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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI11.31.) Korm.
rendelet értelmében a Févarosi Onkorméanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona koltségvetési
szerv kikiildetési rendjét

a munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

a kozszolgalati tisztviselokrol szol6 2011. évi CXCIX. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL térvény,
a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. térvény,

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald élelmezési koltségtéritésérol
sz616 278/2005. (X11.20.) Korm. rendelet, valamint

a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol szold 285/2011. (X11.22.)
Korm rendelet,

a tartos kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szold 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

a kozati gépjarmiivek, az egyes mezogazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizemanyag- ¢s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

l.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Févarosi Onkormanyzat
Vazsonyi Vilmos Idések Otthona koltségvetési szervnél a belfoldi  kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszeri végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd
eldirasokat:

a kikiildetés elrendelése,
a napi dijak megallapitdsa, elszdmolésa,

a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.



2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

- a munkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal ren-
delkezore,

- apénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

- a kikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vezetd intézményvezeto rendeli el.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazéas céljat, idotartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatarozasa

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:

— az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,

— tanulmanyut,

— palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tdimogatas,
— sajat bevétel,

— palyazaton elnyert pénzosszeg,



A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés. (SZJA tv. 3. §. 11. pont)

Kikiildetésnek (kirendelésnek) mindsiil a fegyveres szervek hivatasos allomanyu tagjanak,
valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzddéses allomanyu katonajanak szolgalati
érdekbdl torténd athelyezése, atvezénylése is.

Kikiildetés: mas munkahelyen val6 munkavégzésre utasitas.(A kikiildott munkavallalé az
eredeti munkaltatd utasitasa és iranyitasa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen
végez munkat)

Kirendelés: masik munkaltatonal torténé munkavégzésre kotelezés. (A munkavallald az
eredetitdl eltérd munkaltatd irdnyitasa €s ellendrzése alatt végez munkat.)

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoldddan csak
a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban allo alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. forma nyomtatvanyt (1. sz.
melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol szold szamlakkal) egyiitt kell a gazdasagi vezetdnek leadni a kikiildetés
befejezését kovetd 3 munkanapon beliil.

1.4. A kikiildetés a kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 személyre nézve — kiilondsen
beosztasara, képzettségeére, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb korilmeényeire
tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhet6 beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkdra a n6 terhessége
megallapitasdnak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét egyediil
neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eloleg
A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az aldirt és
megfelelden kitoltott kikiildetési utasitas €és koltségelszamolas nyomtatvany bemutatasaval

lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zo 3.
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A kikiildetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutalassal
keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal torténhet meg.
A kikiildetési el6leg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési el6leg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilleto koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
A Dbelfoldi kikiildetésben 1év6é kozalkalmazottnak az élelmezéssel kapcsolatos

tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A Dbelfoldi kikiildetésben 1évé kozalkalmazottat (munkavallalot) az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

A Dbelfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tdvollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor
a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kikiildetés idotartama alatt a kikiildott étkeztetésben részesiil, az ellatas
mértékétdl fliggden napidijat ardnyosan csokkenteni kell:

— reggeli 20 %
— ebed 40 %
— vacsora 40 %

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokoteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehat munkabérként addzik.

Ha a kikiildott személy a munkaltato nevére szamlat kér az élelmezési kéltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiilo egyes
meghatarozott juttatasnak mindsiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegii



egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,19-szorosa utan
16 %-os személyi jovedelemadot és 27%-0s EHO-t kell fizetni.

2.2.2. Belfoldi utazasi kéltségtérités
Ha az utazas vastton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, vagy I. osztalyi menetjegy,
valamint IC, vagy egyéb potjegy téritheto.
Ha az utazas autoébuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu haszndlata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszdmolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett kilométer
tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmoléas alapjat képezdé ut hosszat tdvolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasandl fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének 11/6. pontjdban meghatarozott 9 Ft/ km 0sszegli normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli haszndlata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlek.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1év0 személygépkocsi

hasznalhat6. A felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak feltétele a CASCO biztositas
megléte.

A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az intézménnyel szemben.

