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BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK ES
LEBONYOLITASANAK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, feladata

A bel-és kulfoldi kikiildetések és devizaellatdsok szabalyzat (a tovabbiakban: szabélyzat)
hatalya kiterjed a Kenderes Vérosi Onkormanyzatra és az intézményeire, valamint a Kenderesi
Polgarmesteri Hivatalra, illetve az ott dolgozé koztisztviselokre, kdzalkalmazottakra és egyéb
munkavallalokra, foglalkoztatasi jogviszonyuktol figgetleniil.

Az dllamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (3b) bekezdés a) pontjéban eléirtak alapjan - a 13. § (2) bekezdésben
meghatarozott szempontok figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdje belsd
szabalyzatban rendelkezik az 6nkormanyzati hivatal, a helyi 6nkormanyzatok sajatos tervezési,
gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatairél vagy
ezekrol kiilon szabalyzatot készit.

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Onkormanyzat, az intézmények és a Hivatal belfoldi és
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabélyszerii végrehajtasanak rendjét.

2. A szabalyzat hatilya

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezd
eloéirasokat:

a) a kikiildetés elrendelése,

b) a napi dijak megéllapitésa,

c) a kikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszdmolasa,

d) a kiilfoldi utakroél sz616 1ti jelentések elkészitése,

€) a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
f) a szallasdij elszamolésa.

A bel-és kiilfoldi kikiildetésekhez ttiel6leg igényelhet6, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehetd fel a hazipénztarbol.

Eléleg folydsitasa esetén a kikiildetés befejezését kovetben a kikiildetést igazold alairasaval
ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 8 munkanapon
beliil kell a Hivatal felé tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieldleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbdl torténd kifizetéssel keriil sor.

Kikiildetési el6leg folydsitasa esetén tovabbi ttieldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a
felvett elleggel a kikiild6tt hidnytalanul elszamolt.



A kikiildetéssel Osszefliggésben nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését
szolgalo6 kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhézat stb.).

11. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE ES ELSZAMOLASI
SZABALYAI

1. A belféldi kikiildetés elszamolasanak modja
A szabélyzat szempontjabodl az SZJA tv. 3. § 11. pont alapjan

kikiildetés: a munkaltaté altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Gsszefiiggd feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazas, igy killondsen a munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatds
keretében a munkaszerzddéstol eltérd helyen térténd munkavégzeés; ide nem értve a lakdhelyrél,
tartézkodasi helyrdl a munkahelyre tértén6 oda-és visszautazast.

A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el, és
meghatarozza az utazas céljat, idétartamat, Gtvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges
adatokat. Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel t6rténik.

Belfoldi kikiildetés alanya munkakoéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddéan — a
szabdlyzat alapjan — csak jogviszonyban 4116 dolgozo lehet.

A ,kikiildetési rendelvény” nyomtatvanya a B.18-70/4j/V. r.sz. bizonylat (1. szamu mellékler)
szerinti formaban alkalmazand6.

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester, a jegyz6, az Onkormanyzat fenntartaséban
miikddo intézmény vezetdje jogosultak.

A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az tutnyilvantartist, amikor a
maganszemeély kizardlag csak a munkaltat6jatol kap hivatali, lizleti utazas cimén bevételnek
nem szamitd koltségtéritést és az adott jarmiivet mas tevékenységével Osszefiiggésben nem
haszndlja.

A maganszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkaltat6jatdl hivatali, tizleti utazas
cimén kapott koltségtérités Osszege a jogszabalyban meghatarozott (igazolas nélkiil
elszamolhat6) mértéket meghaladja és a maganszemély a koltségeit tételesen kivanja
elszamolni.

Utnyilvantartast kell vezetnie a maganszemélynek akkor, ha az adott jarmiivet a hivatali,
tizleti utazason kiviil mas tevékenységével sszefliggésben is hasznalja.

Ilyen esetben a maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az utnyilvantartdsokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkaltat6jatol bevételnek nem szamitod utazasi koltségtéritést
kapott.

A Hivatal a munkavallal6 részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmil hasznalatat
engedélyezi.



A 1. osztalyu vonat, autobusz hasznalatdnak engedélyezése esetén szamlaval, napijeggyel,
bérlettel €s esetlegesen helyjeggyel koteles a munkavallald elszamolni.

2. Szallasdij elszamolasa
A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan toérténhet.

3. Utazasi koltségtérités

A vastton t6rténd utazas esetében a II. osztalyt teljes aru menetjegy térithetd. Autébuszon
torténo utazaskor a teljes aru menetjegy megtéritésre keriil.

