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GEPJARMUHASZNALATI
SZABALYZAT

Tinnye és Pilisjaszfalu Kozség Onkormanyzatinak és intézményeiknek,
valamint a Tinnyei K6z6s Onkormanyzati Hivatalnak a gépjarmiivek
igénybevételének és hasznalatanak rendjérol szol6 szabalyzata

A Tinnyei Koézos Onkormanyzati Hivatal (tovébbiakban: Hivatal), valamint Tinnye Kozség
Onkorményzata és Pilisjaszfalu Kozség Onkorményzata és azok Intézményei (tovébbiakban:
Onkormanyzat) az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet (Avr.) 13. § (2) bekezdés /) pont alapjén a kovetkezk szerint hatdrozza meg a gepja.rmuvck .

igénybevételével és hasznalataval kapcsolatos szabélyokat. \»6‘ "“\, za r; 2> \\

Készitette: 2021.02. 24.

Egyetértek: 2021.02.24.
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Elfogadé hatarozat szama:

Tinnye K6zség Onkormanyzata 9/2021. (1. 24.)

Pilisjaszfalu Kozség Onkorméanyzata 11/2021. (IL. 24.)



Tudomasul veszem, hogy a szabalyzat hatalya kiterjed a Pilisjaszfalui Somvirag Ovoda és Bolcsdde
intézményére.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, tartalma, hatalya

A szabdlyzat célja, hogy az Onkorményzat tulajdonaban, tartds hasznalatban 1év6 gépjarmiivek
igénybevételének, hasznalatanak rendjét szabéalyozza a hatékony és gazdasagos kihasznalas érdekében,
tovabba meghatarozasra Keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a gépjarmiivek iizemeltetése soran
érvényesiteni kell.

A szabdlyzat — a hatalyos jogszabalyi eldirasokra alapozva — a kévetkez6 témakorokben tartalmaz
elbirasokat:

— agépjarmiivek igénybevételi, hasznalati, iizemeltetési rendje;

—  agépjarmiivek hasznalatdhoz kapcsolodé menetokményok kezelésének rendje;

— az lizemanyag-clszamolés szabalyai;

—  ahivatali feladatellatashoz biztositott gépjarmii hivatali céli hasznalata;

—  ahivatali feladatellatashoz biztositott gépjarmii magancélil hasznalata;

—  asajat tulajdont gépjarmii hivatali céli hasznalata.

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Hivatal, az Onkormanyzatok és azok Intézményei, tovabba
alkalmazottai tulajdondban, lizemeltetésében 16v6 — és a szervezet érdekében hasznalt — gépjarmiivekre,
azok vezetdire, valamint az iizemeltetésben résztvevd, azt iranyitd és ellendrz6 személyekre.

2. A Hivatal tulajdonaban, iizemeltetésében all6 gépjarmiivek

2.1.Uzemi hasznalati gépjarmiivek

A Hivatal feladatainak ellatasa érdekében a kivetkezd tipust gépjarmiivek tizemelnek:
a) tlzemi hasznalatu személygépkocsi(k),
b) személyi hasznalati személygépkocsi(k),
c) anyagszallitasra, beszerzésre és eseti személyszallitasra vegyes hasznalati gépjarmii(vek),
d) sajat gépkocsi, hivatalos célra térténd igénybevételre.

Az lizemi hasznalati személygépkocsik:
—  gépjarmiivezetdvel, valamint
—  gépjarmiivezeto nélkiili (tovabbiakban: kulcsos)
rendszerben miikodnek.

2.2.Az onkormdnyzatok és a Hivatal haszndlatiban 1évé jarmiivek nyilvantartasa

Az onkorményzatok és a Hivatal feladatellatasahoz biztositott, tovabba a hasznalataban lévo
gépjarmiivekrdl az 1. sz. melléklet szerinti analitikus nyilvantartast kell vezetni, és azt folyamatosan
karban kell tartani.

A hivatali gépkocsik haszndlatara vonatkozo igények engedélyeztetése és nyilvantartasanak folyamatos

z

vezetése a pénziigyi ligyintéz6 feladata.



3. A gépjarmiivek hasznalatanak altalanos szabalyai

3.1.A gépjarmii iizemeltetés szabalyai

Az 6nkorményzatok tulajdonaban, hasznélataban 1év6 gépjarmiivek a kozuti forgalomban csak érvényes
miszaki vizsgaval, a sziikséges kotelezd felelésségbiztositas meglétét igazolé okmannyal, a feladat
ellatasara beosztott gépkocsivezetdkon (telepiilési gondnokokon) kiviil az arra jogosult személy
(szervezet vezetdje) altal kiadott, névre sz0l6 meghatalmazassal kdzlekedhetnek.

