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ANYAG ES ESZKOZGAZDALKODASI SZABALYZAT

Az anyagi eszkozokkel valo gazdalkodas szabalyait az allamhaztartésrol szélo torvény
vegrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: kormanyrendelet) 13.
§ (2) bekezdése, valamint az allamhaztartas szamvitelérél szo16 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet
16. § alapjan a kovetkezOk szerint szabalyozzuk:

Ebbdél eredden a szabalyzat hatalya a:
- Dombegyhaz Nagykozség Onkormanyzatara,
- Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatalra,
- Gondozési K6zpontra,
- Hollésy Kornélia Ovoda
- Dombegyhazi Kézmiiveldési Intézményre
terjed ki.
1. Az Anyag és eszkozgazdalkoddsi szabalyzat célja
A szabélyzat alapveté célja, hogy meghatérozasra és kotelezd eldirasra keriiljenck azok a
munkafolyamatok, amelyek betartdsaval, az anyagi forgbeszkozokkel torténd helyes és
takarékos gazdalkodas megvaldsithato.
A szabalyzat masik fontos célkitlizése, hogy kidolgozza a vagyon egy részének (anyagi
forgbeszk6zok) kezelési, hasznalati és raktarozasi rendjét, megdvasanak, ésszerii
felhasznalasanak és nyilvantartdsanak mddozatait.
2. Az Anyag és eszkézgazdalkodasi szabalyzat hatalya
2.1. Személyi hatdlya
A szabélyzat személyi hatdlya a szerv illetve intézmények anyag és eszkozgazdalkodassal
kapcsolatba  keriil6 valamennyi f6- és részfoglalkozdsi dolgozéjara, illetve az
anyaggazdalkodasi eljardsban résztvevd mas szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

2.2. Tdrgyi hatdlya

A szabélyzat targyi hatalya kiterjed az anyagi forgdeszkozok teljes korére a beszerzésiiktdl a
felhasznalasig.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a beszerzett, eldallitott anyagokra, a koltségvetési szerv
szamviteli politikdjdban meghatarozott hasznélatra kiadott készletekre, kis érték(i targyi
eszkdzokre is. (a tovabbiakban anyagok és készletek)
3. Az anyag- eszkiézgazdalkodds fogalma, tartalma

3.1. Fogalma

Anyag (készlet) gazdalkodason, azon teenddk folyamatat kell érteni, amellyel a szabdlyzat
hatlya ala taroz6 Onkorményzat és intézmények tevékenységének végzéseihez sziikséges



anyagokat (anyagi forgbeszkozoket) meghatdrozott idére és helyen, az eldirt min6ségben és
mennyiségben biztositja.

Az anyaggazdalkodasnak komplexen kell részt vennie az Onkormanyzat és intézmények
tevékenységeinek megoldasaban, ennek soran igazodni kell az Onkormanyzat és koltségvetési
szervek altaldnos pénziigyi helyzetéhez és a koltségvetési tervében meghatarozott feladatai
nagysagrendjéhez ¢s dsszetételéhez.

3.2. Az anyag- készletgazddlkodds tartalma

Az anyaggazdalkodas tartalmilag a szerv illetve intézmények tevékenységeinek folytatisahoz
sziikséges, valamint a koltségvetési évben sziikségessé valo anyagféleségekkel kapesolatos
ellatasi, készletezési és gazdalkodasi folyamatokat foglalja magaban.

A folyamatok alatt az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek, feladatok
Osszehangolésat kell biztositani.

Az anyagi forgéeszkozokkel kapcsolatban a kovetkezd teenddk folyamatszer(i 6sszehangoldsat
kell megvaldsitani a koltségvetési szerv anyaggazdalkodasi tevékenységének.

