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A Kikiildetési szabalyzat a 2016, evi CXXV. sz. torvény ,Az egyes addtorvények és mas kapcsolodo
torvények modositasarol,-ra hivatkozva a 3. fejezet Belfdldi kikiildetés: A belféldi kikiildetés
rendjének 8. pontja és a 4, fejezet: A belf6ldi kikiildetések kéltségelszamolasa 2. pontja az alabbival
modosul:

A ,9 Ft/km" szovegrész helyébe az aldbbi széveg keriil: 15 Ft/km normakéltséget kell
elszamolni, igazolas nélkiil, kéltségként.

Egyebekben meghivatkozott szabalyzat valtozatlan formaban marad.
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A Csornai Margit Korhaz (a tovabbiakban: Intézmény) az allamhaztartasi térvény
vegrehajtasarol szolo 368/2011. ( XIl. 31. ) Kormany rendelet 13.§ (2) bek. c./ pontja alapjan,
a személyi jovedelemadordl széld 1995, évi CXVII. térvény (tovabbiakban: Szja tv.), a
belféldi hivatalos kiklldetest teljesitd munkavallalo élelmezési kéltségtéritésérdl szélo
28/2005. (XII. 20.) kormanyrendelet, valamint a killdetéshez kapcsolodé elismert kéltségekrdl
szolo 285/2011. ( XI1.22.) Kormany rendelet, tovabba az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és
halaszali erbgépek izemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatd
mertekerdl szolé 60/1992. (IV. 1.) kormanyrendelet figyelembe vételével - kévetkezik szerint
hatarozza meg a kikiildetessel Gsszefliggd eljarasi szabalyokat.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
+ az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjara
= az Intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé személyekre (megbizasi
vagy vallalkozasi szerzédés keretében),

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
» belféldi kiklldetésre a személyi jovedelemadérdl szold térvény meghatarozasa
szerint
o kilféldi kikilldetésre a személyi jovedelemaddrél széld térvény meghatarozasa
szerintz

2. Altalanos értelmezések
(1) A kiklildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon bellli) és kilféldi (hatarunkon tali).

(2) Belféldi kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelytdl elteré hazai munkahelytdl eltérd hazai munkahelyen sth. ténténd
munkavégzés.

(3) Kulféldi kikildetés az intézmény tevékenységével tsszefiiggd feladat ellatasa érdekében
a Magyar Kéztarsasag terlletén kivili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilféidre
tértend utazas, ideértve a killszolgalatot és az azzal tsszefliggd utazast. A kiilféldi kikOldetés
abban az esetben mindsil ideiglenesnek, ha annak- a kik(ldé altal meghatarozott —
idGtartama legfeljebb 90 nap.

(4) Kik(ldetésnek mindsilé hivatalos utazas:
» az intézmény alap-, és szabad kapacitaskihasznalds érdekében végzett
tevekenysegevel kapcsolatos kirendelés;
« a nemzetkdzi, illetve intézménykdzi egylttmikodési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat
(tudomanyos, oktatasi egyittmikédes);
a bel-, illetve kilféldi konferencian, kiallitason vald részvétel:
a bel-, illetve kllféldi tanulmanydt:
palyazat utjan elnyert szakmai — tovabbképzési, vagy kutatéi dszténdij.



1 Bolféld kikUidetés (kirendelés). & munkalald &al elrendelt, 8 munkasrerzddésban rogzitell munkahalytl
eltérd hidyen toténd munkovédgeis

2RO kikDldetes: a bellSld Beldsegl maganszemélynek a vedelme megszersése érdekdban, a kifizatél tevdkanysdgével Ssszofuggd foladat
ellatdsa ardekében a Magyar Koztdrsashg lerOletén kivill (a tovabbiakban: killold) tanézkoddsa, lovibba az eldztekkel kapcsolsios kilfoidre
1anénd utazds, ideérve kidondsen a kidszolgilatot és ar azzal ossraflggd ulazdst

(5) A kiklildetés forrasai a kéivetkezdk lehetnek:
+  kdéltsegvetési tAmogatas,,
+ sajat bevétel,
palyazaton elnyert pénzésszeq.

BELFOLDI KIKULDETES
3. A belfoldi kikiildetések rendje

(1) Belfoldi kikildetés alanya munkakori kételezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan —
kikildetesi utasitas és koltseégelszamolas alapjan - csak az Intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozé lehet. lgy, megbizési jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet
belféldi kikGldetésbe kildeni, a megbizasi jogviszony, vagy egyéb szerzddés keretében
felmeriilt koltségeiket az Szja tv. szerinti 6nalld tevékenység szabalyai szerint kell
elszamolni.

