..../2016. sz. foigazgatéi utasitas
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag
szervezeti és mitkodési szabalyzatanak modositasarol

I. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) Szervezeti és
Miukodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) 5. pontjanak e) alpontjaban kapott
felhatalmazas alapjan a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag 2/2015. sz.
féigazgatoi utasitassal kiadott, 2015. marcius 1-jét6] hatdlyos szervezeti és miikodési
szabalyzatanak a nemzetgazdasagi miniszter altal 2016. augusztus 29-én jovahagyott

modositasat jelen utasitds melléklete szerint adom ki.

[89]

Az utasitas 2016. oktober 1-jén 1ép hatalyba.

3. Az utasitas 2 eredeti példanyban késziilt, kozzététele a KEF intranet haldzatan

torténik.

Budapest, 2016. szeptember ?

Dr. Demény Adam

téigazgatd

Melléklet: Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositas



A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak

1. szamu modositasa

A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti €s Mukodési Szabalyzata a kovetkezok

szerint modosul:

1. A Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SzMSz) 3. pont /) alpontja helyébe a kdvetkezé rendelkezés lép:

(A Kozbeszerzési és Elldtdsi Féigazgatosag alapadatai)

1) A koltségvetési szerv vagvonkezelésének végrehajtasaért felelos szervezeti egység:
Gazdasagi  lgazgatésag, Kormanyzati Logisztikai Igazgatosdg, Kormanyzati
Gépjarmuellatasi lgazgatosag.”

2. Az SzMSz 3. pontja a kdvetkezé s) alponttal egésziil ki:

(A Kizbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag alapadatai)
.,5) A koltségvetési szerv az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) bekezdése
alapjan ellatja a gazdasagi szervezet feladatait a kovetkezd koltségvetési szerv(ek) tekintetében:

Nemzeti Akkreditalé Hatésag.”

3. Az SzMSz 4. pont ¢) alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

(4 foiguzgato dltalanos hatdaskérében:)

,»¢) gondoskodik az igazgatok, a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje. a Foigazgatdi Titkarsag
kozalkalmazottai, az Ellenérzési Foosztaly vezetéje, valamint a 112. pontban foglalt
kijelolés esetén a gazdasagi vezet6i feladatokat ellato kozalkalmazott munkakori

leirasanak elkészitésérol;”

4. Az SzMSz 10. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

,»10. A Foigazgatosagon a téigazgato kozvetlen iranyitasaval:
a) akozbeszerzési feladatokért,
b) akormanyzati logisztikai feladatokért,
¢) a kormanyzati gépjarmuellatasi teladatokért,
d) a gazdasagi szervezet iranyitasaért
felelos igazgaté muiikodik.”



5. Az SzMSz 14. pont i) alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

(A foosztalyvezeid feladaiai:)

»i) a hataskorébe tartozé munkaltatoi feladatok ellatasa, a t6osztaly dolgozdinak feladatait
tartalmazd6 munkakori leirasok elkészitése, sziikség szerinti felllvizsgalata és

modositasa;”

6. Az SzMSz 14.pontk) alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés l1ép:
(A foosztalyvezeid feladatai.)

k) a toosztaly feladat- €s hataskorébe tartozd kozérdeki, vagy kozérdekbdl nyilvanos adatok
kezelésével, kozzétételével. valamint a beérkezett kozérdekii adatigénylések teljesitésével

kapcsolatos feladatok ellatasa;”

7. AzSzMSz 17. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

»17. Az osztalyvezetd a t0osztalyvezetd — az igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé osztaly esetén
az igazgatd — utasitasainak megfeleléen iranyitja, koordinalja és ellendrzi a vezetése alatt alld
osztaly munkajat. Az osztalyvezetd telelés az osztaly feladatainak maradéktalan és hataridore
torténd végrehajtasaért. a munkajaval kapcsolatos informaciok tovabbitasaért.”