- Elékészités: az egyes tevékenységgel kapcsolatos anyag-sziikséglet meghatarozasa.
- Végrehajtas: magaban foglalja a beszerzési tevékenységet, a megrendeléseket,
valamint a szallitasi szerz6dések megkotését.
Ugyancsak a végrehajtas soran keriil sor a kovetkezd részmiiveletekre:

a) anyagok beszerzéséhez pénzeszk6zok biztositasa,

b) anyagok atvétele, minGségellendrzés,

c) sajat tevékenység sordn visszanyert anyagokkal valé gazdalkodas,

d) feleslegessé, ill. csokkent értékiivé valt készletek hasznositasa,

e) feleslegessé, ill. csdkkent értékiivé valt készletek selejtezése,

f) raktarozas, tarolas,

g) anyagmozgatas, szallitas,

h) vagyonvédelem.

- Nyilvantartas és ellen6rzés: magaban foglalja a megrendelések és a szallitasi
szerz6dések nyilvantartasat és teljesitésiik ellendrzését.
4. Az anyag- és eszkozgazdalkodas munkafolyamatainak rendszere
4.1. Elokészitési feladatok
4.1.1. Az anyagféleségek egységes azonosité nyilvdntartisi rendszerének megszervezése
A beszerzett, raktarozott, felhasznalt, ill. értékesitett anyagokat, készleteket egységesen
azonositd modon kell jeldlni.
A jeloléseket az egységes kezelés érdekében az anyagokkal, készletekkel kapcsolatban
mindennem adatlapon, nyilvantartdsban vagy bizonylaton azonosan kell alkalmazni.

4.1.2. Tervezés

Az anyagsziikségletnek kapcsolodniuk kell az Onkorményzat és a koltségvetési intézmények
¢ves koltségvetési tervében meghatrozott alaptevékenység feladatainak nagysagrendjéhez.



Az anyagsziikségleteket az illetékes vezetd altal torténd elfogadasa, illetve jévahagyésa utan
kell atadni az anyaggazdalkodast szervez6 és koordinalé kijelslt munkavallald részére.

4.2. Az anyag(készlet)gazddlkodds végrehajtdsi feladatai

4.2, I... A beszerzések tipusai

Az Onkormanyzatoknal €s az intézményekben az alabbi beszerzési tipusok lehetségesek:
- kozbeszerzés,
- kivéalasztas,
- megrendelés.

A Kkozbeszerzés szabalyozasa kiilon, a ,,Kdzbeszerzési szabdlyzatban” torténik.

A Kivalasztast akkor alkalmazzuk, ha év kozben tSbbszori, vagy folyamatos, rendszeres a
szallitas €s a beszerzend$ anyagok, eszkdzok nagységrendje (értéke) megkoveteli azt. Ebben
az esetben legalabb 3 szallitotol kell arajanlatot kémi, melybél a legkedvezdbbet kell
kivalasztani.

A beszerzés legegyszeriibb modja a megrendelés. A megrendelést alkalmazni kell fenti
eljarasok soran, valamint ezen feliil is. A megrendelés kotelezettségvallalast jelent.

4.2.2. A beszerzések lebonyolitisa

A beszerzések lebonyolitasa soran figyelemmel kell lenni a kézbeszerzésekrél szolo - 2015.
évi CXLIII. (Kbt.) térvényben meghatérozott értékhatdrokra, valamint a Kozbeszerzési
szabalyzatara.

4.2.2.1. A beszerzésekkel kapcsolatos kotelezettségvillalds

Kotelezettségvallalas csak a pénziigyi vezetd ellenjegyzése utan, és csak irasban torténhet.
Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kételezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 200.000.-Ft-
ot el nem ér6 kifizetések esetében.

A kotelezettségvallalas részletes szabilyai, illetve a kotelezettségvallalishoz kapcsol6dé
analitikus nyilvantartas forméja a koltségvetési szerv Gazdalkod4si szabalyzataban keriilnek
meghatarozasra

4.2.2.2. A beszerzések lebonyolitisinak médja

a/  Megrendeléssel, illetve széllitasi szerz6dés megkotésével torténd anyagbeszerzés;
A megrendelések, szallitdsi szerzodések tartalmi kovetelményeinél a Polgari Torvénykonyv
szerint kell eljarni.
A megrendelésekben a megrendelt anyagféleségekre vonatkozdan minimalisan a kovetkezOket
kell meghatarozni:

— az anyag pontos megnevezése,

— az anyag mennyisége, mindsége, mérete, (esetleg szabvany szdma)

— a szallitas, illetve az atvétel modja és helye,

— afizetés modja.



b./ Készpénz ellenében t6rténd beszerzések;

Anyagbeszerzésre készpénzt a beszerzéssel megbizott személy vehet fel a hazipénztarbdl.

