Dunaujvarosi Féiskola Elektronikus kérvénykezeldi dokumentacio

Utmutaté az elektronikus kérvényekhez

Altalaban

A kényelmesebb, korszer(ibb, gyorsabb, kornyezetkiméldbb {igyintézés modja az elektronikus
igyintézés. A Neptun Kérvénykezeld modul a foiskola 1) szolgaltatdsa, mellyel a hallgatoi
kérvénykezelés reményeink szerint hatékonyabba, egyszerlibbé és attekinthetobbé valik.

A Kérvénykezelé modul hasznélata minden hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd hallgatora vo-
natkozik, alapvetden csak annyit kell tudni, hogy csak és kizardlag ezen a feliileten
benyujtott kérvényeik érnek célba.

A szokasos modon (azonositoval, jelszoval) 1épjen be a Hallgatoi Web-en keresztiil a sajat
Neptun feliiletére. A felsé meniisorban Ugyintézés/Kérvények meniiponton éri el a kérvény-
kezelést.

Itt két almenti talalhato:

1. Kitoltheté6 kérvények: Itt lathaté az adott idépontban kitolthetd kérvények listdja.

A kivalasztott kérvényre kattintva bet6ltédik a nyomtatvany, melyet értelemszertien ki-
tolt, majd Kérvény leadasa.
Egyes kérvényekhez melléklet csatolhaté a Kérvénymelléklet feltoltése meniiben. Ha
kotelezo a melléklet, automatikusan megjelenik a csatolashoz a meniipont, és melléklet
csatolasa nélkiil nem tudja beadni kérvényét. Ha az On valasztasa, hogy csatol-e mellék-
letet, azt a Beadott kérvények menitiponton az adott kérvénynél a
Lehetdségek/Kérvénymelléklet megjeldlésével toltheti be.

2. Leadott kérvények: Itt a mar beadott kérvényeinek sorsat kovetheti nyomon, a mentés
utani allapottdl a dontésig.

A beadott kérvényeit nyomtathatja, melyen a mentéssel egy azonositd generalodik. Bizonyos
esetekben erre az azonositora kell hivatkoznia tovabbi ligyintézéskor.

A legfontosabb tudnivaldk, tanacsok az elektronikus kérvényezésrol:

1. A beadhato kérvények listaja folyamatosan valtozik a kérvény beadasi hatarideje, a be-
adasra jogosultak kore szerint. Igy figyelemmel kell kisérni, melyik kérvény meddig
adhat6 be. Az aktualis hataridokrél eldre tajékozodjon, ha a kérvény beadasi hatarideje le-
jart, a kérvény eltlinik a listarol! Hataridén til kérvényt beadni nem tud, és késobbi
beadasara engedélyt nem kap!

2. Ha tobb képzése is van/volt, amelyik képzésében van, azon a képzésén keriil beadasra a
kérvénye. Gy6z6djon meg arrdl, hogy a helyes képzésén all, és ha nem, a Képzésvaltas
gombbal allitsa be a megfeleld képzését. A nem megfeleld képzésen beadott kérvények
formai okbol elutasitasra keriilnek.

3. A kérvénytipusoknal a beadasi alkalmak szama limitalt lehet. Ha a maximalisan beadhatd
kérvényeit felhaszndlta, tovabb nem tdltheti le az adott kérvényt.

4. Egyes kérvényeknél kotelezden kitoltendd mezok is lehetnek. Ha iiresen marad a mezd, a
kérvény nem menthetd.

5. Bizonyos kérvényekhez melléklet csatolandd, vagy csatolhato.
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10.

Melléklet feltoltésehez és feltoltott mellékletek torléséhez iddlimit van, melyrdl a Kér-
vénymelléklet feltdltése meniiben informacidt kap. Hataridén tal melléklet nem
csatolhatd, és nem tordlhetd. A melléklet hidnya beadott kérvényének elutasitdsaval jarhat.

Ezért az alabbi eljarasi sorrendet javasoljuk:
Els6 Iépésként szkennelje a mellékletet, €s csak utana adja be kérvényét.

