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1.Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikodése soran
sziikségessé valo személygépkocsi-hasznalat rendjét €s elszdmoléasat az aldbbi esetek szerint
szabalyozza:

1.) A szervezetlink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6é személygépkocsi
lizemeltetése, a maganhasznalat kizarasaval.

2.) A szervezetink tulajdondban, illetve hasznalatdban 1év0 személygépkocsi
lizemeltetése, folyamatos maganhasznalat engedélyezésével.

3.) Magantulajdonban 1év0 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznélata
(kikiildetés).

4.) Sajat személygépkocsival torténd munkaba jaras.

2. A szervezetiink tulajdonaban., illetve hasznalataban 1évo személygépkocsi

iizemeltetése, a maganhasznalat Kkizarasaval.

2.1. A személygépkocsi igénybe-vétele

A szervezetiink tulajdondban, illetve hasznalataban 1év6 hivatali hasznalata személygépkocsit
szervezetiink tulajdonosai, vezetd tisztségviseldi és alkalmazottai hasznalhatjak kizarolag
A személygépkocsi igénybevételének szandékat a KFT vezetdjénél, vagy az altala kijelolt
személynél kell eldre jelezni, aki az igényeket az altala indokoltnak latott sorrendben elégiti
ki.

A személygépkocsi hasznaloja részére az 1. szamu melléklet szerinti engedélyt kell kiadni, a
személygépkocsi csak ennek birtokaban hasznalhato.

A személygépkocsi atadasa az inditokulcs €s a forgalmi engedély atadasaval torténik.

A személygépkocsi atvevdjének indulas eldtt ellendriznie kell a személygépkocsit a
tartozékok, a menetbiztonsadg ¢és a kiilsd sériilések szempontjabol, s a rendellenességeket
irasban rogzitenie kell. Hasonldan kell eljarni akkor is, ha a vezetd a személygépkocsi
hasznalata soran barmilyen rendellenességet, szokatlan miikodést tapasztal.

A hasznalatot kovetden a személygépkocsi inditokulcsat és a gépjarmii forgalmi engedélyét a
szervezet vezetdjénél, vagy az altala kijelolt személynél kell letétbe helyezni.

A személygépkocsit, az igénybevételt kdvetden, minden esetben szervezetiink székhelyén, a
székhelyhez kozeli kozteriileten, vagy a KFT tulajdonéban 1év0, vagy altala bérelt garazsban
kell tarolni. A bérelt garazs nem lehet a személygépkocsit hasznalé lakéhazaban, vagy annak
kozvetlen kozelében.

2.2. Uzemanyag —és kenéanyag vasarlas, fenntartasi és javitasi koltségek

A személygépkocsihoz vésarolt ilizemanyagot és kendanyagot készpénzzel, vagy a
szervezetiink  bankkartydjaval kell kiegyenliteni. A KFT kothet valamely {lizemanyag
forgalmaz6 céggel szerzOdést a ndla torténd tankolasra. Ebben az esetben a fizetés modja a
gépjarmiivezetd részére rendelkezésre bocsatott kartya.

A személygépkocsi lizemanyag, kenfanyag felhasznalasanak elszamoldsdhoz a vasarlaskor a
szervezetiink nevére kidllitott szdmla beszerzése sziikséges (a forgalmi rendszam
feltlintetésével). Ha a szamla kiallitoja a gépjarmii forgalmi rendszamat nem tudja a szamlara
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nyomtatni, akkor azt az lizemanyagot, illetve kendanyagot vasarlonak kell kézzel a szadmlara
felvezetnie.

Amennyiben az lizemanyag vasarlas kiilfoldon torténik, ugy az adott orszdg devizanemének
megfeleld szdmla alapjan szamolhat6 el az lizemanyag. Ezen szamlak forint értékét az MNB
altal kozzétett, vagy — abban az esetben, ha az MNB az adott pénznemet nem jegyzi — magyar
kereskedelmi bank altal kozzétett adott napi devizaarfolyam figyelembevételével kell
megallapitani.

Eseti, tervszerinti javitasi-karbantartasi és egyéb koltségek megfizetése a szervezetiink nevére
kiallitott szadmla ellenében torténik, melyre sziikséges ravezetni a gépjarmii forgalmi
rendszamat és a gépjarmi kilométerdrajanak allasat is.

A vasarlast intéz6 személy koteles gondoskodni a szamlanak a szervezetiink pénztaraba
torténd eljuttatasarol, ahonnan a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen a szamlak
ellenértéke kifizetésre keriil.