Az Onkorményzatok hasznalataban 1évd gépjarmiivek szabélyszeri iizemeltetését, azok folyamatos
tizem-, forgalombiztonsagi és kornyezetvédelmi kovetelményeknek megfeleld miiszaki allapotanak
karbantartasat, a hivatali személyszallitasi feladatok koordinalasat az Gnkormanyzatok gondnoka a
polgarmester utasitasai szerint végzi.

A gépjarmii vezetSje a napi munkakezdéskor, illetve minden elindulas eldtt koteles ellendrizni a
gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki allapotat és mitkodését. Ellendriznie kell tovabba az
okmaényok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és a gépjarmii KRESZ eldirasoknak vald
megfelelését.

Az utazas ideje alatt a gépjarmiivezetd koteles a jarmii okmanyait (forgalmi engedély, biztositast igazolo
dokumentum) maganal tartani, és koziti ellendrzés alkalméval a hasznalat jogossagat igazolni.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmii hasznalata kdzben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmii biztonsagi
berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszerii, zavartalan miikodését.

Az tizem kozbeni miiszaki hibara utald jelenség észlelése esetén a jarmii allagdnak megodvasa, a hiba
megsziintetése, valamint a kdzlekedés biztonsiga érdekében — ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni
nem tudja — segitséget kell kérni az autément6 szolgalattdl vagy a szakszerviztol.

Balesetet, miiszaki hibat haladéktalanul jelenteni kell a polgarmester és a jegyz6 szamara.

A gépjarmiivek {izemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozd eseményekrél
jegyzOkonyvet (fényképet) kell késziteni, a jegyzOkonyv elkészitéséért a gépjarmiivet hasznalo a felelds.
A jegyzOkovet ala kell irni a gépjarmiivet vezetd személynek, vagy csatolni kell a Renddrség altal
készitett jegyzOkonyvet vagy vizsgalati eljaras eredményét. A vizsgalat lezarasa utdn kartéritési eljaras
kezdeményezhetd.

3.2.A menetokmanyok kezelésének szabalyai
A gépjarmiivezetdk menetlevéllel torténd ellatasardl a pénziigyi ligyintéz6 gondoskodik.
A gépjarmilivek hasznalatdhoz a 2. sz. mellékletben felsorolt kereskedelmi forgalomban kaphatd
menetokmanyokat kell hasznalni, melyekrdl szigori szdmadas ala tartozé bizonylatokkal egyezé

nyilvantartast kell vezetni.

A gépjarmiivezetdk — a személyi hasznalatra kiadott gépjarmiivek kivételével — menetlevél vezetésére
kotelesek. A gépjarmiivezetdknek minden nap Uj menetlevelet kell kiéllitani. A menetleveleket a



gépjarmiivezetdk a tomb beteltét kvetGen kotelesek leadni elszamoléds és a kovetkezd tomb atvétele
érdekében.

A teljesitmény-adatokat tartalmazé rész kitoltése a gépjarmiivezet6 feladata, akinek a menetlevélen fel
kell tlintetni kiilondsen:

— a kilométerora allasat,

— a gépjarmiivezetd nevét, alairasat,

— az 0t kezd6 és végallomasat (honnan-hova),

— a szallitott személyek szamat,

— azutazas datumat,

— amegjegyzésben szerepeltetni kell a tankolas id6pontjat és a tankolaskori kilométerora allast.

Az ttvonalat pontosan, olvashatéan kell feltiintetni, és szerepeltetni kell az adott kilométeréra allast,
valamint a szallitasi feladat megnevezését (szallitas céljat). A menetleveleken javitast csak athvizéssal,
valamint a javitast végz0 aldirasaval lehet végrehajtani. A menetlevelek vezetéséért, annak
valédisagaért, tartalmaért a gépjarmivezet6 felelds. A menetlevelek ellendrzéséért a pénziigyi ligyintéz6
a felelds. Az ellendrzés tényét a menetlevélen fel kell jegyezni.

3.3.Uzemanyag beszerzése

Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 gépjarmiivek lizemanyag koltsége csak az Onkorményzat nevére
sz616 szamla alapjan szamolhat6 el. A szamlan fel kell tiintetni a gépjarmi rendszamat.

A gépjarmiivezeté az adott gépjarmithoz tartozé forgalmi engedély, inditokulcs atadas-atvételét —
forgalmi engedély, inditokulcs nyilvantartis nyomtatvanyon feltiintetettek szerint — alairasaval igazolja.

