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6 /2020. (2020.03.20. szamu ligyvezetdi utasitas

az integralt kockazatkezelési rendszerrdl szolo szabalyzatrol

Alulirott, mint a Zugldi Cserepes Kulturalis Non-profit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag)
ugyvezetGje a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 54/A.
§-aban és 7. §-aban foglalt kotelezettségem teljesitése érdekében a Tarsasagnal az
integralt kockazatkezelési rendszerr6l sz0lé szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az alabbiak szerint adom ki.

1. A Szabalyzat célja

1.1. A Szabalyzat célja, hogy a kozpénzekkel vald szabalyszer(i, gazdasagos,
hatékony és eredményes gazdalkodas biztositasa érdekében meghatarozza a
Tarsasag tevékenységével kapcsolatosan felmerildé kockazatok mikodési
folyamatokba integralt kezelésének eljarasrendjét és az azzal kapcsolatos
feladatokat, felelGsségeket és hataskoroket.

1.2.  Azintegralt kockazatkezelési rendszer miikodtetése soran
a) fel kell mérni és meg kell allapitani a Tarsasag tevékenységében,
gazdalkodasaban rejl6 és a szervezeti célokkal Osszefliggd
kockdzatokat,
b) meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint
¢) azok végrehajtasa folyamatos nyomon kovetésének maodjat.
2. A Szabalyzat személyi hatalya
A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallaldjara.

3. A Szabalyzat targyi hatdlya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasag integralt kockazatkezelési
tevékenységének Osszes eljarasara és tevékenységére.

4. A Szabdlyzat id6beli hatalya

A Szabalyzat 2020. aprilis 1 napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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5. A Szabalyzat kdzzététele

A Szabalyzatot legkés6bb az aldirasat kéveté napon az utasitas hatalya ala
tartozd munkavallalok részére elektronikus levélben meg kell kiildeni, egy-egy
masolati példanyat 5 munkanapon belll a szervezeti egységek vezetdinek
részére masolatban at kell adni, tovdbba az lgyvezetSi titkarsdgon egy
eredeti példanyat az lgyvezetdi utasitasok taraban el kell helyezni,

6. Eltérés a Szabalyzat rendelkezéseitdl

A Bkr-ben, illetve a jelen Szabalyzatban foglaltaktdl eltérni kizarélag abban az
esetben lehet, ha azt a Bkr,, illetve a Szabalyzat kifejezetten megengedi. A
Szabalyzat alkalmazoi jogosultak ésszer(sitési javaslatok el6terjesztésére, de
ezek jovahagyast kovetd bevezetése csak a jelen utasitas modositasaval
lehetséges.

7. Alapfogalmak
A Szabalyzat alkalmazasaban:

1. Adatszolgaltato: Adott szakteriileten a kockadzatok felmérésében,
dokumentalasaban kézrem(ikods, a kockazatok kezeléséért felelds
vezetd altal kijelolt munkatars.

2. Kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelSs szervezeti egység
vezetd (folyamatgazda): Meghatdarozott szakterlleten felel a
kockazatok azonositasaért és kezeléséért.

3. Bels6é kontrollrendszer: A kockazatok kezelése és targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer,
amely azt a célt szolgalja, hogy a mikodés és gazddlkodas sordn a
tevékenységeket  szabalyszer(ien, gazdasagosan, hatékonyan,
eredményesen hajtsdk végre, az elszamolasi kotelezettségeket
teljesitsék, és megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol
és nem rendeltetésszeri hasznalattél. A belsé kontrollrendszer 6t
egymashoz kapcsolodd, elembdl all, ezek: kontrollkdrnyezet, integralt
kockazatkezelési rendszer, kontrolltevékenységek, informacio—
kommunikacio és nyomon kovetés.

4. Eredményesség: Annak kovetelménye, hogy a kitlizott célok — az
elfogadott modositasokat, valtozo koriilményeket figyelembe véve —
megvaldsuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti
kulonbség a lehetd legkisebb mértekd legyen, vagy a tényleges hatas
kedvezdbb legyen a tervezettnél.

5. Gazdasagossag: Annak kovetelménye, hogy az eréforrasok
felhasznalasahoz kapcsolodd kiadas vagy raforditas az elérhetd
legkisebb legyen a jogszabalyban meghatarozott vagy altalanosan
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11.
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13.

14,

15.

16.

17.

elvarhaté mingség mellett.

Hatékonysdg: Annak kévetelménye, hogy a nydjtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat eredményének értéke, vagy az azokbdl szirmazo
bevétel a lehetS legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
eréforrasokhoz kapcsolddé kiadasokat vagy raforditasokat.

