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I. Bevezetés

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szold 370/2011.
(XIL31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.) 7.§ (1) bekezdése alapjan a koltségvetési
szerv vezet6je koteles integrélt kockazatkezelési rendszert mikodtetni. A Bkr.6.§ (4)
bekezdés eldirja, hogy a koltségvetési szerv vezetGje koteles szabdlyozni az integralt
kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockdzatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti
célok elérését veszélyeztetd kockdzatok azonositésra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb
szintre cstkkenthetek legyenek.

A kockézatkezelés egyetlen koordinalt folyamatban valésul meg, amely igy valamennyi
szervezeti munkafolyamat vonatkozdsdban lehetové teszi a bennilk rejlé kockazatok
(beleértve az integritasi vagy korrupcids kockazatok) azonositdsat, a kockdzatok értékelését, a
szilkséges védelmi mechanizmusok (kontrollok) rendelkezésre allasanak szambavételét,
hidnyossdg esetén az ellenallé képesség erGsitésére vonatkozé intézkedések (tovabbi
kontrollok) megvaldsitasat.

A kockazatkezelés feltétele, hogy ismertek legyenek azok a szervezeti célok és
tevékenységek, amelyekre vonatkozdan a relevans kockézatokat meg lehet 4llapitani és mérni,
valamint a valaszlépéseket meg lehet hatarozni.

IL. Altaldnos rész
1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja olyan kockazatkezelési rendszer kialakitdsa, amelynek f6 célja, hogy
megsziintesse vagy a tliréshataron beliili értékre csokkentse a koltségvetési szerv kockdzati
tiréshataran kiviil elhelyezkedd kockéazatokat. Jelen szabalyzat az integralt kockazatkezelési
eljarasban részt vevok feladatait, a kockazatkezelés folyamatat és médszereit, az eljaras soran
alkalmazandé dokumentumokat hatarozza meg.

Alapelvek:

- A kockazatok kezelésének moédjat (elkeriilés, megosztds, Aatharitas; kezelés,
csokkentés; elviselés, elfogadds) minden egyes kockazat esetében kiilon kell
meghatarozni. R N

- Figyelembe kell venni, hogy adott kockézatra adott valaszreakcio mértéke és koltségei
aranyban legyenek a kockézat 4ltal jelentett negativ kivetkezmények mértékével és
koltségvetési hatasaval.

- Az egyes kockazatokra adott vélaszlépések kidolgozasaért és végrehajtasaért felelds
személyeknek rendelkezniiik kell a feladat ellatasdhoz sziikséges eszkdzokkel és a
megfeleld szaktudassal.

- Gondoskodni kell az egyes kockazati tényezdk csokkentése érdekében hozott
intézkedések megvaldsitasanak nyomon kévetésérol.

- Ajanlott, hogy a koltségvetési szerv a beazonositott kockézatokat év kdzben legalabb
egyszer feltilvizsgélja.

- Kiemelt figyelmet kell forditani a koltségvetési szerven beliil a sdlyosabb
szabélytalansagok (csalas, illetve korrupcié) mint kiemelt kockazatok kezelésére.



2. A szabalyzat hatilya

A szabélyzat a Budapest Févéaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi, Mikodtets, Ell4to
Szervezet (tovabbiakban: Intézmény) integralt kockazatkezelésével kapcsolatos eldirdsokat
tartalmazza. A szabalyzat hatdlya az Intézmény valamennyi folyamatdra kiterjed. A
szabalyzat személyi hatdlya az Intézmény kozalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban,
illetve egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban ll6 dolgozéira terjed ki.

