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Kikiildetési szabalyzat

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Vdasarosnamény Varos Onkormanyzata
kikiildetési rendjét

a munkatorvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény,
a kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,
a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény,

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. térvény,
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437/2015.(XI11.28.) Korm. rendelet, valamint

a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodoé elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

a tartds kiilszolgalatrél és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol sz6lo 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,

a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérol
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I Altalanos rész

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Véasarosnamény Varos
Onkormanyzata belf6ldi ¢és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes,
szabalyszerii végrehajtdsanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezé feladatokhoz tartalmaz
kdotelezo eldirasokat:

a kikiildetés elrendelése,
a napi dijak megallapitasa, elszamolasa,

a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.



2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat hatdlya kiterjed:
- Vasarosnaményi K6z6s Onkorményzati Hivatalra,
- Vasarosnamény Véros Onkormanyzatara,
- Vasarosnamény Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzatéra,
- Véasarosnaményi Humén Szolgéltaté Kézpontra,
- Baléazs Jozsef Varosi Konyvtar és Mivelddési Kozpontra,
- Beregi Muizeumra,
- Jand Kozség Onkormanyzatara,
- Jand K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara,
- Jand-Vasarosnamény-Gergelyiugornya Vizik6zmii Beruhazasi Tarsulasra,
- Jand és Térsége Csapadékviz Elvezet6- Halozat Fejleszté Tarsulasra,
- Olcsva Kozség Onkormanyzatéra,
- Vasarosnamény Varos, valamint Olcsva K6zség Ovoda Fenntart6 Tarsuldsara,
- Vasarosnaményi Jatékorszag Ovodaira.
(tovabbiakban: Szervezetek)

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szervezeteknél:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezoére,

- apénzigyi feladatokat ellatoé személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kulfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatoi jog gyakorldséra jogosult vezet6 rendeli el.

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

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

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési timogatds,
— sajat bevétel,
— péalyazaton elnyert pénzosszeg,

— egyéb szabad forras.



II. A belf6ldi kikiildetések rendje

A szabélyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltatod
altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges utazés, igy kiillondsen a munkaszerzédéstol eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzédéstdl eltérd helyen torténéd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrol,
tartézkodasi helyr6l a munkahelyre torténé oda- és visszautazast.

Hivatali, iizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizet6
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazas - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrol torténd bejaras kivételével -,
ideértve kiilondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzédéstdl eltér6 foglalkoztatas
keretében mas munkaltaténal torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem
értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok €s koriilmények (szervezés,
rekldam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai ¢&s
szabadidOprogram aranya stb.) valods tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato,
hogy az utazés csak latszolagosan hivatali, lizleti; tovabba az orszaggytilési képviselo, a
nemzetiségi sz6sz0l6, a polgarmester, az Onkormanyzati képviseld e tisztségével
Osszefiiggo feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas (a lakohelytol valo tavollét).

Hivatali, tizleti utazadsnak minésiil tovabba a maganszemély térvényben megallapitott
kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyii jogi személynél, egyéb
szervezetnél betoltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett
miikodo kiilfoldi vagy belfoldi székhelyti jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott
tisztségéhez kapcsolddd utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

Viasarosnamény Varos Onkormanyzatanal kikiildetésnek minésiil:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hataron  beliili ¢€s hataron tali egyiittmiikodési  szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
— tanulmanyut,

— palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, dszténdij.

E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a telephelye,
ahol a munkavaéllalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hianyaban vagy
tobb ilyen telephely esetén a munkaltaté székhelye mindsiil munkahelynek.

A magadnszemély adozdasandl a jovedelem kiszamitdsdandl nem kell figyelembe venni a
kovetkezd bevételeket:

— azt a bevételt, melyet személyi jovedelemado kotelezettség nem terhel;, (Ebbe a
korbe tartozik az egyes meghatdrozott juttatdsnak mindsilé azon Osszeg,
amelynek elszamoldasa hivatali, iizleti utazdshoz kapcsolodo étkezés vagy mds
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szolgdltatds cimén a kikiildo munkdltato nevére szolo szamla alapjan 1,18 x
15% szja + 15,5% szocho megfizetése mellett torténik.)

