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Bevezeto

Tajékoztatd a portdirdl

Az Onkormdnyzati Hivatali Portdl (tovdbbiakban: Portdl) az dnkormdnyzati ASP
kdzpontban az elekironikus &nkormdnyzati Ugyintézés helyszine.

A Portdl az ASP Kdézpontot igénybe vevé dnkormdanyzatok természetes személy és
jogi személy Ugyfelei szamdara lehetdséget biztosit az &nkormdnyzat dltal valasztott
szakrendszeri alkalmazdasokhoz kialakitott, elekironikusan elérhetd szolgdltatasok
igénybe vételére.

Igénybe vehetd elekironikus igyintézési szolgaltatasok

Addegyenleq lekérdezés

Az Ugyfél lekérheti adott telepUléshez tartozd helyi add egyenlegét. Az egyenleg
lekérdezéséhez a felhaszndlonak mdasodlagos azonositdként az Ugyfélkapus
azonositas utan meg kell adnia az addazonosito jelét, vagy addszamat is.
Azonositds utan a felhaszndld lekérdezheti az adott telepUlésen belll személyes
egyenlegét, vagy azon személyek (természetes vagy jogi) egyenlegét, amelyeket
mint képviseleti joggal felruhdzott személyként Gsszerendelési nyilatkozatban
kérelmezett az 6Gnkormdnyzatndl.

Ugykdvetés

A bejelentkezett felhaszndldk lekérdezhetik az dltaluk, az ASP kdzpontban
elekironikusan inditott helyi &nkormdanyzati Ugyek statuszat is. Az alkalmazas
lehetdseget biztosit az Ggyfelek szamdara az Ugyintézési folyamat interneten
keresztGli nyomon kdévetésére, az Ugyeik aktudlis Ugyintézési statuszdnak interneten
keresztUli megismerésére. Az elektronikus Ugyintézés keretében benyujtott
kUldemények, iratok, beadvanyok esetében lehetdséget biztosit a
statuszinformdciok lekérdezésére.

Ugyinditds

Az Ugyinditds tulajdonképpen nem mds, mint egy elektronikus Urlap benyudjtdsa. A
telepuUlés és az Ugy kivalasztdsa utan az Urlapkitdltd alkalmazds segitségével az
Ugyfél kitolti az Urlapot, majd bekUldi az ASP kézpontba. A kdzpont tovdbbitia a
telepUlés iratkezelbjeének, amely érkezteti a benyujtott Urlapot és iktatds utdn
bekerUl a megfeleld szakrendszerbe vagy eljut az Ugyintézéhoz. A projekt jelenlegi
szakaszdban helyi add, ipar és kereskedelmi Ugyekben lehet Urlapot beadni, azaz
elekfronikusan Ugyet inditani. Az Ggyinditas bejelentkezéshez k6t6tt szolgdltatds.




Regiszirdcid, a szolgdltatds igénybevétele

A Portdl barki szamdara elérhetd, egyes funkcidk szabadon haszndlhatdok, mas
funkcidk azonban regisztrdcidhoz kdtdttek. Az azonositds Ugyfélkapu segitségével
torténik. Az elsé belépéskor leéfrejdn az ASP elekironikus Ugyfél személyes fiok,
amelyben személyre szabott bedllitGsok és adatok adhatdk meg, melyek késébb
maodosithatok.

Szolgdltatds igénybevétele

Az ASP kdzpont Ugyféloldali szolgdltatdsait az dllampolgdrok a Portdlon keresztul
vehetik igénybe. Az Ugyfeleknek ki kell valasztaniuk, hogy melyik, az ASP
kézponthoz csatlakozott telepUlésen szeretnének Ugyet intézni, ezutdn vehetik
igénybe az ASP szakrendszerek kindlta Ugyintézési lehetdségeket. Mivel a
szakrendszerek haszndlata nem kdtelezd, ezért az Ugyfelek szamdara nyujtott
Ugyintézési szolgdltatdsok kdre telepUlésenként eltérhet.

Bongészéprogram, internet hozzaférés

Az oldal megtekintéséhez bdngészdprogram (Internet Explorer, Chrome, Firefox,
Safari, stb.) és internet hozzaférés szikséges. Ugyinditdshoz, azaz elekironikus
Urlapkitdltéshez Adobe Flash kiegészité alkalmazds telepitése is szUkséges a
bdngészéhoz.

