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A panaszok bejelentésérdl és kivizsgaldsardl szo16 eljarasrend

l. AZ ELJARASREND TARGYA ES CELA

A jelen eljdrasrend (a tovabbiakban ,EUARASREND”) azokat az altaldnos elveket és részletes eljarasi
szabdlyokat hatdrozza meg, amelyek alapjan a Magyar Kulturdért Alapitvany (roviditett neve: MKA;
székhelye: 1053 Budapest, Karolyi utca 16.; adészama: 19311621-2-41; nyilvantartasi szama: 01-01-0013184,
csoportos addszam: 17783439-5-41, a tovabbiakban: Alapitvany) az unids jog megsértését bejelentd
személyek védelmérdl sz6l6 2019/1937 eurdpai parlamenti és tanacsi irdnyelv (a tovabbiakban: Iranyelv),
illetve a panaszokrdl, a kozérdek( bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével 6sszefliggd
szabalyokrol sz6ld 2023. évi XXV. torvény (a tovabbiakban: Panasztorvény) szerinti visszaélések bejelentését
befogadja, kivizsgalja, értékeli és nyomon koveti.

A jelen Eljarasrend hatalyba Iéptetése a fenti jogszabalyoknak torténé megfelelést szolgalja.

Az Alapitvany elkotelezett a nyitottsaggal, feddhetetlenséggel, szakmai hozzaértéssel és
elszamoltathatdsaggal kapcsolatos legmagasabb szintli normak mellett, Gizleti tevékenységét feddhetetlen és
felelGsségteljes modon kivanja végezni. Az Alapitvany a jelen Eljarasrendben rogzitett eljards soran a
jogszabdlyok altal eldirt titoktartasi kotelezettség figyelembevételével, és az emberi méltdsagot tiszteletben
tartva jar el.

Az Alapitvany fenti céljainak elémozditasa érdekében az Alapitvany

e olyan munkahelyi légkor fenntartasat 6sztonzi, ahol magas etikai szinvonalon alapuld nyitott szervezeti
kultdra all fenn;

e betartja és betartatja a jelen Eljarasrend rendelkezéseit.

Il. AZ EJARASREND HATALYA

A jelen Eljarasrendben részletezett belsd visszaélés-bejelentési rendszerben a jogellenes vagy jogellenesnek
feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informacio jelenthetd
be az Alapitvany felé (a tovabbiakban: Bejelentés) — az Iranyelv 2. cikkelyében, illetve a Panasztorvény 20.
§-ban meghatarozott targykorokben.

A jelen Eljarasrend személyi hatalya kiterjed, igy Bejelentés megtételére jogosultak az alabbi személyek (a
tovabbiakban: Bejelentd)

a) az Alapitvany valamennyi foglalkoztatottjara - ideértve az Alapitvany altal jelenleg és korabban
foglalkoztatott természetes személyeket is -, tovabba az Alapitvany altal foglalkoztatni kivant
természetes személyekre, akikkel a foglalkoztatadsi jogviszony létesitésére vonatkozd eljards
megkezdddott,

b) azon egyéni vallalkozdra vagy egyéni cégre, amely az Alapitvannyal szerz6déses kapcsolatban all,

c) az Alapitvany lGgyvezetd, illetve felligyelG testiiletéhez tartozd személyekre,

d) az Alapitvannyal szerz6déses kapcsolat |étesitésére vonatkozod eljarast megkezdett, szerz8déses
kapcsolatban allé vagy szerzédéses kapcsolatban allt vallalkozé, alvallalkozd, beszallitd, illetve
megbizott felligyelete és irdnyitasa alatt allé személyekre,

e) az Alapitvanynal tevékenységet végzd gyakornokra és dnkéntesre,

f) az Alapitvannyal a b), c) vagy e) pont szerinti jogviszonyt vagy szerzddéses kapcsolatot létesiteni
kivané olyan személyre, amely személy esetében e jogviszony vagy szerzédéses kapcsolat
|étesitésére vonatkozd eljaras megkezd8dott, és

g) arra a személyre, akinek a b), c) vagy e) pont szerinti jogviszonya vagy szerzGdéses kapcsolata az
Alapitvannyal megsz(nt.



