

(2) A kozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informacios rendszerében az (1) bekezdésben
foglaltakon til — a feladatellatashoz sziikséges mértékig — betekintési, tovabba adatrgzitési
Jjogosultsaggal rendelkezik a feladata ellatiséhoz sziikséges mértékben:

a) avagyonnyilatkozatok kezeléséért és Grzéséért feleldés munkatars,
b) akozszolgalati tovabbképzések és kbzigazgatasi vizsgak koordindlasaért felelds munkatars,

c) afoglalkozas-egészségiigyi koordinacios feladatokat ellaté munkatars.
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(3) A kbdzszolgdlati alapnyilvantartas elektronikus informéciés rendszerében nyilvantartott adatokba
vezetsi ellendrzés céljabol betekinthetnek:

a) tankeriileti igazgato,
b) a gazdasagi igazgathelyettes, a szakmai igazgatOhelyettes,

¢) az irAnyitdsuk ald tartozé munkatarsak tekintetében a Tankeriileti Kozpont ©nalld
szervezeti egységeinek vezetdi.

(4) A kozszolgalati alapnyilvéantartas elektronikus informacios rendszerébe — a feladatuk
eliatasahoz szilkséges mértékig — betekinthetnek, és abbol adatot atvehetnek:

a) az illetményszamfejtésért felelds inunkatars,
b) aszemélyi juttatisokért felelds munkatars,
¢) ateljesitményértékelést timogatd munkatars,

d) a Szolgaltatasi és Ellatasi Alapadat Tar adatgazdija a gazdasagi, informatikai, miszaki ¢s
elhelyczési feltételek biztositasa céljabol sziikséges adatrégzités tekintetében.

(5) A kozszolgélati alapnyilvantartas elektronikus informaciés rendszeréhez hozzaférési
jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek

a) megakadalyozni az adatkezelésre haszndlt elektronikus informécids rendszerhez ¢s a hozza
tartozé informatikai eszkdzokhdz, valamint az egyéb modon (pl. papiralapon)
informéaciokat tarold eszkozokhdz és dokumenticidkhoz torténd illetéktelen fizikai
hozzéférést,

b) megeldzni az adathordozok tartalménak illetéktelen megismerését, masolasat,
megvaltoztatisat vagy az adathordozo eltavolitasat,

¢) megakaddlyozni, hogy az adatkezelésre hasznalt elektronikus informacids rendszerbe €s a
hozza tartozd informatikai eszkdzokbe, valamint az egyéb moédon (pl. papiralapon)
informéciokat tarold eszkdzodkbe és dokumentaciokba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre,
vagy azok tartalmat illetékteleniil megismerjék, toroljek, illetve barmilyen mdédon
megvalioztassik, '

d) betartani a hozzaférési jogosultsaggal kapcsolatos szabalyokat,
¢) azonositani azokat, akiknek adatokat tovébbitanak,

f) tgyelni és lehetbség szerint megakadalyozni azt, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az
adatokat illetékteleniil megismerjék, mésoljdk, tordliék, vagy barmilyen moédon
megvaltoztassik, valamint

g) az clektronikus informaciés rendszerben és a hozza tartozd informatikai eszkdzbkben
tapasztalt rendellenességeket a kdzvetlen munkahelyi vezetdnek, valamint az informatikai
referensnek haladéktalanul jelenteni.

(6) A személyi iratok tarolasat ¢s a kdzszolgalati alapnyilvéantartds elektronikus informacios
rendszerének teljes korll felhasznaléi jogosultsiggal rendelkezd személy altali vezetését a
személyiigyekért felelds szervezetl egység olyan helyiségcben kell biztositani, hogy az elegendd
biztonsdgot nyujtson illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiiz vagy természeti csapas ellen.

(7) A helyiségbe, aho! az adatkezelés folyik, hozzaférési jogosultsaggal rendelkezd személyeken

kiviili személyek belépése kizardlag ellendrzdtten torténhet. A helyiséget annak elhagyasa eset¢n zarni
kell.

