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KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

A Moéricz Zsigmond Miivelédési Hiz és Virosi Konyvtir(tovabbiakban: intézmény)
kockazatkezelési szabalyzatit az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasar61368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendeletnek megfelelen, a kovetkezdk szerint hatarozom meg.

I.
A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

1. A szabélyzat célja

A kockézatelemzés sordn fel kell mémni és meg kell 4llapitani az intézménytevékenységében,
gazddlkoddsdban rejlé kockdzatokat. A kockézatkezelés rendjének kialakitésa sordn meg kell
hatdrozni azon intézkedéseket és megtételiik modjdt, amelyek csokkentik, illetve megsziintetik
a kockadzatokat.

A kockazatkezelési szabalyzat része a folyamatba épitett, eldzetes és utlagos vezetdi ellenérzésnek
(FEUVE).

A FEUVE rendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels szabalyzatokat, melyek alapjan
az intézmény érvényesiti a feladatai ellatéséra szolgald eldiranyzatokkal, létszammal és a vagyonnal
val6 szabalyszerd, gazdasagos, hatékony és eredményes gazdélkodas kovetelményeit.

2. A kockazatkezelési szabalyzat tartalma

— a kockéazat fogalma,

— a kockazat kezelGje (atvonal),

— a kockézatkezelési hatokor meghatarozésa,
— a kockézat azonositésa,

— a kockazatkezelés,

— a kockazatkezelés id6tartama,

— a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa.
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II.
A KOCKAZAT FOGALMA

1. A kockdzat fogalma
A kockdzat lehet egy esemény vagy kdvetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire.

A kockdzat lehet véletlenszerti esemény, hidnyos ismeret vagy informécio.

Eredends kockdzat: amely szabélytalansdgok vagy a megvaldsitds sordn fellépé hibak
eléforduldsanak kockazata, és

Ellenérzési kockdzat: az ezen hibékat vagy szabélytalansagokat meg nem el6z, illetve fel nem tird
folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbél fakadé kockdazat.

A kockdzatok forrdsa lehetaz intézményre nézve kiilsé eredetii kockdzat, vagy asajit
tevékenysége (vagy annak hidnya) hatasara kialakulé kockdzat.

Kiilsé kockazatok

KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturalis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibéja megakadalyozhatja
| a normalis miiksdést.

Gazdasagi Kamatlab-véltozésok, arfolyam-valtozisok, inflacié negativ

hatéssal lehetnek a tervekre.

Jog1 es si‘;g;’l”lyozési A jogszabélyok és egyéb szabilyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabédlyozdsok nem megfeleld

megkdtéseket tartalmazhatnak.
Kornyezetvédelmi A komyezetvédelmi megszoritisok a szervezet miikodési

teriiletén korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
Politikai Egy korményvéltds megvaltoztathatia a kitliz6tt célokat. Egy

szervezet tevékenysége magdra vonhatja a politika érdeklédését
_vagy kivalthat politikai reakci6t.

Piaci Versenyhelyzet kialakuldsa vagslm szé’xllifc’)i i)robléma negativ
hatéssal lehet a tervekre.
Elemi csapdsok Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatéssal lehetnek a kivant

tevékenység elvégzésének képességére. A katasztréfavédelmi
terv elégtelennek bizonyulhat.
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Belso szervezeti kockdzat:

PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

A kivant tevékenység ellatiséra nem elég a rendelkezésre 4116
forras. A forrasok kezelése nem ellendrizheté kozvetleniil.

Csalés vagy lopas Eszkdzvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6
intézkedésre.
Biztositasi Nem lehet a megfeleld biztositast megkétni  elfogadhato
,,,,, koltségen. A biztositds elmulasatisa.
| Téke beruhazasi | Nem megfeleld beruhazasi dontések meghozatala.

Felel6sségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatést gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kovetelni.

TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Miikodés-stratégiai

[ Nem megfeleld stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy

pontatlan informécidra épiil.