Melléklet csatolasanal kérjiik, figyeljen a formai kdvetelményekre, és minden esetben el-
lendrizze az eredményt!

Néhany kérvény iigyintézéséhez hozzatartozik a melléklet eredeti példanyanak bemutata-
sa. Az eredeti okiratot személyesen bemutathatja a tanulményi el6addjanal, vagy postai
uton is eljuttathatja. Az eljarasrol az adott kérvényekben minden esetben talal instrukciot.

Nyomon kovetheti kérvényének sorsat a Beadott kérvények meniiponton. Itt lathato a kér-
vény statusza, dontés esetén az elfogadds vagy elutasitas, és a dontés indokldsa. Ezért
javasoljuk, rendszeresen 1épjen be a Neptunba. Automatikus értesitést kap a leadott kér-
vények elfogadasar6l vagy elutasitdsar6l, amennyiben bedllitja a kérvényekkel
kapcsolatos automatikus tizenetkiildést.

A Tanulmanyok/Képzés adatok meniipontban megtekintheti ligyintézdje nevét, aki a ta-
nulmanyi eléadodja. Felhivjuk a figyelmét arra, hogy a tanulmanyi el6adoktol a dontés
meghozataldig hidba kér informdaciot, az ligymenetet nem gyorsithatja, a dontést nem be-
folyasolhatja. Ezért arra kérjiik, kérvényei tigyében ne az eléadojat keresse, kérvényei
statuszat a Neptunon kisérje figyelemmel!

A Neptunban beadott kérvényei hivatalos iratok! Az azon tett nyilatkozatok, megadott
adatok egyenértékiiek egy alairt dokumentummal. Ezért gondolja meg, miel6tt Neptun
azonositodjat €s foleg jelszavat barkinek kiadja! A Neptunon a belépés utan az azonositdja
jelenti személyét. Ezért ha valakinek kiadja jelszavat, azzal meghatalmazza, hogy az On
iigyében hivatalosan eljarhat. Vigyazzon, ezzel visszaélést is el lehet kovetni! A Fdiskola
nem vizsgalja a jelsz6 kiaddsabol szdrmazo panaszokat, kifogasokat, és eljarasaiban felté-
telezi, hogy az azonosito tulajdonosa cselekedett.

Reméljiik, tigyintézése egyszeriibbé valik, és a kérvénykezel6 hasznalataval az adminisztraci-
s utvesztokben jobban eligazodik. Tanulmanyaihoz sok sikert kivanunk!

Tanulmanyi Hivatal
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Hallgatoi dokumentacio a kérvénykezelo modul hasznalatarol

BELEPES

A Hallgaté6i Web-en a szokdsos modon Iépjen be a Neptunba, majd vélassza ki az Ugyinté-

z¢és/Kérvények meniipontot.

A

e

Sajat adatok

Tanulmanyok

> Kérvények

LIPRIEIEEEN Hozzdadds a kedvencekhez

Targyak

Vizsgak

Kitslthets kirvények | Leadott kérvények |

Pénziigyek

Informicio ~ Ugyintézés

Beiratkozis/Bejelentkezés
Kollégiumi jelentkezés
Szakiranvjelentkezés
Zardvizsgik

Kérddivek

Név
Jelentkezés intézménvyi nyelvi vizsgara

Jogorvoslati kérelem

Kérelem - Jogviszonnyal mar nem rendelkezdknek

Kérelem a lezart félév tanulmanyi eredménveinek feliilvizsgalatara

Kérelem fogyatékossag miatt

Kérelem hallgatdi jogviszony megsziintetésére

Kéralam hallgatdi joqviszany sziineteltetésére vis maior esathen

Kérelem kreditigazolas kiallitésara

Kérelem oklevél kiadasahoz kiiléneliaras inditasara

Kérelem oklevél kiadasahoz kiiléneliaras inditasara

Méltanvossagi kérelem

Ervényasség ki

2013.07.15.

2012.02.01.

2012.02.01.

2012.06.24.

2013.02.01.

2012.02.01.

2012.02.01.

2013.02.01.

2012.07.15.