{8) Informatikai eszkdzokon &s egyéb médon (pl. papiralapon) informacidkat tarold eszkdzbket
Kizardlag a személyligyekért felelds szervezeti egység vezetGje, a Kkijeldlt munkatars vagy a
személyiigyekért felelds szervezeti egység vezetdje altal kijeldlt egyéb személy hasznalhatja vagy
ismerheti meg.
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(9) Az elektronikus informéciés rendszer, valamint az informatikai eszkdzok biztonsagi
megoldasainak dokumentacidjahoz csak az arra felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

(10) A kozszolgalati alapnyilvantartds elektronikus informacids rendszerdhezr hozzaférési
Jogosultsaggal rendelkezd személyek kotelesek gondoskodni arrdl, hogy kiilsé személy (pl.
karbantartas, javitas, fejlesztés céljabol) az informatikai eszkdz8khoz lehetbleg gy férjen hozza, hogy
a kezelt adatokat ne ismerje meg,.

(11) A rendszerbe keriil§ adatokat tartalmazé dokumentumokat, illetve eszkdzoket tigy kell kezelni,
hogy elvesztésiik, illetve meghibasodasuk elkeriilhetd, kikiiszobdlhetd legyen.
8. Informiciétovabbitis a kizszolgdlati alapnyilvintartas elektronikus informacios rendszerébél
10.§ (1) A kdzszolgalati alapnyilvintartas elektronikus informacids rendszerébdl a személyligyekért
felelds szervezeti egység jogosult kozvetlenil adatot szolgaltatni az alabbi esetekben:

a) aKittv. 181. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatanak teljesitése céljabél,

b) a Kitv. 176. § (3) bekezdése és 178. § (1) bekezdése alapjan statisztikai célra
személyazonositisra alkalmatlan médon,

¢) a Kitv. 183. § (2) bekezdése szerinti adatok tekintetében a Kormény 4ltal rendeletben
kijeldlt vizsgaszervezd részére,

d) aKitv. 33. § (2) és (9) bekezdése alapjan — az ott meghatarozott adatkérben — a Magyar
Kormanytisztvisel6i Kar részére,

e) aKittv. 77. §-a, a rendbrségrol sz6l6 1994. évi XXXIV. torvény (a tovabbiakban: Rtv.) 7. §
{1a) bekezdése és 91/S. §-a alapjan a Rtv. szerinti bels6 blinmegeldzési és bilinfelderitési
feladatokat ellato szerv részére,

(2) A személyiigyekért felelds szervezeti egység a Tankeriileti Kozponton beliili szervezeti
egységek részére kizardlag azok feladatkorének ellatisihoz sziikséges mértékben az alabbi esctekben
szolgaltat adatot:

a) amunkatdrsak nemzetbiztonsagi ellen6rzésének kezdeményezéséhez,
b) a béren kiviili juttatasi rendszer miikSdtetéséhez,

c) a Magyar Allamkincstar részére tovabbitands, az illetmény és egyéb juttatas, valamint az
czekhez kapcsolodd ado-, tarsadalombiztositdsi és egyéb adatokrdl a Tankeriileti
Kdzpontot terheld fizetési kotelezettségek teljesitése céljabol,

d) a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl és egyes torvények modositasarol
52016 2011. évi CXCL torvény 23. § (7) bekezdése szerinti nyilvantartas vezetése céljabél,

¢) a betdlietlen allashellyel rendelkezé szervezeti egység részére a kivalasztasi eljaras
lebonyolitasa érdekében a jeldltek személyes adataird],

f) a nyugallomany munkatdrsak részére jaré juttatisok igénybevétele céljabdl a juttatdsok
beszerzésében, dtadasaban kozrem(ikddd szervezeti egységeknek.
IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

11.§ (1) Jelen Szabélyzat a kiadmanyozasat kévetd napon 1ép hatalyba.

(2) A szemelyiigyi nyilvantartist a Szabalyzat hatalybalépését kévetd harom hénapon beliil feliil
kell vizsgalni a Kdzszolgalati Adatvédelmi Szabalyzatban foglalt kivetelményeknek valé megfelelés
céljabol.
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(3) Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépésekor folyamatban 1évé tigyekre is alkalmazni
kell.

{4)  Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott korabbi
szabalyozas.