(2) A belféldi kikilldetést a munkaltatoi jog gyakorlasara munkairanyitas, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetd rendeli el, és meghatarozza az utazas céljal, idétartamat,
utvonalat, kéltségteritését és az ahhoz szilkséges adatokat.

(3) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az elrendeld biztositja, a kikildétt nem kételezhett
szemelyes anyagi hozzajarulasra

(4) A belfoldi kikildetest— az esedékesseget megeltzden — a hatalyos eldirasok szerinti
nyomtatvanyon (kikildetési rendelvényen) kell engedélyezni. (1. szami melléklet). A
nyomtatvanyt a kiklldd szervezeti egységnek kell beszereznie. A kikildetési rendelvény
fogalmat az Szja. hatarozza meg, amely szerint:

+ a kifizetd altal ket példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, adéazonosito jelét, a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak
megnevezését, forgalmi rendszamat,

« a hivatali, Gzleti utazas(ok) céljat, iddtartamat, Utvonalat, a futasteljesitményt,

= az utazas koliségtéritését, az élelmezési kéltségtéritést,

« valamint ezen koltségtérités(ek) kiszamitasahoz szikséges adatokat
(izemanyag-fogyasztasi norma, Gzemanyagar, stbh.).

+ a kikildetési rendelvény eredeti példanydt a munkaltats, masolatat a
maganszemely a bizonylatmegtrzésre vonatkozd rendelkezések betartasaval
megdrzi.

(5)A kiklldetési rendelvényt egy példanyban kell kitolteni, és a kikildetés idépontja elétt kell
a kikoldetést teljesitd alkalmazott részére atadni.

(6)Tobb napos kiklldetés esetén annak mérlegelése, hogy a napi utazas, vagy a kiklldetés
helyén maximum harom csillagos széllas igénybevétele a kedvezdbb, ennek megfelelden
vegrehajtva a kikOldetést.

(7) A belféldi kikildetés kéltsége utdlagos elszamolassal fizethetd ki.
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(8) Amennyiben a munkaltaldé a kiklldetési rendelvény alapjan a jogszabalyban
meghatarozott bizonylat nélkiil elszdmolhatd sszegl utazasi és élelmezési koltségtéritést
fizet ki a dolgozojanak, akkor ezt az Osszeget a jévedelemszamitas soran, nem kell a
maganszemelynek figyelembe venni. Az utazasi kbltségtérités dsszege akkor nem szamit
bevetelnek, ha az a rendelveny szerinti futasteljesitmény alapjan a NAV altal megadott izem
anyag beszerzési ar és 60/1992. ( IV.01.) Kormany rendelet 4.§- aban meghatarozott
alapnorma atalannyal szamitott Ozemanyagkdltséget és a kilométerenkénti 9 forintos
altalanos személygépkocsi normakéltséget nem haladja meg. Amennyiben bevételnek nem
szamitc Osszeg kerlll kifizetésre a kikiildetési rendelvény alapjan, azt a munkaltatoi
elszamolasban, az adobevallasban nem kell szerepeltetni. Ezt az Gsszeget a munkaltatoi
igazolasban és az adatszolgaltatasban sem kell feltintetni.

(9) Ha magasabb ésszeg kerill kifizetésre, vagy a maganszemély szamla alapjan kivanja az
lizemanyag arat kiltségként érvényesiteni, a kifizetett 6sszegado kételes bevételnek mindsiil
attol fuggetlendl, hogy a kifizetés kiktldetési rendelvény alapjan torténik.

(10) Abban az esetben, ha a jarmiihasznalattal kapcsolatos kiadasait bizonylatok alapjan
kivanja a kiklldétt szemely elszamolni, akkor - flggetlentl a rendelvénytdl - adobevallas
benyljtasara kitelezett,

4. A belféldi kikiildetések kéltségelszamolasa
(1. sz. melléklet)

(1)Belféldi kikildetés esetén elélegigénylésre — szallaskéitség kivételével - nincs lehetéség.

