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Az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2011. évi CXII.
torvény 30. § (6) bekezdés, valamint az allamhaztartasrél szolé térvény végrehajtasarol szé-
6 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés h) pontjanak elbirasai alapjan in-
tézménylnk a kézérdekl adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét a kévetkezdk szerint
hatarozza meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a kdézérdek(i adatok megismerésére iranyuld kérel-
mek intézésének, tovabba a koételezéen kdzzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak
rendjét.

2. A szabalyzat hatalya

E szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni az intézmény
o kezelésében lév6 kdzérdek( adatok, kdzérdekbdl nyilvanos adatok, valamint kozal-
kalmazottainak koézérdekbdl nyilvanos adata (tovabbiakban egyitt: kozérdekl adat)
igényléseénél, tovabba
o hataskore és illetékessége szerint kezelésében allé kdzérdekl adatok kozzétételénél.

3. Ertelmez6 rendelkezések
E szabalyzat alkalmazasa soran:

a) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat — kiiléndsen az érintett neve,
azonosito jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldégiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis
vagy szocialis azonossagra jellemzd ismert —, valamint az abbdl levonhato, az érintettre
vonatkozo kdvetkeztetés.

b) koézérdeki adat: az allami vagy helyi dnkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kodzfeladatot ellatdé szerv vagy személy kezelésében lévd és teveé-
kenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban rogzitett informa-
ci6 vagy ismeret, fuggetlenll kezelésének maodjatol, 6nallé vagy gydjteményes jellegétél,
igy kuléndsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenység-
re, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a ma-
kodeést szabalyoz6 jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre
vonatkozo6 adat.

c) kozérdekbdl nyilvanos adat: a kézérdekl adat fogalma ala nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetévé téte-
lét torvény kozérdekbdl elrendeli.

d) adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendel-
kezb szervezet, aki vagy amely onalléan vagy masokkal egyutt az adatok kezelésének
céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo donté-
seket meghozza és végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozéval végrehaijtatja.



e) adatkezelés: az alkalmazott eljarastél fuggetlenil az adatokon végzett barmely mivelet
vagy a miveletek 6sszessége, igy kiléndésen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezé-
se, tarolasa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, 6sz-
szehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel ké-
szitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdék (pl. ujj- vagy tenyér-
nyomat, DNS-minta, iriszkép) régzitése.

f) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége;

g) harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez® szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozoéval;

h) adatfelelés: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton koételezé6en kdzzé-
teend6 kozérdeki adatot eléallitotta, illetve amelynek a mikoddése soran ez az adat kelet-
kezett.

i) adatkozlé: az a kdzfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi kéz-
zé az adatot — az adatfelel8s altal hozza eljuttatott adatait honlapon kozzéteszi.

Il.
A KOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO KERELMEK
INTEZESENEK RENDJE

1. A ko6zérdekii adatok, valamint a kozérdekbél nyilvanos adatok megismerésére ira-
nyulé igény (tovabbiakban: igény) és intézése

1.1. Az igény benyujtasa:

A kézérdekil adat megismerése irant barki
e szdoban,
e irasban vagy
e elektronikus uton

igényt nyujthat be.

1.2. Az igény benyujtasanak helye és maodja

1.2.1. Szbbeli igények benyujtasa
e személyesen az intézmény székhelyén (8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.) a titkar-
sagon, ugyfélfogadasi id6ben hétf6tdl csutdrtokig 7-15 éraig, pénteken 7-14 oraig.
o telefonon a kdvetkezd telefonszamon: 87/553-210.

1.2.2. irasbeli igények benyujtasa
e személyesen az intézmény székhelyén (8474 Csabrendek 0438/3. hrsz.) a titkar-
sagon benyujtva, Ugyfélfogadasi idében hétf6tdl csutortdkig 7-15 oraig, pénteken
7-14 o6raig,
e postai uton az intézményvezetének cimzett levélben,
e elektronikus uton a darvasto@darvasto.hu e-mail cimre kuldott levélben,
e faxon a 87/453-121 faxszamon torténhet.
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Az igényl6 kozérdek(i adat megismerésére vonatkozé irasbeli igényét benyujthatja

az altala irt igénylési formaban, vagy
intézményulnk altal e célra rendszeresitett igénybejelentd lapon (1. szamu melléklet).