Bankkartya hidnyaban esetenkénti eldleg adhato a fenti kiadasokra. Az eléleggel legalabb
havonta egyszer el kell szdmolni. Ujabb elSleg felvételére csak az elszdmolas utan van
lehetdség.

2.3. Utnyilvéntartés, menetlevél

A gépjarmii vezetdje koteles a megtett Utrdl utnyilvantartast vagy menetlevelet vezetni és azt
havonta a konyvelésnek leadni. A futasteljesitmény és a személygépkocsi iizemanyag-
felhasznalasi normaja szerint ki kell szdmolni az elszamolhatd {izemanyag mennyiséget, a
3.sz. mell¢klet szerint. Amennyiben a ténylegesen vasarolt lizemanyag mennyiség meghaladja
a norma szerinti mennyiséget, fel kell tarni az eltérés okat és meg kell tenni a sziikséges
intézkedéseket.

A kiilon kérelemre engedélyezett eseti maganhasznalat miatt megtett kilométereket az
utnyilvantartasban kiilon meg kell jel6lni.

2.4. A személygépkocsi magancélu hasznalata

A magancélra eseti engedéllyel igénybe vett kilométerek utdn, az igénybe vevd koteles
megfizetni szervezetlinknek altalanos személygépkocsi koltségtérités cimén kilométerenként
kalkulalt Ft-ot, mely az lizemanyag arat is magaban foglalja.

2.5. Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor (pl. baleset) a KFT vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell és az eseményrdl feljegyzést kell késziteni.

A személygépkocsi vezetdje a személygépkocsiban altala okozott karokért a KFT részére
kartéritési feleldsséggel tartozik. Az altala a személygépkocsiban okozott sériilés javitasi
koltségeinek, a gépjarmii Casco biztositasi szerzédésében meghatarozott onrészét koteles a
KFT részére megtériteni. Rendkiviili esetben — az egyedi koriilmények mérlegelése utan — a
KFT vezetdje a pénzbeli kartéritéstdl eltekinthet.

2.6. Egyéb kovetelmények

A személygépkocsi hasznalata kozben a vezetd koteles betartani a kézlekedési szabalyokat,
azok megszegéséért személyes feleldsséggel tartozik.
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A személygépkocsi hasznalata soran a vezetd koteles a személygépkocsit a ,,jo gazda
gondossagaval” kezelni.

Tilos a személygépkocsi 2.4. pontban foglaltaknak meg nem feleld magancélu hasznélata.
Tilos a személygépkocsiban a munkavégzéssel nem Osszefiiggd személyeket (pl.
stopposokat), vagy targyakat szallitani.

A hasznal6 az ezen kotelezettségek megsértésébdl eredd, vagy azzal Osszefliggésben
keletkezett karokért teljes, de minimum hat honapos atlagkeresetének megfeleld mértéki
kartéritési felelosséggel tartozik.

3. A KFT tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évo személvgépkocsi iizemeltetése,
folyamatos maganhasznalat engedélyezésével.

3.1. A személygépkocsi igénybe-vétele

A KFT egyes tulajdonosainak, vezetd tisztségviseldinek, illetve munkavallaldinak magancélu
hasznalatra is engedélyezetten gépjarmiivet bocsat rendelkezésiikre feladataik ellatasahoz.

A személygépkocsi haszndloja részére az 1. szamu melléklet szerinti engedélyt kell kiadni, a
személygépkocsi csak ennek birtokaban hasznalhato.

3.2. Uzemanyag —és kendanyag vasarlas, fenntartasi és javitasi koltségek

A személygépkocsihoz vasarolt iizemanyagot és kendanyagot készpénzzel, vagy a KFT
bankkartyajaval kell kiegyenliteni. A KFT kdthet valamely lizemanyag forgalmazé céggel
szerzOdést a nala torténd tankolasra. Ebben az esetben a fizetés modja a gépjarmiivezetd
részére rendelkezésre bocsatott kartya.

A személygépkocsi lizemanyag, kendanyag felhasznalasanak elszamoldsdhoz a vasarlaskor a
szervezetiink nevére kiallitott szdmla beszerzése sziikséges (a forgalmi rendszam
feltlintetésével). Ha a szamla kiallitoja a gépjarmii forgalmi rendszamat nem tudja a szamlara
nyomtatni, akkor azt az iizemanyagot, illetve kendanyagot vasarlonak kell kézzel a szdmlara
felvezetnie.