8. Az SzMSz 32. pont q) alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

(4 foigazgato gyakorolja valamennyi munkaltatdi jogot)

~) a tOigazgatd-helyettes, a kozbeszerzési feladatokért felelés igazgatd, a kormanyzati
logisztikai feladatokért felel6s igazgatd, a kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért felelds
igazgatd, az Ellendrzési Foosztaly vezet6je. a Humanpolitikai FOosztdly vezet6je. valamint a
Foigazgatoi Titkarsag kozalkalmazottai felett.”

9. Az SzMSz 63. pontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

,,03. A f0igazgatoi értekezlet dllando résztvevoi:
a) t6igazgato,
b) téigazgatd-helyettes,
¢) 1gazgatok,
d) a Humanpolitikai Féosztaly vezetdje,
e¢) az Ellendrzési Foosztaly vezetdje,
f) aFoigazgatdi Titkarsag vezetdje,
g) a Foigazgatoi Titkarsag kommunikacios és sajtotigyekért telelos kozalkalmazottja.”



10. Az SzZMSz a kovetkezé 79/A. ponttal egésziil ki:

»79/A. A kormanyzati gépjarmiellatasi feladatokért felelés igazgatd gyakorolja a kiadmanyozas
jogat a Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag egészét érintd, valamint a hataskorébe

utalt Ugyekben.”

11. Az SzMSz 105. pont a) alpontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

(4 Kormanyzati Logisztikai Igazgatésag:)
»a) gondoskodik a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények mikodéséhez
szitkséges elhelyezési, lzemeltetési és ellatasi feltételek biztositasarél, az ehhez kapcsolddo
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozd feladatok végrehajtasarol, felelds

azok szabalyszert teljesitéséért:”

12. Az SzMSz 106. pontja helyébe a kdvetkezo rendelkezés 1ép:

,106.A Kormanyzati Logisztikai lgazgatdésaghoz tartozik a Logisztikai Ellato Foosztaly, az
Ingatlaniizemeltetési F6osztaly €s a Beruhazasi Projektiroda.”

13. Az SzMSz 109. pontja helyébe a kivetkez6 rendelkezés lép:

,»109. A Beruhazasi Projektiroda:

a) [lelelds a Féigazgatosay altal lebonyolitott épitési beruhazasok el6készitésért, tervezéséért
és kivitelezéséért, a tervezési folyamat felligyeletéért, a kivitelezések folyamatos miiszaki
ellenOrzéséért;

h) kozremikodik a miuszaki atadas-atvételek lebonyolitasaban, a garancialis miiszaki
bejarasok felligyeletében és lebonyolitasaban;

¢) telelOs az épitési beruhazasok tervezéséhez és kivitelezéséhez kapcsolodo (kdz)beszerzési
eljarasok kezdeményezéséért, elOkészitéseéért, az eljarasok inditasahoz sziikséges
adat/informacio szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valod részvételért;

d) gondoskodik az épiiletenergetikai palyazatokon torténd részvétel elokészitésérol, a
palyazati anyag 0sszeallitasardl, a palyazat megvaldsitasarol;

e) felelés a hataskorébe tartozd eréforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért.”

14. Az SzMSz 110. pontja helyébe a kiovetkezé rendelkezés 1ép és az azt megelozé cimmel
egésziil ki:
., Kormanyzati Gépjarmuiellatasi lgazgatosdag

110. A Kormanyzati Gépjarmuellatas: Igazgatosagot a kormanyzati gépjarmuellatasi feladatokért
telel0s igazgatd iranyitja, aki feladatait a féigazgatd kozvetlen vezetése és ellenérzése mellett

végzi.”
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15. Az SzMSz a kivetkezo 110/A-110/D. ponttal egésziil ki:

»110/A. A Kormanyzati Gépjarmuellatasi Igazgatosag:

110/B.