1.3. A benyujtott igények teljesitése

1.3.1. A kdzérdeki adat, kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igények teljesi-

tése lgyében eljarasra jogosultak az SZGYF Veszprém Megyei Kirendeltségének
(tovabbiakban Fenntarté) hozzajarulasaval:

- intézményvezet6

- gazdasagi Uugyekért felelés koordinator

1.3.2. A sz6ban el6terjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

e azigenyl6 szdéban kéri a valaszt, illetve az szamara kielégit6,

e az igényelt adat intézményink honlapjan vagy mas modon jogszerlien mar
nyilvanossagra kertilt,

e az igényelt adat intézményink munkatarsainak nevére, beosztasara, hivatali
elérhetéségére vonatkozik,

e az igény intézményunk eljarasara, hataskorére, az alkalmazott jogszabalyokra
vonatkozé altalanos tajékoztatassal teljesitheto.

Amennyiben a széban elbterjesztett igény széban nem valaszolhaté meg, az igény-
Iésrél felijegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell arrél, hogy igényének
teljesitésére irasban kertl sor.

A telefonon érkezd, a kdzérdekl adat kozlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos hi-
vasokat a feladatkor szerint illetékes belsd szervezeti egység vezetbjéhez vagy az in-
tézményvezet6hoz kell kapcsolni.

Az adatigénylésnek kdzértheté formaban és — amennyiben ezt az adatot kezeld kdz-
feladatot ellatdé szerv aranytalan nehézség nélkul teljesiteni képes — az igénylé altal
kivant technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot korabban
mar elektronikus formaban nyilvanossagra hoztuk, az igény teljesitheté az adatot tar-
talmazé nyilvanos forras megjeldlésével is.

A kozérdekl adat, kdzérdekbdl nyilvanos adat megismerésére iranyuld igénynek a
tudomasra jutast koveté — legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 15 napon belll
eleget tenni. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy an-
nak kézértheté formaban nem lehet eleget tenni.

Ha az adatigénylés jelentés terjedelmd, illetve nagyszamu adatra vonatkozik, akkor a
fentiekben meghatarozott hataridé egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.
Errél az igényl6t az igény kézhezvételét kovetd 8 napon belll tajékoztatni kell.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t e
torvény alapjan megilletd jogorvoslati lehetéségekrél vald tajékoztatdssal egyutt, 8
napon belll irdsban vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kdzolte -
elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét. Az értesitésben tajékoztatni kell az
igénylét arrol, hogy — az igényének nem teljesitése miatt — birésaghoz fordulhat.

Az elutasitott kérelmekrél, valamint az elutasitasok indokairdl az adatkezel nyilvan-
tartast vezet, és az abban foglaltakrél minden évben januar 31-éig tajékoztatja a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésagot.



A nyilvantartas vezetése a titkarné feladata, a tajékoztatd hataridére torténd elkildé-
se az intézményvezetd feladatat képezi.

1.3.6. A kdzérdek( adat, kbzérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igény teljesitése

nem tagadhaté meg azért, mert a nem magyar nyelvi igényl6 az igényét anyanyel-
vén vagy az altal értett mas nyelven fogalmazza meg.

1.3.7. Az adatokat tartalmazé dokumentumokrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi

modjatél figgetlendl az igénylé masolatot kaphat. A fénymasolat elkészitése annak a
szervezeti egységnek a feladata, ahol az adatokat tartalmazé dokumentumot tarol-
jak.

1.3.8. A masolat készitéséért — legfeljebb az azzal kapcsolatban felmerult kdltség mértéké-

ig terjed6en — a kulon jogszabalyban elbirt, a szamviteli politika részeként elkészitett
Onkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltak szerint koltségtéritést allapitunk meg,
melynek 0sszegét az igényl6 kérésére elbre kozolni kell. A koltségtéritésrél szamlat
kell kiallitani.