Hivatal weboldaldra kihelyezett banner képe:

ONKORMANYZATI
ELEKTRONIKUS

UGYINTEZES

SR

[Fe

A fenti képre kattintva kdzvetlenUl elérhetd a portdl.




A portdl elérése

A portdl bongészébdl az aldbbi linken érhetd el: https://ohp.asp.lgov.hu

<« C {0t | & Biztonsigos | https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap

€ C () | A Biztonsagos | https://ohp.asp.lgov.hu/nyitolap aw B on oo
ONKORMANYZATI (o s | reemse
HIVATALI PORTAL TR o ejelentkezés | Regiszirdcid

UDVOZOLJUK AZ ONKORMANYZATI HIVATALI PORTALONI

Az Onkormdényzati Hivatali Portdlon térténd (gyintézéshez szlikséges, hogy 4‘.“

% - s A < Py |
rendelkezzen Ugyfélkapu azonositoval. Az Ugyfélkapu azonositasro
részletesen a Kormanyzati Portalon olvashat. Az Onkormanyzati Hivatali
Portallal kapcsolatos tajékoztator ITT tekintheti meg.

Az Ugyintézé g éséhez val, onkormanyzatot!

Szeretnék regisztralni

VALASSZON ONKORMANYZATOT

~y

Honlaptérkep Technikal ajanias Impresszum Jogok és feltételek Adatvédelem Uzemelzetési informaciok Kapcsolat

Bejelentkezés

A bejelentkezés Ugyfélkapu azonositoval a jobb felsd sarokban térténik.
A felhaszndldé azonositasat az Ugyfélkapu végzi a hdttérben.



https://ohp.asp.lgov.hu/

] fJGYFELIF_(&PU \HP“%'

Bejelentkezes

On sikeresen bejelentkezett. Néhany pillanat madlva a kért szolgaltatas oldala
jin be, ha meégsem, kérjiik kattintson ide!

Onkormdnyzat keresése

Sikeres bejelentkezés utdn az dnkormdnyzat keresével lehet kivalasztani telepulés,
vagy név alapjdn a megfeleld hivatalt.

& Bejelentkezve, Dig Teszt Glt -

ONKORMANYZATI -
HIVATALI PORTAL (et A naamha H

BUDAKESZI VAROS ONKORMANYZATA £ GNKORMANYZAT MGDDSTTASA

[Q Uarovees ONKORMANYZAT KERESO

Az igyintézés megkezdéséhez ki kell va i azt a teleplilést vagy dnkormanyzatot, amelynél Ggyeit intézni kivanja.

dlln Adéegyerieg lekérdezés

TELEPULES:
@ Onkorményzat keresé ij LEKERDEZES
Ujhartyan
ﬁ Kedvenc énkormanyzatok Ujszilvas

Szigetjfalu

LEKERDEZES

TAJEKOZTATO A PORTALROL

Az Onkormanyzati Hivatali Portél

A lekérdezés taldlataibdl a kivalaszt gombbal valasztato ki a kivant hivatal:

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZATA ALAPERTELMEZETT KIVALASTT
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Portdl regisztracié

Amennyiben el8szor jar a portdlon, az Onkormdnyzat kivalasztdsa utdn megijelenik a portdl
regisziracios Urlap, melyet ki kell t6lteni. A csillaggal jeldlt mezdk kitdltése kdtelezd.

ONKORMANYZATI — =]
HIVATALI PORTAL )

& Kijelentkezés

UJHARTYAN VAROS ONKORMANYZATA £ ONKORMANYZAT MODOSTASA

[ Uarnaiss PORTAL REGISZTRACIO

- A regisztracios rlap Viselt név / Szilletési név, Anyja neve, Sziiletési hely, Szilletési idd mezdit az Ugyfélkapu aktualis
Mentete driapok beéllitdsaival azonos madon kell kitélteni. Ellenkezd esetben a Portdl regisztracié nem lehetséges! Az adatokat az
Ugyfélkapu Sajét adatok mendpontjaban ellendrizheti.

