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A Berettyoujfalui Tankeriileti Kdzpont 1072017, (I1.1.) A Berettyodjfalui Tankeriileti Kézpont Kikiildetési
szabalyzata szabalyzata :

A Berettyotjfalui Tankeriileti Kozpont (tovdbbiakban: Tankeriileti K&zpont) €s az éltala fenntartott €s
mikodtetett 6nalld jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként miikods koznevelési
intézményeinek (tovabbiakban egyiitt: Tankeriileti Kozpont és intézményei) kikiildetési rendjét a
kozszolgalati tisztviseldkrol szolo 2011, évi CXCIX. tdrvény (a tovabbiakban: Kttv.), a
kozalkalmazottak jogéallasarol 1992. évi XXXIIL torvény (a tovabbiakban: Kjt), a személyi
jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVIL térvény (a tovdbbiakban: Szja. tv.), a tartds kiilszolgalatrol és
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz6l6 172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet, a kiilf6ldi kikiildetéshez
kapcsolédo elismert koltségekrol szold 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, és a belfdldi hivatalos
kikiildetést teljesité munkavéllalé koltségtéritésérél szolo 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet
figyelembe vételével — a Berettydujfalui Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak
5. § (2) bekezdés f) pontjdban biztositott jogkdromben eljarva — a kovetkezok szerint hatarozom meg.

1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A kikiildetési szabalyzat célja, hatalya

1.§ (1) A szabilyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:
a) a Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységere

b) valamennyi, a Tankeriileti Kozpont altal fenntartott ¢és miikodtetett kdznevelesi
intézményre,

¢) a Tankeriileti Kb&zpont kormanytisztviseldire és kormdanyzati ligykezeléire,
munkavallaléira, valamint a kdznevelési intézmények kézalkalmazottaira (a tovabbiakban
egylitt: foglalkoztatott).

(2) A szabalyzat targyi hatélya kiterjed:
a) a kikiildetés elrendelésére,
b) anapi dijak megallapitasara,

¢) a kikiildetéssel kapcsolatos ellatmény elszamoldséra, a kiilfoldi utakrol sz6l6 uti jelentések
elkészitésére,

d) a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitésére, a szallasdij elszamolasara,
e) azlizemanyag elszdmolas szabalyaira.
2. A Szabalyzatra vonatkozé jogszabilyi eldirasok

2.§ Jelen szabalyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni kiillondsen az alabbi jogszabalyok
rendelkezéseire:

a) a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. térvény,

b) akdzalkalmazottak jogéllasarél szol6 1992. évi XXXIIL torvény,

¢) aMunka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény,

d) aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL toérveny,

e) a tartos killszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szolo 172/2012. (VIL 26.)
Korm. rendelet,

f)  a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl szold 285/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet,

a kozati gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi. erdészeti ¢s haldszati erbgépek
{izemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhatdé mértékerdl szolo
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet,

us
~—

(V]
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(XII. 28.) Korm. rendelet,

a munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl szolé 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet.

3. Ertelmezé rendelkezések:

3.8 E szabalyzat értelmében

a)

hivatali, iizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd

b)

€)

tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazds — a munkahelyre,
a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténé bejardas kivételével — ideértve
kiilonosen a kikiildetés vagy a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében mas
munkaltaténdl torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan
utazast, amelyre vonatkozo dokumentumok és korilmények (szervezés, reklam, hirdetés,
utvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadid6program aranya stb.)
valds tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan
hivatali, iizleti; tovabb4 az orszaggyiilési képviseld, a nemzetiségi sz6sz616, a polgarmester,
az dnkormanyzati képviselé e tisztségével osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges
utazas (a lakohelytdl vald tdvollét). A Tankerileti Kézpont €s intézményei vonatkozdsaban
hivatali utazasnak mindsiil kiilonésen:

aa) ha az Tankertileti Kézpont €s intézményei alaptevékenységével kapesolatos,

ab) ha arra hazai, nemzetkozi, illetve intézménykozi egyiittmiik6dési megéllapodason
alapulo cserekapcsolat keretében kertil sor,

ac) a bel-, illetve kiilfdldi konferencian, kiallitason valé részvétel,
ad) a bel-, illetve kiilfoldi tanulmanytt,
ae) a pdlyézat 0tjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztdndij.