. A PANASZOK BEJELENTESE

Az Alapitvany a Bejelentések befogaddsara és nyomon kovetésére bejelentésekkel foglalkozé tisztvisel6t (a
tovabbiakban ,Visszaélés-bejelentési tisztvisel6”) nevez ki. A Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ titoktartasra
kotelezett, a feladatainak ellatdsa soran tudomasara jutott informacidkat — jogszabdly eltérd rendelkezése
hidnyaban - nem hozhatja nyilvanossagra.

Az Alapitvany altal kinevezett Visszaélés-bejelentési tisztvisel6 a jelen Eljdrasrend hatdlyba |épésének
id6pontjaban: féigazgatd. Amennyiben valamely Bejelentés tekintetében a jelen pont szerint megnevezett
Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ az aldbbiak szerinti Erintett személynek minésiil, a Visszaélés-bejelentési
tisztvisel6 feladatait a helyettese latja el.

A Visszaélés-bejelentési tisztviselS a Bejelentéseket elfogulatlanul, az emberi méltdsagot tiszteletben tartva,
a Bejelentd személyek és a Bejelentéssel érintett személyek (a tovébbiakban: Erintett személy)
vonatkozdsaban a titoktartast és a személyes adatok védelmét biztositva fogadja be, vizsgdlja ki és kezeli.

A Bejelentés irasban az Alapitvdny altal a 1033 Budapest, Hajogyar utca 18386/5. helyen kihelyezett
,bejelentélada” Gtjan, illetve az info@petofi.hu e-mail cimre kiildott elektronikus levél utjan tehet6 meg. A
Visszaélés-bejelentési tisztvisel a bejelentéladaban elhelyezett Bejelentés érkeztetésének id&pontjarol
feljegyzést készit, az e-mailben érkezett Bejelentés érkeztetésének napja az e-mail cimzetthez torténé
megérkezésének napja.

A Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ a Bejelentéseket haladéktalanul megvizsgalja, és amennyiben a Bejelentd
elérhetdsége rendelkezésre all, a Bejelentés érkeztetésétdl szamitott 7 (hét) munkanapon belil koteles a
Bejelentés érkeztetését visszaigazolni a Bejelentének. A visszaigazolds keretében a Visszaélés-bejelentési
tisztvisel§ altaldnos tajékoztatast nyujt a vonatkozo eljarasi és adatkezelési szabalyokrdl. A visszaigazolas
mintdjat a jelen Eljarasrend 1. szdmu melléklete, az adatkezelési tajékoztatast a jelen Eljarasrend 2. szamu
melléklete tartalmazza.

IV. A BEJELENTES KIVIZSGALASA

A Visszaélés-bejelentési tisztviselS a Bejelentésben foglaltakat a koriilmények altal lehetévé tett legrovidebb
id6én beldl, de legfeljebb a Bejelentés érkeztetésétdl szamitott 30 (harminc) napon beldl kivizsgalja. A 30
napos hatarid6 — a Bejelentd egyidejd irdsos (hosszabbitas indokait és a kivizsgédlas varhatdi idejét tartalmazo)
tajékoztatasa mellett - meghosszabbithaté minddsszesen legfeljebb 3 (hdrom) honapos idStartamra.

A Bejelentés kivizsgaldsa — a Bejelentés egyidej(i archivalasa mellett — mell§zhetd és az eljaras lezarhato, ha

a) a Bejelentést azonosithatatlan bejelent§ tette meg és a Bejelentés kivizsgalasahoz a Bejelentd
részérél tovabbi informaciéra lenne sziikség,

b) aBejelentést nem az arra jogosult Bejelentd tette meg,

c) a Bejelentés ugyanazon Bejelentd dltal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos tartalmu
bejelentés,

d) kozérdek vagy nyomds maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes, illetve jogi
személy jogainak a bejelentés kivizsgalasbdl eredd korlatozdsaval nem all ardnyban.