A mindenkori Altaldnos Szolgdltatasi Feltételek a Jogok és feltételek aloldalon olvashatdk.

@ Ogykivetés

Allampolgarsag: * Meme; *
Magyarorszag A Feérfi A
i Adéegyenieg lekérdezés
Viselt név
. . . Titulus: Vezetékneéwv: * Keresztnév: * 2. keresztnéwv:
@ Onkormanyzat keresd
A B]

Sziiletési név
TﬁJEKOZTﬂTéh PORTALROL Titulus: Vezetéknéy: * Keresztnéy: * 2. keresztnév:

Az Onkormanyzati Hivatali Portal v
(tovabbiakban: Portal) az

ankormanyzati ASP kGzpontban az

elektronikus Snkormanyzati Anyja neve
Ggyintézés helyszine.

Titulus: Vezetéknéy: * Keresztnév: * 2. keresztnév:
Tovabb
v
Sriiletési haly: # Sziiletési datum: * E-mail cim: #
1970-01-01 . ]
g KORMANYPORTAL Ertesitési cim: * Telefonszam: *
06300809039

¥ Elfogadom az ASZF-et

.ommxﬂué_“\gi REGISZTRACIO

A hidnyosan kitéltétt adatokat piros keretben jelzi a program:

Sziiletesi hely: *

| l

A mezd kitbltése kitelezd




Kedvenc énkormdanyzat megaddsa

Az el6z6 képen lathatd alapérteimezett gombbal megadhatd, hogy a kdvetkezd
belépésnél melyik legyen az automatikusan kivdlasztott hivatal.

Portdl szolgdltatasok

Az aldbbi szolgdltatdsokat kindlja a portdl:

PORTAL SZOLGALTATASOK

Vélasszon a szolgéltatdsok kézill A haszndlar eldfeltérele, hogy rendelkezzen érvényes Ugyfélkapu
azonositdval, valamint regisziraljon az Onkorméanyzati Hivatali Portdlon.

Kérjen tajékoztatast a
kivalasztott telepiilésnél
folyamatban

lewd, elektronikusan
inditott Ogyének

Elektronikus trlap
kitGltésevel és
bekiildésével Ggyet indithat
a kivalasztott telepdlésnél.
Inditsa el a szolgaltatast,

A szolgaltatds
hasznalataval lehetbsége
van az On, vagy az On altal
képviselt addzd kivalasztott
teleplléshez tartozd helyi

Ogyintézési dllapotarol. A
szolgiltatas

UGYKOVETES

majd valassza ki az
dgytipust, amelyet intézni

UGYINDITAS

addegyenlegének
lekérdezésére. A

ADOEGYENLEG
LEKERDEZES

Ugyinditds
A portdl szolgdltatasai kdzdtt az ,,0gyinditds” gombbal lehet a megfeleld

elektronikus Ugyintézést elinditani.

Az agazat, Ugytipus és év megaddsaval lekérdezhetd a kitdlthetd adatiapok kore
slekérdezés” gomb megnyomdasaval:




UGYINDITAS

Elektronikus Orlap kitdltésével és bekildésével Ogyet indithat a kivalasztott telepllésnél. Inditsa el a
szolgaltatast, majd valassza ki az Ugytipust, amelyet intézni szeretne.

Az drlap elektronikus bekiildéséhez regisztracio sziikséges!

Keresés az drlap adatokban:
UGYTiPUS

o

URLAPTIPUS

Keresés az drlaphoz tartozo igyleirasban, kitdltési atmutatoban:

KERESES] ERTEK

A lekérdezés tobb taldlatot is adhat a keresési feltételek megaddsatdl fuggden. A
megfeleldt kivalasztva a nyomtatvdny online kitélthetd, letdlthetd, valamint a

kitdltési Utmutatd és az Ugyleirds is elérhetd.

©

2017

EPITMENYADO

OMLINE KITOLTES @ KITOLTESI UTMUTATO ORLAP ELGMEZET




Ugykovetés

A kordbban mdr beadott Ugyek dllapotdrdl ebben a menUpontban lehet
tajékozddni az aldbbiak szerint:

[y Uensics UGYKOVETES

B Kérjen tajékoztatdst a kivalasztown telepllésnél folyamatban levd, elektronikusan inditott Ogyének Ggyintézési llapotardl.
B Mentett (riapok
A szolgaltatas igénybevételéhez regisztracid sziikséges!