Integralt  kockdzatkezelési  rendszer:  olyan folyamatalapu
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szervezet
célkitlzéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kdvetését.

Kockazat: A Tarsasag folyamatos miikédését, az elérni kivant
szervezeti cél megvaldsitasat hatranyosan befolyasold esemény
felmerilésének valdszinlisége vagy veszélye.

Kockdzatelemzés: Folyamat a kockazat forrdsanak azonositasira és a
kockdzatbecslésre.

Kockazat hatdsa: A kockdzat bekovetkezésekor annak becslésen
alapulo, szamszerdsitett, varhatd kihatasa a Tarsasag tevékenységére,
céljainak elérésére.

Kockazat valészinlisége: A kockdzat bekdvetkezésének becslésen
alapulg, szamszer(sitett esélye.

Kockazatértékelés: Az a folyamat, mely sordn a kockazat-felmérési
eredmények alapjan az egyes tényezék értékelésre keriilnek.
Kockazatkezelés: Intézkedések kivdlasztasanak és végrehajtasanak
folyamata a kockazat csokkentése érdekében.

Kockazati tiiréshatar: Az a kockazati érték, amelynek elérése esetén
egyedi kockdzatcsokkentd intézkedéseket kell alkalmazni a felmeriilé
kockdzatok kezelésére. A kockdzati tlréshatir az elvégzett
kockdzatelemzések Osszesitett eredményeire, az elemzés alapjan
levonhato kovetkeztetésekre, a szamszer(sithetd vagy becsilhetd
potencialis kéltségvetési kockazatokra figyelemmel hatarozhaté meg
és igy a kockazati tliréshatarnak nincs allandd »mérbészama” vagy
allandd értéke, az csak minden vonatkozo korilmény alapjan és az
elvégzett kockazatelemzéshez viszonyitva értelmezhets.
Kockdzatkezelési terv: A kockdzatok csokkentéséhez sziikséges
feladatok, felelgsok és hataridék meghatdrozasara szolgald
intézkedés.

Mukodési kockdzat: Az emberek, rendszerek, folyamatok nem
megfelel§, esetleg hibas miikodésébél, vagy kiilsé eseményekbdl
(beleértve a szabalyozd kérnyezet valtozasat is) fakadod veszteségek
kockazata.

Maradvany kockdzat: A kockazat kezelése utan fennmaradé kockazat,
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8. A kockazatkezelési koordinator

8.1. Az Ugyvezetd feladata olyan integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa és
mikodtetése, amely elGsegiti Tarsasag szakmai és gazdalkodasi céljai
elérését, és ezzel egy id6ben minimalisra csékkenti az ezt veszélyeztetd
tényezk bekovetkezésének valdszinliségét.

8.2. Az ligyvezets az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara szervezeti
feleldst (kockazatkezelési koordinator) jelél ki. Belsé ellendr szervezeti
felel§snek nem jelolhetd ki. Ha a Tarsasdg integritas tanacsadot foglalkoztat,
akkor az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos
feladatokat az integritas tanacsado latja el.

8.3. A Tarsasag minden folyamatgazdaja koteles egylttm(ikodni a
kockazatkezelési koordinatorral. A szervezeti felelds kijeldlése nem mentesiti
a vezetoket a jogszabalyokban es a Tarsasag belsd szabalyzataioan a belsd
kontrollrendszerek mikodtetésével, kockazatelemzések végzésével és
kockazatkezeléssel 6sszefiiggésben elbirt kotelezettséglik alol.

9, Kockazatok azonositasa, felmérése

9.1. A kockazatok csak folyamatokhoz rendelten értelmezhetdk, igy a kockdzatok
felmérést is a Tarsasagok muikddési folyamatainak mentén kell elvégezni.

9.2. A kockazatkezelési rendszer hatékonysdga érdekében a Tarsasag minden
folyamatgazdajanak a kiilsé, illetve a belsé tényezék figyelembevételével
évente a targyév augusztus 15. napjaig meg kell hataroznia, illetve feliil kell
vizsgdlnia a tevékenységek kockazatait.

9.3. A kockazatok azonositasdnak célja annak megallapitasa, hogy melyek a
Tarsasag célkitlizését veszélyeztetd f6 kockazatok. A kockazat
beazonositasanak folyamatahoz elengedhetetlen a célkitlizések alapos
ismerete a legmagasabb céloktol egészen a napi miikodés céljainak szintjéig.