110/C.

a)

e)

W

A

végzi a Korm. rendeletben részletezett, az ellatott intézmények miikodéséhez sziikséges
gépjarmu-fenntartasi, lzemeltetési ¢és ellatasi feladatokat, az ehhez kapcsolédd
gazdalkodasi, valamint a vagyongazdalkodas korébe tartozo feladatokat, felelds azok
szabalyszer teljesitéséért;

telelés a hataskorébe tartozd erOforrasok szabalyszerli, gazdasdgos, hatékony és
eredményes felhasznaldsaért és mitkodtetéséért;

felelos az ellatd ¢és szolgaltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért;
felelés az ellatott intézményekkel vald kapcsolattartasért, a szakterileti feladatok
zavartalan ellatasaért, az ellatott intézményekkel kotott szolgaltatasi megallapodasokban
toglaltak maradéktalan betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a
szolgaltatasok megrendelésének és teljesitésének ellendrzéséért;

iranyitja az ellatott intézményektdl a szakteriilethez érkezd igények fogadasat,
tovabbitasat, a feladatok végrehajtasat, megszervezi az igények monitorozasat;

felelos az allami vezet6i igények, valamint az egyéb kiemelt ellatasi igények folyamatos
togadasaért, koordinaciojaért, és e korben az azonnali intézkedésért €s végrehajtasért;
ellatja mindazokat az egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, illetve a féigazgatd a

hataskorébe utal.

Kormanyzati Gépjarmuellatasi lgazgatdésaghoz tartozik a Szolgaltataskoordinacios

Foosztaly és az Uzemeltetéstamogatasi Onallé Osztaly.

A Szolgaltataskoordinacios Féosztaly:

a)

b)

c)

d)

/)

o
S

h)

i)

J)

gondoskodik a Foigazgatosag ellatasi korébe tartozo intézmények hasznalatdban és a
Foigazgatdsag vagyonkezelésében levd allami tulajdont személy- és tehergépkocsik
lizemeltetésérol;

gondoskodik a személy- és tehergépkocsik javitasardl, karbantartasardl, miiszaki és
kormyezetvédelmi feliilvizsgalatarol, tarolasarol (garazsirozasarol), apolasardl;
gondoskodik a személy- és tehergépkocsik hasznalatahoz kapcsolodd szolgaltatasok
(behajtasi, varakozasi, uthasznalati, valamint egyéb engedélyek) biztositasarol;

végzi a gépjarmiivek kareseményeinek biztositasi ligyintézését;

ellatja a garazsok és a szereldmiihely lizemeltetését;

biztositja a gépkocsik lzemképességét ¢és Ulizembiztonsagat, valamint gazdasagos
lizemeltetését;

gondoskodik az allami vezet6i juttatdsokrol szold Korm. rendeletben meghatarozott, a
Foigazgatosag ellatasi korébe tartozd igényjogosultak részére gépjarmiivezetd
biztositasarol;

iranyitja mind az allami vezetdk mellé beosztott, mind az egyéb feladatokat végzé
gépjarmilvezetok tevékenységét;

gondoskodik a gépjarmiivezetok szakmai tovabbképzésérdl;

felelés a hataskorébe tartozo erdforrasok szabalyszerl, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasaért €s mikodtetéseért;
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k) ftelelés az ellatd és szolgéltatd szervezeti egységek, valamint a szolgaltatast
1igénybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért.

110/D. Az Uzemeltetéstamogatasi Onallo Osztaly:

a) felelés a gépjarmi lizemeltetési szolgaltatasokat érintéen az ellatott intézményekkel vald
kapcsolattartasért, a szakteriileti feladatok zavartalan ellatasaért, az ellatott
intézményekkel kotott  szolgaltatasi  megallapodasokban  toglaltak  maradéktalan
betartasaért, az engedélyezett igények kielégitéséért, a szolgaltatasok megrendelésének és
teljesitésének ellendrzéséért:

h) kozremikodik a szolgaltatasi megallapodasok el6készitésében, nyomon koveti azok
végrehajtasat;

¢) ellatja a gépjarmi-lizemeltetéshez kapcsolddo szerzodések kezelését, a kiils6 partnerekkel
valo kapcsolattartast, a beérkez6 szamlak tigyintézését;

d) felelés a jarmuallomany és a jarmuivek adatainak nyilvantartasaért, kezeléséért, a
jarmiokmanyok Orzéséeért;