— a magdnszemélynek adott olyan dsszeget (utalvdany értékét) — ideértve hivatali,
uzleti utazds esetén az utazdsra, a szdllds dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az
utazdsra, a szdllds dijdra szolgdlo osszeget is -, amellyel szemben a
magdnszemély a juttato részére kizvetleniil koteles bizonylattal elszamolni, vagy
— ha a kiaddst a maganszemély eldlegezi meg — ezt a juttato utélag, bizonylattal
torténd elszdmolds alapjan a magdanszemélynek megtériti; (Ez a rendelkezés nem
alkalmazhato olyan kiaddsok esetén, amelyeket az szja-torvény nem ismer el a
maganszemélynél koltségnek.)

— a hivatali, izleti utazdshoz kapcsolodo utazdsi jegy ellenértékét, ideértve a
szokdsosan a jegy draban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovdabbd a hivatali,
uzleti utazdshoz kapcsolodo szallas ellenértékét, ideértve a szokdsosan a
szallashely draban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is;

— a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, iizleti utazds koltségtéritése cimén a
teljesitett kilométer-tavolsag (futdsteljesitmény) figyelembevételével az utazasra
kapott dsszeget, feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meg a jogszabdlyban
meghatdrozott, igazolas nélkiil elszamolhato mértéket.

Az Szja-torvény 3.§ 16. pontja szerint a koltségtérités a magdnszemély olyan
bevétele — eltekintve azoktol, amelyeket a jovedelem kiszamitdsandl nem kell
figyelembe venni — amelyet az Szja-torvény dltal koltségnek elismert kiadds
megtéritésére kizardlag az adott bevételszerzd tevékenység folytatdsa érdekében vagy
hivatali, iizleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a kilfoldi kikiildetést)
osszefiiggésben kap.

Nem tartozik ezen kiaddsok kiorébe a magdnszemély személyes vagy csaldadi
sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgdltatds
megszerzését szolgdlo kiadds, kivéve, ha az Szja-torvény olyan koltségtéritést allapit
meg, vagy olyan, jogszabdlyban meghatdrozott koltségtéritést ismer el, amellyel
szemben a kiaddst nem kell igazolni (Szja-torvény 3. § 16. pont).

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan a
koltségvetési szervvel koztisztviseldi jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban,
vagy munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi
kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz.
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitSlteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése el6tt
kell kitolteni, €s azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol szold szamlakkal) egyiitt kell a Pénziigyi és Gazdalkodasi Osztaly
héazipénztaraba leadni a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil.
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1.4. A kikilldetés a koztisztviseléi -, a kozalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 személyre nézve — kiilondsen beosztasara, képzettségére,
koréra, egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a nd
terhessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a
gyermekét egyediil nevel6 férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eloleg

A belf6ldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eloleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelelden kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 8 munkanapon beliil.

A kikiildetési eloleg folyositidsara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
kertilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eloleghez képest, annak megtéritése atutalassal térténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eloleg folydsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleto koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési kiltségtérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1évé kozalkalmazottnak (koztisztviselGnek, munkaviszonyban
allo dolgozonak) az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A kikiildott valasztdsa szerint a napidij szamléval igazolt Osszegként vagy
koltségatalanyként egyarant elszamolhato.

2.2.1.1. Munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban dllok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6é kozalkalmazottat (munkavdllalot) az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idotartama nem éri el a 6 drat, illetve ha az étkezést
a munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.
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A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege adokoteles bevételnek
mindsiil, €s jogeim szerint, munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszdmolhatd, ha a munkaviszonyban, ko&zalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 személy rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek §sszegét
az 1 napra megallapitott napidij 4talany és a havi atlagban, kikiildetésben tolt6tt naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil, melynek a szédmla szerinti értékét személyi jellegii egyéb
kifizetésként kell elszamolni.

2.2.1.2. Kozszolgadlati tisztviselGk napidija

A belfoldi kikiildetésben 1évo kozszolgalati tisztviselot az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij)
illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési térvényben
meghatarozott illetményalap egy munkanapra es6 Gsszegének 25 %-a, melyet nem kell
szamlaval igazolni.

A napidij kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10
forintra kerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben tolt6tt id6 a 8 6rat nem éri el.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 4 oOrat, illetve ha az étkezést
a munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegli egyéb
kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18 szorosa utan 15
%-o0s személyi jovedelemadot €s 15,5 %-os szochot kell fizetni.