1.3.9. Ha az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrél az igényl6é masolatot igényelt,

jelent8s terjedelmi, a masolati igényt a koltségtéritésnek az igénylé altali megfizeté-
sét koveté 15 napon belll kell teljesiteni. Arrdl, hogy a masolatként igényelt doku-
mentum vagy dokumentumrész jelentds terjedelm, tovabba a koltségtérités mérté-
kérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a masolatkészitést nem igénylé leheté-
ségeir6l az igenyl6t az igény kézhezvételét kdvetd 8 napon belll tajékoztatni kell.

1.3.10.Ha a kbézérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igénylé altal meg nem ismerheté

adatot tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné kell
tenni.

1.3.11. A kdzérdekU adatigénylésre adott valasz kiadmanyozasara — a Fenntarté engedélyé-

vel — az intézményvezetd jogosult.

2. Adatvédelmi eldirasok

2.1

2.2.

2.3.

Az intézménylnk altal kozzétett adatok megismerését regisztraciohoz, személyazonosi-
t6 adatok kozléséhez nem lehet kotni. Az elektronikusan kdzzétett kozérdekl adatokhoz
torténd hozzaférés biztositasahoz személyes adat csak annyiban kezelhetd, amennyi-
ben az technikailag elengedhetetlenul szikséges; a személyes adatokat ezt kdvetéen
haladéktalanul térdlni kell.

Igénylés alapjan torténd adatszolgaltatas esetén az adatigénylé személyazonosité ada-
tai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez — beleértve az
esetleges koltségek medfizetését is — elengedhetetlendl sziikséges. Az igény teljesité-
sét, illet6leg a koltségek megfizetését kdvetéen az igényld személyes adatait haladékta-
lanul torolni kell.

A személyes adatok torlése érdekében a kdzérdek(i adatok igénybejelentd nyomtatva-
nyan (1. szamu melléklet) kuldn rész szolgal a személyes adatok rogzitésére. Az adat-
szolgaltatas teljesitését kovetéen ezt a — személyes adatokat tartalmazé — részt le kell
valasztani a nyomtatvanyrél és gondoskodni kell annak megsemmisitéserdl.



1.
A KOTELEZOEN KOZZETEEND® ADATOK
NYILVANOSSAGRA HOZATALANAK RENDJE

A kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozo ligyekben - igy kiléndsen az allami és
onkormanyzati kéltségvetésre és annak végrehajtasara, az allami és énkormanyzati vagyon
kezelésére, a kbzpénzek felhasznalasara és az erre kotott szerzé6désekre, a piaci szereplok,
a maganszervezetek és -személyek részére kilonleges vagy kizarélagos jogok biztositasara
vonatkozdan - koteles elésegiteni és biztositani a kdzvélemény pontos és gyors tajékoztata-
sat.

Az informaciods 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szolé 2001. évi CXII.
torvény (tovabbiakban térvény) alapjan kotelezéen kdzzéteendd kdzérdek(i adatokat interne-
tes honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkil, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkil kimasolhaté mé-
don, a betekintés, a letdltés, a nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontja-
bdl is dijmentesen kell hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A
kozzétett adatok megismerése személyes adatok kdzléséhez nem kotheto.

A térvény 37. §-a elbirja, hogy a kdzzétételre kotelezett szervek a térvény 1. sz. melléklete
szerinti adatokat a mellékletben foglaltak szerint k6zzéteszik.

Intézménylunk a jelen szabalyzat 2. sz. mellékletében szerepld adatokat teszi kozzé honlap-
jan, az abban meghatarozottak szerint.

Intézményunk nem onalléan gazdalkodd szerv, ezért a 3. sz. mellékletben szerepl6é adatokat
a Fenntart6 teszi k6zzé honlapjan.

A kozzétételi listakon szerepld adatok pontos, naprakész és folyamatos kozzétételéért az

intézményvezeto felelbs.