kikiildetés: a munkaltat6 altal elrendelt, a munkaltato tevékenységeével osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében szitkséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerzddéstdl eltérd
foglalkoztatas keretében a munkaszerz6déstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem
értve a lakohelyrél, tartozkodasi helyrdl a munkahelyre torténd oda- és visszautazast. E
rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek mindsiil a munkéltatonak az a telephelye, ahol
a munkavallalé a munkdjat szokds szerint végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tébb ilyen
telephely esetén a munkéltato székhelye mindsiil munkahelynek.

Kiilfoldi kikiildetés: a belféldi illetéségii magdnszemeélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkoddsa, tovabba az
eldzoekkel kapesolatos kiilfoldre torténd utazds, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az
azzal dsszefliggd utazast.

kiilszolgalatr: a munkaltato altal elrendelt, kiilfoldon torténé munkavégzés.

koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, tizleti utazéssal (ideértve a
kikiildetest, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgélatot) dsszefliggésben kap a maganszemély.
Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégitdé dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald
kiadas, kivéve, ha e térvény olyan koltségtéritést allapit meg. vagy olyan, jogszabédlyban
meghatdrozott kdltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.
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II. FEJEZET
A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE
4. A belféldi kikiildetés elrendelése
4.§ (1) Belfoldi kikiildetést hivatalos célbol, az utazas eldtt a . Kikildetési rendelvény™ elnevezési
nyomtatvany alkalmazésaval kell elrendelni (1. szdmu melleklet — kiilon nyomtatvany).

(2) A belfdldi kikiildetés elrendelésére a tankeriileti kdzpont igazgato jogosult.

(3) A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kidllitani. A kikiildetési rendelvény eredeti
példdnya a munkaltaténal marad, masolatat pedig a dolgozé a bizonylatmegoOrzésre vonatkozé
rendelkezések betartasaval koteles megrizni az eléviilési id6 lejartaig.

(4) A munkéltato a szabélyzat hatalya ala tartozé személy részére — hivatalos kikiildetés eseten — IL
osztalyG vonat, autébusz hasznalatat engedélyezi, amely esetekben szdmldval, a napijeggyel és
esetlegesen a helyjeggyel kételes a munkavallald elszamolni.

(5) A menetjegyekrol kiallitott szamla a munkaltato nevére kell, hogy sz6ljon.
5. A belf6ldi kikiildetés elszimolasinak modja

5.§ (1) A kikiildstt a munkavégzése sordn, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a
tevékenységével Ssszefliggésben kiadasai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat a 3. § e) pontja
tartalmazza.

(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriil kiadasokra az aldbbi koltségtéritések folyosithatoak:
a) belfoldi napidij,
b) szallaskoltség,
c) utazasi koltségtérités,

d) egyéb koltségtérités.
A belfoldi napidij elszamoldsa

Napidij elszimoldsa a Munka torvénykionyve és a Kézalkalmazotti torvény hatdlya ald tartozo
dolgozok esetében

6.§ (1) A kikiildetésben levé munkavallalonak, kozalkalmazottnak az élelmezéssel kapesolatos
tobbletkdltségeinek fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban:
napidij) jar.
(2) A munkavallalét, a kdzalkalmazottat atalanyként napi 500 forint napidij illeti meg.
(3) Nem szdmolhato el napidij

a) haa tavollét iddtartama a 6 orat nem éri el,

b) ha a Tankeriileti K6zpont/intézmény a munkavallalé, a kdzalkalmazott élelmezesét a

kikiildetés helyén biztositja.
Napidij elszdamoldsa a kozszolgdlati tisztviseldi térvény hatdlya ald tartozo dolgozok esetében

7.§ (1) A kikiildetésben levd dolgozénak az élelmezéssel kapesolatos tobbletkdltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési kdltségtérités jér.