2.2.2. Hivatali, iizleti utazds

2.2.2.1. Belfoldi utazdsi koltségtérités
Ha az utazés vasuton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, valamint IC, vagy egyéb
potjegy térithetd, illetve a vezetd besorolasu személynek az I. osztalyi menetjegy.

Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.2.2. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu haszndlata
Az ilyen jellegli kikiildetések soran csak a sajat, vagy a —kozeli hozzatartozd
tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznalhatd. A felmeriilt koltségek elszamolasahoz
sziikséges a gépkocsi torzskonyve. (esetleg a gépkocsi forgalmi engedélye)

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.
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A torzskonyvet ( és a forgalmi engedélyt is ) le kell mésolni €s a 4. melléklet szerinti
nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belf6ldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/uj/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 it hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.5. (1) bekezdésében meghatdrozott miiszaki norma +
korrekcids tényezok) valamint a NAV daltal kozzétett lizemanyagérat kell figyelembe
venni.

A gépjarmi fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének II/6. pontjdban meghatarozott 15 Ft’/km 06sszegli normakéltséggel
torténik.

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

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

A sajat tulajdonii gépkocsi hivatalos célu haszndlatdnak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben veheté igénybe, ha az alkalmazott
elozetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel a koltségvetési szervvel
szemben.

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor uj nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a szervezeti egységnek kell megoriznie.

PTK. 8:1. § (1) alkalmazdsaban kozeli hozzdtartozo: a hdzastdrs, az egyenesdgbeli
rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az orokbefogado-, a
mostoha- és a neveldsziilG és a testvér,

2.2.3. Egyéb koltségteérités
Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenbéen a munkaltaté koteles a

munkavallalé szdmara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil6 sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.



A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kézvetleniil felmeriilo, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 kozlekedési koltség,
(helyi kozlekedési koltség, autopdlya haszndlati dijak, parkoldsi koltségek, stb.)

— iizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfoldi kikiildetés soran felmertilt az egyéb koltségtérités kozé tartozod kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.

Az egyéb koltségek (ilizemanyag, szallds, taxi, stb) kizardlag a koltségvetési szerv
nevére sz616 szamla alapjan szamolhatok el.

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

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet
kielégitését szolgélo kiadasok pl. orvosi koltség, gydgyszer, 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 szerz6dés keretében foglalkoztatott személyek
esetlegesen ilyen célu felmeriilt koltségeinek elszdmolasa, akkor azt a személyi
jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL tv. alapjan a maganszemélynek az 6nalld
tevékenységbdl szarmazo jovedelemre vonatkozo szabalyok szerint szamoljuk el.

III. A kiilfoldi kikiildetések rendje

Kiilf6ldi kikiildetés a belfoldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizeté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilf6ld) tartézkodésa, tovabba az
elézoekkel kapcsolatos kiilfoldre torténé utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kiilfoldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel kozszolgalati-, kézalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban, all6 maganszemély vagy megbizasi (pl.:
megbizadsi szerzédés, vagy vallalkozdsi szerzédés) jogviszony keretében foglalkoztatott
magéanszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozasi szerzodéses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilf6ldi
kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében meriil fel az utazas.
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1.2. A kulfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben taldlhaté Kilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. 4j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd alairasaval igazol. A kikiildetési rendelvényt
valamint az elszdmolandd koltségekrdl szolo szamlakat egyiitt kell a Pénziigyi- és
Gazdalkodasi Osztaly erre kijelolt tigyintézdje részére leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt aldtdmasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténG meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivé vdros, intézmény vezetése dltal torténé meghivolevél, stb.)

1.4. A kulfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrol, €s sziikség szerint a vizumrél a
kikiildott személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes iddtartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és
gépjarmu biztositasra jogosult, melynek megkotésérél gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. A valuta, deviza vasdrlds elszamoldsdnak szabdlyai

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére t6rténé valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl,
valamint egyes kapcsolodo térvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIIL. torvény
eldirasait kell alkalmazni.