9.4, A kockazatok azonositdsa soran az elmult idészak tapasztalatait és a
kockazatkezelésében kordbban meghatarozott intézkedesek
eredményességét is figyelembe kell venni.

9.5. A kockazatok azonositasat a Tarsasag szakmai es gazdalkodasi folyamatai
vonatkozasaban rendszeres id6kozonként el kell végezni.

9.6. A kockazatok azonositasahoz at kell tekinteni a hatalyos Kozszolgaltatasi
SzerzOdésoben foglaitakat, a mindenkori lzleti tervet, az abbdl lebontott
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operativ munkaterveket, a Tarsasag m(ikodésének gazdasagi mutatoit, illetve
a Tulajdonos aktudlis elvdrdsait, valamint minden az objektiv

kockazatelemzés eredményes lefolytatdsat tamogatd és rendelkezésre allo
dokumentumot.

9.7. Minden folyamatgazdanak a sajat szakmai és gazddlkodasi teriilete
vonatkozasaban folyamatosan figyelemmel kell kisérnie a kiilsé és belsé
kérnyezet valtozasait. Ennek érdekében figyelemmel kell kisérnie az
alabbiakat:

a) orszagos politikai kdrnyezet sajatossagai, valtozasai,

b) helyi politikai kérnyezet sajatossagai, valtozasai,

c) jogszabalyivaltozasok,

d) makro és mikro gazdasagpolitikai kornyezet valtozasa,

e) a munkaerd-piacon bekovetkezd valtozasok.

f) a Tarsasdg mindenkori stratégiai és rovidtavu céljainak, feladatainak
valtozasa,

g) a Tarsasag belsd szabalyozottsaga es annak valtozasai,

h) a Tarsasag szervezeti felépitésének valtozasai,

i) a Tarsasag vezetése altal kialakitott ellenérzési nyomvonalak, azok
valtozasa, az  ellen6rzési  nyomvonalak  alapjan  végzett
kontrolltevékenységek hatasai,

j) a Tarsasag egyes vezetd és nem vezetd beosztasu alkalmazottainak a
felelgsségi, hatds- és jogkorei és azok valtozasai,

k) a Tarsasag vezetésének filozofiaja, stilusa,

I) a Tarsasag altal vallott etikai ertékek,

m) a Tarsasag vezetGinek és alkalmazottainak szakmai kompetencidja,

n) a Tarsasag humanerdforras-kezelési politikaja,

o) a kiilsé és belsd ellenérzések jelentései, a feltart hidnyossdgok és azok
kezelése.

10. A kockazatok elemzése és értékelése

10.1. Az egyes folyamatokhoz rendelt kockazatok beazonositasat kovetSen a
folyamatgazdaknak fel kell mérniiik az egyes kockazatok bekdvetkezésének
jovébeni valdszin(iségét és Tarsasagra gyakorolt hatasat.

10.2. A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot az 1
sz. melléklet szerinti kockazati kritérium matrix (a tovabbiakban: KKM)
segitségével kell értékelni. A  kockazatelemzés lehetBségekhez meért
teljességének és objektivitasanak biztositasa erdekeben valamennyi, az adott
folyamathoz rendelheté és szamszerlien értékelhetd, tovabbda az elemzes
id6szakara vonatkozdan relevans kockazatot fel kell vezetni a KKM-be.

10.3. A KKM minden kockazatot ket kritérium alapjan értékel:
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a) abekovetkezés valdsziniisége, és
b) a Tarsasag céljaira gyakorolt negativ hatasa.

10.4. Az értékelés mindkét kritérium alapjan egy 1-tél 4-ig terjedd skala (alacsony:
1, magas: 4) alkalmazédsaval szamszerdsithetd értékek alapjan torténik. Az
adott tényezd kockazatanak Gsszesitett értékét a valdszinlség és a hatas
szorzata adja meg.

10.5. Az egyes folyamatokhoz, tevékenységekhez rendelt kockazatok értékelését
kévetSen el kell végezni — az egyes Osszesitett kockdzati értékek
5sszeaddsaval — a kockazatelemzés Osszesitett értékelését. Az osszesitett
érték attdl figgben adja meg egy-egy folyamat és tevékenység, valamint
iltaldban a Tarsasag miikodésének kockdzatossdgat, hogy a kockazati
tényezdk szamatd! fiiggden mennyi lehet a kockdzatelemzés szamszer(sitett
értékének maximalis értéke.