(2) Napidij koltségatalanyként a dolgozonak a kdoltségvetési tdrvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra esd &sszegének 25%-a jar, amelynek kiszdmitasanal havonta 21
munkanapot kell figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell meghatérozni.

h
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(3) Napidij 2017. évben 460 Ft/nap.

(4) Nem szémolhaté el napidij, ha a tavollét idétartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50%-a jar, ha
a kikiildetésben toltott idd a 8 drat nem éri el.

(5) A belfoldi napidij Gsszege az Szja tv. szerint adokételes bevételnek szamit.

Szallasdij elszamolasa
8.§ (1) A szallasdij elszdmolésa a szolgaltatast tartalmazd szamla alapjan térténhet. Amennyiben a
szallodakdltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij dsszegét 20%-kal csékkenteni kell.
(2) A Tankerileti Kdzpontnal a szallaskoltség harom vagy négycsillagos csillagos panziéban vagy
szallodaban szamolhat6 el. '

Utazasi koltségtérites elszamoldsa

9.§ (1) A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — eldzetes engedély alapjan —
sajat személygépkocsi hasznalat esetén.

(2) Az orszagos kozforgalmi vasutak, autébuszjaratok vonalain, a II. osztdly menetjegy 4rat tériti
meg a Tankeriileti K6zpont, a munkaltaté nevére és cimére killitott szamla ellenében.

10. § (1) Tankeriileti Kozpont igazgatoja a foglalkoztatott részére — hivatalos kikiildetés esetén —
sajat gépjarmi hasznalatit engedélyezheti.

(2) A sajat tulajdont gépjarmii hivatali célu hasznélatdra vonatkozd szabélyokat részletesen a
Tankeriileti Kozpont Gépjarmii-hasznalati szabélyzata tartalmazza. A foglalkoztatott a Gépjarmii-
hasznalati szabalyzatban meghatarozott nyomtatvanyon kérelmezi a gépjarmii hivatali célu
hasznalatat.

(3) A sajat tulajdonl gépjarmii hasznalatakor a koltségtérités dsszege a gépjarmii hengerirtartalma
szerinti lUzemanyag-atalinynak a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kozzétett iizemanyagarral
szamitott, tovabba az Szja. torvény 3. szami mellékletében meghatarozott mértékii normakoltség
igazolas nélkiil elszamolhatd 6sszegébdl 4ll.

(4) A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolds alapjat képezé ut hosszat internet alapi
Gtvonaltervezd éltal az adott utvonalra meghatarozott tavolsag segitségével, ennek hianyaban érvényes
tavolsagi autdbusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

(5) Azelszamolas kotelezé mellékleteit képezik az alabbi okiratok:
a) kikiildetési rendelvény,
b) utvonalterv,
c) sajat gépkocsi hasznalati engedély,
d) meghivo,
€) érvényes jogositvany masolata,
f) érvényes forgalmi engedély masolata,
g) érvényes lakeimkartya masolata,
h) kotelezd gépjarmii-feleldsség biztositas befizetését igazolé dokumentum masolata,

i) NAYV lizemanyag fogyasztasi norma ¢s lizemanyagar lista.
Egyeb koltségtérités elszamoldsa

11. § (1) Egyéb kéltségként elszdmolhato:

a) helyi kozlekedési kdltség (kivéve a magancéli kdzlekedés),

6
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b) szallaskoltség,

c¢) indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az iizleti cél érdekében felmertilt koltség),

d) autopalyadi,

e) parkolasi dij,

f) részvételi dij.
(2) A belfsldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarélag a munkaltaté nevére szdlo
szamla alapjan szamolhatoak el.
(3) Nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgdld, vagy vélelmezhetden annak
tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar).