A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal k6zzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.
A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzés iddpontjaban,

— kiadas esetében a teljesités idopontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.2. Kikiildetési eloleg

A kiulfoldi kikiildetéshez kikiildetési eloleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megel6zden legkésébb 8 munkanappal,

A kikiildetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutalassal
kertilhet sor.
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Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas™ cimli nyomtatvanyon az 1.
€s 2. pont megjelolt részeinek kitoltésével, a varhatd uti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutté pénzosszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vev napidij eldleget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldon
felmeriil6 koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz6l6
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilf6ldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a
kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildott maga eldlegezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eloleghez képest, annak megtéritése atutalassal térténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztiraba az
elszamolassal egyidejiileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kikiild6tt hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 3. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriilo koltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltaté koteles a munkavallalé szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30
%-a, legfeljebb napi 15 eurdnak megfeleld forintosszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz.
melléklet II. 7. b. pont. és 285/2011.(XI11.22.) Korm.r. 2. §.)

Ebben az esetben nem kell szamlaval, egyéb bizonylattal elszamolni a koltségekrol.

Valaszthato a tételes koltségelszamolds is, amennyiben a maganszemély rendelkezik a
napidij 30 szazalékanal nagyobb Osszegii elismert koltséget igazoldé bizonylattal,
szamlaval.

A napidij 0sszege a megkezdett naptdri naponként 40 euro.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezd6 és befejez6 iddpontja Magyarorszag
allamhataranak atlépése.

A kikiildetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja k6zott eltelt id6.
Az id6tartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi €s vizi 1t

esetén az indulds szerinti idopontot egy doraval megel6zden, illetdleg az érkezést egy
oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t6ltott teljes (24

12



oras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben t61tott 6rak szamanak 24-
gyel valo6 osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben
az legalabb 8 ora - egész napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltott idé 24 orandl rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy
egész napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés
rendelkezése szerinti valaszthaté szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem vehet6 figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilf6ldi
kikiildetést teljesité 4 6ranal rovidebb iddt tolt kilfoldon,

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kilfoldi kikiildetést teljesitd korményzati szolgalati jogviszonyban &ll6 4 oranal
hosszabb, de 8 oranal révidebb i1d6t t6lt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetést teljesité a kikiildetés idotartama alatt dijtalan
ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként
30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a kikiildetés befejezé idépontjat kovetd
harom munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-
e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes Gsszegét
elére kifizették - a kikiildetés befejezé6 iddpontjat koveté 6t munkanapon beliil
visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott 6sszeget.

A napidij Osszege utdn az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesité a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen terheli ado- €s jarulékfizetési kotelezettség.

2.3.3. Kiilféldi utazasi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzden el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjén elszamolhaté koltségnek minésiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a
szallas dijara forditott kiadas.

A kiilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repiilén térténd utazas esetében a turista osztalyd
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajén, kompon torténd utazis esetében II. osztalyu, vagy turista osztalytl
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

Ez egy lehetséges megoldas, ettdl eltérden is szabdlyozhatja a koltségvetési szerv, nincs
kotelezo elbirds a kiilfoldi utazds sordn igénybe vehetd kozlekedési eszkozre, illetve
annak osztdlyba torténd besoroldsdra

2.3.4. Egyéb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriil6 és
bizonyithat6 koltségek szamolhatdk el, igy kiilonésen

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
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— vizum djij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is elsdsorban a koltségvetési szerv nevére
¢és cimére kiallitott szamla fogadhaté el. Amennyiben a kikiildott személy, nem tud
szamlat kérni a koltségeir6l ugy ezekben az esetekben elfogadhatd szamla helyett a
kiilfoldi kikiildetés soran elszamolt helyi utazasi jegyek, parkolds nyugtai, autopalya
matricak, stb.

A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacids koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiéllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valésagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a koOnyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést
megeldzden magyarul is fel kell tiintetni.

2.3.5. Nem kozalkalmazotti (kozszolgdlati tisztviseldi) jogviszonyban dllok részére
elszamolhato koltségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti (kozszolgdlati
tisztviseldi) jogviszonyban nem alld maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizési, vallalkozasi szerzodést kotottek.

Kiilfoldi konferencian, kiilf6ldi kikiildetésben valé részvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazisra vonatkozé dokumentumokbdl és Kkoriilményekbol
egyértelmiien megallapithatd, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabodl, annak
érdekében tortént.