A torvény 35. § (4) bekezdése alapjan az elektronikusan kdzzétett adatok — ha a térvény
vagy mas jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — a honlaprol nem tavolithatok el. A szerv
megszlnése esetén a kdzzététel kotelezettsége a szerv jogutddjat terheli.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2015. julius 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejileg a 2012. januar 1. nap-
jatol hatalyban volt szabalyzat hatalyat veszti.

Darvasto, 2015. julius 1.



Foglalkoztato Intézet 1. szamu melléklet
DARVASTO

IGENYBEJELENTO LAP
kozérdekii adat megismeréséhez

Az igényelt kdzérdek(i adat meghatarozasa, leirasa:

A kézérdeki adat igénylésével kapcsolatos egyéb informaciok: ([-ba tett x jellel kérjik az
igényt jelezni.)

A kozérdekil adatokat
O személyesen, csak az adatok megtekintésével kivanom megismerni
0 személyesen, az adatok megtekintésével kivanom megismerni és masolatot is kérek,
[1 csak masolat formajaban igénylem és a masolat

0 papir alapu legyen

0 szamitogépes adathordozé legyen

0 floppy legyen

[0 CD legyen

[0 PenDrive legyen (kérelmezé altal biztositott)

O elektronikus levél legyen
A masolatot (papir és szamitdogépes adathordozé esetén)

0 személyesen kivanom atvenni

0 postai uton kérem.

Eszrevételek, feliegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
a) Adatkérés idépontja: ........ccooiiiiiii
b) Adatkozlés idbépontja: .......oooiiiiii
c) Adat el6készitd megnevezése: ..............cociinnnnnn.
d) A felmerult koltség 6sszege: ......ocovvvviiiiiiinninnnnn.
e) Elutasitas esetén azelutasitdsoka: ...

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas
nem lett teljesitve. Az adatszolgaltatast kovetden ezt a részt le kell vagni és meg kell
semmisiteni!

Személyes adatok:

NV e

LevelezEsi CiM: ...

Telefonszam: .....c.oovviiiiiiiii e ,E-mail cim: o



Foglalkoztato Intézet 2. szamu melléklet

DARVASTO

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

I. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

Megorzés

A kozfeladatot ellato szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- és telefax-
szama, elektronikus levélcime, honlapja, tgy-
félszolgalatanak elérhet6ségei

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellato szerv szervezeti felépité-
se szervezeti egységek megjeldlésével, az
egyes szervezeti egységek feladatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot torlendd

A kozfeladatot ellatod szerv vezet8inek és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek neve,
beosztasa, elérhetésége (telefon- és telefax-
szama, elektronikus levélcime)

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A szervezeten belll illetékes tgyfélkapcsolati
vezetd neve, elérhetdsége (telefon- és tele-
faxszama, elektronikus levélcime) és az Ggy-
félfogadasi rend

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az eléz6 allapot térlendd

A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve fel-
Ugyeleti szervének, hatésagi dontései tekinte-
tében a fellebbezés elbiralasara jogosult
szervnek, ennek hianyaban a kdzfeladatot
ellaté szerv felett torvényességi ellenbrzést
gyakorlé szervnek az 1. pontban meghataro-
zott adatai

A valtozasokat
kovetben azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

Adat

Frissités

Meg6brzés

A kozfeladatot ellatd szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgalta-
tasok megnevezése, tartalma, a kdzszolgalta-
tasok igénybevételének rendje, a kézszolgal-
tatasért fizetendd dij mértéke, az abbdl adott
kedvezmények

A valtozasokat
kovetéen azonnal

Az el6z6 allapot 1 évig
archivumban tartasaval

A kozérdek( adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szer-
vezeti egység neve, elérhetésége, s ahol kije-
I6lésre keril, az adatvédelmi felelSs, vagy az
informacids jogokkal foglalkozé személy neve