A készpénz felvétele soran meg kell jeldlni a bizonylaton az Osszeg rendeltetését, s az
elszdmolds hataridejét is. Ha az elszdmolasra kiadott 8sszeg a célnak megfelelden nem
hasznalhat6 fel, akkor a felvett 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizeti a pénztarba.

Az ily mddon lebonyolitott beszerzések részletes szabalyait az Onkorményzat és a
koltségvetési szerv pénzkezelésének elveit meghatirozd ,Pénzkezelési Szabdlyzat”
tartalmazza.

4.2.3. Az anyagok (készletek) dtvétele

A megrendelt anyagok, készletek atvétele alapvetden kétféle formaban torténhet:
- aszallitd telephelyén, vagy
- azintézmények székhelyén, telephelyén.

A szallité telephelyén akkor torténik a megrendelt anyagok, készletek atvétele, ha a
szerz6désben ugy rendelkeztek, hogy a szallitast az Onkormanyzat végzi sajat gépjarmivével,
vagy az atvett anyagot tovabbi feldolgozasra mas gazdalkoddhoz szallitjak (kozvetlen atvétel).

Az Onkorméanyzatok, vagy az intézmények székhelyén, telephelyén torténik az atvétel, ha a
szallitési szerz0désben a felek ugy rendelkeztek, hogy a megjeldlt cimre a szallit6 leszallitja a
megrendelt anyagféleségeket (kozvetett atvétel).

4.2.4. Az anyagok, készletek dtvételéért felelds személyek
Az anyagok, készletek atvételéért az anyagbeszerzok felelések.

Az atvételért felelés személyek az altaluk kozvetleniil atvett anyagféleségeket azonnal
kotelesek ellenérizni.

4.2.5. Az anyagdtvétel mennyiségi és mindségi ellendrzése

A szallitoknak vagy eladoknak gondoskodniuk kell arrdl, hogy az altaluk leszéllitott vagy
atadott anyagféleségeket az azonositishoz alkalmas jelzésekkel és vamtarifaszamokkal
ellassék, tovabba mindségi tanusitvanyokat, illet6leg amennyiben sziikséges irasbeli
tajékoztatokat mellékeljenek az atadott anyagféleségekhez.

Az atvételért felel6s személyeknek az ellendrzés soran meg kell dllapitaniuk, hogy azok
megfelelnek-e a szabvanyok szerinti mindségeknek, tovabba: hogy mennyiségileg, illetve
mindségileg megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A beszerzett é€s az intézményekhez beérkezett anyagféleségeket az anyagbeszerzOknek,
valamint a raktdr anyagatvevoinek mind mennyiségileg, mind minéségileg igazoltan 4t kell
vennitik €s ennek megtorténtét - amennyiben hidnyossagokat nem allapitanak meg - beszallitasi
okmanyokra (fuvarokmany, szallitélevél, szamla, felvésarlasi jegy, stb.) ra kell vezetniik, majd
keltezéssel €s aldirasukkal kell ellatniuk.



Kiils6 szallito altal tortént leszallitas esetén az anyagféleségek atvételénél nem kell ellenérizni

rer or_r

amelyekre jotallasi kotelezettséget vallalt.

Csomagolt anyagok atvételénél amennyiben a csomagolason kiilsérelmi nyomok nem latszanak
és a mennyiségi, valamint a mindségi ellendrzésre csak a kicsomagolas utan keriil sor, a
szallitmanyt kiséré okmanyaira e tényt ra kell vezetni.