A hivatali, lizleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére
sz616 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kiilfoldi kikiildetésért kapott 6sszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemadojardl
sz616 1995. évi CXVILI. tv. szerint 6sszevonandoé jovedelemnek mindsiil.

2.3.6. Uti jelentés
Minden kiilfoldi utazasrol hazatérd kikiildottnek maximum 2 héten beliil 1ti jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a
kikiildott feladata.
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IV. Zaro rendelkezés

A kikiildetési szabalyzat
2020. december 1. napjaval lép hatalyba.
Ezzel egy id6ben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabdlyi eldiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajatossagai, milkodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.
A modositasok elvégzéséért a Pénziigyi- és Gazdalkodasi Osztaly Vezetdje felel6s.

Vasarosnamény, 2020. november 30.

| Dr. Dedk Ferefic

: i / ey

' Filep Sandor Po‘i@!r ester Vasgrosnamény Varos Onkprmanyzata

i ~Letrme S -

Ein6k Vdsarosnamény Roma: /Nemzetiségi
' Demeter Istvan | Onkormanyzat

Intézményvezet6 Vas

Koncz Edina : Kdzpont

15



(&\(

Ivanyi Tamas

_ Intézményvezetd
Varga Janos Beregi Muzeum

i

" Asztalos Istvan

| |

A:(Qload LLM o O\Mc—\ Elnék \

. Dacsé Linda Gabriella - Jand Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
| ' Ekviz
| :'\QN\ ! [/V[‘:p
i ‘\\ v"[ N d&;.

\ o M, e,
i r\//\ Elnok Jand és Térség‘ééCsapéﬂ@(fz .
| Kiss Laszl6 _  Fejlesztd Tarsulas \2, o@f"/
i

BoytSs ;of«. 4

| Borbas Judit
i
|

N
h—

T T

Filep Sandor

ST SRR

T

Filep Sandor

Sleess S s

&
Intézményvezetd Vésarosnamenyi Jatékorszag Ovodai
R e Y P T ‘:“s"xjxgq_;xb; ST == i = e |

Ve s g
Vezséné Oszlsr I1diks (S b

16



Megismerési nyilatkozat

A Vaséarosnamény Varos Onkorményzata Kikiildetési szabalyzatiban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes
vagyok betartatni.
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2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez
2020, hé
A munkaltaté A munkavallalé
TEVE ettt it ettt e e e et et et e et MEVE oottt ittt ettt et et e
lakcime ....................
CIME L.ttt e sziiletési ideje .......oovvviiiii i
ANYJAMEVE ©eetnete et ettt e e et eeeeeeearaananns
adOSZAMA ........oiiii e addazonosito jele LT T T T T I [ |
A gépjarmii rendszdma: ................... , tipusa: ... ... . fOgyasztasi normaja: ............. 1/100 km.
o A kikiildetés, kiilszolgalat Futés- ﬁzerl:ll?nva Utazasi Elelmezési
oim | kezdete | vége itvonala és célia | €lrendeljénckd teljesitmény | ©2"U grg koltségtérités| koltségtérités|
g J aldirasa (km) g{F tf (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V.r. sz.
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildé szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda
5 Az utazas
2 | beosztasa: modia )
2 vissza
=
< | munkattatoja: .
Akikildetés | ©rS239
" o helye
Milyen osztalyu ésidotartama | g
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikiiidetes céljar Helykdzi utazasra jogosult
Utdiagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetest elrendelé alairasa:
hé__ -n
hé -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat Avaluta .
" A fetvét modja - - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme oOsszege arfolyama
Személyi jovedelemado-elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektd! barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (11/6-t1)
- . . . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiepés
5 mikor mikor idopontja
honnan a lggzas hova - -
modja ho nap |ora, perc ho nap |6ra, perc nap ora,perc
T
T
I
|
B. 7300-261/j r. S2. - Patria Nyomda R, - (Fsz.: 5-9761) "I
M 6: Patria-Nyomell 1088 Bud; Szentkirdlyi utca 47. Telefon: 266-0534

20

M

W



5. Napidij-elszdmolas:

Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszig e 4 wvabts [ o osege | % soozoge | ESZEMOIES Pl Forint
Osszesen
6. Adéeldleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
A Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokdteles rész Napidij Ft-ban | Adokdteles rész Adoeldleg
= os | B U | e | | o
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint értéke | ¢ Koz k'isebb) (oxg) txo) (lasd ***)
a b c d e f g h i j

B. Adéeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.

Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft;::: ':é t:glszolgélat Addkbtele?ari:rzn :r:ﬁlszolgalat Adoelleg dsszege
neme valutaban Froan szama (cxg) (az e bsszegének 50%-a) (tasd ™)
a b c d e f [¢]

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megk6tott szerzédés alapjan elrendelt
kilszolgalat esetén.