3. Fogalmak, értelmezo rendelkezések
a. Kockazat

Valamilyen esemény, tevékenység, vagy tevékenység elmulasztisa, amely a jovoben
valosziniileg bekovetkezik, és amely esetleges bekdvetkezése esetén lényegi befolyassal van
az adott szervezet vagy szervezeti egység célkitiizéseire.

b. A kockazati tényezok

A kockazatok kivaltd okainak tekinthetoek, altalanos jellemz6jiik, hogy olyan tényezdk, amik
kockazatokat generalnak, tobb kockazati tényezd egymast erdsité hatasaként pedig vagy a
kockazatok bekdvetkezésének esélyét vagy a hatdsat novelik, legrosszabb esetben pedig mind
a kett6t. A kockédzat mindig egy esemény, a kockézati esemény bekdvetkezését tobb ok,
tényez0 is eloidézheti, ezeket nevezzilk kockazati tényezOknek.

¢. A kockazatkezelés folyamatanak lépései

A kockéazatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositdsdnak és
elemzésének, valamint a megfelel6 valaszok meghatarozasanak folyamata. Lépései:

- akockazatok felmérése, azonositésa;

- akockazatok kiértékelése;

- az elfogadhato kockazati szint (kockazati tiiréshatir) meghatarozésa;

- akockazatok kezelésére vonatkozoé stratégidk meghatarozasa;

- a nem eclfogadhatdo ¢és a feltételesen elfogadhaté kockazatok kezelésére
kockézatkezelési intézkedések meghatarozasa, integralt kockazatkezelési intézkedési
terv Osszeallitdsa;

- az integralt kockdazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitdsa, valamint a kockézatok
és a kockazatokra kialakitott vélaszok folyamatos monitoringja (évenkénti
feliilvizsgalat).

d. Integralt Kockazati Leltar

A beazonositott kockdzatok gylijteménye. Az Integralt Kockazati Leltarnak tartalmaznia kell
a kockazati kategoéridkat (folyamatokat) és a kockazati kategoridkhoz tartozo kockézatokat.

¢. Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv

A beazonositott kockazatokhoz kapcsolddoan tartalmazza a sziikséges intézkedéseket, az
intézkedés hataridejét és felel6sét, az intézkedés megvaldsitdsanak statuszat.




f. Kockazatok mingsége
A kockézatkezelés soran a kockazatok harom mingségben értelmezhetok.

Eredendé kockdzat: A koltségvetési szerv feladatkorével és miikodésével kapesolatos olyan
belsé sajatossaga, ami a kornyezeti hatdsok, vagy az erdforrdsok elégtelensége miatt hibak
elofordulasahoz vezethet, és ami 6nmagaban a kéltségvetési szerv dltal nem befolyasolhats. A
kockazatok azonositdsa soran az eredendd kockézatokat kell felmérni, és csak késébb a
vélaszlépések meghatarozasanal kell figyelembe venni a mér kialakitott kontrollrendszert, és
annak mérlegelésével kialakitani a kockazatkezelési intézkedési tervet.
Kontroll kockazat: a belsé kontrollrendszer hianyossagai miatt fel nem tart kockazat. Annak
a kockazata, hogy a kiépitett kontrollok a nem megfelel6 kialakitids vagy a nem megfelels
miikodtetés miatt nem képesek a hibak megel6zésére vagy feltarasara.
Maradvany kockdzat: a vezetés éltal a kockazatokra adott valasz utdn fennmaradé kockazat.
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- Az esemény kivalto okat;

- Az esemény hatasat; és

- Azt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

ITI. Felelésségek, feladatok, hataskorok
1. Az Intézményvezetod

Az Intézményvezet kialakitja és miikodteti az Intézmény minden szintjén érvényesiild
integralt kockézatkezelési rendszert, feliigyeli a kockazatkezelési tevékenységet.
Feladata:
v" A kockézatkezelési szabalyzat kiadésa;
v Kozremiikodés a szervezeti szinti kockazatok azonositaséban, értékelésében;
v" J6vahagyja a kockazatok értékelését, az Integralt Kockéazatkezelési Intézkedési tervet
€s beszamoltatas Utjan nyomon koveti az intézkedéseket,