Ha a beszillitott anyagféleségek atvételénél akar mennyiség, akdr mindségi hidnyossagok
allapithatok meg, ezekrél a szallitdst végz6 meghatalmazottjanak jelenlétében karmegéllapitasi
jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzékionyvnek a kovetkeziket kell tartalmaznia:

- afelvétel helye és ideje,

- ajelenlévd személyek neve és a jegyzO6konyv felvételekor betoltott szerepiik,

- aszallito és az atvevd megnevezése,

- afuvarlevél, a szallitdlevél kelte és szdma,

- a szallitmany pontos megérkezésének id6pontja, az azdta alkalmazott Orzés
modja és helye,

- amegszeml€lt szallitmany megnevezése, egyéb azonositoja, tényleges brutto és
netté sulya,

- a széllitmany atvizsgalasakor felmért mennyiségi €és mindségi adatai, valamint
ugyanezek vonatkozasdban a kiséré okmanyokban a szallitd altal feltiintetett
adatok,

- acsomagolds leirasa,

- mennyiségi hidny esetén: ennek mértéke, a feltehetd ok megjel6lésével (romlas,
kopas, t6rés, egyéb stb.),

- ahiany észlelésének koriilményeit, és a kar nagysagat,

- mindségi hidny esetén: pontos leirasat, a valdsziniisithetd okokat és a felmeriilt
kar nagysagat, - az atvevd nyilatkozatat, hogy a szallitéval vagy a fuvarozdval
szemben milyen igényeket és milyen nagysigrendben kivan érvényesiteni,

- ajelenlévok alairasat,

- azesetleges ellenvéleményeket.

A jegyz6konyvet 2 példanyszamban el kell késziteni és azokat az érintetteknek el kell juttatni
egy-egy példanyban.

A hidnyossdgok megdllapitisa utdn a szallitmanyt a jegyzOkonyvben foglaltak szerint
szabalyszeriien be kell vételezni, és gondoskodni kell tarolasardl.

4.2.6. Raktdrozdsi tevékenység

A raktdrozas alapvet célja, hogy az Onkorményzat és a koltségvetési intézmények
tevékenységei folytatsanal felhasznalasra keriild anyagokbol a sziikséges mennyiségeket az
eldirt mindségben a megadott, illetve a tervezett idére biztositsa.

Az Onkormaényzat rendelkezik raktarral.

Az intézmények nem rendelkeznek kozponti raktarral. Anyagbeszerzéseiket az 5-Os
szamlaosztdlyban azonnal koltségként szdmoljdk el, az anyagok felhasznalasat a szamlan
igazolja az atvevo.



Kivétel a Gondozasi Kézpont altal miikddtetett Fé6z6 Konyha, ahol a beszerzett élelmiszer
anyagok raktarozasra kertilnek, ott folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet rola
az élelmezésvezetd.

S. Az anyag (készlet) gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, bizonylatolasi feladatok
5.1. Az anyagok csoportositisa a szamviteli térvény alapjin

Az anyagok csoportositdsat a szamvitelrl szolé tobbszor médositott 2000. évi C. torvény,
valamint az allamhaztartds szamviteli rendjérol sz016 t6bbszér modositott 4/2013.(1.11.) Korm.
rendelet figyelembe vételével kell végrehajtani.

A csoportositast elsédlegesen a ,,.Szdmlarend alapjan kell elvégezni.

Veételar: a termék beszerzése utan fizetett, engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt,
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé ellenérték.

Az afa nem része a bekertilési értéknek!
5.2. A vasarolt készletek elszamoldsakor alkalmazhaté drak
5.2.1. Egyedi beszerzési dr

Alkalmazasa akkor célszerti, ha az értékelendd készletfajta egy beszerzésbél szarmazik, igy az
adott készlethez konkrét beszerzési ar kapcsolhato.

5.2.3. Sajdt elodllitdsu eszkizok nyilvdntartdsi dra

A sajat elballitisti eszkozok, készletek nyilvantartdsi ardt az ,,Onkoltség-szamitdsi
szabalyzat”-ban foglaltak szerint kell megallapitani.