Ideiglenes kiilszolgalatnal Adokételes ré
= okételes rész| , ..
Avaldta |  Napidi = . | Adokdteles | aggisteles | Napok | a killszolgalat | Adel0leg
Alapnapidij | Alapnapidij | S2929s2am | Bevetelbdl fa8e rész 5 tartamara osszeas
neme egy napra oty nabrat 70%a (1999-ben | levonhatd rész | egy napra napra szama a (hxi (lasd ***)
gy nap 70%) (dxc) valutdban | °F 20 !
(b-f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartos kllszolgalatnal Adokiteles ré
— eles rész| , .. .
Avalta | Napidi ) ) Seomoszam | Bevtebal | rems | Ad0KOIles | Napok| akiiszolgdlat | "G CCES
neme egy napra :'ap::ﬂr:g Ala;)gﬁeg (1999-ben | levonhat6 rész | egy napra rt;sazpra szama tangn!ara (lasd ***)
gy napi 70%) (dxc) valutaban egF); -ban (hxi)
b-f
a b c d e f q h i i K

* 80 napon tuli kiiszolgalatnal a kiilféldon tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato személyenkent 3 $ tobblet.

** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (ll. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy
alapdsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.

*** Ha a kiilszolgatat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéelbleget szamitani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
dsszevonandé jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az adoeldleg mértéke az adokételes rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonandé
bizonytat] Orszag napok |a valuta B Elszamothaté | A valuta arfolyama Forint
sorsz. szépma neme €gy nhapra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta ]
bizonylat —_ - - - - Forint
SOrSz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kilképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltségkent kell feltiintetni Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A ati Egyéb feliegyzések:
bizonyl: A felmerilés jogcime Forint
Sorsz.
Osszesen (atvitel a 10. tabtazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
; . Tablazat Forint Avaluta |Elszamolando| Elszamolt | Vissza- Tobblet-
[Sorszam)| Szoveg . - - fize- | elsza-
hivatk. tételesen ésszesen neme valuta tends | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg /2
2 Eldleg-visszafizetés /3
3 Elszamolando eloleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség W7
6 Dologi kiadasok /8 és 9
7 | Kottségek bsszege (4-6-ig) A Kikuldetesben eltoltott i szikségességet
. & s it inarolom:
8 Kiilonbozet (7-3) és a feladat elvégzéset igazolom
Mellékletek:
ho nap
Kelt: ho -n
a kikuldott alairasa alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk s Ft, azaz
forinttal érvényesitjlik
Elszamolando dsszeg: Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
) . Ft

Visszafizetendd: Ft

Szamfejto: Ellendr: Utalvanyozo:
Kett: ho -n.
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

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

A személygépkocsi

= HPUSAL (e
- forgalmi rendszdma: ..........cccooeeeeriiieiieiiieiececee,
- forgalmi engedélyének szama: ............ccocveevrennennnnee.
- miszaki €rvényessége: ......cccvvvevierrienieereereerreeeeenne
- hengertirtartalom: .........cccooeevrenennns cm’

- lizemanyag oktdnszama: .......................

- tulajdonosdnak neve: ..........ccceeeeciieviieieniene e

|
—
o:
=
N
7]
=~
(e}
%
-~
=
[¢)]
=
7]
o
]
7]
S
8
8

Az tizemanyag koltségtérités osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a moddositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolast.

Tudomésul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetink gépjarmii
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jévedelemadordl sz6l6 torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mértek figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szolo
torvényben foglalt eldirasok alapjan személyi jovedelemadé fizetési
kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vadlasztasi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (—kozeli hozzatartozém tulajdonaban) (*) 1évé
személygépkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltatd jogszabéalyon alapuld kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket -
nem lépek fel a ..o (munkadltato megnevezése)

szemben.

nyilatkozattevo alairasa

(*) a nem kivant részt térélni kell
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