A nyilatkozatot a 3. szamt melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve ) gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor tj nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni.

A nyilatkozatot az anyag-, és eszkdzgazdalkodasi csoportvezetonek kell megdriznie.

2.2.4. Egyéb koltségtérités



Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltatdo koteles a
munkavallaldo szdmara megfizetni a kikiildetése soran felmeriild sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmertiilé kozlekedési koltség,
(helyi kozlekedeési koltség, autopdalya hasznalati dijak, parkolasi koltségek, stb.)

— lizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizarolag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A Dbelfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallds, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv nevére
sz016 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmertilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhaték el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi kdltség, gyogyszer, ital, ruhdzat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe
kiildeni.

Ha a koltségvetési szerv feladat ellatasa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
jogviszony, vagy vallalkozasi szerzodeés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen
ilyen célu felmeriilt koltségeinek elszamolasa, akkor azt a személyi jovedelemadorol szolo
1995. evi CXVIIL tv. alapjan a maganszemélynek az o6nallo tevékenységbol szarmazo
Jjovedelemre vonatkozo szabdlyok szerint kell elszamolni.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazas

A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével.

Hivatali tlizleti utazas kiilonosen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok ¢€s koriilmények (szervezés,
reklam, hirdetés, tutvonal, Uti cél, tartozkodasi i1d6, a tényleges szakmai ¢&s
szabadidOprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti.

Hivatali, iizleti utazasnak mindsiil tovabba a polgarmester, az dnkormanyzati képviseld e
tisztségével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas (a lakohelytdl valo
tavollét).

Az utazasi koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.
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\V2
ZARO RENDELKEZES

A Févirosi Onkormdnyzat Vizsonyi Vilmos Idések Otthona
(koltségvetési szerv)

KIKULDETESI SZABALYZATA

2015. év marcius hé 01 —napjaval |ép hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabalyi valtozas esetén 90 napon beliil aktualizalni kell, melynek
elvégzéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Datum: Budapest, 2015. marcius 01.

koltségvetési szerv vezetdje gazdasagi vezeto



1. sz. melléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztasa:
szolgalati helye:
allando lakhelye:
2 | kikiildetésének helye:
=
E , szolgalati beosztasa:
< | egyiitt , szolgalati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:
, szolgalati beosztasa:
UazZZEK €1 20 ...vvieviiiieiie e ho v -n a fent megjeldlt
RELYSEZEKDE ...ttt E et r e r e -hoz.
A KIKGIACLES CELJAI ... .viviie ittt bt e s Rt b e bt s e e e e r et e bt b e st ene e e nenrenne
Az utasitasban foglaltaknak [€ZKESODD ..........ccooiiiiiiiiiiiiii i -ig

tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

[génybe vehetd KOZIEKEAEST @SZKOZ: ... v viiiiiiiiieiiiitirie et
(A rendszamui gépJarmil ..........ooovviiiiiiiiiiieea, tulajdonat képezi.)
A fenti rendszami, sajat tulajdonban levé gépjarmi
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan —
engedélyezem.
.......................... 220 D
az engedélyez0 aldirasa
. Ty Eldleg-
Az utalvanyozott Kiadasi pénztar- oS R
P . . nyilvantartas e :
eléleg 0sszege bizonylat sorszama tételszAma kikiildd szerv bélyegzdije
és alairdsa
.................. Ft
A kikdiildott neve:
.................................................................. SZOIZAlath DEOSZLASA: ... eeveeveericeie e
| Ft, azaz forint eldleg

szamla terhére kifizethetd. Az atvételét — utdlagos elszamolasi kotelezettség mellett — elismerem.