Negyedévente

Az eléz8 allapot térlendd

A kozfeladatot ellaté szervre vonatkozo kiilo-
nos és egyedi kdzzéteételi lista

A valtozasokat
kovetdben azonnal

Az el6z6 allapot torlendé




lll. Gazdalkodasi adatok

Adat

Frissités

Megérzés

Az allamhaztartas pénzeszkdzei felhasznala-
saval, az dllamhaztartashoz tartozé vagyonnal
torténd gazdalkodassal 6sszefiiggd, otmillié
forintot elér6 vagy azt meghaladé értéki aru-
beszerzésre, épitési beruhazasra, szolgaltatas
megrendelésre, vagyonértékesitésre, vagyon-
hasznositasra, vagyon vagy vagyoni érték
jog atadasara, valamint koncessziéba adasra
vonatkozé szerz6dések megnevezése (tipu-
sa), targya, a szerz6dést kotd felek neve, a
szerz6dés értéke, hatarozott idére kotott szer-
z6dés esetében annak id6tartama, valamint
az emlitett adatok valtozasai, a nemzetbizton-
sagi, illetve honvédelmi érdekkel kozvetlenil
Osszefliggd beszerzések adatai, és a minési-
tett adatok kivételével

A szerz6dés értéke alatt a szerzédés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkil szami-
tott - ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes
ugylet esetén a vagyon piaci vagy kényv sze-
rinti értéke kdzll a magasabb 6sszeget kell
figyelembe venni. Az id6szakonként visszate-
ré - egy évnél hosszabb idétartamra kotott -
szerz8déseknél az érték kiszamitasakor az
ellenszolgaltatas egy évre szamitott 6sszegét
kell alapul venni. Az egy koltségvetési évben
ugyanazon szerz6dd féllel kotott azonos tar-
gyu szerz6dések értékét egybe kell szamitani

A doéntés meg-
hozatalat kdvetd
hatvanadik napig

A kozzétételt kovetd 5
évig

Az Eurdpai Uni6 tAmogatasaval megvaldsulé | Negyedévente Legaldbb 1 évig
fejlesztések leirasa, az azokra vonatkozé archivumban tartasaval
szerz6dések

Kbzbeszerzési informaciok (éves terv, 6sz- Negyedévente Legalabb 1 évig

szegzés az ajanlatok elbiraldsarol, a megko-
tott szerz6désekrol)

archivumban tartasaval




Foglalkoztato Intezet 3. szamu melléklet
DARVASTO

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozé adatok

1. A kozfeladatot ellato szerv feladatat, hatas- A valtozasokat Az el6z6 allapot 1 évig
korét és alaptevékenységét meghatarozo, a kovetéen azonnal | archivumban tartasaval
szervre vonatkozo alapvetd jogszabalyok,
kozjogi szervezetszabalyoz6 eszkdzok, vala-
mint a szervezeti és mikoddési szabalyzat
vagy ugyrend, az adatvédelmi és adatbizton-
sagi szabalyzat hatalyos és teljes szévege

2. A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
vonatkozo, jogszabalyon alapuld statisztikai archivumban tartasaval
adatgylijtés eredményei, idébeli valtozasuk

3. A kozérdeki adatokkal kapcsolatos kotelezd | Negyedévente Az el6z6 allapot 1 évig
statisztikai adatszolgaltatas adott szervre vo- archivumban tartasaval

natkoz6 adatai

lll. Gazdalkodasi adatok

Adat Frissités Megdrzés

1. A kozfeladatot ellatd szerv éves koltségveté- | A valtozasokat A kozzétételt kovetd 10
se, szamviteli térvény szerint beszamoldja koévetdéen azonnal | évig
vagy éves koltségvetés beszamoldja

2. A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatot- | Negyedévente A kulén jogszabalyban
tak létszamara és személyi juttatasaira vonat- meghatarozott ideig, de
koz6 dsszesitett adatok, illetve dsszesitve a legalabb 1 évig archi-
vezetdk és vezetl tisztségviselbk illetménye, vumban tartasaval
munkabére, és rendszeres juttatdsai, valamint
koltségtéritése, az egyéb alkalmazottaknak
nyujtott juttatdsok fajtaja és mértéke dsszesit-
ve