2. Az Intézményvezeto altalinos helyettes

Az Intézménynél a Bkr. 7.§ (4) bekezdése alapjan az integralt kockézatkezelési rendszer
koordinalasara kijelolt szervezeti felelos: az intézményvezetd altalanos helyettes.
Feladata:

v' A kockézatkezelési szabélyzat elkészitése, karbantartasa;

v Kozremiikodés a szervezeti szintli kockdzatok azonositasaban, értékelésében;

v' A kockézatkezeléshez kapcsolodd, jelen szabdlyzatban eldirt dokumentumok,
nyomtatvanyok (Integralt Kockazatkezelési Leltdr, Kockazatértékelési Kritérium
Matrix, Kockazatértékelés, Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv, stb.)
elkészitése, karbantartdsa, jogszabélyi valtozasoknak megfelel6 aktualizldsa;

v" A kockézatok és a kockdzatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringja.

3. Az Intézmény munkatarsai

A kockazatok kezelésében ¢s csdkkentésében az Intézmény minden munkatirsdnak a
szervezetben elfoglalt helye és munkakori feladata alapjan részt kell venni.




Az Intézmény munkatirsai tevékenységlikkel befolyasoljdk a kockazatok kialakulasat, a
szabalyozasok, vezetéi utasitdsok betartdsdval vagy be nem tartdsdval hozzajarulnak a
kockazatok cstkkentéséhez vagy noveléséhez.
Az Intézmény munkatérsai kotelesek munkakori feladataikat megfelelé szakmai hozzaértéssel
ellatni, valamint a hataskori és hivatasetikai szabalyok betartdsdval hozzdjarulni a
tevékenységi kockazatok csokkentéséhez, a felettes vezetonek jelezni a tudomasukra jutott
veszélyeztetd eseményeket.
Valamennyi munkatérs feladata:
v A szervezeti és a folyamat szintli kockédzatok azonositasdhoz az észlelt kockézatok
jelzése a vezetés felé,;
v Az Intézmény azonositott kockézatainak megismerése, kézremikddés a kockéazatok
csokkentésére adott valaszlépések végrehajtasaban;
v’ Visszacsatolas a vezetés felé a bevezetett intézkedések hatdsossagarol.

IV. A kockazatkezelés folyamata
1. A kockazatok felmérése, azonositdsa

A kockazatokat a szervezet egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsolodoan kell
azonositani. A kockazatok felmérése soran fontos az integritasi és korrupciés kockazatok
azonositasa.

Az azonositott kockazatokat fel kell vezetni az Integralt Kockazati Leltarba. Az Integralt
Kockazati Leltart jelen szabalyzat mindenkor hatalyos 1. szamu fiiggeléke tartalmazza.

Kockazati kategoriak, kockazatokhoz tartozé folyamatok:

- Szakmai feladatellatassal kapcsolatos kockazatok/ Szakmai feladatellatas

- Szabalyozasbol és annak valtozasabdl eredd kockazatok/ Szabalyozas és szabalyozas
valtozas

- A koordinaciés és kommunikaciés rendszerekben rejlé kockazatok/ Koordinaci6 és
kommunikacié

- Kiilsé szervezetekkel vald egylittmiik6désben rejloé kockazatok/ Kiilso szervezetekkel
vald egylittmiikddés

- Tervezésbol, pénziigyi és egyéb eréforrasok rendelkezésre allasabol eredd kockazatok/
Tervezés, pénziigyi és egyéb erdforras gazdalkodas ol o w

- Az iranyitdsi, a bels6 kontrollrendszerben rejlé kockazatok/ Iranyitas, belsd
kontrollrendszer

- Humaéneréforras-gazdalkodasban rejlé kockazatok/ Humaner6forras-gazdalkodas

- A megbizhaté gazdilkodast és a pénzkezelést befolyasolo kockazatok/ Megbizhato
gazdalkodas és pénzkezelés

- Miikédésbal, iizemeltetésbdl eredd kockazatok/ Mitkodés, tizemeltetés

- Az iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos kockazatok/ Iratkezelés, irattarozds

- Informatikai rendszerekkel, valamint adatkezeléssel és adatvédelemmel kapcsolatos
kockazatok/ Informatikai rendszer miikodtetése, adatkezelés és adatvédelem — kiilon
eljardsrend szabdlyozza

A kockazatok felmérésének és azonositasdnak mddszere:
- Kiscsoportos megbesz€l€s (,,brainstorming™).
- A kiscsoportos megbeszélés résztvevoi: az intézményvezetd €s az intézményvezetd
ltalanos helyettes.