A Bejelentés kivizsgalasa soran a Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ értékeli a Bejelentésben foglalt
korilmények helytallésagat, és meghozza azon intézkedéseket, amelyek alkalmasak a Bejelentésben
kifogasolt és igazolast nyert visszaélések orvoslasara. A kivizsgalas sordn a Visszaélés-bejelentési tisztvisel§
megbizott jogi szolgdltatod igénybevételére jogosult.

A Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ nyomon koveti a Bejelentést, kapcsolatot tart a Bejelentdvel, - sziikség
szerint - tovabbi informacidkat kér a Bejelentés kivizsgaldasahoz, tovabba megteszi a szlikséges intézkedéseket
a Bejelentés kivizsgalasahoz.



A Bejelentéssel Erintett személyt a Visszaélés-bejelentési tisztvisel§ a vizsgalat megkezdésekor — az
adatkezelési szabalyok megtartdsa mellett - részletesen tajékoztatja a Bejelentésrél, a személyes adatai
védelmével kapcsolatban 6t megilletd jogairdl, valamint az adatai kezelésére vonatkozd szabalyokrdl. Az
Erintett személy tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor kerilhet, ha az azonnali
tajékoztatds meghilsitand vagy elnehezitené a Bejelentés kivizsgalasat. A tdjékoztatds mintdjat a jelen
Eljarasrend 3. szamu melléklete tartalmazza.

Az Erintett személy a bejelentéssel kapcsolatos alladspontjat sajat maga vagy jogi képviselGje Gtjan is jogosult
kifejteni, illetve bizonyitékokkal aldtadmasztani.

V. A VIZSGALAT LEZARASA

Amennyiben a Bejelentd elérhet&sége rendelkezésre all, a Visszaélés-bejelentési tisztvisels a kivizsgalas
mellGzését, illetve ellenkezd esetben annak megtorténtét kévetéen — a jogszabdlyban meghatarozott 30
napos, de hosszabbitas esetén is minddsszesen legfeljebb 3 honapos hataridén beldl - irasban tajékoztatja a
Bejelent6t a megtett intézkedésekr6l és az eljardas eredményérdl, kilonos tekintettel a bejelentés
kivizsgdldsardl vagy annak mell6zésérdl, illetve ezek indokairdl, tovabba a bejelentés kivizsgalasanak
eredményérdl, a Bejelentés kapcsan megtett vagy tervezett intézkedésekrél.

A vizsgalat lezarasa és az alkalmazott intézkedések vonatkozasaban, a jogszabdlyi rendelkezéseknek
megfelelés érdekében a jelen Eljarasrendben megerdsit6 nyilatkozatot tesz az Alapitvany arra vonatkozodan,
hogy a Bejelentést tevd személyekkel szemben a megtorlas valamennyi formaja tiltott, ideértve kilondsen a
kovetkezSket:

a) a felflggesztés, a csoportos létszamcsokkentés, a felmondéas vagy ezekkel egyenértékd
intézkedések;

b) a lefokozas vagy az el6léptetés megtagadasa;

c) a munkakori feladatok atruhazasa, a munkavégzés helyének megvaéltoztatdsa, a bércsokkentés, a
munkaid6 megvaltoztatasa;

d) a képzés megtagadasa;

e) a negativ teljesitményértékelés vagy munkareferencia;

f) a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyra vonatkozd torvény szerinti barmely hatranyos
jogkovetkezmény —igy kiilonosen fegyelmi intézkedés, megrovas, pénziigyi szankcid — alkalmazasa;
g) a kényszerités, a megfélemlités, a zaklatas vagy a kikozosités;

h) a hatranyos megkiilonboztetés, hatranyos vagy tisztességtelen banasmaod;

i) a hatarozott idejli foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony hatarozatlan idejdvé &talakitasanak
elmulasztdsa, ha a foglalkoztatott jogszer(i elvardsa az volt, hogy foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonyat hatdrozatlan idejlivé valtoztatjak;

j) egy hatdrozott idejli munkaszerz6dés megujitdsanak elmulasztdsa vagy annak id6 el6tti
megsziintetése;

k) a karokozds, amely magdban foglalja a személy jéhirnevének megsértését vagy a pénzigyi
veszteséget, beleértve az Gizleti lehetség elvesztését és a bevételkiesést is;

l) az olyan intézkedés, amelynek eredményeképpen okkal koévetkezik, hogy az adott személy a
jov6ben foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyt a foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonya szerinti
agazatban nem létesithet;

m) az egészségligyi alkalmassaggal 6sszefliggd vizsgalat elGirdsa;

n) az aru- vagy szolgdltatasi szerzédés idé elStti megsziintetése vagy felmondasa; és