@ Ugykavetés

Folyamathan LEKERDEZES

. - . Fol th
i Addegyenieg lekérdezés Syemaan

Minden tgy

@ Onkormdanyzat keresd

Az Ugy statuszatol fuggden a folyamatban lévd, vagy a lezart Ugyekre is
kereshetUnk. Lekérdezve az aldbbi adatokrdl kapunk tdjékoztatdst:

Ugyirat iktatészama (fészam): N/1009/2016 (5]
Targy: Vargane Kovacs Gabriella Teszt (67013453113) Bevallasa az (gy statusza: Folyamatban
idegenforgalmi addral (A5P-AD0-035-201515) Ugyirat lezarisanak dituma:

Ugyfél neve: Dig Teszt

Ugyirat inditasdnak datuma: 201¢. szeprember 07.

Ugyirat elintézési hatarideje: 2016, szeprember 16

Deyintézd: Szekrényasy Balirs

Deytipus: A103 Addellendrzés, adategyeztetés, addkedvermanyi-mentessagi
igyek, adokivetés elleni jogorvosiatok, adobevallas £s adokivetés, adohatralék,

tlifizetés, téves befizetds

l._.lgyirﬂt iktatoszama (foszam): N/1011/2016 e

Targy: VING KFT. (14381667113} Ideiglenss jellegeel wagzett helyl iparizési ado (gy statusza: Folyamathan
bevalliza (ASP-ADD-057-201514 )

Dgyfél neve: Dig Teszt

(gyirat lezarasanak datuma:

Dgyirat inditasanak datuma: 2016, szeptember 08,

Ugyirat elintézési hatarideje: 2016. sreptember 17.

Dgyintézd: Szekrényazy Balirs

Deytipus: A103 Addellendrzés, adategyeztetés, adokedvermanyi-mentessagi
lgyek, adokivetes elleni jogorvoslatok, adobevallas &s adokivetes, adohatralek,

tifizetés, teves befizetés
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Adoéegyenleg lekérdezés

A szolgdltatds haszndlatdval lehetésége van az On, vagy az On dltal képviselt
addzé kivdlasztott telepUléshez tartozd helyi addegyenlegének lekérdezésére. Az
egyenleg lekérdezéséhez az Ugyfélkapus azonositds utdn meg kell adnia sajdat
addazonositd jelét, illetve amennyiben On képviseldként jar el, az On dltal képviselt
addzé addazonositd jelét.

A szolgdltatds igénybevételéhez regiszirdcio szikséges!

O Felhivjuk szives figyelmét, hogy az addhatdsdg eldtt az addzot - ha nem kivdn
személyesen eljdrni - képviseleti joggal rendelkezd személy is képviselheti. Ahhoz,
hogy a képviseld dltal az addézé addegyenlege elektronikus Uton lekérdezhetd
legyen, az szUkséges, hogy a meghatalmazdsrél szoldé nyomtatott dokumentumot
a meghatalmazd és meghatalmazott dltal is aldirt eredeti példdanyként postai
uton, vagy személyesen eljuttassak dnkormanyzati addhatdsaghoz.

A lekérdezés az addszdm megaddsaval térténik:

LEKERDEZO ADOAZONOSITO JELE

20066988313 LEKERDEZES

. Képviseit adéegyenlegét kérdezem le

11




Nyomtatvdny kitoltés

Az online kitdltés gomb megnyomdsdara téltédik be a kivalasztott bevallasi Grlap.
Az Urlapkitoltd funkcidgombjai a kdvetkezdkben leirt mdédon haszndlhatok.

Online kitoltés

A nyomtatvanykitoltd fejlécén a kdvetkezd nyomdgombok taldlhatok:
ELOLaR > AL E-IEl L T 0, = @

Ezek tételesen a kdvetkezdk:

o | nyomtatvany oldalainak neve lenyild listdban Iathatd

e lapozds elére, ©  hatra az oldalak kdzott

CHIFC I - e - Ny . .
o _ ‘ nagyitas, kicsinyités, ellendrzesek listgja, ellendrzés futtatasa
o LT letoltes, feltdltés (PDF, XML formdatumban)
. 8|2 . © torzsadatok, tevékenység napld, sugod, csdkkentett IGtasu

inverz felGlet és végul a névjegy.