kikiildott alairasa engedélyez6

B. Sz. ny. 18-70.r. sz.
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II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés R Utazasi | Szallas
ho =398
> | ora, , ho, | ora, | N2 N g_% e
honnan npa perc hova nap | perc | 2 £ 8|3 koltség
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: .....coenene. 11E:1 01 ¢ R Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelez6 reggeli miatt
............. db ceieeeeeee.....napra ... F120%-a
Helyi kozl. jegy Marad elszamolhato napidij:
.............. db
Szallodai szla. A . kikiildetésl?erwl A’ ) ki')ltse,':gelszémolés Osszes koltség
.............. db eltoltott id6 | végosszegét felvettem,
sziikségességét és a | egyidejlileg az uti- Le: ttiel8]
kikiildetés teljesitését | eldleget visszafizettem: € HHETOTeE
Egyéb (gazd. igazolom: ) .
szamités stb.) 20, Kifizetendd
200
.............. db eseseeeeieeeneeeeeene | Visszafizetend6
Osszes koltség .
(a Ft betlivel) Forint
Ellendrizte: UtielSleg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi
pénztarbizonylatanak
sorszama:

kifizetés kiadasi

sorszama:

pénztarbizonylatanak
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Kikiildetési rendelvény

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

2. sz. melléklet

Sorszam:

201l hé
A munkaltatd A munkavallalo
BV ettt ettt et et e ettt e IV ettt ettt et ettt ettt et et et
1aKeIMe ..eveviiii e
CIME L.t SZULEtEST 1dEJE . vveeeeie e
ANYJATIEVE .. enenettenentetene e et etai e et ettt ateneneaeateeanananas
AdOSZAMA «..eevvii i addazonosito jele HEEEEEEE |
A gépjarmil rendszama: ................... ,tipusa: ..ivceeeeiieenenee.........fOgyasztasi norméja: ............. 1/100 km.
sor. A kikiildetés, kiilszolgalat Futds- ﬁzeggva Utazasi Elelmezési
szam | kezdete éoe itvonala & célia elrendel6jének] teljesitmény covss );irg koltségtérités| koltségtérités|
vee utv J alairasa (km) g{Ft)g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszdma:

B. Sz. ny. 18-73/V.r. sz.
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

........................................... (lakeim), @ oo
munkavallaloja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hédzastarsam
tulajdondban) (*) 1évo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

S #1011 S
- forgalmi rendszama: ............cccceviieiiiniienieieeee,
- forgalmi engedélyének szdma: ...........ccceeviinieinne
- miszaki érvenyessEge: .......cceevviriiiiriiiiiienie e
- hengerfirtartalom: ................c.c.. kdbcentiméter

- lizemanyag oktanszama: .......................

- tulajdonosdnak neve: ..........cocceeiiiiiiiniiiiee,

Az lizemanyag koltségtérités dsszegének megallapitdsanal tudomésul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténd elszamolast.

Tudomdsul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetlink gépjarmil
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szolo térvényben meghatarozott
normakdltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szold térvényben
foglalt eldirdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségem
keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabalyzat vailasztasi
lehetbséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hézastirsam tulajdonaban) (*) 1évd
személygépkocsi hivatalos célu hasznéalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozo eseteket -
nem Iépek fel a ..o (munkaltato megnevezése)
szemben.

nyilatkozattevo alairasa

(*) a nem kivant részt tordlni kell
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Megismerési nyilatkozat

A Fovarosi Onkorméanyzat Vazsonyi Vilmos Idések Otthona, 2015. marcius 01 —tdl
hatalyos Kikiildetési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Neév Beosztas Détum Alairas

Bodogén Lészléné szamy. € pu. 2015.02.27
csop.vez

Farkas Maria ¢élelmezésvezetd 2015.02.27

Foénai I1diko mentalhig.csop.vez. 2015.02.27

Gergelyné Bagi Rozsa munkaiigyi el6add 2015.02.27

Pl Laszloné anyag, eszkdzgazd. | 5g15 07 97
csop.vez

Schiffer Marta int.vez. apolo 2015.02.27

Schlafferné Patai Katalin telephely vez.apolo 2015.02.27

Varga Sandor Marius telephely vez.apolo 2015.02.27
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A Fovarosi Onkorményzat Véazsonyi Vilmos Idések Otthona 2015. marcius 01-t61 hatalyos ,, Kikiildetési
szabalyzat” -4t feliilvizsgaltam, az modositast nem igényel.

Budapest, 2016. februar 08

Ladomérszkyné Székely Zsuzsanna
gazdasagi vezetd
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