0) az engedély visszavonasa.
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1. szdmu melléklet —Bejelentés visszaigazoldsa (minta)

Cimzett:
Cim:
Targy:

THSZERIT oottt et !

Kérem, engedje meg, hogy az Alapitvanyunk altal ... napjan érkeztetett bejelentése (a
tovabbiakban: ,Bejelentés”) tekintetében az aldbbiakrdél tajékoztassam.

Tajékoztatom, hogy a Bejelentéssel, mint panasszal kapcsolatos eljarasra vonatkozd szabdlyozast a 2023. évi
XXV. torvény, kdzismert nevén a Panasztérvény, valamint az Alapitvanyunk vonatkozo, és az On szamara is
elérhet§ Eljarasrendje tartalmazza. Az adatkezelési szabalyok tekintetében kérem, hogy tekintse at a csatolt
adatkezelési tajékoztatot.

Amennyiben az eljaras soran sziikségessé valik tovabbi informacidk beszerzése, az Alapitvany felhivhatja Ont
a Bejelentésben foglaltak kiegészitésére, pontositdsara, a tényallas tisztdzasara. Az informacidk beszerzésére
egyeztetés Gtjan is sor kerilhet.

Tajékoztatom tovabbd, hogy a Bejelentés kivizsgalasardl vagy annak mell6zésérdl, és a mell6zés okardl, a
Bejelentés kivizsgaldsanak eredményérél, a megtett vagy tervezett intézkedésekrdl az eljaras befejezésekor
tajékoztatast kap.

Végezetiil, kérem, engedje meg, hogy eziton kdszonjem meg a Bejelentés megtételét. Alapitvanyunk
elkotelezett a nyitott és feddhetetlen, szakmai hozzaértéssel és elszamoltathatdsaggal kapcsolatos
legmagasabb szint(i normék, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések betartadsa mellett, igy a jelen
Bejelentéssel kapcsolatos eljaras soran is.

Kelt: e ) e s

Tisztelettel,

(...)
(titulus)
Magyar Kulturdért Alapitvany

I~



2. szamu melléklet — Adatkezelési tdjékoztatod

A Magyar Kulturaért Alapitvany
Adatkezelési Tajékoztatdja
a panaszokrdl, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével osszefiiggd
szabalyokrdl sz6l6 2023. évi XXV. torvény alkalmazasaval kapcsolatban

1. Az adatkezeld neve és elérhetGsége

s sz

A Magyar Kulturaért Alapitvany (roviditett neve: MKA; székhelye: 1053 Budapest, Karolyi utca 16.; addszama:
19311621-2-41; nyilvantartasi szama: 01-01-0013184, a tovabbiakban: Adatkezel$) postacime: 1053
Budapest, Karolyi utca 16., email cime: info@ petofi.hu.

2. Személyes adatok kezelése

lelen tajékoztatd célja, hogy tajékoztatast adjon arrdl, hogy a panaszokrol, a kozérdeki bejelentésekrél,
valamint a visszaélések bejelentésével 6sszeflggd szabalyokrdl szolé 2023. évi XXV. térvény (,Panasztv.”)
alkalmazasaval kapcsolatban az Adatkezel§ altal végezett adatkezelési tevékenységrdl tajékoztatast adjon az
alabbiak szerint.