2012.01.09.

2012.02.01.

Idapontfoglalas

Kérveny velemenyezes/biralas
Diikigazolviny igénylés
Kérddivek

Szakdolgozat témira jelentkezés

a:

8:00 2012.08.31. 23:59
8:00 2012.08.21. 23:59
8:00 2012.07.22. 22:59
8:00 20132.08.21. 23:59
8:00 2013.08.31. 23:59
8:00 2012.08.21. 22:59
8:00 20132.08.21. 23:59
8:00 2013.12.20, 23:59
8:00 2012.08.21. 23:59
8:00 2012.08.21. 22:50

Itt lathatja az aktualis kérvényezési idoszakban kitolthetd kérvényeket.

KERVENYEZES FOLYAMATA

1. Kérvény megnyitasa:

Két modon tudja megnyitni a leadni kivant kérvényt:

o Kitolthetd kérvények/Lehetdségek/Kivalaszt

e vagy dupla kattintéds a kivalasztott kérvény nevére.

= 4

Oldalméret | 20 [+ ]

y kitéltése befejezve

+H+H+H+H-B+B+H-H+0+0+
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Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

A ?  Kérvények

UMERECIE Hozzdadas a kedvencekhez

KGtsithets kérvanyek | peadobtdcaaael |
b

& = g

Oldalmeéret | 20 lz‘

7 Néw Ervényesség kezdete Ervényesség vége Kérvény kitiltése befejezve
Jelentkezés intézmeényi nyelvi vizsgara 2012.07.15. 8:00 20132.12.20. 23:50 [+
Jogorvoslati kérelem 2013.02.01. 8:00 2013.08.31. 23;59 [+
Kéralem - Jogviszonnyal méar nem rendelkezdknak 2013.02.01. 8:00 20132.08.21. Jm |+
Kerelem a lezart félév tanulmanyi eredméenyeinek felilvizsgalatara 2013.06.24. 8:00 2013.07.22. 23:59 E
Kérelem fogyatékossag miatt 2013.02.01. 8:00 2013.08.31. 23:59 [+
Kéralam hallgatéi jogviszony megsziintetéséra 2013.02.01. 8:00 2012.08.21. 23:59 |+

2. A kérvény Kkitoltése:

Egyes kérvények esetében nincs mdd szoveg beirasara, mert a szoveg minden egyes kérvény
esetében ugyanaz. Van, ahol a legordiild meniiben megadott lehetdségek koziil kell valasztani,
¢és van, ahol szabad szoveges kitoltés lehetséges. Kérjiik, minden esetben figyelmesen jarjon

el a kitoltés soran.
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Sjftadamk  Tmmmimmk  Tagsk  Visgldk  Prepek  Infrwcs  Opyimes

» Kérelem a tantirgycsoportok kreditbetogadisira

DUNAUTVAROSI FOISEOLA
-~ 2400 Dunanjvaros, Tancsics Mzhaly ut 1'a
) FI 60343
SAZONOSITO -
i $zabi Eleanora
7 Eervényleads: datuma:  2012.10.10.

Kérelem a tantargycsoportok kreditbefogadasara

Dranivares, 1981.07.03
7020 Durafildva th Laj
Amvzmemdki

Tisztelt Kredititviteli Bizottsdg!

A DF TWSZ 60.5 zlapjan keérem az al2bbi kepzésen teljesitett targyaim =gyezdségenek vizsgalatat 2 Anyagmerndki képzss targyzival,

its Festoiimas) Inbfamany FEZ sZai 8t Grs:

=0 Doy ThvAnny=l tejeme be Jia}

Intézmiény | Tmazs Taymens

neve
Sazk Tmazealak
J——
Tagozat e
Teljesités | occo

ideje

Kérem az egyezd targyak elfogaddsdr.