Az utieldleg elszdmoldsdra vonatkozo dltaldnos szabdlyok

12.§ (1) A foglalkoztatott a kikiildetéshez utielSleget igényelhet, amit a kikiildetést megel6z6 napon
vehet fel a hazipénztarban.

(2) Az utieldleg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a tankeriileti kdzpont igazgato
jogosult.

(3) Azelszamolasra kiadott Utiel6leg magaban foglalja a napidijat és az elszdmolhaté koltségeket.

(4) Azeldleggel a visszaérkezést kovetd 8 munkanapon beliil kételes elszdmolni a foglalkoztatott.
IIL. FEJEZET
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE
6. A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

13.§ (1) A kiilfoldi kikiildetést a tankeriileti kdzpont igazgatd engedélyezi, illetve rendeli el.
(2) Az engedélyezett, illet6leg elrendelt kiilfoldi it hivatalos kikiildetésnek szdmit.

(3) A felmeriild koltségek koltségfedezetére vonatkozéan a kikiildott elzetes koltségkalkulaciot
készit az engedélyezob részére.

(4) Az ideiglenes kiilfsldi kikiildetés hivatalos célbol torténd elrendelése a Lkiilfoldi kikiildetési
utasitds &s koltségelszamolas" nyomtatvany alkalmazasaval torténik (2. szdmd melléklet — kiilon
nyomtatvany).

(5) Az utasbiztositds megkotése kotelezd, amely a kikiildott feladata.
7. A kiilfoldi kikiildetés elszamolisa
A kiilfoldi kikiildetés elszamoldsdra vonatkozo dltaldnos szabalyok

14.§ (1) A kiilfsldi kikiildetés soran felmeriilé kiadasokra az alabbi koltségtéritések folyosithatoak:
a) kiilfsldi napidij,
b) szallaskoltseg,
d) utazasi koltség,
d) jarmihasznalati koltség,
e) egyéb sziikséges és igazolt kdltségek, igy kiilondsen:
ea rendezvény részvételi dija,

eb) kiilfsldi célallomason a repiildtér, palyaudvar és a szalloda kozotti utazasi koltség,
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ec) repiildtéri illeték,
ed) parkolési dij, autdpalya dij,
ee) utasbiztositas dija.
(2) A kikiild6ttet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak — belfoldi
napidij és utikoltség is megilleti.
(3) Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a tankeriileti kézpont igazgatd egyedi, eldzetes
engedélye alapjan

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1év6, a sajat gépkocsi haszndlatara
vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités szamolhato el,

b) a kiilfoldi szakaszra a II. osztalyd, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at lehet kifizetni
forintban.

(4) Az elszamolhaté koltségek Osszegének meghatdrozasira, a benyljtandd bizonylatokra,
dokumentumokra a belfoldi kikiildetés elszamolasara vonatkozé szabdlyokat kell értelemszeriien
alkalmazni.

(5) A kilfoldi kikiildetéshez kapesolodd elismert koltségek, igy a kiilféldi napidij addkoteles
jovedelemnek szamit, amelynek addztatdsa a mindenkori Szja tv. és jarulékfizetésre vonatkozod
jogszabalyok rendelkezése szerint tdrténik.

A devizaellatmany

15.§ (1) A kikiildetés engedélyezését kovetden az engedélyezd altal alairt , Kiilfoldi kikiildetési
utasitds és koltség elszamolas” B 7300-261. sz. nyomtatvanyt, valamint az el6zetes kéltségkalkulaciot
be kell mutatni a Tankeriileti K6zpont illetékes pénziigyi referensének, aki a nyomtatvény alapjan
elkésziti a valuta igénylélapot, majd az eredeti kikiildetési utasitassal egytt 4dtadja a kikiildottnek.