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan  célkitiizések. A célok csak
részben val6sulnak meg.

Informacids A dontéshozatalhoz nem megfelel informacié a sziikségesnél
kevesebb ismeretre_alappzott dontést eredményez.

Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz himév negativ hatast fejthet

ki. Példdul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant
tevékenység terjedelmét.

Kockazat-atviteli

Az étadhaté kockazatok megtartdsa, illetve azok rossz aron
torténd atadasa.

Projekt A megfeleld elézetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil
késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljestilnek a
koltségvetési vagy funkciondlis hatéridére.

Ujitési

Flmulasztott wjitési lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazasa

a kockézatok megfeleld elemzése nélkiil.

EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti munka

A hatékony miikidést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti
a sziikséges szdmu, megfeleld képesitésii személyi allomany
hi4nya.

Egészség ¢s biztonsagi

Ha az alkalmazottak j6 kozérzeténck igénye elkerili a
figyelmet, a munkatrsak nem tudjak teljesiteni feladataikat.
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Il
A KOCKAZAT KEZELOJE

Az intézmény Ugyrendjében meghatérozott belsé szervezeti egységek vezetdi felelések a
kockazatok felismeréséért, kezeléséért. A kockazatkezelési tevékenység feladat és hataskorét,
a szabdlyzat, a munkakéri leirdsok tartalmazzak.

V.
A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

Az intézmény vezetSjének feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa,
végrehajtasa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységrol vald beszdmolas soran
a kockazati tényezok, elemek azonositésa, a kockazatok bekovetkezésének valbsziniisitése, a
kock4zati hatds mérése és semlegesitése.

A kockézatelemzés felsleli azintézményminden tevékenységi teriiletét.

Azintézményben az éves munkaterv elkészitése sordn elkészitik a teriiletek célkitiizéseinek
végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzését (azonositis, értékelés), a kockéazatok kezelési
madjat.

Azintézmény vezetdje a felméréseik eredményérdl- az eljarasi dokumentumok becsatolasaval
— irasbeli tdjékoztatdst nyljt az 4ltala vezetett szervezeti egység kockazati helyzetérdl a
Jegyzb részére.

V.
A KOCKAZATOK AZONOSITASA

A kockézat azonositds célja annak megéllapitasa, hogy melyek azintézménycélkitiizéseit
veszélyezteté f6 kockazatok.

A kockazatok azonositisdhoz szitkséges kockdzatelemzés részletes bemutatisat az 1. sz
melléklet tartalmazza.

VL
A KOCKAZAT KEZELES

A kockazatkezelésért felelés az intézményvezetd, tevékenységében tdmaszkodnia kell a belsé
ellen6rzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockézat azonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockézatok mérsékelhetok.
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A koltségvetési évre sz616 munkaterv/célkitiizések végrehajtasit megakadalyoz6 tényez6k, kockazatok
azonositasat kovetéen a kockazatok kikiiszobolésére vonatkoz6 valasz/intézkedés meghatarozsa
sziikséges.

A valasztott intézkedést és a kockézatkezelds hatdsat is szikséges felmémi, a felmérés
eredményét sziikséges dsszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel.

A kiemelten nagy kockazatii tevékenységek esetében a hivatal Jegyzbje intézkedik a legmagasabb
kockézathi terillet/tevékenység ellendrzésérdl (preventiv ellen6rzés), folyamatos jelentést, beszamol6t
kér vagy helyszini vizsgélatot tart vagy felkéri a belsd ellen6rzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockdzatok kezelésére. A folyamatba
cpitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitisa. Az ellendrzési
nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelels kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatkezelést az intézmény vezetdje végezheti, atruhdzhatja az egyes szakmai teriiletek
vezetdire a teriiletet érint kock4zatok kezelését,

VII.
A KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA

A kockézatkezelés tevékenységét a dontés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsd szakaszaiban
kell megkezdeni az adott szervezeti egyseég vezetdjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a
megallapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatisait a kockézatok folyamatos
valtozésaval.