¢) felelos a gépjarmi-lizemeltetéssel Osszefliggo (k6z)beszerzési eljarasok
kezdeményezéséért. elOkészitéséért, az eljarasok inditasdhoz sziikséges adat/informacid
szolgaltatasaért, az eljarasok lefolytatasaban valo részvételért;

/) felelés a Foigazgatdosag vagyonkezelésében 1évé gépjarmivek értékesitésére iranyulod

eljaras elokészitéséért:

g) veégzi a hivatali gépjarmi vezetésére teljogositd engedélyek kiallitasat. nyilvantartasat, a
gépjarmi  menetlevelek. lizemanyag vasarlasi  bizonylatok  feldolgozasat, a
futasteljesitmények értékelését;

h) ellaja az Uzemanyagkartyakkal kapcsolatos ligyintézést (igénylés, csere, letiltas,
nyilvantartas);

i) végzi ataxikartyak kezelését, nyilvantartasat;

j) ellatja mobilteletfonos parkoldssal, biintetésekkel, szabalysértésekkel, potdijak kezelésével
kapcsolatos ligyintézést €s adatszolgaltatast;

k) végzi a gépjarmiivezetok kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos ligyintézeést;

1) gondoskodik a Foigazgatosag altal vagyonkezelt vagy tlizemeltetett ingatlanokban lévo,
gépjarmiparkolasra kijelolt — nyitott vagy fedett — terlletek, bedllohelyek
nyilvantartasaroél, a szabad gépjarml tarolo helyek bérbeadas utjan torténd
hasznositasarol;

m) felelés a hataskorébe tartozd erdforrasok szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes felhasznalasaért és mikodtetéséért;

n) telelés az ellatd és szolgédltatd szervezeti egységek. valamint a szolgaltatast
1génybevevokkel kapcsolatos munkafolyamatok hatékony és eredményes szervezéséért.”

16. Az SzMSz 114. pont b) alpontja helyébe a kovetkezo rendelkezés lép:

(A Guzdasagi [gazgatosag:)

»h)a Kormanyzati Logisztikai lgazgatdsaggal és a Kormanyzati Gépjarmuellatasi lgazgatosaggal

egyiittmiitkodésben  gondoskodik a  FoOigazgatosdg mikddtetésével, a Foigazgatosag
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beruhdzasaival, a vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatok

ellatasarol;”
17. Az SzMSz 116. pontja helyébe a kovetkezo rendclkezés lép:

»116.A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozik a Pénziigyi Foosztaly, a Szamviteli FOosztidly és a
Projektelszamolasi Iroda.”

18. Az SzMSz a kovetkezo 118/A. ponttal egésziil ki:

1 18/A. A Projektelszamoléasi Iroda:

a) felelés az eurdpai unios tdmogatdsok felhasznaldsara iranyuld projektek idétartaméra a
koltségvetést Osszeallitasaért;

b) kapcsolatot tart a Foigazgatdsag szervezeti egységeivel, az iranyitoi jogkort gyakorld
minisztériummal, a Tamogato Szervvel, az ellatott szervezetekkel, az iranyito, valamint
az igazold hatdsaggal, koordindlja a tervezett tételek litemes felhasznalésat;

¢) ellendérzi és megfelelteti a koltségek aldtdmasztottsagat, az eurdpai unids és nemzeti
jogszabalyoknak valo megfeleldségét;

d) gondoskodik a projektben résztvevok személyi jellegi juttatdsainak elszamoldsérol;

¢) koordinalja az elszamolasokhoz sziikséges bizonylati rend megvalosulasat;

f) 1d6szakos kifizetési igényléseket nyujt be az elnyert palyazati forrasok lehivasara:

g) eloérehaladasi jelentéseket €s zaro beszamolokat készit a Tamogatd részére;

h) koordinalja a kézbeszerzések Miniszterelnokség altali ellenérzését;

i) gondoskodik a tdmogatési szerz6désekben vallalt kotelezettségek, valamint indikéatorok
teljesitésérol;

j) ellenérzi és koordindlja a lezart palydzatokhoz kapcsolddd fenntartasi kotelezettségek

teljestilését, valamint benyujtja a fenntartasi jelentést;
koordinélja a palyazatokhoz kapcsolddo helyszini ellendrzéseket.”