« A kérelemhez, amennyiben nem a DF-en vagy & OF kinelyszstr képzésein teljesitette szt katelezd melléklet csatoldss, ellenkezd esethen formai okbdl elutasitdsra keril,
« Mellékletet csatelni 2 kérvény leadi=atdl szamitott 3 drdban van lehetdsége.
« A melléklet formai kiverelmenyei:
- & mellékletet doc. jpeg 25 pdf formatumban van lehetdssge csatolni,
- A tibb oldalas dekumentumckat egy filekent kell csatalni.
- & melleklethent csatolt dokumentumakat egyertelmien kell elnevezni,
- A kerelemhez becsatolt melleklet gredeti peldany2t 5 munkanapon belil személyesen, vagy postai dton be kell mutatnia 2 tanulmanyi eldadajanak, 2 kérvény zzonositajara
hivatkozva, amennyiben ezt nem teszi meg kérelme formai okbél elutzsitdsra keril.

Caatolendo mellsklzek

. lzsitert tmatikaja. . )
- A z chaka y kitelasitatt masalata).
» OET bizonyitvany (ha 2z alapjan szarsine targyakat befogadtamd).

Eszzuettsl: Teszt Annamiria

3. A kérvény beadasa:

A Kérvény leadasa gombra Kattintva a kérvény leadasra kertilt, ezzel beadta a kérvényt, torol-

ni nem tudja. Ezért kérem, figyelmesen olvassa at a leirtakat a mentés elétt!
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Lehetnek a kérvényen kdotelezOen toltendd mezdk. Ha nem tolti ki, a kérvény nem menthetd,
¢s az alabbi hibalizenetet kapja:

Tisztelt Kreditatviteli Bizottsag!
A DF TVSZ 60.8 alapjan kérem az alabbi képzésen teljesitett tdrgyaim egyezdségének vizsgalatat a Anyagmeérnoki képzés t

Teljesi‘tés Més Felsdoktatasi Intézmény FSZ szakjat OKJ55-6s bizonyitvannyal fejezte be IZ‘
szinfje

Intézmény

neve

Szak
levelezd
Tagozat
Teljesités |, 0o 200
ideje {izenet a weblaprél [

Kérem az egyezd targyak elfogadasat.

l i Kérem taltse ki megjellt kitelezd mezdket!

+ A kérelemhez, amennyiben nem a DF-en vagy a DF kihelyeze IBliéklet csatolasa, ell

« Mellékletet csatolni a kérvény leadasatdl szamitott 3 6rdban v
. A melléklet formai kdvetelményei:
- A mellékletet doc, jpeg és pdf formatumban van lehetdség
- A tébb oldalas dokumentumokat egy fileként kell csatolni.
- A mellékletként csatolt dokumentumokat egyértelmden kell elnevezni.
+ A kérelemhez becsatolt melléklet eredeti példédnyat 5 munkanapon belll személyesen, vagy postai Uton be kell mutatnia
azonositdjéra hivatkozva, amennyiben ezt nem teszi meg kérelme formai okbdl elutasitasra kerdl.

1.

A mentés sikerességét lizenet jelzi vissza. Ha kotelezé a melléklet csatolasa, akkor a vissza-

jelzés szovege ezt is jelzi.

Siker (X

i =N . , )
w A kérvény leaddsra kerilt.

4. Mellékletek feltoltése

A kérvényekhez lehetdség van melléklet feltoltésére, ez bizonyos kérvényeknél kotelezd.
Amelyik kérvénynél kotelezé a melléklet csatolasa, ott a kérvénysablonon fel van tiintetve.
Valamint itt tekinthetéek meg az egyes kérvényekhez csatolt mellékletek is.

Sajitadatok  Tanulminyok — Targyak  Visgik  Pénziigvek  Informicié  Ugyintézés

) >  Kervények
SRS | o=>55d5s 2 kedvencekhez

P
[ stsihets Kérvinyeic

[ A
= 5

Megtekint
Kérvénymelléklet o [=]

7 New Leadas dituma Statusz Ugyintézs
i Beradett Hatirozat megtekintése

lap 2012/13/1 (slap- és felséfolal szakok) 5-1/474 2012.09.02. 21:25:53 Elfogadva