5.3. Az anyag, készletnyilvdantartds rendszere
5.3.1. Analitikus anyagkonyvelés

A F0z0 konyhéban az €lelmezésvezetd a konyvvitel zart rendszerében teljes koriien rogziti az
adatokat.

5.3.2. Fokonyvi kényvelés

Az anyag- eszkdz beszerzésre jovahagyott kiadasi el6iranyzatokat, (el6irdanyzat médositasokat)
a kotelezettségvallaldsokat, valamint azok teljesitését folyamatosan kényvelni kell a
koltségvetési konyvvitelben a Szamlarendben rogzitett nyilvantartasi szamldkon.

A F0z8 Konyhén az élelmezésvezetd az analitikus anyagkdnyvelésbél negyedévente, a
negyedévetkovetd 15-ig készit feladast a fokonyvi konyvelés (pénziigyi konyvvezetés) részére,
értékben kimutatva a valtozasokat.

A raktari nyilvéantartdssal évente keriil sor az egyeztetésre, s a leltdrozasok utin az egyeztetés
alapjan késziilt feladasok lehetdséget teremtenek az ellendrzésre és a korrekcidkra.



5.4. A raktdiri készletek analitikus nyilvdntartisdnak, bizonylatoldsdanak rendje
5.4.1. Altalinos szabdlyok

A készletvéltozasokrol az Onkormanyzat és Intézményei Bizonylati Rendjében meghatérozott
bizonylatot kell kiallitani.
A keszletvaltozasok bizonylatai szigort szamadésra kotelezett bizonylatok. Ez azt jelenti, hogy
a bizonylatokat elére sorszamozzak, igy még az esetleges elrontott példanyokkal is el kell
szamolni. A bizonylatok szabalyszerii felhasznalasat idészakonként ellenérizni kell.
Az anyagokkal kapcsolatos gazdasigi eseményeknek (ndvekedések, csokkenések) olyan
okmanyokon kell alapulniuk, amelyek a készletvaltozas (készletmozgas) legfontosabb adatait
tartalmazzdk. Ezeket az okmanyokat anyagkonyvelési bizonylatoknak nevezziik.
A készletnovekedés esetei:

- beszerzés,

- anyag visszavételezés: a kordbban kivételezett anyagok egy része visszakeriilhet

a raktarba,
- sajat el6allitasbol szdrmazo készlet alloméanyba vétele,
- leltari tobblet.

A készletcsokkenés esetei
- anyag-kivételezés (célja lehet felhasznalas, bérmunka, visszéru, anyagatadas),
- selejtezés: a rendeltetésszerlien mar fel nem hasznalhaté és el nem adhatd
készleteket le kell értékelni és hulladékértéken kell nyilvantartani,
- leltarhiany.

Az élelmiszer raktarbol anyagféleségeket kizarolag az utalvényozasra feljogositott személy
alairasaval ellatott bizonylat ellenében, az atvétel igazoltatdsa mellett szabad kiadni.

Az utalvinyozds részletes szabalyai a ,,Gazddlkoddsi szabdlyzatiban” keriilnek
meghatdrozasra. Utalvdnyozasra a polgarmester, vagy az altala kijelolt személy jogosult.

6. A vasarolt készletek értékelésének szabalyai

A meérleg fordulonapjan raktarban meglévé sajat eléallitasu és vasarolt készletek értékelését az
»Eszkoz0k és forrdsok értékelési szabdlyzat”-aban elbirtak szerint kell elvégezni.

7. Az anyagok, készletek leltirozasa

A raktar éallomanyat, valamint a haszndlatra kiadott eszkozoket az Onkormanyzat és
Intézményei Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatiban foglaltak szerint és az ott
meghatarozott id6szakokban kell leltarozni.

A leltarozéas soran megéllapitott kiildnbdzeteket - az okok feltardsa utéan - mind mennyiségben,
mind értékben konyvelni kell. Ennek alapbizonylata a leltar kiértékelésérdl késziilt jelentés,
vagy a leltarhianyrol felvett jegyz6konyv.