Amennyiben az lizemanyag vasarlas kiilfoldon torténik, G1igy az adott orszdg devizanemének
megfeleld szamla alapjan szdmolhat6 el az lizemanyag. Ezen szamlak forint értékét az MNB
altal kozzétett, vagy — abban az esetben, ha az MNB az adott pénznemet nem jegyzi — magyar
kereskedelmi bank altal kozzétett adott napi devizadrfolyam figyelembevételével kell
megallapitani.

Eseti, tervszerinti javitasi-karbantartdsi és egyéb koltségek megfizetése a KFT nevére
kiallitott szamla ellenében torténik, melyre sziikséges rdvezetni a gépjarmii forgalmi
rendszamat €s a gépjarmii kilométerdrajanak allasat is.

A vasdrlast intéz6 személy koteles gondoskodni a szdmldnak a KFT pénztardba torténd
eljuttatdsarol, ahonnan a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfeleléen a szamlak ellenértéke
kifizetésre keriil.

Bankkartya hianyaban esetlenként eldleg adhaté a fenti kiaddsokra. Az eldleggel legalabb
havonta egyszer el kell szamolni. Ujabb eldleg felvételére csak az elszdmolas utan van
lehetdség.

3.3. Utnyilvantartas, menetlevél
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A folyamatosan magancélu hasznélatra is engedélyezett személygépkocsi esetén az
utnyilvantartas tételes vezetése nem sziikséges. A megtett kilométerrél évente egyszer kell
adatot szolgaltatnia a gépjarmii vezetdjének — a targyévet kovetd honap 15. napjaig — a
konyvelés részére.

3.4. Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény bekdvetkeztekor (pl. baleset) a KFT vezetdjét haladéktalanul értesiteni
kell és az eseményrdl feljegyzést kell késziteni.

A személygépkocsi vezetdje a személygépkocsiban altala okozott karokért a szervezetiink
részére kartéritési felel0sséggel tartozik. Az altala a személygépkocsiban okozott sériilés
javitasi koltségeinek, a gépjarmii Casco biztositdsi szerzddésében meghatirozott Onrészét
koteles a szervezet részére megtériteni. Rendkiviili esetben — az egyedi koriilmények
mérlegelése utdn — a KFT vezetdje a pénzbeli kartéritéstdl eltekinthet.

3.5. Egyéb kovetelmények
A személygépkocsi hasznalata kozben a vezetd koteles betartani a kézlekedési szabalyokat,
azok megszegéséért személyes feleldsséggel tartozik.

A személygépkocsi haszndlata sordn a vezetd koteles a személygépkocsit a ,,j0 gazda
gondossagaval” kezelni.

4. Magantulajdonban 1évo személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata

(kikiildetés).

4.1. Kikiildetés

Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdondban 1év0) személygépkocsi igénybevételére
eseti jelleggel — a munkavallald6 munkaszerzédésében feltiintetett munkavégzési helyétol
eltérd munkavégzes esetén — keriilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy adja meg.

Nem all fenn a magantulajdont személygépkocsi iizleti célu hasznalata, abban az esetben, ha
a munkavallal6 a gépjarmiivét munkaba jarasra hasznalja.

Az elszamolas kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiéllitania: az eredeti példanyt a kifizetének, a
masolatat a maganszemélynek kell az adé megallapitdsahoz val6 jog eléviilés€ig (a vonatkozo
rendelkezések betartdsa mellett) megdriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a magénszemély
nevét, addazonositod jelét, a gépjarmi gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali,
iizleti utazas céljat, idétartamat, Utvonalat, futasteljesitményét, az utazas koltségtéritését. A
koltségtéritések kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (az ilizemanyag-fogyasztdsi normat, az
lizemanyagarat stb.) is rogziteni kell.
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4.2. Koltségtérités

A munkavallalé a rendelvényben meghatarozott kilométer utdn jogosult koltségtéritésre. A
munkavallalénak ebbdl a koltségtéritésbol, tekintettel arra, hogy Osszege nem haladja meg a
jogszabalyban a meghatarozott mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt adobevallasdban
sem kell feltiintetnie.

A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség €s a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség 0sszege.

Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tdvolsagra, a
60/1992.(IV.1.)Korméanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagaron szamolt Osszeg.