- Az Intézmény nagysagrendje és a szervezet struktirdja (kozépvezet6i szint nincs)
miatt a kockézatkezelésre munkacsoport nem kertiil kiilén kialakitdsra.
2. A kockazatok értékelése

A kockazatok értékelése a kockazat jellemzbinek meghatarozésa alapjan torténik.
A kockazat jellemzoi:

- abekovetkezés valoszinlisége,

- akockazat hatasa,
A kockézatok azonositasat kovetden a kockéazat valdszinlisége és kockazat hatdsa szerint
tételesen értékelni azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatdrozni a kockazati értéket az
alabbiak szerint:

a. A kockazat bekovetkezésének valésziniisége

VALOSZINUSEG

Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekéovetkezhet, de nem valoszinti 1
Kozepes 2-3 éven beliil bekdvetkezhet 2
Magas 1 éven beliil varhatéan bekdvetkezhet 3

b. kockazati hatas

HATAS
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték
Folyamat Ha nem miikédik megfelel6en, akkor csak kismértékben 1
jelentosége a | hétriltatja a szervezeti célok elérését.
szervezeti célok | Ha nem miikddik megfelel6en, akkor kiozepes mértékben 5
elérésében hitraltatja a szervezeti célok elérését.
Ha nem mikodik megfeleléen, akkor jelent6sen hatraltatja a
szervezeti célok elérését, amire esetleg a multban mar volt 3
is példa.

c. A kockazati érték

A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg. Egy adott
folyamathoz azonositott &sszes kockazat kockazati értékének atlagiaval megkapjuk a folyamat
kockazati 6sszértékét.

A kockézatok értékelését az Intézményvezetdnek jova kell hagyni.

3. Az elfogadhaté kockazati szint (kockazati tiiréshatidr) meghatirozdsa, a
Kockazatértékelési Kritérium Maitrix

rror

a) Kockdzati tiréshatdr

A kockazati tiiréshatir a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett az Intézmény
mindenképpen vélaszintézkedést tesz a felmeriilé kockazatokra.




A kockazati tliréshatéart a sorba rendezett kockézati értékek alapjan kell meghatarozni, amely
soran a kockéazatokat harom csoportba kell osztani:

Nem elfogadhaté kockazatok: a kockazati tliréshatart meghaladd kockazati érték feletti
kockazatok, amennyiben felmeriilnek minden esetben kockézatcsokkentd intézkedésrdl kell
donteni. A kockazatok vonatkozasaban a 6-9 kockazati értékek tartoznak ebbe a csoportba. A
folyamatok koziil az 5,00- nal nagyobb kockazati 6sszértékiiek tartoznak ebbe a csoportba.
Feltételesen elfogadhaté kockdzatok: a kockézati tliréshatar kézelében 1€vo kockazati értékii
kockazatok, amennyiben felmeriilnek, a kockazatcsokkentt intézkedésrdl valé dontés soran
fokozottan kell figyelembe venni, hogy a megvalosithatd intézkedések varhaté hatésa
ardnyban legyen a kockazatkezelés felmeriilé koltségével. A kockazatok vonatkozasaban a 3-
4 kockazati értékek tartoznak ebbe a csoportba. A folyamatok kéziil a 3,00< és 5,00>
kockazati 6sszértékiiek tartoznak ebbe a csoportba.