VIIL.
A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

A feltart kockézatok, hibék nyilvéntartdsa annak azintézmény vezetéjének a feladata, amely
szakteriileten a hibat észlelték. A kockézatos tevékenységek ellendrzése elsésorban a belss
ellendrzés és azintézmény vezetdjének feladata. A vezetd kockizatkezelési tevékenységét az
aktualisan felmertild probléma esetén végzi.

A nyilvintartdsnak tartalmaznia kell minden kockdzatra kiterjedéen:
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- abekovetkezés valosziniiségét,

- azesetleg felmeriild kar mértékét,

- akockdazat kezelésére javasolt intézkedést,
- afelelds munkatars nevét.

A nyilvéantartas mintjat a 3. sz. melléklet tartalmazza.

A kockézatkezelési eseteket a belsd ellendr elemzi és szitkség esetén javaslatot tesz a
jegyzdnek az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszertisitésére.

A kockézatos tevékenységek elemzésének felillvizsgalatit a feladatok valtozdsa esetén
aktudlisan, illetve 4 évente kotelezd elvégezni.

IX.
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020. december 1-ével 1ép hatalyba.

Az intézmény vezetSje gondoskodik, hogy a Kockézatkezelési szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintettmunkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt fven
(megismerési nyilatkozaton) alairasukkal 1gazoljak.

Nyiradony 2020. november 16.

G s oo haier. o

Bodo gan Gyorgyné Major Ilona

intézményvezetd
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KOCKAZATELEMZES

1. sz. melléklet

A kockézat értékelési folyamatoknal meg kell hatdrozni a pontos kritériumokat, amelyek a
céloknak val6é megfelelést biztositjak.

Meg kell hatérozni, hogy:

- mely kockézatok jelent8sek,

- mely kontrollok fogjak csokkenteni a kockézatot,

- milyen tovabbi kiegészité kontrollok sziikségesek,

- milyen jellegli nyomon kévetés szilkséges?
Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockédzatanak crt€keléséhez véleményt kell alkotni az
adott tertilet kulcsfontossagu tényezbinek meghatarozisa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégzett tevékenységekkel, a 1étezé kontroll rendszerekkel, multbéli és valészintisithetd
Jovobeli eseményekkel, a mitksdési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak.

A pénziigyi és gazdasagi tényezdk ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsallyal
jelennek meg, hiszen altaliban a pénziigyi kockdzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol

jellemzik,

A kockazati tényezék a kivetkez6képpen osztalyozhaték:

Pénziigyi és gazdasdgi

Magatartdsi

Torténeti

Miikédeési

bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Osszege, likviditas és forgo-
illetve tOkeeszkozok értéke, egyéb befektetett erdforrdsok értéke, a
miivelet értéke a szervezet szamara.

a vezetdk és a munkatdrsak személyes tulajdonsagai és értékei;
szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhat6sag, motivacio; a belsd
ellendrzéssel szemben taniisitott hozzasllds, elszamoltathatosag és
kontroll,

multbéli veszteségek, hibak, szabélytalansagok, kontroll vétségek stb.
volumene, gyakorisiga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is magaban
foglalja.

miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki Jellege, lathatésaga,
¢érzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke és valésziniisége, A
miiveletekben, munkatdrsak személyében és folyamatokban rejls
kockdzat; elhelyezkedés, delegalas.
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Kérnyezeti kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kornyezet
dinamizmusa; kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas miiveletektdl
val6 fiiggés (pl. informatika); vezetéség, kozvélemény aggalyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolddé a problémak megelzésére, észlelésére és korrigalasara, a rendszerek
gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének elBsegitésére tervezett belsd
kontrollok megléte és eredményessége. A miiveletek &s pénziigyi
kontrollok, illetve az 4truhdzott kontroliok é&s delegalt hataskor
terjedelme hatast gyakorol majd a szervezet miiksdésére.

Kéozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatss.

A vezetdk véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

A kockézat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilonféle tényezOk kvalitativ minSsitésén
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4116 informdcidkra tdmaszkodé megitélést
eredményez.
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2. s7. melléklet

KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megéllapitani az intézmény kockdzatos tevékenységeinek
meértékét, jelentdségilk szerinti sorba allitani annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockdzatok
bekivetkezési valdszintisége, és azok milyen hatdssal lehetmek a szervezetekre, ha valGban
felmeriilnek. A magas kockézati rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritdst rendszerek beazonositasahoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mads lehetséges tényezOk hatdsat is értékelni
kell (pl. a vezetSség kérései stb.).

AMORICZ ZSIGMOND MUVELODESI HAZ ES VAROSI K&NYVTAR-nak kockézat értékelésének
kidolgozasandl szdmba kellett venni a gazdasagi folyamatok koziil a kockdzatos
tevékenységeket, amelyek vezet6i és belsd ellendri mérlegelés utdn a kdvetkezdk lettek:

o Koltségvetés tervezése

* Normativa igénylése

® Beruhazas, felgjitas

¢ Kozbeszerzési eljaras

o Kotelezettségvallalas

* Bizonylati rend, bizonylatok kezelése, pénzkezelés
¢ Szabilyozottsig

* Vagyongazdalkodas, leltdrozas, selejtezés

* Palyazati dokumentumok kezelése, elszamolas

¢ Beszdmolok (negyedévenként)

e Kovetelések behajtasa
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Kockazati tényezdk és alkalmazott stlyozas

’

1. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdszin lisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sily: 6

2. Eldirdnyzaton beliili gazddlkodds
1) stabilan tervezhetd

2) bizonytalan

3) tervezhetetlen, elére lathatatlan

Saly: 5

3. Legutobbi ellendrzés ota eltelt ids
1)1év

2)2¢év

3)3¢v

4) 3 évnél t5bb

Sily: 4

4. Munkatdrsak végzetisége, tapasztalata

1) az adott szakteriileten megfelel képzettséggel és tapasztalattal rendelkezd munkatérsak
dolgoznak

2) megfelel6en képzettek, de nem rendelkeznek elegendo tapasztalattal
3) sok tapasztalattal birnak, de a szakteriilethez nem megfeleld végzettséggel rendelkeznek
4) A kevés tapasztalat és a megfelel végzettség hidnya a jellemzd

Sily: 3
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5. A helyi szabdlyozds
1) Megfeleld

2) Hianyos

3) Nem értékelhetd
Sily: 3

6. A kiils6 hatdsok (kozponti szabdlyozds, gyakran viltozo Jjogszabdlyok)

1) Kicsi

2) Koézepes
3) Nagy
Suly: 2

E szakasz végére kockazatos tevékenységeket besoroljuk magas, kdzepes, alacsony kategéridkba. A
varhaté kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetSen, az egyes kockazatokat - azok

valésziniisége ¢s a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjén — térképen kell 4brazolni:

Kockazati tényez6k és alkalmazott silyozas

Sor- Kockazati
. Kockazati tényez6 tényezd Suly Ponthatir

szam ;

terjedelme
1. Pen,zugy'l, ’ szabalytalansagok 1-3 6 6-18

valoszinlisége

2. El&iranyzaton beliili gazdalkodas 1-3 5 5-15
3. Legutébbi ellen6rzés 6ta eltelt id6 1-4 4 4-16
4. Munkatarsak végzettsége és tapasztalata | 1-4 3 3-12
5. A helyi szabélyozis 1-3 3 3-9
6. A kiilsé hatdsok 1-3 2 2-6

A kockazatok bekévetkezésének valdsziniiségét a kockazati tényezok terjedelme és az
alkalmazott sily szorzataként kapjuk meg. A szorzatot elosztjuk a kockézati tényezd
maximdlis ponthatdr &sszegével és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés
valoszinliségét alacsony, kozepes illetve magas osztilyokba.