4. Az intézmény hasznalataban lévé gépjarmiivek hasznalatara
vonatkozo részletes eldirasok

4.1.Személyi hasznilata gépjarmiivekre vonatkozé rendelkezések

Személyi hasznalati gépkocsira a kovetkez6 személyek jogosultak:
— polgarmester
— Onkorményzat alkalmazasaban 4116 gondnok
— hivatal kéztisztvisel6je, munkavallaldja

A hivatali célra torténd gépjarmii-hasznalat megfeleld indokoltsag esetében (igy kiilondsen a
gazdasagossagi szempont, a szakmai program kezdési iddpontja, az uticél megkozelitési lehetosége)
engedélyezhetd a jelen szabalyzatban rogzitett rendelkezések betartisaval és az arra feljogositott
személyek 4ltal.

4.2.Hivatali gépjarmiivek, kulcsos auték hasznalatanak rendje

A hivatali gépjarmiiveket f6 szabalyként, csak helykozi kozlekedéshez lehet igénybe venni. Helyi
kozlekedésre csak indokolt esetben vehetd igénybe.



A gépjarmiiveket az Snkormanyzat vagy hivatal székhelyén/kirendeltségén, illetve udvaran kell tarolni.
Az indulast minden esetben a székhelyen/kirendeltségen kell kezdeni, illetve az érkezést itt kell
befejezni. Ettd] eltérd hasznalatot (pl. otthoni tarolast) polgarmester engedélyezhet indokolt esetben.

Kulcsos gépjarmili hasznalata az Hivatalnal kézszolgalati vagy munkaviszonyban allé6 személynek
engedélyezhetd. A kulcsos gépjarmii vezetésére vonatkoz6, névre szolé6 engedély annak az
alkalmazottnak adhatd, aki az adott gépjarmii vezetéséhez sziikséges, érvényes vezetdi engedéllyel
rendelkezik.

A kulcsos gépjarmii vezetésére vonatkozo engedélyekrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast a
pénziigyi ligyintéz6 vezeti.

A gépjarmiivet minden esetben iizemanyaggal feltltott allapotban kell atvenni a tartozékokkal és a
felszerelésekkel egyiitt.

A gépjarmii vezetbje (aki a gépkocsit hasznalatra atvette) koteles a polgédrmestert tajékoztatni,
amennyiben a gépjarmiivon — titkézben — rendellenességet tapasztalt.

4.3.A hivatali gépjarmiivek magiancéla hasznilata

A hivatali gépjarmiivek magéincélu hasznélatat a polgarmester engedélyezi. A maganhasznalat téritési
dij megfizetése ellenében engedélyezhetd. A téritési dijat a megtett kilométer alapjan kell elszamolni,
és a gazdasagi szervezet altal kidllitott szdmla ellenében megfizetni.

A dij a menetlevélen feltiintetett kilométer tavolsag szerint az lizemanyag-fogyasztasi norma és a NAV
altal hivatalosan kozzétett lizemanyagar, valamint a hatalyos Szja. térvény altal meghatéarozott, altalanos
személygépkocsi-normakoltség alapulvételével szamitando6 Gsszeg afaval ndvelten.

A gépjarmiivezet igénybevételével hasznalt, valamint a kulcsos gépjarmii gépjarmiivezetd részére
torténd atadasa, illetve gépjarmiivezet6tdl vald atvétele soran a ,,Gépjdrmii dtaddsa-dtvétele”
elnevezésii nyomtatvanyt (4. sz. melléklet) kell hasznalni. Az atadasokrdl és a nyomtatvanyok
megOrzésérol a pénziigyi ligyintézd gondoskodik.

5. Sajat tulajdonu gépjarmii hivatalos céli hasznalata

A Hivatal feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik sordn, amennyiben azt
gazdasagossagi, hatékonysagi, vagy més koriilmények indokoljak, sajat tulajdonti — ideértve a hdzastars
tulajdonat is — személygépjarmiivet hasznalhatnak.

Magantulajdonu személygépjarmii hasznélatat az 5nkormanyzatnal a polgarmester, a hivatalnal a jegyzd
jogosult engedélyezni, az utazas megkezdése el6tt alairt kikiildetési rendelvényen.

A maganszemélynek sajat tulajdonii gépjarmii hivatalos célra torténd hasznalata soran ,, Kikiilldetési
rendelvényt” kell kitbltenie, amely okmény a koltségek elszdmolasahoz, illetve megtérités¢hez sziikséges.
Az okmanyt két példanyban kell kiallitani, amelyb6l a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény 169. § (2)
bekezdése alapjan az egyik példanyt legalabb 8 évig kell olvashaté forméban az intézménynek, a mésik
példanyt pedig a koztisztviselonek/alkalmazottnak megorizni.