2.1.Az adatkezelés célja

A Panasztv. altal el&irt foglalkoztatd altal Iétrehozott belsé visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetése.
2.2.Az adatkezelés érintettjei

A Panasztv 26. § (1) bekezdésének megfelelGen:

a) a bejelentd,

b) az a személy, akinek a magatartasa vagy mulasztdsa a bejelentésre okot adott,
c) az a személy, aki a bejelentésben foglaltakrél érdemi informacidval rendelkezhet.

2.3.Az adatkezeléssel érintett személyes adatok kore
Kizérdlag a Panasztv. alapjan tett bejelentés kivizsgalasahoz elengedhetetlenil sziikséges személyes adatok,
kizardlag a bejelentés kivizsgaldsa és a bejelentés targydt képez6 magatartds orvoslasdhoz vagy
megszlintetéséhez szitkséges mértékben, a bejelentésben foglalt, vagy az eljaras sordn megismert, fenti kort
esetlegesen meghaladd adatok haladéktalanul torlésre kerilnek.

2.4. Az adatkezelés jogalapja
Az EU 2016/679. sz. altalanos adatvédelmi rendelet (GDPR) 6. cikke (1) bekezdésének c) pontjanak
megfelel6en az AdatkezelSt terhel§ jogi kotelezettség végrehajtasa, specifikusan Panasztv. dltal elirt
foglalkoztato altal Iétrehozott belsd visszaélés-bejelentési rendszer mikodtetése.

2.5.Az adatkezelés idGtartama

Az adott bejelentésre vonatkozd eljaras lezarasat kovets 5 év (az altaldnos elévilési idé lejarta), illetve
amennyiben a bejelentéssel kapcsolatban jogi eljarads indul, Ggy ennek a jogerds befejez6dése.

3. Adatfeldolgozok igénybevétele
Az adatkezeléssel kapcsolatban adatfeldolgozdk igénybevételére nem kerdl sor.

4. Adattovabbitas az EU/EGT teruletén beliil



A Panasztv. 26. § (1) bekezdésének megfelelGen a személyes adatok kizardlag a bejelentés kivizsgaldsaban
kézrem(ikodo bejelentévédelmi tigyvéd, illetve kiilsé szervezet részére tovabbithatdak.

A Panasztv. 26. § (3) bekezdése alapjan a foglalkoztato altal létrehozott belsé visszaélés-bejelentési rendszer
alkalmazdsa soran is irdnyadd Panasztv. 6. § (2) és (4) bekezdésének megfelelGen rogzitjik, hogy a panaszos
adatai a bejelentés alapjan barmely eljarasra hataskorrel rendelkez szerv részére kizarélag a panaszos
hozzajarulasa alapjan adhatoéak ki, kivéve, ha nyilvanvaldva vélt, hogy a panaszos rosszhiszem(en, valétlan
adatot vagy informaciot kozolt és

a) ezzel blincselekmény vagy szabdlysértés elkdvetésére utald korilmény merdl fel, amely esetben személyes
adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni, vagy

b) alappal valdszinUsithet6, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, amely esetben
személyes adatait az eljaras kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.

5. Az EU/EGT teriiletén kiviili adatkezelés, harmadik orszagok részére torténd adattovabbitas

A Panasztv. 26. § (5) bekezdésével 6sszhangban személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére torténd tovabbitdsdra kizardlag a tovabbitas cimzettje altal tett, a bejelentésre vonatkozo, e
torvényben foglalt szabalyok betartasara irdnyuld jogi kotelezettségvallalds esetén és a személyes adatok
védelmére vonatkozo elGirdsok figyelembevételével keriilhet sor.

6. Az On jogaival, valamint azok érvényesitésével kapcsolatos informaciok
A vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok szerint az aldbbi jogok illetik meg Ont:

o az altalunk tarolt személyes adatairdl vald tajékozodas joga, azzal, hogy a Panasztv. 26. § (4)
bekezdése alapjan ha a bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes személyt
megillet§, a személyes adatok védelmére vonatkozd elGirdsok szerinti, a tdjékoztatdshoz és
hozzaféréshez valé joga gyakorlasa sordn a bejelentd személyes adatai nem tehetdk
megismerhet6vé a tajékoztatast kéré személy szamara;

o a személyes adatai helyesbitésének, vagy korlatozott kezelésének kérése iranti jog;
o az adathordozhatésaghoz vald jog;
o panaszjog (lasd bévebben a 7. fejezetet)

Amennyiben élni kivan jogaival, vagy kérdése meriil fel az adatkezelési tadjékoztaté kapcsan,
kérelmét/kérdését kiildje meg résziinkre emailben vagy postai Gton.