A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja az utnyilvantartds. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhatd
kilométerek utan gépjarmi fogyasztasi norméja alapjan, a NAV altal kdzzétett tizemanyagérral
szamitott lizemanyag- koltséget és kilométerenként 15 Ft normakéltséget. Utdijkoteles
utszakaszt érint6 kikiildetés esetén a kikiildetés idejére szolo (legrévidebb idSintervallumra
vésérolt) uthasznélatra jogosité utdij értéke megtérithetd.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy kozeli hozzatartozo tulajdondban 1évd személygépkocsi
hasznalhato.

4. Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:

. a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),

. szallas koltség,

o indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tdmegkozlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba titkozik).

5. Az ellatméanyra vonatkozé szabalyok

Az elszamolasra kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhat6 koltséget.
A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalatakor a koltségtérités 6sszege az eseti belfdldi kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztdsi norma és a NAV
altal kozzétett lizemanyagéar — alapul vételével kiszadmitott {izemanyag, valamint fenntartési
koltségtéritésbol all. Ennek elszamolasa a munkavallal6 nyilatkozatidban valasztott forma. (2.
szamu melléklet)

Az ellatményeldleg mértékének meghatarozasara a pénziigyi tigyintéz6, engedélyezésére a
polgarmester, a jegyz6, az Onkorményzat fenntartasaban miikddé intézmény vezetdje
jogosultak.

Az elldtmanyeldleggel a visszaérkezést kévetd 8 munkanapon beliil koteles elszimolni a
munkavallalo.

1. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE
1. Az ideiglenes kikiildetés elszimolasinak modja



Kiilfoldi kikiildetés: a belf6ldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizet6 tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilf6ld) tartozkodasa, tovabba az elézbéekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténé utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.
Kilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddéan — a
szabalyzat alapjan - csak jogviszonyban &ll6 dolgoz6 lehet.

Az ideiglenes kiilfo1di kikiildetés hivatalos célbdl, kiilfoldi kikildetési rendelvénnyel torténik.

A Lkiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” nyomtatvanya a B. 7300-261A)j. r.sz.
bizonylat (3. szamu melléklet) szerinti forméban alkalmazandé. Ideiglenesnek mindsiil a
kikiildetés, ha annak id6étartama a 3 honapot nem haladja meg.
Kiilfsldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester, a jegyz6, az Onkorményzat fenntartasaban
miikddo intézmény vezetdje jogosultak.
Hivatalos kikiildetés a Hivatal képviseletében megvalosuld, a képvisel§-testilletek vagy
intézményvezetés altal elfogadott és jovahagyott program szerint lehetséges a kovetkezd
esetekben:
a) testvér teleptilés meglatogatasa (meghivas alapjan),

b) a tars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,

c) tandcskozason, konferencian vald részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.

Az egyéni kezdeményezesli hivatalos kikiilldetés engedélyezése kérelem és a hozza csatolt
meghivolevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a
polgarmester, a jegyz0 és az intézményvezetd engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:

a) a kikiildetés idejét, idotartamat, helyét;

b) a kikiildott altal ellatando feladatot;

c) a kikiildott tavolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjelolését;

d) az utazassal kapcsolatos kiaddsok tipusa(i)t, a forras(ok) megjel61ését;

€) a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolés rend;jét (pl. szobeli tajékoztatas, irasbeli
utjelentés) €s hataridejét.

A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasarol a belfoldi kikiildetés elszamolasanak vonatkozo
részei érvényesiilnek.

2. Devizaellatmany

A kikiildott a kulfoldi tartozkodas idejére elszamolasra kitelezett devizaellatmanyban részesiil,
mely a B.Sz.ny. 18-70. r.sz bizonylat (4. szamu melléklet) szerinti nyomtatvannyal igényelhet6.

A kiutazdshoz sziikséges valutat a kiutazé vasarolja, illetve a kiilf6ldon felmeriild koltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasr6l szol6 bizonylatot, valamint a bankkartya
kiilfoldi hasznalatat igazold bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és kdltségelszamolashoz
kell csatolni.



Akkor is igy kell eljamni, ha a kikiildstt maga el6legezi meg a koltségeit, utieldleget nem
igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkézlésében meghatérozott
arfolyam szerint euro-ra kell atszdmitani.