A sajat/egyéb tulajdonti gépjarmii hivatalos célii hasznalatahoz a 5. sz. melléklet szerinti nyilatkozatot
kell kitolteni. A nyilatkozat az abban feltiintetett gépjarmiire egész naptari évre, illetve j gépjarmii
beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépjarmii cseréjekor uj nyilatkozatot kell adni. A
nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A
nyilatkozatot a pénziigynek, a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény 169. § (2) bekezdése alapjan
legalabb 8 évig kell olvashat6 formaban kell megériznie.

A sajat tulajdont személygépjarmii hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozét. A sajat tulajdont
személygépkocsival torténd utazaskor elszamolhaté Kikiildetési rendelvény alapjan, a hivatali célbol
megtett kilométerekre:
— aziizemanyagkoltség: a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti €s halaszati
erdgépek lizemanyag-, kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhat6 mértékérdl
sz616 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet altal — valasztas szerint a gépkocsi tipusa vagy a
l6kettérfogat alapjan — meghatarozott lizemanyag-mennyiség, valamint a NAV 4ltal
kozzétett, adott hoénapra érvényes ilizemanyagar (vagy szamla szerinti iizemanyagér)
figyelembe vételével, tovabba
—  ajavitdsi, fenntartdsi koltségek: 15 Ft/km &ltalanos személygépkocsi-normakdltség.

Nem sajat tulajdoni személygépkocsi hivatali célu hasznalata esetén csak az lizemanyag-fogyasztas
szamolhaté el az el6z6 pont alapjén.

A kikiildétt felel azért, hogy a gépkocsi megfelel a forgalomban tartasi kdvetelményeknek (€rvényes
miiszaki vizsga, kotelezd feleldsségbiztositas, érvényes jogositvany, megfeleld miiszaki allapot stb.)

A kozlekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbdl eredé minden koltség kizardlag a
gépkocsi vezetjét terheli. Az igy felmeriilt koltségek nem szdmolhatok el.

A sajat tulajdonii gépjarmiivek hasznalataért fizetend6 koltségtéritést a 5. sz. melléklet szerinti
nyilatkozat alapjan kell elszdmolni.

6. A gépjarmiivek iizemanyag-elszamolasanak rendje

A jelen szabalyzat hatdlya ald tartozé gépjarmivek iizemanyag-fogyasztasi normajat a kozuti
gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek ilizemanyag- €s kenbanyag-
fogyasztisanak igazolas nélkiil elszamolhatd mértékérdl sz616 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4.§-ban
meghatarozott alapnorma-atalany alapjan kell meghatarozni.

Hivatali gépjarmii esetén az iizemanyag-vasarlas készpénzzel torténik.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2021. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

A szabélyzat tartalmat érintd jogszabalyi valtozdsok esetén a szabalyzatot 90 napon beliil ki kell
egésziteni, sziikség esetén modositani kell.



1. melléklet
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KIMUTATAS

2. melléklet

a gépjarmiivek iizemeltetéséhez hasznilatos menetokmanyokrol

Menetokmany neve

Jele, szama

Melléklet szama

Személygépjarmu

menetlevél

Autébusz

menetlevél

A koziti arufuvarozast végzo
gépjarmd, ... stb.

fuvarlevele

Nem kézuti kozlekedési
szolgaltatast végzo tehergépjarmi
stb. okménya

Utnyilvéntartas
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Hivatali gépkocsi-igénylés nyilvantartasa

3. melléklet

Az igénybevevo neve:

Beosztasa:

Alland6 lakhelye:

Kikiildetés helye:

Egyiitt utazok neve, beosztasa:

Az utazas kezd6 idépontja:

Az uticél:

Belfoldi:

Kiilfoldi:

A visszautazas idépontja:

Kikiildetés célja:

Igénybe venni kivant kdzlekedési eszkoz:

Hivatali gépjarmii, gépjarmiivezet6vel

(gj. rendszama, tipusa, gj. vezetd neve)

Hivatali gépjarmii (kulcsos)

(gj. rendszama, tipusa)

Sajat gépjarmii — indoka

(gj. rendszama, tipusa, tulajdonosa)

Egyéb kozlekedési eszkoz

(rendszama, tipusa)

A hivatal adott osztalya osztalyvezet6jének javaslata

A fenti rendszamu, tipust hivatali/sajat tulajdonban

lévd gépjarmii igénybevételét a jelen tablazatban

rogzitett feltételek alapjan engedélyezem

Engedélyezd alairasa
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Gépjarmii atadas-atvétele