(2)A maganszemély a munkavégzése soran, koltségtéritésben részesilhet akkor, ha a
tevekenységével dsszefliggésben kiadasai merlilnek fel. A kéltségtérités fogalmat az Szja.
hatérozza meg a kdvetkezdk szerint:

+ az a bevétel (kivéve, ha a jdvedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet e torvény altal kiltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az
adott bevételszerzd tevékenyséqg folytatasa érdekében

« vagy hivatali, Gzleti utazédssal (ideérive a kiklldetést, a kilféldi kiklldetést, a
kilszolgalatot) 6sszefiiggésben kap a maganszemély.

= nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi
szilkségletét részben vagy egészben kozvetlenil kielégité dolog, szolgaltatas
megszerzeset szolgald kiadas, kiveve, ha e torvény olyan kéltségtéritést allapit
meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott kdltségtéritést ismer el, amellyel
szemben a kiadast nem kell igazolni.

(3)A munkavallalét megilletd kéllségtéritések:

1. Elelmezési koltségtérités

« a Kkiklldetésben |évé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkdltsegek fedezetésre a kikilldetés tartamara élelmezési koéltségtérités
{(napidij) jar. A belféldi napidij mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval
igazolni, ebben az esetben ado és jarulékkoteles bevétel.

+ ha a szdllodai szamla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal
cstkkenteni kell,

« nem fizethetd napidij, ha a kiklldetés idétartama nem éri el a 4 6rat, illetve ha az
etkezest a munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

2. Utazasi kiltségtérités



A kikildottet utazési kéltségtérités illeti meg vonat, helykézi busz, - elézetes engedély
alapjan - sajat személygépkocsi hasznalat esetén.

« vasuton térténd utazas esetében a Il. osztalyl, teljes ari menetjegy térithets,

* autdébuszon térténd utazas koltségeinek a megtéritése,

+ személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett kéltségtérités nem haladhatja
meg a tenylegesen megtett, igazolt, elszamolhatd kilométerek utan gépjarmi
fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal megadott (izemanyag beszerzési ar és
60/1992. ( IV.01.) Kormany rendelet 4.§ ban meghatarozott alapnorma atalannyal
szamitott (zemanyag-kdltséget és kilométerenként 9 Ft normakéltséget. A
kiklildetések soran a sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas
tulajdonaban levd személygépkocsi hasznalhatd. Az elsd kikildetéskor elszamolt
jarmilkditség  igazolasahoz a forgalmi engedély lletve a kételezd
feleldsségbiztositas befizetését igazoldé szelvény atadasa — masolatban -
kitelezd.

A jarmihasznalat koéltsegeinek elszamolasat az SZJA és a 60/1992. ( IV.01)
Kormanyrendelet 4.§-aban meghatarozott alapnorma atalany alapjan kell meghatarozni.

3. Egyéb kéltségtérités
Egyéb kdltségként elszamolhatd példaul:
+ Budapest terliletén helyi kozlekedési kéltség (kivéve a magancéll kozlekedés)
= szallas kéltség
* indokolt esetben a taxikdltség (kizarolag az (zleti cél érdekében felmeriit
kéltseg)
+ lzleti etkezés koltsége az (gyfelekkel (mely, reprezentacios kéltségként
szamolandd el)
+ autdpalyadij iddaranyos dsszege
parkolasi dij.
Nem szamolhatok el a személyes szikséglet kielégitését szolgald kiadasok pl. gyogyszer,
ital, hotel minibar, ruhazat.
A belfoldi kikildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag a korhaz nevére szolo
szamla, - illetve kizardlag a parkoldsi dij esetben nyugta - alapjan szamolhatdk el.

HARMADIK RESZ: KULFOLDI KIKULDETES
4. A kiilféldi kikiildetések rendje

(1) A kolféldi kiklldetés alanya a koérhazzal kézalkalmazotti jogviszonyban allo
maganszemely, kozalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkezd megbizasi szerzddés
keretében foglalkoztatott maganszemely.