@ A fenti gombsorban kiemelt figyelmet érdemel a babuval jeldlt térzsadatok
nyomogomb.

Gyorsitott torzsadat kitdltés:

e ,Torzsadat” nyomodégomb ‘L q kitslté alkalmazds jobb felsé
gombsordban taldlhato.

e Ha mdr kordbban vett fel térzsadatokat, akkor kattintson az On adatait
tartalmazod sor, mellett a ,,BekUldod kitdltése az Urlapon™ nyomdgombra.

M s ramddy D Tewmrd Al m EENLDS KITOLTE 3E AZ DRLAPOH
3 YRELADATOH MITOLTE 3E AZ DRLAFON
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e Ha még nem vett fel térzsadatot, azt az aldbbi médon teheti meg.

Hincs rendedloeésne dld adat

e Kattintson a Térzsadatok listdzasa ablak jobb alsé sarkdban a felfelé
mutaté nyillal jelzett gombra ()

B 1= [=]

Elsének a személy jogcim tipusat kell kivalasztani:

A vdlasztott fipusnak megfelelben a tipushoz kapcsolddd adatok adhatdk meg a
megjelend tébbflles ablakban:

T - 2 adasa - Mags i -
I Tiérzsadatok I Srlletss adatek I Allandd lakaim I Levalazpdsi cim l Egyél adatok _
Titulus
T
Cealadi mdy Litdiird Utdméy 2
Diig Tesrt
Mdba pomositd Meme
E414791018 s L
E-muail cim Telelonszam
Torzsadatok

13



Srifleté<i cealadi méy Sriilatés wiimdy Srinletés uidnéy 2

Diig Teszrt

Sriletési adatok I Allardd lakam I

Srifletes hely Sridlete idd

Budapeast 15ED-07-26

Arryja szil. csaladi meve Anyja Szl ubdmeye Ay ja SrGl wbdneyed
Diig Te<srt

SzUletési adatok

I Tiérzsadatok I Sruletasi adatok I Allands lakaim I Lew

Lramyibdszam Talapiilas
E127 Aba

Kirterilet megneverdos Kirtenilet jellegs Hazazai

F& uitca ¥ 1

Ejpiilat Lépeaihaz

Emedet Ajid

Cim adatok

14



I Tirzsadatok I Sriletasi adatok I Allandd lakom I Loyalapdai o Egyéh adatok
Lraryibéazam Talapilés
Kizterilel megnevezics Kiztenilet jellage Hazazam
T
Epislat Lépesihaz
Emalet Ajtd

Levelezési cimadatok

Ta tatok homzadisa - Mags o -
I Tirzsadatok ] Srilletdsi adatok I Allandd lakcim I Lewelerasi cam I Egyéb adatok _

Ugryintézd meve Ugyintézsd e-mail cime Ugyintézd telefonszama

Pénrimtérat meve Sramlasranm

Egyéb opciondilis adatok

A mentés gombra a bevitt adatok rogzitésre kerllinek:

Silvores marmés!

15



A felvitt térzsadatok listazhatdk, utdlag is szerkeszthetdk, mddosithatdk és tordlhetdk
az aldbbi gombokkal:

Tipusa i M cim

My Drig et =] m EENILDS FITOLTE 3E AZ ORLAPOH
aYFELADATOH FITOLTE 3E AZ DRLAFON

A torzsadatfelvitel célja, hogy egy kattintassal kitdlthetd legyen a késdbbiekben
bdrmelyik Urlap vonatkozd adatsora ugymint:

e ,BekUIdS kitdltése az Urlapon” gomb beemeli a bekUldd kitdltdtt adatait
o ,Ugyféladatok kitédltése az Urlapon” gomb azokon az Urlapokon haszndlhaté,
ahol Ugyféladatok megaddsa szikséges.

Ha nincsenek még felvéve a sajat személyes adatai a programhoz tartozo
* térzsadattdrba, akkor javasolt az adatok rogzitése (csak egyszer kell megadni,
ez a késébbiekben is hasznalhatdé marad).