8. Az anyagok, készletek selejtezése, hasznositiasa

Az anyagok, készletek (ide értve a kis érték(i targyi eszkozoket is) selejtezésérol,
hasznositdsirdl az Onkormanyzat Felesleges vagyontirgyak hasznositisanak és
selejtezésének szabalyzata el6irasait kell figyelembe venni.

9. Idegen tulajdonu eszkozik, készletek kezelése

Idegen tulajdonunak mindsiilnek azok az eszkzok, amelyek nem az intézmények tulajdonaban
vannak, de szerzodéses jogcimeken (bérlet, lizing, kdlcson, palyazat) a koltségvetési szerv
miikodteti, lizemelteti ezen eszkdzoket. A mukddtetés soran a szerzédésben foglaltakat kell
iranyadonak tekinteni.

Fentieken tilmenden az eszk6zok atadasardl jegyzOkonyvet kell késziteni.
Az Onkorményzatnak és a koltségvetési szervnek az eszkdzt, mint idegen tulajdont eszkdzt
nyilvéntartasba kell venni.

Az eszk6z0k karbantartdsat, esetleg szervizelését, id6szakos vizsgalatait a folyamatos miikodés
feltételeit az Onkormdanyzatnak és a koltségvetési szervnek biztositani kell.

Az idegen tulajdont eszkozok leltdrozasat a szerz6désben foglaltak szerint, valamint a
koltségvetési szerv ,, Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzata” alapjan kell elvégezni.

10. Az anyag (készlet) gazdalkoddssal kapcsolatos ellenérzési feladatok

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellen6rzéseket kell végezni, valamint az éves elemi
koltségvetési  beszdmolokrél megbizhatosagi ellendrzés keretében igazolasokat kell
kibocsétani.

A belsé ellendérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

A témaval kapcsolatos belsé ellendrzési feladatok rendszerét a koltségvetési szerv Belsé
Ellendrzési Kézikdnyve hatdrozza meg.

Az Onkorményzat és a koltségvetési intézmények vezetsi a gazdalkodas folyamatara €s
sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a Belsd kontroll
rendszert.

A kontrolltevékenység részeként miikodik a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi
ellenérzés (FEUVE) rendszere is, melyet az ellen6rzés soran érvényesiteni kell az anyag és
készletgazdéalkodas soran.

11. Zar6 rendelkezés
Az Anyag és eszkdzgazddlkoddsi szabdlyzat 2020. december h6 15-t61 1ép hatalyba.

A szabalyzatot modositani kell
- olyan jogszabalyi eléirds véltozasa esetén, amely érinti a hatilyos szabélyzat
el6irdsait, valamint
- ha az Onkormanyzat, az intézmények sajatossigai, miikddésének véltozésa
alapjan indokoltta valt.
A modositasokat dltaldban az ok felmertilését6l szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.



Megismerési nyilatkozat

1. sz. melléklet

Vezetok nyilatkozata

A Dombegyhaz Nagykozség Onkormdanyzata, Dombegyhazi Polgiarmesteri Hivatal,
Gondozasi Kozpont Dombegyhaz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhazi Kézmiivel6dési
Intézmény-IKSZT Anyag és Eszkdzgazdalkodasi szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban eléirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani,

és

az ¢érintett munkatdrsaimmal betartatni,

megismertetem, és annak tényét alairdasukkal igazoltatom.

a szabalyzatot beosztott dolgozéimmal

Név Beosztas Kelt Alairas
Dr. Varga Lajos Polgarmester 2020. december 14, <l
Liker Janos Jegyzd 2020. december 14. o 4la
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Dombegyhaz Nagykozségi Onkormdnyzat, Dombegyhidzi Polgdrmesteri Hivatal, Gondozdsi
Kézpont Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhazi Kozmiivelodési Intézmény-
IKSZT beosztott dolgozdinak nyilatkozata.

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban eldirt
kovetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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