{2) A kiklildetes lehet Kérhazi, illetve egyéni kezdeményezésii.

a.)Korhazi kezdemeényezésl hivatalos kikildetés az Intézmény képviseletében megvaldsuls,
az illetekes testiletei altal elfogadott vagy illetékes vezetdje altal jovahagyott program szerint

. a tars- illetve partnerintézmeények meglatogatasa,

. az egyes nemzetkdzi szervezetek vezetd testilleteiben az Intézmény hivatalos
képviselete,

L egyeéb, kiléndsen az Intézmény szempontjabol fontos tanacskozason valé részvétel

illetve intézmény meglatogatasa,
a Korhaz kepviselete nemzetkbzi konferenciakon, rendezvényeken. Korhazi
finanszirozasa kilfoldi kikildetést az igazgaté féorvos engedélyezhet.

b.) Egyéni kezdeményezési hivatalos kikildetések kilbndsen: a nemzetkézi
kongresszusokon, konferencian, workshopon eldadas tartasa vagy a nyomtatott programban
feltintetett plendris vagy szekcid-eléadason, workshopon elndki poszt betditése.
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Egyeni kezdeményezésii hivatalos kikildetés engedélyezése kérelem és a hozza csatolt
meghivalevél alapjan térténik. Az egyéni kezdeményezése hivatalos kiklldetést az igazgatd
fdorvos engedélyezi.

{(3) Mind a kérhazi , mind az egyéni kezdeményezésl hivatalos kilféldi kikildetésekre
megfelelé engedélyezés alapjan kerlll sor. A kézponti utazasi keretbdl finanszirozott
hivatalos korhazi kikilldetést az igazgaté féorvos engedélyezi.

(4) Az Korhaz kepviseletében megvalésulé hivatalos kikUldetések kozponti utazasi keret
terhére finanszirozhatok.

(5) A kikilldetés engedélyezésérdl rendelkezd irat az alabbiakat tartalmazza;

»  a kikiildetes idejét, idGtartamat, helyet

« akikildétt altal ellatandé feladatot

* a kikildétt tavollete alatti helyettesitésének maédjat az adoft utazassal
kapcsolatos, intézményi forrasbdl finanszirozott kéltségek tipusal(ift, a forras(ok)
megjeltlését

= a kiklldetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szdbeli tajékoztatas,
irasbeli utjelentés)és hataridejét.

(6) A kilféldi kikiildetést a kikiildetési utasitas és kdltsegelszamolason kell elrendelni és a
munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezetd alairasaval, valamint az elszamolando kéltségekrél szélo
szamlakkal egyitt kell egy példanyban a pénziigyi osztalyra megklldeni.

A masodik példanyt a kiklildétinek 6 évig meg kell Griznie adéellentirzés céljabdl.

(7) A kiutazét legkésobb az engedely kiadasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl és az elszamolasra vonatkozd rendelkezésekrdl.

(8) Utazasi kiltség eldleg igényelhetd, a kiutazési engedeély alapjan, amely legfeljiebb az
utazas megkezdése elott 30 nappal vehetd fel — forintban, - készpénzatutalas formajaban.

Az eldleg visszafizetési kitelezettségért és a hatariddon belili szabalyos elszamolasért a
kiutazét anyagi és fegyelmi feleltsség terheli,

6. A koltségtérités jogcimei

(1) A kiutazd részére a kllféldi tartdzkodas idejére kiltségtérités adhato.

A kéltségtérités jogeimei: utazasi koltség, szallaskoltség, napidij, részvételi dij (étkezési és
kulturalis kéltségek nélkil), egyéb dologl kdltségek (utasbiztositas, taxikoltség, replldtéri
illetek, vizumkaéltséq, parkolasi és autdpalyadij.)

(2) A kiutazot csak a kllfdldan tenylegesen eltéltétt idGtartamra illeti meg kdltségtérités.

(3) Palyazat vagy mas kllso forras keretében megvalosuld kiutazas esetén a koltségtérités
fajtait, azok merékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat, a tamogatast nyajtd
szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszamclashoz. Ennek hidnyaban e szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a kéltségtérités megallapitasanal.

7. A kiilféldi kikiildetések koltségelszamolasa
(2. sz. melléklet)

(1)A kiutazé az utazasat Ggy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb
uton és a leggazdasagosabb madon érje el



(2)Az elszamolas utazas eldtt, az Kdrhaz nevére szold szamla ellenében atutalassal (pl.:
repilGjegy, repllGtéri illetek stb.), utdlagos elszamolds esetén az Korhaz nevére szdlo
eredeti szamla és utazasi jegy atadasa ellenében térténik.

(3) Utieldleg folyésitdsa esetén tovabbi Gtieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
korabban felvett eléleggel a kikildott hianytalanul elszamolt!

(4)A kiutazashoz szikséges valutat a kiutazd wvasarolja, illetve a kilfsldén felmerald
koltsegeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szélé bizonylatot, valamint a
bankkartya kilféldi hasznalatat igazolo bizonylat masolatat a kiklldetési utasitas és
kdltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikildétt maga elélegezi
mega kdltségeit, dtieldleget nem igényel.