Ha kiilfoldon ett6l eltér6 arfolyamon valtjak 4t helyi valutdra, ez az arfolyam csak akkor
fogadhat6 el az uti elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kilfoldi hivatalos atvaltd hely
igazolasat. Az elszdmolasra kiadott devizaellatminy magdban foglalja a napidijat és az
elszamolhaté koltségeket. A kikiildéttet a kikiildetésével Gsszefiiggésében napidij, szallds és
utazasi koltség, beteg- és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszdmolasa csak szdmlaval igazoltan torténhet. Az ellatmany
adatlapot az 3. szdmu melléklet tartalmazza.

A kikiildottet megilleté koltségtéritések:

Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 hoénap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam
alapjan kell forintra dtszamitani. A napidij 6sszege a kiutaz6 étkezéseinek fedezetére szolgal,
igy annak igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérol szélé szamla nem
szamolhat6 el. A kikiildetés tényleges id6tartama az indulds és az érkezés tényleges idépontja
kozott eltelt id6. A tényleges iddpont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi
és vizi ut esetén az indulds szerinti idépontot egy ordval megel6zden, illetbleg az érkezést
kovetd egy orat hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben tlt6tt teljes (24 6ras)
napokhoz hozzi kell adni a tdrt napokon kikiildetésben toltott 6rak szdménak 24-gyel vald
osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék ordk szdma eléri a 8 6rat, akkor ezt is egész
napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rdk szama 8 6ranal kevesebb, akkor azt
figyelmen kiviil kell hagyni.

Utazasi koltségtérités:

a) vasuton torténd utazas esetében II. osztaly menetjegy téritheté meg,

b) autbébusz menetjegy teljes Osszegének megtéritése, - repiilén torténd utazas esetében a
turista osztalyu menetjegy térithetd,

¢) személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az tnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhatd
kilométerek utdn gépjarmii fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV Aaltal kozzétett
lizemanyagarral szamitott fizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoéltséget,

d) utdijkoteles utszakaszt érintd kikiildetés esetén a kikiildetés idejére sz6lo (legrovidebb
idéintervallumra véasérolt) Gthasznalatra jogositd utdij értéke megtérithetd.

A kikiildetések sordn csak a sajat vagy hazastirs tulajdondban 1év6 személygépkocsi
hasznélhaté. A felmeriilt k6ltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd
biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

Egyéb kéltségtérités:
a) helyi kozlekedési koltség,
b) részvételi, regisztracios koltség,



¢) vizum dij,

d) személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

e) szallas koltseg,

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

g) indokolt esetben taxikoltség (amennyiben tomegkoézlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba titkdzik).

A felmeriilt koltségek igazolasara a koltségviseld nevére és cimére kiallitott szamla fogadhat6
el. A kiilfoldi napidfj 6sszegét a mindenkor hatélyos jogszabalyban megallapitott napi eurénak
megfeleld 6sszegben allapitjuk meg.

A hivatalos kikiildetést teljesitoket az alabbi kéltségtérités illeti meg a napidijon feliil:

a) szallaskoltség,
b) utazasi koltség,
) jarmithasznélati k6ltség,

d) egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kiilf61dén felmertilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-ért€kével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiild6tt nem igazolja,
akkor a kiadas felmeriilését megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyamon kell
forintra 4tszdmitani. A kikiildottet az orszaghatarig, illetve att6l — amennyiben annak feltételei
fennallnak — belfoldi napidij és utik6ltség is megilleti.

Sajat gépkocsival torténé utazas esetén a polgarmester, a Jegyzo az intézményvezetd egyedi,
el6zetes engedélye alapjan:

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 16vo, a sajat gépkocsi hasznalatira
vonatkoz6 bels6 szabélyzatban foglaltak szerinti koltségtérités szamolhato el,

b) a kiilfoldi szakaszra a II. osztalyu, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban. Ha a
kikiild6tt ugyanazon a napon tobb orszégban jart, részére azon orszagra megéllapitott napidijat
kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

3. Az elolegre és az elszamolasra vonatkozo szabalyok

Az eldleg megallapitdsakor tekintettel kell lenni az ellitasi formdara és a felmeriilhetd egyéb,
indokolt kéltségekre.

Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazolod szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiilo-, illetve vonatjegyet. Az elszamolashoz szilkséges okmanyok kit6ltése a
kikiildott feladata. Ha az el6legként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt 6sszeget,
akkor azt elszamoléaskor vissza kell fizetni.