10.6. A Tarsasag egy-egy folyamata, tevékenysége, ilietve altalaban a Tarsasag
egészének miikédése a kockdzatelemzeés szamszer(i végeredményének
ismerete birtokaban az alabbi besorolasokat kaphatja:

a) Ha a kockazatelemzés soran elért Osszesitett pontszam 2 2
kockazatelemzés szamszer(sithetd értéke maximumanak 80%-aval,
akkor az dsszesitett kockazati érték: NAGYON MAGAS.

b) Ha a kockdzatelemzés soran eléert Osszesitett pontszam 2= a
kockazatelemzés szamszer(sithetd értéke maximumanak 60%-aval, de
< 80%-anal, akkor az 6sszesitett kockazati érték: MAGAS.

c) Ha a kockazatelemzés soran elért dsszesitett pontszam viszonyitva a
kockazatelemzés szamszer(isithetd értékének maximumdval, a
maximum pontszamhoz képest < 60%, de 2 30%, akkor az dsszesitett
kockazati érték: KOZEPES.

d) Ha a kockazatelemzés soran elért osszesitett pontszam < mint a
kockazatelemzés szamszer(isithetd értéke maximumanak 30%-a,
akkor az 6sszesitett kockdazati érték: ALACSONY.

10.7. A folyamatgazdak az elvégzett eredményét, szikség szerint szoveges
indoklassal és intézkedési javaslattal ellatva, a kockazatkezelési
koordinatornak kiildik meg, aki targyév szeptember 15-ig Osszesiti azokat és
dsszefoglald értékelést készit az ligyvezetd részere.

11. A kockazatitiiréshatdr meghatdrozasa
11.1. A kockazati tliréshatart a Tarsasag stratégiai céljaira, az altala ellatott

feladatokra, a rendelkezésre allo koltségvetési keretek nagysagrendjére,
tovabba a Tarsasag rendelkezésére allo humaneréforras-allomanyara,

o)}
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vagyonallomanyara és miikddési kérnyezetére figyelemmel az iigyvezetd
hatarozza meg.

Az lgyvezet6 a korabban meghatarozott kockazati tlréshatart barmikor
feliilvizsgalhatja.

12. A kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

A kockazatkezelés a kockazati tényez&kre térténd reagalds. A kockazatkezelés
keretében meg kell hatdrozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitése folyamatos nyomon kdvetésének
maodjat.

A valasztott kockazatkezelési stratégianak megfelelSen a kockazatkezelési
koordindtor integralt kockazatkezelési intézkedési tervet készit a 2. sz.
melléklet szerint, melyet az ligyvezetd hagy jova.

Minden folyamatgazdanak feladata, hogy irdasos javaslatot tegyen arra
vonatkozdan, hogy az altala elvégzett kockazatfelmérésben és —értékelésben
szerepld kockazatok vonatkozasdban — figyelemmel a kockazati tliréshatarra
is — milyen intézkedéseket kell elvégezni a kockazatok elkeriilésére,
bekovetkezésiik valdszinliségének, illetve hatasanak mérséklésére. A
javaslatot a 9.2. pont szerinti hatarid6i a kockazati koordinator részére kell
megkiildeni. Az intézkedések elrendelésérdl az ligyvezetd dont.

A Tarsasagnal a kockazatok kezelésének négy alapvetd stratégidja
alkalmazhato:

a) akockazat elviselése,

b) a kockazat csokkentése, megsziintetése belsd intézkedésekkel,

c) akockazatok atadasa,

d) a kockdazatos tevékenység befejezése.

A kockazat elviselése

12.5.

12.6.

Elviselheté a kockazat, ha a felmért és kiértékelt kockazat mértéke a
Tarsasag kockazati tliréshataran belil marad, illetve amennyiben a
kockdzatot a mikodés rendje és a belsé kontrollrendszer minden
beavatkozas nélkiil, automatikusan kezeli Ebben az esetben nincs sziikség
kiilon beavatkozasra.

A kockazat elviselése, mint modszer abban az esetben is alkalmazhato, , ha az
azonositott és felmért kockazat kezelésére objektiv okokbd! nincs lehetdség
{pl. technikai akadalyokba, idokorlatba vagy anyagi korlatba titkozik).

~1
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12.7. Nem kell beavatkozni a kockdzat csokkentése vagy megsziintetése
érdekében, amennyiben ennek kéltsége magasabb a kockdzat bekdvetkezése
esetén felmerild karnal.