Elfogadhaté kockazat: a kockézati tliréshatér alatti kockazatok, amelyeknél a kockéazatok és
a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani azért, hogy a kockézat ne névekedjen, de
intézkedést nem kotelezd alkalmazni a kezelésiikre. A kockazatok vonatkozésaban az 1-2
kockazati értékek tartoznak ebbe a csoportba. A folyamatok koéziil a 3,00- nal kisebb
kockazati 6sszértékiiek tartoznak ebbe a csoportba.

Az Intézmény altal alkalmazott kockazati tiiréshatar értéke 5 pont a kockazatok
vonatkozasaban, tehét a 6 pont, illetve e feletti kockdzatokra mindenképpen vélaszintézkedés
sziikséges.

A kockézatok értékeléséhez €s a kockazati szintek meghatarozdsdhoz a szabalyzat 1. szami
mellékletét kell kitolteni.
b) Kockazatértékelési Kritérium Mitrix

A Kockazatértékelési Kritérium Matrix az a) pontban meghatarozott kockazati besorolasok
kockazati térképen valo elhelyezése a jobb attekinthetoség érdekében.

VALOSZINUSEG

Feltételesen
3 elfogadhato
kockazat

Feltételesen
elfogadhato
kockazat

-~

HATAS
N

Feltételesen
elfogadhato
kockazat

A Kockazatértékelési Kritérium Matrixot a kockazatkezelési folyamat részeként kell
elkésziteni és aktualizalni.




A Kockazatértékelési Kritérium Matrixban a beazonositott kockdzatok sorszaméat kell

feltiintetni.
4. A kockazatok kezelése

Minden egyes kockazat esetén valasztani kell kockazatkezelési stratégiat, amelynél
figyelembe kell venni az adott kockazat kockazati szintjét.

Az alapveto kockdzatkezelési stratégiak, modok:
a. A kockazatok elkeriilése

El6fordulhatnak olyan folyamatok, amelyek kockéazatai csak akkor csdkkenthetok elfogadhato
szintre, ha megsziintetnénk az adott tevékenységet, azonban ez a kockazatkezelési stratégia az
Intézmény altal kotelezden ellatott kozfeladatokra vonatkozdéan nem értelmezhetd.

b. A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valoszinlisége nem csokken, hatasa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye médosul. Ez a megoldds magaba foglalja:
e a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializdlodott szervezettel
végeztetik el (pl. belsd ellendrzés, stb.),
e a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekoOvetkezési hatdsat a
biztositéval kotott szerzédés révén merseklik.

¢. A kockazat kezelése, csokkentése

Az Intézmény a legtébb kockazat esetében ezt alkalmazza, mert a folyamatok a legtébb
esetben nem sziintethetok meg és a kockazataik nem is harithatok at. A kockazatkezelés célja,
olyan kontrollok kialakitdsa, amelynek kovetkeztében a kockéazat az Intézmény tolerancia
szintjét nem haladja meg.

d. A kockazat elviselése, elfogadasa

A kockazatok megtartasat jelenti, azok tudatos vallalasaval. Ez akkor lehetséges, ha az
eredendd kockazat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithaté kontrollok varhaté hatasa nincs
aranyban a kockazatkezelés felmeriil6 koltségével, illetve el6fordulhat, hogy a szervezet nem
ismer lehet6séget az adott kockazat megfelelo szint ala csokkentésére.

5. Kockazatkezelési intézkedések meghatarozasa

A kockazatkezelés modjanak meghatarozasa utdn el kell késziteni az Integralt
Kockazatkezelési Intézkedési Tervet a 2. szdmu melléklefben talalhato tablazat forméjaban.
Az intézkedési tervet folyamatosan karban kell tartani. A kockazatkezelés fellilvizsgalatakor a
tablazatban fel kell tiintetni az egyes intézkedések megvalositasanak statuszat.