Forgalmi rendszam: ..........cc.cccoccveivinnennnnn
Atadas idOPontja .........cooovrvvverrenrerireniennnns

Visszavétel idopontja: ..............ccoeeniniinnn

4. melléklet

A fenti rendszami gépjarmii az alabbi tartozékokkal keriilt atadasra, illetve atvételre:

Megnevezés Indulaskor Erkezéskor
Tele tank
Forgalmi engedély
Pétkerék
Emel6
Mentdlada
Tartalék izzokészlet
Vontatokotél
Elakadas-jelzo
Radié
Egyéb
Indulaskor:  atado: wassmmsassimvssssmessmssassassrssoin ALVEVO: .overireeriescsiee s
Erkezéskor:  Atadd: .....ccoevveirevivivnienrensnsesinienieseees AVEVE: Lo

A gépjarmivezet6 nélkiili (kulcsos) gépjarmivet a menetlevélen megnevezett személy veszi, illetve

adja at a gépjarmii iizemeltetéssel megbizott személynek (garazsmesternek).

Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szerepld tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ,,X-€l jel6lni

kell. Hianyosan felszerelt gépjarmii nem adhat6 ki.

A megjegyzéseket és az esetleges hidnyokat, sériiléseket!, valamint a hidnyok okait a héatoldalon kell

régziteni.

! Fényképfelvétel készitését is el6 lehet ini
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5. melléklet
NYILATKOZAT

sajit/egyéb tulajdonu gépjarmi hivatalos céld hasznilatihoz

SZEMELYI ADATOK

Neve:

Szervezeti egység:

Munkakére:

Telefonszdma:

GEPJARMU ADATAI

Gépjarmii tulajdoni helyzete*: sajat/hazastars tulajdona O egyéb O

Gyartmany, tipus: Forgalmi rendszdam: | Hengerirtartalom (cm?): Hajtéanyag: Benzin

vagy Diesel

1.) Kijelentem, hogy a fenti gépjarmiivet a munkaltatom javara hivatalos célra is hasznalni kivanom.

2.) A hivatalos célu hasznalatért tizemanyagkoltségként a gépkocsi tipusa/lokettérfogat (megfeleld
alahuzando) alapjan meghatarozott (60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet) lizemanyag mennyiség és a
NAY altal kozzétett lizemanyagar/szamla szerinti ar (megfelel6 alahuzandd) elienértékét, és — sajat
vagy hézastars tulajdondban 4ll6 gépkocsi esetén — fenntartasi, javitasi koltségként 15 Ft/km
atalany koltségtéritést kérem kifizetni.

......... liter/100 km

3.) Tudomasul veszem, hogy

e amennyiben a gépjarmii nem a sajat, ill. hazastarsam tulajdona, akkor a jogszabaly alapjan az
addeldleg elszamolasnal csak tizemanyagkoltség térithetd, tovabba

e utnyilvantartds vezetésére vagyok koteles, illetve cégautd add fizetési kotelezettségem
keletkezik.

4.) Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépjarmii beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépjarmii cseréjekor uj nyilatkozatot kell adni. Ennek elmulasztasabél
szarmazo minden kér és felel6sség engem terhel.

5.) Tudomasul veszem, hogy a nyilatkozatban k6z6lt adatokban bekévetkezett valtozast minden
esetben haladéktalanul be kell jelenteni.

....... 8V insamivsaisaansasiirisass B vevvinsass MO swssansinvess
koztisztviselS / kozalkalmazott / munkavdallalé

aldirdsa

Az alabbi dokumentumok fénymasolatat jelen nyilatkozathoz mellékelni:

- forgalmi engedély,
- vezet6i engedély,
- kotelezo feleldsségbiztositas befizetését igazold szelvény.
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. 03. 01. napjatdl hatalyos Gépjarmii hasznalati szabalyzatot megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Sorsz. Név: Beosztis: Détum: Aléir{ls:
. Geréb Tiinde jegyzb fazf oo L (’;,"%r{ l/;_-::,)(
2. Krix Lajos polgarmester ,[o% WA Q& (7]\ // Y
e , 2 7
3. Székely Rébert polgarmester foz [ @Z(Zg 4 Z, /L\
4, Bogéarné Manhercz Katalin 6vodavezetd 2020.09. 1L T Rao. \rsr:\= oouliecy Eola ™=
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7. V4j6-Sziraki Agnes pénziigyi ligyint. 2021 MR 1 (/ Q/z I R s e
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