19. Az SzMSz 121-124. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezések lépnek:

,»121.Az Ellendrzési Foosztaly tevékenységét a foigazgato kdzvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti
egységként végzi. A Féosztaly belsd ellendrei munkdjukat a belsd ellendrzési vezetd szakmai

iranyitasaval végzik.

122. A bels6 ellendrzési vezetd, mint a Féigazgatosag Ellendrzési Foosztalyanak vezetdje, felelds a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és belsoé ellendrzésérél szolo Korm.
rendeletben részletezett feladatok ellatasaért. Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
féigazgatonak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel

tartozik.

123. Az Ellen6rzési Foosztaly
a) abelso ellendrzési tevékenység keretében:
aa) vizsgalja a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznédldsat és
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ab)

ac)

ad)

ae)

elszamolasat, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valo gazdalkodast;

elemzi, vizsgdlja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét;

elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasanak €s gyarapitasanak, valamint az elszamolasok megfelel0ségét, a
beszamolok valodisagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csdkkentése, a szabalytalansagok megeldzése. illetve feltarasa
érdekében. valamint a koltségvetési szerv milkddése eredményességének novelése
és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett

intézkedéseket;

b) atandcsado tevékenység keretében:

ba)

bb)

be)

bd)

be)

bi)

tdamogatja a vezetOket az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi. targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyul6 tanacsadast végez;

a kockazatkezelési é€s szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitmény-
menedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovéabbfejlesztésében szakértoi
tamogatast nyujt a vezetdségnek;

tandcsadast nyujt a szervezeti strukturak racionalizdlasa, a véltozés-menedzsment
teriiletén;

konzultaciét €s tanacsadéast biztosit a vezetés részére a szervezeti stratégia
elkészitésében;

javaslatokat tesz a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és
a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében. a koltségvetési
szerv belsd szabélyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

124. A belso ellendrzési vezeto:
a) elkésziti a belso ellendrzési kézikonyvet;
b) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és €ves ellendrzési terveket,

d)
e)

7

nyomon kdveti a féigazgatd jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasat, valamint azok
megvaldsitasat;

megszervezi a belso ellendrzési tevékenységet, iranyitja az ellendrzések végrehajtasat;
0sszehangolja az ellendrzéseket;

amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalan tdjékoztatja €s javaslatot tesz a megfeleld
eljarasok meginditasara;

a lezart ellendrzési jelentést, illetve kivonatat a foéigazgatd szamara megkiildi;
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g) Osszedllitja az éves ellendrzeési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést;

h) koteles gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett mddszertani utmutatok;

i) gondoskodik a belsd ellendrzések nyilvantartasarél, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fliiggéen a kiilsd ellenérzések nyilvantartdsardl. valamint az ellendrzési
dokumentumok meg0Orzésérdl, illetve a dokumentumok €s az adatok biztonsagos
tarolasarol;

j) gondoskodik a belsé ellendrok szakmai tovabbképzésének megszervezésérol, ennek
érdekében — a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott — éves képzési tervet készit
¢s gondoskodik annak megvaldsitasarol;

k) tajékoztatja a fOigazgatot az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

{) koteles kialakitani és mukddtetni a jogszabalyban meghatarozott nyilvantartasokat;

m) a bels6 ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden koteles betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsd ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével

végezzék.”

20. Az SzMSz 1. mellékletének helyébe a jelen modositas 1. melléklete lép.

21. A jelen SzMSz médositas hatilybalépésérol és kozzétételérol foigazgatéi utasitas

rendelkezik.

JOVAHAGYASI ZARADEK

A Kozbeszerzési és Ellatasi FOigazgatdsag Szervezeti és Mukodési Szabalyzatakaz Aht 9.8 b)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan jévahagyom. i

Budapest, 2016. Quausatus.. &9 \ B S/

Varga Mihily
niszter
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1. melléklet az 1. szamu SzMSz modositashoz
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