(2) A kikilldott a valuta ellaitmanyat, valamint az utazashoz esetlegesen igényelt elSleget a
szamlavezetd pénzintézetnél ksteles felvenni.

(3) A Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkozlésében meghatarozott
arfolyam szerint euro-ra kell atszdmitani. Ha kiilfoldon ettdl eltérd arfolyamon valtjak 4t helyi
valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhat6 el az titi elszamolaskor, ha a kikiild6tt csatolja a kiilfoldi
hivatalos 4tvalté hely igazolasat.

(4) Az elszamolasra kiadott devizaelldstmany magdban foglalja a napidijat és az elszdmolhatd
koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével Osszefliggésében napidij, széllds és utazasi koltség, beteg-,
€s poggyaszbiztositds, tovdbba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb koltségtérités illeti meg,
amelyek elszamolasa csak szamlaval igazoltan torténhet.

A Kilfoldi napidij dsszege

16.§ (1) A Kkilfoldi napidij Gsszege

a) Szja tv. 3. szamu melléklet IL. igazolas nélkiil elszamolhato koltségek fejezet 7. pont b)
alpontja szerinti k6ltség napi 15 eurénak megfeleld forintdsszeg,

b) teljes ellatast nyujto kiutazas esetén 40 Euro/nap,
¢) amennyiben az étkeztetését a kikiildott teljes egészében maga biztositja 50 Euro/nap.
d) ameghivé fél, vagy mas szervezet a kikiildott étkeztetését részben biztositja: 40 Euro/nap.

(2) A kikiildéttet arra a naptari napra, amelyikben a kiilfsldon toltott id6 tartama eléri a 8 6rat, a
teljes napidij megilleti. Abban az esetben, ha nem éri el a 8 6rat, akkor a napidij nem jar.
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A kikiildetés idd meghatarozdsa

17.§ (1) A kikiildetés id6tartama az indulds és az érkezet tényleges id6pontja kozott eltelt ido.

(2) Az id6tartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi- €s vizi Ut esetén az
indulas elétti iddpontot 1 éraval megelézden, illetve az érkezést 1 éraval kovetden kell alapul venni
azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozzé kell adni a tort napokon
kikiildetésben toltott ordk szaméanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat, gy, hogy a
fennmaradé tort rész — amennyiben az legaldbb 8 6ra — egész napnak szamit. A kikiildetés indulési és
érkezési helyének az orszighatart, repiilogéppel torténd utazas esetén a repiiloteret kell figyelembe
venni.

8. Az eldlegre és az elszamoldsra vonatkozé szabdlyok

18.§ (1) kiilfsldi kikiildetés soran elszdmolhatd &sszegek megelOlegezése legfeljebb 3 nappal az
utazas el6tt torténhet.

(2) Az eléleg megéllapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi forméra és a felmeriilhetd egyéb,
indokolt koltségekre

(3) A Kkiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségeket a . Kiilfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszamolas" nyomtatvany felhasznalasaval kell elszdmolni a visszaérkezést kovetd 3
munkanapon beliil.

(4) Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiild-, illetve vonatjegyet.

(5) Az elszamolashoz sziikséges okmdnyok kitdltése a kikiildott feladata.
(6) Ha az elblegként felvett Osszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

9. A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

19.§ A kiilfoldi kikiildetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:
a) akikiildetés céljat,
b) idotartamat,
¢) elrendeldjét,
d) a kikiildetést teljesitot,
e) ésa kikiildetés helyét.

IV. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

20.§ (1) Jelen a szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elntkének jovahagyasat kdvetd 5 napon lép
hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatélyat vesziti az e targykdrben kiadott korabbi
szabalyozas.

(3) A Tankeriileti Koézpont valamennyi szervezeti egységénél (f6osztalyaira, osztalyaira) illetve
valamennyi altala fenntartott kznevelési intézménynél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban
foglalt eléirasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, aminek tényét a szabdlyzathoz csatolt
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjéval egyidejlileg.
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