A benziniizemli gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma
szerint:

1000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer

1001-1500 cm3-ig 8,6 liter/100 kilométer

1501-2000 cm3-ig 9,5 liter/100 kilométer

2001-3000 cm3-ig 11,4 liter/100 kilométer

3001 cm3 felett 13,3 liter/100 kilométer

A gézolajiizemli gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengeriirtartalma
szerint:

1500 cm3-ig 5,7 liter/100 kilométer

1501-2000 cm3-ig 6,7 liter/100 kilométer

2001-3000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer

3001 cm3 felett 9,5 liter/100 kilométer

Az autdgazzal lizemeld tiszta gaziizemii, valamint kettds lizemii gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a benzinlizemli gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatarozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyds propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értekdi,

foldgaz (CNG, LNG) lizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értékii

modosito tényezd szorzataként kell megéllapitani.

Tovébbi, akdr szdmlaval is igazolt koltség elszamolasara nincs lehetdség.

5. Sajat személygépkocsival tortén6é munkaba jaras.

A kozigazgatasi hataron kiviilrdl torténd napi munkéba jarés, illetdleg a hétvégi hazautazas
munkaba jarasnak mindsiil. A napi munkaba jards alatt a maganszemély élland6d vagy
ideiglenes lakohelye kdzotti napi, illetéleg a munkarendtdl fliggd gyakorisagl rendszeres oda-
¢s visszautazast kell érteni. Ha a magénszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a
munkahelyével azonos helységbe, illetve annak kozelébe koltdzik, akkor onnan az allando
lakohelyére torténd hetente egyszeri oda- és visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards cimén szervezetiink koltségtérités csak annak a
munkavallalonak fizet,
- akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kozigazgatasi hataron beliil
van, (legfeljebb a munkahely és a lakas k6zotti oda-vissza tavolsag
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figyelembevételével - a két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - kertil
elszdmolasra)

akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye k6zott nem kozlekedik
tomegkdozlekedési eszkoz,

aki a munkarendje miatt tdmegkozlekedési eszkozt nem, vagy csak hossza
varakozassal tudna igénybe venni,

aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkdzzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatasi hataron beliil
lakik.)

aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités:
- a munkaban t61tott napokra keriil csak elszamolésra,
- 15 Ft/km 6sszegben.

Az elszdmolés havonta utolag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszdmold-lappal.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitasakor nem kell figyelembe venni, arrol nem kell igazolast adni, adatszolgéltatast
nyuQjtani, és nem kell az adobevallasban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentieckben meghatarozott mértéknél magasabb 0Gsszegli sajat
gépjarmiivel  torténd munkéba  jarasi  koltséget hataroznak meg a  dolgozo
munkaszerzOdésében, akkor az adomentes meértéket meghaladd Osszeg a magéanszemélynél
munkaviszonybdl szarmazé jovedelemnek mindsiil.

Amennyiben a munkavallalo a sajat személygépkocsijat egyébként iizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor Utnyilvantartdsban a munkaba jarast magancélii utként kell
feltiintetnie.
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1.sz.melléklet

Szervezet
Iktatoszam:
SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI
ENGEDELY
A személygépkocsi: A hasznaild személy:
Rendszama: Neve:
Tipusa: Lakcime:
Tulajdonosa: Szig.szam:
Vezetdi engedély szama:

Ezen személygépkocsi hasznalatat a fent megjelolt személy szamara engedélyezem.

*Jelen engedély hatarozatlan idére szdl és visszavonasig érvényes.

*Jelen engedély -t6l -ig terjedd iddszakra érvényes.

Kelt:

Alairas:
Név:

Szervezet vezetdje
*Nem kivant rész torlendo.
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Személygépkocsi hasznalati szabalyzat 2020
2.sz.mell¢klet

Szervezet

Munkaba jarasi, hazautazasi koltségtérités elszamolasa

év. honap
A munkavallalo neve :
anyja neve : sziil. helye, ideje* :
addazonositd szama* : TAJ szama* :

*Csak az elso alkalommal toltendo ki !