A koltségeket a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodoé elismert koltségekrdl szol6 285/2011. (XI1.
22.) Korm. rendelet, vagy annak helyébe 1ép6 jogszabaly alapjan kell szamitani.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

Az Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak rendjérdl sz616
szabalyzata 2026. januar 15. napjan I€p hatdlyba, amellyel egyidejlileg a kordbban érvényes
szabalyzat hatalyat veszti.

A jegyzimek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak.

Kenderes, 2026. januar 10.

e douse T ke b, il
Koncz Eva Ladanyiné Zabolai Anna

jegyz6 intézményvezetd
Kenderes Varosgazdalkodas
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1. melléklet

KIKOLDETES!I RENDELVENY
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2. melléklet
Nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céhi igénybevételéhez
ALUHIOtE oo [§1751'9 TSRO (lakcim), @ .ocovervceereeeeeeeeeeee

intézmény/ Hivatal/Onkorményzat dolgozdja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban
(h4zastarsam tulajdonaban) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
HPUSAL ceveeerrrereerecerece e

forgalmi rendszama: ..........cocceveenirneccinnene.

forgalmi engedélyének szama: ..........occouvveneen

miiszaki €rvényessége: .......oocvnenininrnenniens

hengertirtartalom: .........cccceccc.. kébeentiméter:

hasznaland6 lizemanyag oktdnszama: ................

tulajdonosdnak Neve: .........ccccvverennrrninnens

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitidsandl tudomésul veszem a kozuti
gépjarmiivek, az egyes mezdgazdaségi, erdészeti €s halaszati erdgépek lizemanyag- és kendanyag-
fogyasztdsanak igazoléas nélkiil elszamolhaté mértékérol szol6 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4.
§-a szerinti alapnorma 4atalannyal torténd elszamoldst.

A fenntartasi koltségtéritést:

a) az Szja. térvényben meghatérozott normakéltség figyelembevételével kérem elszémolni.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, oOnaddzéként tételes
koltségelszdmolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastarsam tulajdondban) 1évé személygépkocsi

F 7 v s

jogszabalyon alapuld kartéritési feleléssége korébe tartozd eseteket - nem lépek fel a
..................................................................... (munkaltaté megnevezése) szemben.

alairas
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3. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS
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Kikuldetesi rendelveny es kolisegelszdmolas
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4. melléklet
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5. melléklet
ADATLAP
a kiilf6ldi kikiildetést teljesité részére biztositandé ellatmanyroél

Sorszam: ..............

A KIKGIAOt EVE: ...vovvierircireeriteescreee ettt

SZEMELY1 SZAMA .....oovreerierrirreeirenrinesierrereee e e ese e esae e e srenns

UHEVE] SZAMA: ..v.vvveverencesieetseeesee e esese s eeeseesens e

Munkahely pontos NEVeE, CIME: ......cccciiiieririieieieeeietee et sas st se s e s s s
BEOSZEASA: ..eeeiiiiicieietcetee e

LakCIMe: ..ovveeieieeeeieieieee sttt e

Engedélyezett napok szama: ................. ho ...... naptol ....... Napig ..ccceveereennen nap ........
éjszaka

A kikiildetés helye (CEloTSZAZ): ......ovvmevvrrmreerinecenrenieeeesreierensene,
a.) Napidij 6sszege: deviza neme .............. dsszesen: ..............
b.) Szallaskoltség: deviza neme .............. Osszesen: ..............

c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. Osszesen: ..............
d.) Jarmtihasznalati kéltség: deviza neme .............. OSSZESen: ...oveeeeennne

€.) Egyeéb SZUKSEZES KOIMSEZ: .....ooeieririireeteeeie ettt et sn e ;
OSSZIESEIN, uuuurrreueres eeereietsteaatenanereeereeeeesaesssaeasrsssssssssssssasssssssnassssnsssesssssnsessees
Kiutazas Osszes valuta kerete: ............ OSSZESEN: veveeeneen.

f.) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmény felvételének iddpontjaban érvényes deviza
eladasi arfolyama: .........cc.ecevvnnenenn. EVIZA NOIMNE ...coeorveneeeireiireeteneseeee e e enreaess s enis

Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikkséges koltségek szamolhatok el.

....................................

utazé alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban elSirtakat a
munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani, és az érintett munkatdrsaimmal betartatni. A
szabdlyzatot beosztott dolgozoimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Megismerési nyilatkozat

Jelen szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban elbirtakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatdrsaimmal betartatni. A

szabalyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, és annak tényét alairasukkal igazoltatom.
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