6. Kockazatok és kockazatokra kialakitott valaszok monitoringja

A kockéazatokat és a kockazatokra kialakitott valaszokat a szervezeti feleldsnek folyamatosan
monitorozni kell. Evente egyszer, legkésébb térgyév december 15-ig, a beazonositott
kockazatokat dokumentéltan feliil kell vizsgalni, a sziikséges véltoztatdsokat az Integralt
Kockazatkezelési Leltaron, a kockazatértékelésen és a Kockazatértékelési Kritérium Matrixon




at kell vezetni. A mddositasoknak megfeleléen 0 Integralt Kockazatkezelési Intézkedési
Tervet kell késziteni.




L.szamu fiiggelék

Integralt Kockazatkezelési Leltar

2019 év

Kockazati kategéridk

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos kockdzatok

Szakmailag indokolt éves rendszerességi tovabbképzések hidnya
Szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabdalyzatok, eljarasrendek
nincsenek §sszhangban a stratégiai és a rovidtavu tervekkel

Szabailyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Nem megfelel6 torvényi szabalyozas
A bels6 szabélyzatok nem kovetik a jogszabalyi valtozasokat

A koordinacios és

kommunikacios A kiilonbozo teriiletek kommunikécidja nem 6sszehangolt
rendszerekben rejlo
kockazatok

Munkatarsak nem tajékoztatjak megfeleléen a vezetést

Kiilsé szervezetekkel
valdé egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

Az intézmények nem teljesitik a téjékoztatasi kotelezettségeiket
Nem tartjak be a rajuk vonatkoz6 szabalyokat, hataridéket
Onkorményzat megfeleld osztilya sok esetben nem tdjékoztat az
Intézményeket érintd déntésekrol

Tervezésbol, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre allasabol
eredo kockazatok

A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat, a tervezésnél
nem veszik figyelembe,
A szakmai é€s adminisztrativ feladatok ellatdsanak er6forras

sziikséglete nem megfeleld mértékben biztositott.

Az iramyitasi, a belso
kontrollrendszerben
rejlo kockazatok

A belsoé kontrollrendszer intézményi szabéalyozdsa nem teljes kort,
illetve nem megfelelo.

A bels6 kontrollrendszer intézményi szabalyozasanak aktualizalédsa
nem torténik meg idében.

A szakmai feladatellatas vezetoi ellendrzése nem megfeleld.

Az intézményvezetd munkéja nem megfelelen tamogatott.

Huméne;(’iforrés-
gazdilkoddsban  rejlo
kockazatok

A munkatarsak nem hajtjak végre a vezet6i utasitasokat.

A munkatarsak nem a jogszabalyokban és belsé szabalyozasban
foglaltaknak megfelelden jarnak el.

A nem megfeleld bérezés miatt fluktuacié és 1étszamhidny
eléfordulhat.

A munkatarsak szakmai felkésziiltsége nem megfeleld.

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést befolyasolé
kockazatok

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eloirasokat nem tartjak be.
Az atutalasos szamlak kiegyenlitése nem torténik meg idében.

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi- és bels6 szabdlyozasi el6irdsok
betartdsa nem biztositott.

Miikodésbol,
lizemeltetésbol eredo
kockazatok

A feladat ellatdsra beszerezett eszkozok allagmegbvasa nem
biztositott.

Az adminisztrativ feladatok ellatdsdhoz sziikséges eszkozok potlasa
korlatozott. )

A kiilonb6z6 teriileteken dolgozok fizikai elkiilonitése nem
megfeleléen biztositott.
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Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos kockazatok

Az irattarozas fizikailag nem megoldott (helyhiany).

Az iratkezelés, irat tarolds sordn az adatvédelmi- és adatkezelési
el6irasok nem teljesiilnek.

A bejovo- és kimend iratok esetében az iktatds teljeskoriisége nem
biztositott.

Az iratkezelés folyamatdban eléfordulhat dokumentumok elvesztése
vagy megsemmisiilése.

Iktatoprogram hidnya.

Budapest, 2018.12.31.
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