Munkahely:

Lakohely:
Tart6zkodasi hely:

A. Munkaba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkaba jarés a lakohelyrdl / tartozkodasi helyrdl torténik.
Munkaba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6 munkéba jarasi koltségtérités: km X 15 Ft= Ft/nap

Munkaba jarasi utazasi koltségtérités dsszege :

munkanap X Ft/nap koltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités ( tartozkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazési tavolsag (oda-vissza): km
Egy hazautazas koltségtéritése: km X 15Ft= Ft/alk.
alkalom X Ft/alk. koltségtérités = Ft
Kifizetendo: Ft, azaz Ft.
Kijelentem, hogy fentiek a Kifizetését engedélyezem A koltségtérités dsszegét
valésagnak megfelelnek. atvettem
Kelt: Kelt: Kelt:

Munkavéllalo Utalvanyozo Munkavallal6
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Személygépkocsi hasznalati szabalyzat 2020

3.sz.melléklet

Szervezet

UZEMANYAG ELSZAMOLAS
év.

NEV ... e Forg. rendszam:.......ccc.ccceee . Fogy.norma: ....... liter/100 km

Norma
Megtett km szerinti
fogyasztas (liter)

km ora allas km ¢6ra allas
ho elején hé végén

Tényleges Normatél valo

Hénap fogyasztas (liter)| eltérés (liter)

JANUAR

FEBRUAR

MARCIUS

APRILIS

MAJUS

JUNIUS

JuLIus

AUGUSZTUS

SZEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

DECEMBER

OSSZESEN
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Biz.szam:

BELFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. Kikiildetési utasitas Kelt: ... b 20

neve: beosztasa:

szolgalati helye:

allandé lakhelye:

kiktldetésének

helye:

A kikildott

,szolgalati beosztasa:

,szolgalati beosztasa:

egyutt
utazik

L. ,szolgalati beosztasa:
(név):

Az utasitasban foglaltaknak legkésébb ... -ig
tegyen eleget és eljarasanak eredmeényét jelentse.

A fenti rendszamu, sajat tulajdonban lév 6 gépjarmi igény bev ételét - a mellékelt gazdasagossagi szami-

tas és az esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan - engedély ezem.

Az engedély ez6 alairasa A kikiild6 szerv bély egzéje

Az utalvanyozott elbleg 6sszege | Kiadasi pénztarbizonylat sorszama | Hélegnyilvantartas tételszama

Ft

Ft, azaz Ft eléleg

....................................... szamla terhére kifizethett. Az atveételt - utdlagos elsza- molasi
kotelezettség mellett - elismerem.

A kikuldott alairasa Az engedély ez6 alairasa

4.sz.melléklet
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Biz.szam:
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
Indulas Erkezés 2 £ utazas | szallas
° X
LR
Ho, | 6ra, . Ho, | ora, |© B 2 L
honnan hova N o] 9 koltség
nap | perc nap | perc |:0
X =
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egy utt:
Napidij:...ooooii NAPIa ..o Ft
Le: a kotelezd reggeli miatt ........................ [aF=T o] = TR Ft 20 %-a
Marad elszamolhaté napidij:
Mellékletek: . .
A kikiildetésben eltoltott | A koltségelszamolas Osszes koltség:
db] id6 sziikségességét és a|vegosszegét felvettem,
utazasi jegy kiklildetés teljesitését egyidejlileg az utieléleget o
db igazolom: \isszafizettem: Le: utielleg
helyi kézl. je
4 Jegy Kif izetend6:
db 20 20
szallodai szla. X ) .
Visszafizetend6:
db
egyeb
Ossz. db
Osszes koltség forint
rin
(betliv el): °
Ellenérizte: UtielSleg-v isszaf izetés Kiklldési koltség kifizetés
bev ételi pénztarbizony lat kiadasi pénztarbizony lata-
sorszama: nak sorszama:
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Biz.szam:
Kikuildetési rendelvény
A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritéséhez
20 _.év _____ho

A munkaltato A munkavallalo

neve: neve:
lakcime:

Cime: szuletési ideje, helye:

anyja neve:

addészama: adodazonosito jele:

A gépjarml rendszama: , tipusa:

Az izemanyag-felhasznalas maodja: alapnorma szerint: ____ liter/100 km vagy atalany a I6kettérfogat alapjan : ___ liter/100 km
\E Aktldetes, kilszolgalat tel_Z:f;n uZ:nZT/ag E;let‘sz:s' f;'t?i;f:' Szallas ktheie:zé
§ kezdete| vége utvonala és célja :Iers Z?éeilr(’;j:; : (klm) g eg{ij?ér térités (gFt) mi% ((r::? - | koltség (FY “:'ngiggli

Osszesen:
Le: utielbleg
Pénztarbizonylat sorszama: Minddsszesen:

Igazolta:

Kelt:

Utalvanyozta:

Kelt:
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