(5)A killf6ldon felmerilt és wvalutaban kifizetett kdltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-ertékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a
kikildott nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilésének napjan érvényes MNB deviza
arfolyamon kell forintra atszamitani.

A kikilldottet megillets kéltségtéritések:
Napidij:
» kikildetést teljesitd személy napidija megkezdett naptari naponként 40 euro,

= napidijat — igény esetén - az ideiglenes kiilféldi kikildetés megkezdése elétt - az
erintett valasztasa szerint - készpénzben vagy bankszamlara vald atutalassal ki
kell fizetni,
az ideiglenes kilfoldi kikiildetés kezdd és befejezé idépontja a Magyar
Koztarsasag allamhataranak, illetve a tartés kilszolgalaton lévé személy
eseteben a killszolgalat szerinti fogadd allam hataranak atlépése,

« nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes
kilféldi kikildetést teljesitéd személy 4 dranal révidebb idét talt kulfélddn, illetve a
killszolgalata szerinti allamon kivil,

= fel naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az
ideiglenes kilfldi kikildetést teljesité személy 4 éranal hosszabb, de 8 6ranal
révidebb iddét télt kulféldén, illetve a kllszolgalata szerinti allamon kiviil.

« ha az ideiglenes kilféldi kikildetést teljesité személy a kiklldetés idétartama alatt
dijtalan ebédben, illetve vacsoraban részeslil, az adott naptéari napra jutd napidijat
etkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

= azideiglenes kulfoldi kikildetést teljesitd szemely a kikOldetés befejez6 idopontjat
kévetd harom munkanapon beldl nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés idétartama
alatt részesilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a
napidi] telies dsszeget elbre kifizették - a kikildetés befejezd idépontjat kévetd ot
munkanapon belill visszafizeti a meghatarozott 6sszeget.

* a megszerzes napjat megeldzd honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani,

« anapidij 100 %-a ado- és jarulékkételes jovedelem

= anapidijra valo jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus reptiljeggyel, illetve
az atnyilvantartassal kell igazolni,

= amennyiben az utazo kalf6lddn teljes ellatasban, illetve a tanulmanyut ideje alatt
dsztindijban, egyeb berjellegll jultatasban részesilt, részére napidij nem
szamfejthetd,

A kikilldetes tényleges idotartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kézott eltelt
idd. A tenyleges idopont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, légi és vizi
ut esetén az indulas szerinti idépontot egy éraval megelézden, illetbleg az érkezést kivetd
egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikildetésben téltott teljies (24 6ras)
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napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikildetésben tltott 6rak szamanak 24-gyel valo
oszlasaval kiszamitott napokat,

2. Utazasi koltségtérités

-

vasuton térténd utazas esetében a Il. osztalyl, teljes ari menetjegy téritheto,
autébuszon térténd utazas kéltségeinek a megtéritése,

személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett kéltségtérités nem haladhatja
meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato kilométerek utan gépjarmi
fogyasztasi normaja alapjan a NAV altal megadott izemanyag beszerzési ar és
60/1982. ( IV.01.)) Kormany rendelet 4.§-aban meghatarozott alapnorma
atalannyal szamitott Ozemanyag-kdltséget és  kilométerenként 9 Fi
normakdltséget. A kikilldetések sorén csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban
levd szemelygepkocsi hasznalhatd. Az elsd kiklldetéskor elszamolt jarmikditség
igazolasahoz a forgalmi engedély illetve a kotelezd feleldsségbiztositas
befizetését igazolé szelvény dtadasa— masoclatban - ktelezd,

3. Egyéb kiltségtérités
Egyéb kdltségként elszamolhatd példaul:

a helyi kézlekedési kéltség (kivéve a magancéll kzlekedés),

részvételi, regisztracios koltség,

vizum, dij

szemelyi biztositasi dij, poggyasz — és balesetbiztositas dija

szallas kéltség

indokolt esetben a taxikéltseg (kizarlag az Gzleti cel érdekében felmerilt kéltség)
hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok

parkolasi dij

A felmeriilt koltségek igazolasdra a kérhaz nevére és cimére kidllitott szamla, illetve
kizarolag a parkolasi dij esetében nyugta alapjan szamolhaték el, melyet a 8 munkanapon
belll teljesiteni kell.
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