Ugyleirds

Az Ugyleirds a nyomtatvdanyhoz tartozd Ugykezelést irja le, mely a portdlon minden
nyomtatvdany mellett elindithatd és elolvashatd.

Kitoltési utmutato

Minden nyomtatvdnyhoz tartozik egy kitdltési Utmutatd, mint ez az dltaldnos portdi
haszndlati Utmutato.

Urlap elénézet

A kivdlasztott kitdltendd Urlap eldzetesen is letdlthetd PDF-ben, és az elekironikus
kitdltés utdn is lementhetd.

Az Urlap kitoltését errdl a nyomtatvdanyrdl egy révid vided is bemutatja.

@ A PDF-ben letoltott driapokat nem lehet szerkeszteni, igy elektronikusan
kitdlteni és kitallozva feltdlteni a portdalra sem lehet!

16



Nyomtatvany befogadds

Az elektronikusan kitoltott Urlapot a feltdltés eldtt az ellendrzés gombbal kell
ellendrizni.
Kitoltes helyesseg ellendrzésének futtatdsa:

i Elendrzések futtatasa

Amennyiben a kitéltés nem megfeleld, ugy a jeldlt tetelek ,,ugrds a hibdhoz”
gombra kattintva javithaték. ( )

A hibdtlanul kitdltdtt adatlap ellendrzésének eredménye:

Karddiv allandrzas hibal: 0db

Az ellendrzott adatiap a bekUldés gombbal beadhatd:

8 p EC Jo 7 P BEKULDES » | <o

A feltdltéssel egyidejlleg Onnek lehetdsége van a beadandd Grlap mellékleteként
egyeéb fdjlokat is csatolni:

Ha az wlaphoz szeretne csatolm egveb dolomnenhmct, akkor it megtehet:.
Jelenleg nem csatolt egvetlen dolamnentinot sem. Ha nem kivan semmmt
csatolm, akkor a "Bekiildés” gombhal folytathatja.

Ellendrzd kérdés utan elindul a feltdltési folyamat:
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Figyelmeztetés

Feldolgozas folyamathan

A feldolgozoftt Urlapot a portdl befogadija és visszaigazoldast készit rola az aldbbi
maodon:

URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

A ELOFELDOLGOZOTT BEKULDES IKTATASA
FOLYAMATBAN VAN...

A feldolgozas néhany masodpercet vesz igénybe. Keérjik, hogy a feldolgozas vegeig ne zarja be
ezt a béngészdablakotl

LT
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URLAPKITOLTO

URLAP BEKULDES

SIKERES BEKULDES!

A kitdltott Griapot a kdzponti elektronikus szolgaltato rendszer befogadta es gondoskodik annak
tovabbitasardl a cimzett részére. A visszaigazold adatokat az alabbi tablazat tartalmazza:

BEKULDES ERKEZTETES| SZAMA: 101608384201704031415309513
ERKEZTETES DATUMA: 201 7-04-03 14:15:40
IDOPECSET: IDOPECSET MENTESE

VISSZA AZ ONKORMANYZAT| HIVATALI PORTALRA

Mentett Urlapok

A szolgdltatds haszndlatdval megnyithatdk az elekironikus Grlapkitdltés sordn On
dltal mentett Urlapok.

A mentett Urlapok megjelenitésére az aldbbi példa Iadthato.

IRATTESZT ONKORMANYZAT - HELY! IPARUZESI ADO BEVALLAS, ALLANDO JELLEGU
IPARUZESI TEVEKENYSEG ESETEN, 2016 EVRE

m © Térolds kelie: 2097 mércius 09. 16:29

ONALLO TELEPULES TESZT - NYILATKOZAT ADOMENTESSEGROL

4

m © Tiolss kelte: 2017 marcius O7. 14:05

o Felhivjuk a figyelmUket, hogy a Portdlon kizarélag a jelszé ismeretében tudja
megnyitni a mentett Urlapot. A Portdl felGletén a mentett Urlapok 7 napig érhetdk
el, ezutdn automatikusan térlédnek! A torolt Grlapok visszadllitdsdra nincs
lehetdség!
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