7. Panaszjog és birdsagi jogérvényesités
Amennyiben a személyes adatok kezelése kapcsan jogainak sérelmét észleli az alabbi lehet&ségek allnak
rendelkezésére:

o kozvetlendl az Adatkezel6hoz fordulhat postai levélben vagy emailen keresztll az 1. fejezetben
rogzitett elérhet&ségeken.
o birésaghoz fordulhat adatai jogellenes kezelése, valamint az adatbiztonsdg koévetelményeinek

megszegése esetén. A jogszabdlyban rogzitettek szerint jogosult lehet kartéritésre, valamint sérelem
dijra. A birésag illetékességérél és elérhetGségeir6l az aldbbi honlapon tajékozddhat:
www.birosag.hu

o az érintett fellgyeleti hatdsagnal, a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal
barmikor panaszt nydjthat be az AdatkezelG ellen. A NAIH elérhet&ségei: Székhely: 1055 Budapest,
Falk Miksa utca 9-11.Weboldal: www.naih.hu

8. Az adatkezelési tajékoztaté mddositasa



Adatkezelési tajékoztatonkat idénként aktualizéljuk. Az adatkezelési tajékoztatdnk naprakész véltozatat az
Alapitvany weboldaldn tessziik kdzzé. Az esetleges mddositdsok a webhelyiinkén vald kézzétételkor lépnek
hatdlyba. Ezért azt ajanljuk, hogy rendszeresen keresse fel webhelyiinket, és tajékozddjon az esetleges tjabb
valtozatrol.

kK kkk



3.

szamu melléklet — Bejelentéssel Erintett személy téjékoztatdsa (minta)

Cimzett:

Cim:
Targy:

Tisztelt

Kérem, engedje meg, hogy Alapitvanyunk képviseletében az aldbbiakrdl tajékoztassam.

A 2023. évi XXV. torvény, kdzismert nevén a Panasztérvény, valamint az Alapitvany vonatkozd, és az On
szamara is elérhetd Eljarasrendjének rendelkezéseivel dsszhangban tajékoztatom, hogy Alapitvanyunkhoz
Bejelentés, mint panasz érkezett, mellyel kapcsolatos eljdrasra vonatkozd szabdlyozast a Panasztérvény és az
Eljarasrend tartalmazza. Az adatkezelési szabalyok tekintetében kérem, hogy tekintse at a csatolt adatkezelési
tajékoztatot.

Tajékoztatom, hogy a Bejelentés kivizsgalasa soran tovabbi informacidk beszerzésére van sziikség, melyre
vonatkozoéan feltételezhet8en On tud nyilatkozatot tenni.

Mindez alapjan ezlton tisztelettel kérem, hogy

az alabbi kérdések tekintetében vélaszait irdsban megkiildeni sziveskedjen.

[’....]

ES/VAGY

az On meghallgatdsa céljabdl ......ccccoivinnee. NAPJAN ottt helyszinen
megjelenni sziveskedjen. Tajékoztatom, hogy a jogszabdlyi elirasok maradéktalan biztositasa
érdekében az On meghallgatasdn az Alapitvany altal megbizott jogi szolgaltato is részt vesz.
(amennyiben alkalmazandd)

Végezetiil kérem, engedje meg, hogy tajékoztassam, hogy az adatvédelmi szabélyok figyelembevételével az
Alapitvanynak jelenleg nincs lehet8sége tovébbi tajékoztatast nyujtani a Bejelentés targyarol, illetve
részleteirdl.

Kelt: ....

...................... ) eetesresscistatiiitesanns

Tisztelettel,

(...)
(titulus)
Magyar Kulturaért Alapitvany
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