A kockdzati térkép elemzése:

A ponthatarok 25-79 k&zé esnek.
Moricz Zsigmond MiivelGdési Hdz és Vdrosi Konyvtdr, 4254 Nyiradony, Arpid utca 2.
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® 54 pontig az adott tevékenység alacsony kockézatinak tekinthetd
* 60 ¢&s 55 pont kozott kdzepes kockdzatot jelent a koltségvetési szerv szamara

® 61 pont f5lott kiemelt figyelemmel kell kisérni az adott tevékenységet

A jobb fels6 négyzetben azonositott kockazatok a legjelentdsebb kockizatok, a bal alsé négyzet
kockazatai a legkisebb szintiinek mindsithetdk. A bal felsd és a Jjobb als6é négyzet kockazatai

T4

mersékeltnek mindsithetdk. A kozéttiik 1év6 négyzetek kozepes szintlinek mindsithetéek.

A meghatdrozott tevékenységek kockazatinak cstkkentése

Az adott tevékenységek kockazatainak mértékét folyamatba épitett vezetoi ellendrzéssel és rendszeres,
egy idészakot atfogd vagy céljellegii ellendrzéssel lehet csdkkenteni. A vezetdk altal elvégzett
ellenrzések dokumentaldsa kiilondsen azért fontos, hogy a problémaésabb teriiletek tSbbszor
visszatérd ellen6rzésekkel nagyobb figyelmet kapjanak.

A belsd ellenbrzési vezetének az ellendrzések iitemezésekor szem elott kell tartani a kiilonféle
tevékenységek kockazati szintjét:

Magas prioritdsa rendszerek Keétéves ciklusokban ellendrizendk
K&zepes prioritdsi rendszerek Haroméves ciklusokban ellen8rizend8k
Alacsony prioritésa rendszerek Otéves ciklusokban ellendrizendSk

Az elemzések eredménye

A kockdzatelemzés eredménye informaciéval szolgél a stratégiai ellenSrzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre 4116 er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatirozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a kévetkezd otéves
id6szakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltik. Evente, az
éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal 8sszhangban kell
feliilvizsgalni.

Modricz Zsigmond MivelSdési Hdz és Virosi Konyvtdr, 4254 Nyiradony, Arpdd uica 2.
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3. sz. melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Datum

Kockazatos
tevékenység

Bekivetkezés
val6sziniisége

Felmeriild
kar
mértéke

Kockazat  kezelésére
javasolt intézkedés

Felelos
munkatairs
neve

Modricz Zsigmond Miivel3dési Héz és Vdrosi Konyvtdr, 4254 Nyiradony, Arpéd utca 2.
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4, sz. melléklet

A szervezet tagjai éltal kitdltend kérddiv /interjt-lap/

NEV tertii e

Szervezeti egység: ....ocvevviriiiiiiiii e

Beosztas: ....cuviviiiiiiiii

Mely konkrét feladatokat latsz el a szervezeti egységen bellili.........cc.oveeereeemeeeeereeeseseereresnnes
Szervezeti egységedbe hogyan illeszkedik be a te feladatkordd: ..........eeee........

Munkad soran mire kell legink4bb figyelmet forditani? .............ccoeevvveeeunvennnnn.

...........................................................................................................

...........................................................................................

Moéricz Zsigmond MiivelGdési Hdz és Vdrosi Konyvtar, 4254 Nyiradony, Arpdd utca 2.
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...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

...........................................................................................................

Készénet a lelkiismeretes valaszokért:

Moricz Zsigmond Miivel6dési Hdz és Virosi Konyvtdr, 4254 Nyiradony, Arpad utca 2.
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5 sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A kockézatkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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