A kockdzat csdkkentése, megsziintetése belsé intézkedésekkel

12.8. A kockazatok csokkentésére vagy megsziintetésére szolgaldo maodszerek és
eszkozok tobbségét a Tarsasag belsd szabalyzatai, eljdrasrendjei tartalmazzak
kilon&sen az alabbi formakban

a) jogosultsagok, jovahagyasok kijelolése,

b) egyeztetési kotelezettségek (pl. leltarellendrzések, nyilvantartasok
adatainak egyeztetése),

c) utalasok ellenérzése,

d) alairasok, szignalasok rendje,

e) feladatkérok szétvalasztasa (pl. kotelezettségvidllalasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és érvényesitési jogktrok kapcsan),

f) hozzaferési jogosultsagok szabalyozasa,

g} vezetdi kontrollok,

12.9. A kockazatkezelés egy masik eszkdze a szervezeti integritdst sérté esemenyek
bekovetkezésének megakaddlyozdsaval, el6fordulasuk  mérséklésével,
feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos eljardsok rendszere,
melyrél részletesen a vonatkozo ligyvezetdi utasitas rendelkezik.

A kockazatok atadasa

12.10. A kockazat ataddsa, mint kockdzatkezelési stratégia alkalmazdsa esetén a
kockazat bekovetkezésének valdsziniisége nem cstkken, hatasa nem valtozik,
azonban a kockazatviseld személye mddosul.

12.11. A kockazatok atadasara akkor keriilhet sor, amennyiben annak koltsége,
illetve a kockazat atadasabol eredden felmeril6é ujabb kockazatok nagysaga
kisebb, mint a kockazat bekovetkezése esetén felmerild kar.

12.12. A kockazatok atadasanak eszkozei lehetnek kilonosen
a) vagyon- és felelGsségbiztositasok kotése,
b) afeladatellatas kiszervezése,
¢) a Tarsasag altal megkotott vallalkozasi és megbizasi szerz6désekben,
illetve valamennyi nagyobb érték(i beszerzés sordn a szerz8deéses
garanciak kikotese.

A kockazatos tevékenység befejezése

o]
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12.13. Kivételesen indokolt esetben, mas hatékony kockazatkezelési maodszer
hianyaban — és amennyiben ezt a jogszabalyi elGirdsok és a Kozszolgaltatasi
Szerz8dés lehetévé teszik — a felmeriil6 kockazatok az adott tevékenység
befejezésével is kezelhetdk.

13. A kockazatkezelési tevékenység nyomon kdvetése

13.1. A folyamatgazdaknak folyamatosan nyomon kell kévetnilik, hogy az egyes
folyamatokhoz kapcsolodd kockazatkezelési tevékenységek elvégzéséért
felel&s munkatarsaik megfelelGen és rendszeresen elvégzik-e feladataikat.

13.2. A Tarsasag kockdzati kornyezetének allandd valtozdsa miatt a
kockazatkezelési folyamatot folyamatosan és rendszeresen, az igényekhez
igazoddan, de minimalisan évente felll kell vizsgalni.

13.3. A felllvizsgalat célja:

a) a Térsasag tevékenységében, folyamataiban rejléd kockdzati
tényezOkben és azok mértékében bekovetkezett esetleges valtozasok
feltarasa,

b) a  Tarsasagon  belil mi{kdd6  kockazatkezelési  folyamat
hatékonysaganak ellendrzése.

14. A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

14.1. ATarsasagvalamennyi folyamata vonatkozasaban a végzett kockazatfelméres
es —ertékelés eredményét, valamint a kockazatokkal kapcsolatosan
meghozott intézkedéseket elektronikusan nyilvan kell tartani, biztositva a
verziok nyomon kovethetGségét. A  kockazatok és intézkedések
nyilvantartasara vonatkozo tablazatot a 3. szamu melléklet tartalmazza.

14.2. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjed&en

a) a bekdvetkezés valdszinliségét,

b) aszervezetre gyakorolt hatasat,

c) a meghatarozott kockazati értéket (a bekbvetkezés valdsziniiségi
értékének és a szervezetre gyakorolt hatas értékének szorzata)

d) a kockazati tliréshatar feletti érték esetében a kockazat kezelésére
javasolt intézkedést,

e) az intézkedés végrehajtasanak hataridejét,

f) afelelds munkatdrs nevét,

14.3. A kockazatkezelési eseteket az lgyvezetd a szervezeti egységek vezetGivel
kozosen elemzi és sziikség esetén intézkedéseket tesz a munkafolyamatok,
illetve az egyes tevékenységek szabalyozasanak korszer(sitésére.
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Jelen utasitasban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozd jogszabalyok
rendelkezési iranyadoak.

Budapest, 2020. marcius 20.
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