37-005/70 2012.08.07. 15:21:52 Elfagadvs i Barmadatt

05-003/75 2012,09.25. 14117127 Elfogadva Ferencei Bernadett A Tanulményi Bizotts... |

tanrend kérelem
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A melléklet csatolasa feliileten lathato, hogy az adott kérvényhez meddig lehet mellékletet

csatolni. Egyszerre tobb melléklet is csatolhaté a kérvényhez.

| X r.ﬁf
Kérelem a tantargycsoportok kreditbefogadasara kérvény mellékletei m -
=

Kérvénymelléklet feltltése

- J
@ . Akérvényhez 2012.10.10 10:18-ig lehet még mellékletet csatolni!
Sajat aq | A kervénytdl a csatolastol szamitott 180 percig lehet mellékletet
torolni!
‘ > | & Kérvénymelleket Tallozés...
elérési atvonala:
M

& Leirds

2| n
*+

»

4

? 0§ kérvénymelléklet feltiltése
]

L L i 57 = & ret 20

. Feltoltott kervenymellekletek — )-/

—_— A

[ ) )
- Mijveletek: Létezd dokumentum hozzaadasa 1 Oldalmeret ﬂ Lehetds
Leiras Kérvény melléklet tipusa Ellenérizve  Faijl letéltése Tirlés Lehetds
Mincs talalat Lehetds
Talslatok szama:1-0/0 (16 ms) Miiveletek: Létezd dokumentum hozzdadésa Lehetds
oex P

A feltoltott mellékletek a listaban lathatdak:
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Kérelem a tantargycsoportok kreditbefogadasara kérvény mellékletei Edi=lks

Kérvénymelléklet feltdltése

) ,_:_J A kérvényhez 2012.10.10 10:18-ig lehet még mellékletet csatolni!
! - A kérvénytdl a csatolastél szamitott 180 percig lehet mellékletet
torolni!
& Kérvénymelléklet Talldzas...

elérési utvonala:

& Leirds -~

Uj kérvéenymelléklet feltdltése

s e e . 2= - /A

Feltoltott kervénymellékletek — f-f
g — A
| | Miveletek: Létezd dokumentum hozzdadasa 1 Oldalméret ﬂ
: Leiras Keérveny melleklet tipusa Ellendrizve Fajl letéltése Tarles
; KervenyMelleklet Fajl letdltése Melléklet térlése Lehetdségekp
g Talalatok szama:1-1/1 (0 ms) Miiveletek: Létezd dokumentum hozzaadasa
| L

A mellékletek feltoltése utan a Bezaras gombra kattintva fejezhetjiik be a miiveletet.
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5. Leadott kérvények

Beadott kérelmét a Leadott kérvények fiilre valtva talalja. Itt megtekintheti, kinyomtathat-

ja a kérvényt. A kérvény sordban informaciokat talal kérvényérol.

Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

if--l ? Kérvények

BERS RSN Hozzdadds a kedvencekhez

.‘*\ —
| Kitslthets kérvények
b o
s R - ¢
Oldalméret| 20 [=]
7 Néw Azonositd Leadas datuma Statusz Ugyintézé Déntés indoka
Beiratkozdsi lap 2012/13/1 (alap- és felséfoku Beiratkozds-005- 2012.09.02. Elfogadva Farenczi
szakldpzési szakok) 1/474 21:25:53 g Bernadett L
. . _ . £ I e 2012.09.07. c " Ferenczi
Kérelem = tantdrgvcsoportok kreditbefogadssdra 37-005/70 1512152 Elfogadva Barnadatt | +
o . P 2012.09.25. . . Ferenczi A Tanulmanyi
Kedvezményes tanrend kérelem 05-005/75 14117127 Elfogadva Barnadatt Bizotts... | +
Igényfelmérés keresztféléves tdrgy inditdsdra - Mdszaki _ . . 20132.01.22. Formai okbdl Ferenczi
Intézet 38-008/Mul/is 20:49:14 elutasitva Bernadett &
r r . r o er
6. A kérvénnyel kapcsolatos informaciok:

Ha kérvényét elbiraltak, a Leadott kérvények alatt az adott kérvény statusza az

onnal megval-

tozik, ha dontés sziiletett. Ettdl kezdve a dontés indokat is elolvashatja. Ha ez hosszabb

szoveg, az indokra mutatva a teljes indoklast mutatja egy informacids mezo.

Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

A »  Kérvények

EEPERE Hozzaadds a kedvencekhez

4“\ S —
» B AP
Tanulmanyi Bizottsag a 09-005/75 .
szamu keérelmét, az aldbbi targyakra
X engedélyezte: DFAL-TVV-515 Emberi pldalméret | 20
7 erdforréas gazdalkodas, biztonsag és

egészségvédelem, DFAL-MUG-032
Gépszerkezettan II. , DFAL-TVV-335

Azonositd Leadas datuma

Beiratkozds-005- 2012.09.02.

Ergonémia , DFAL-TKT-010 Pénziigytan

tés indoka

1/474 21:25:53 alapjai , DFAL-MUT-511
Kérelem = tantdrgvcsoportok kreditbefogadssdra 37-005/70 2012.05.07. Korn;gzetveqelemles
15:21:52 energizgszdalkodss
. . 2012.09.25. Ferenczi
Kedvezmeényes tanrend kérelem 09-005/75 14117:27 Elfogadva Bernadett

7. Hatarozat megtekintése

Az elbiralt kérvényéhez tarozo hatarozatot is a Neptun rendszeren keresztiil tud;

ni, és letolteni.

A Tanulmanyi
Bizotts...

a megtekinte-
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Sajat adatok Tanulmanyok Targyak Vizsgak Pénziigyek Informacio Ugyintézés

g‘- ?  Kérvények

LIPEEEN Hozzdadss a kedvencekhez

¢'~\ —
| Kitilthetd kérvények | Leadott kérvények

s ¥ o~
o LS ‘ 7
Megtekint
Kérvénymelléklet [=]
7 Néwv Azonositd Leadas datuma Statusz
Beiratkozdsi lap 2012/13/1 (alap- &s felsdfokd Beiratkozds-003- 2012.05.0Z. ‘ - — r
b P ) 1/473 212553 Flfos=dve -
Kérelem s tantsrgycsoportok kreditbefogadésara 37-005/70 f212210§20f Elfogadva | +
5 5 2012.09.25. Ferenczi A Tanulmanyi
| Kedvezménves tanrend kérelem 09-005/75 14:17:27 Elfogadva Bernadett Bizotts...
e o I3 4
8. Uzenet a dontésrol

Kérvényével kapcsolatos dontésekrdl azonnal iizenetet kap, ha az Uzenetek/Beallitasok felii-
leten engedélyezi azt. Ehhez elséként a bal oldalsé savban talalhaté Uzenetek/ Beallitas fiilon
engedélyezni kell az Uzenetfogadast. Az iizenet beallitasrol a Neptun bejelentkezd képernydn

talalja a részletes leiras.
9. Hivatalos bejegyzés

A Tanulmanyok/Leckekdnyv meniipont alatt megtalalhatéak az egyes kérényekhez tartozo

Hivatalos bejegyzések is.
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Targykéd Targy cime, eléadd neve Kr. Kév. Ora (E/GY/L) Aldiras Jegyek Megjegyzés Vardlista Teljesitett

Nincs taldlat

Talilatok szama:1-0/0 (62 ms)
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Féléves specialis indexsorok - 2012/13/1 — ﬁ

Targykéd Targy cime, eléadé neve Kr. Kiv. Ora (E/GY/L) Aldiras Jegyek Megjegyzés Vardlista Teljesitett

Nincs taldlat

Talilatok szama:1-0/0 (16 ms)
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Targy Bejegyzés tipusa Bejegyzés iddpontja Feltdltott dokumentumok

Hallgatdi jogviszony meqgsziintetése Altaldnos bejegyzés 2012.10.09. 19:26:05
Oklevél kidllitdsdhoz sziikséaes nyelvvizsga aléli mentesséq  Altaldnos bejeqyzés 2012.10.09. 19:31:26

kreditbefogadds Altaldnos bejeayzés 2012.10.09. 19:20:13

Talalatok szama:1-2 /2 (16 ms)
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