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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet értelmében az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal kikiildetési rend;jét

a munkatorvénykonyvérol szolo 2012. évi L. térvény,
a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL térvény.,

a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térveny,
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437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint

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

a tartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szolo 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

a kozuti gépjarmiivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhato mértékérol
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatdrozzuk meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Eleki K6z6s Onkormanyzati

Hivatalban a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszert
végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kivetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezo
eléirdsokat:

a kiktldetés elrendelése,

— anapi dijak megallapitasa, elszdmolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat személyi hatalya

Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjén a

gazdasagi szervezetnek az allamhdaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (1) bekezdésében (tovabbiakban: Avr) meghatarozott
feladatait az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

Fentiek alapjan a Kiktldetési szabalyzat hatalya kiterjed



rm

—  Elek Varos Onkormanyzatara, Elek, Gyulai ut 2. sz.

— az Eleki K6z6s Onkorményzati Hivatal kéltségvetési szervhez rendelt, de Elek Varos
Onkormanyzata irdnyitasa alatt mikodo koltségvetési szervekre:

— Elek Varos Ovoda-Bﬁlcséde, Elek, Hosok ttja 9. sz.
— Reibel Mihdaly Varosi Mivelddési Kozpont és Konyvtar, Elek, Kossuth u.13. sz.
— Naplemente Idések Otthona, Elek, Gyulai ut 15. sz.
— Napkozi Konyha, Elek, Semmelweis utca 16. sz.
A szabalyzat hatalya kiterjed tovabba
—  Lokoshaza Kozség Onkormanyzatara, Lokoshaza, Eleki ut 28. sz.

— az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Lokoshéza
Kozség Onkormanyzata irdnyitasa alatt mikodo koltségvetési szervekre:

—  Lékoshaza Kozségi Onkormanyzat Ovoda-Boles6de, Lokoshaza, Alapitok u. 20.
SZ.

— Loékoshaza Kozségi Onkormanyzat Napkozi Konyha, Lékoshaza, Alapitok u. 20.

SZ.

Kiterjed tovabba a szabalyzat hatalya a nemzetiségek jogairél sz6l6 2011. évi CLXXIX.
torvény 80. § alapjan azokra a Nemzetiségi Onkormanyzatokra, amelyekkel az
Onkormanyzatok egyiittmiikodési megallapodast kotottek:

— Eleki Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Roman Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Eleki Szlovak Nemzetiségi Onkorményzat,

— Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat,

— Lokoshaza Kozség Roman Nemzetiségi Onkorményzata,

— Lékoshaza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed tovabba

— a munkavallalok (koztisztviselok, koézalkalmazottak) kikiildetésének elrendelésével
kapcsolatos dontési joggal rendelkezore,

— apénziigyi feladatokat ellatd személyekre,

— akikiildetésben 1évo személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a szervezeti felépitésének megfeleléen, a munkaltatdi jog
gyakotlasara jogosull rendeli el

— a polgarmester az Onkormanyzattal kdzalkalmazotti jogviszonyban, vagy egyéb
munkaviszonyban allok esetében,



— az intézményvezetdk a koltségvetési szervekkel kdzalkalmazotti jogviszonyban,
vagy egyéb munkaviszonyban allok esetében,

— a jegyzO a koztisztvisel6i jogviszonyban foglalkoztatottak és a Kozds Hivatallal
egyéb munkaviszonyban allokra vonatkozdan

— a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkei a nemzetiségi dnkormanyzati képvisel6k
esetében
Az elrendeld hatirozza meg az utazas céljat, idotartamat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokal.
A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatirozasa

Kikiildetésnek mindsiil:
— az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hatdron beliili és hataron tili egyiittmiikddési szerzédésen alapulo cserekapesolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
— palyazat Gtjan elnyert szakmai céla tovabbképzeés, dsztondij,

— egyéb feladatellatashoz kapesolodo kikiildetés.

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A kikildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,
— sajat bevetel,

— palyazaton elnyert pénzdsszeg.

II.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Gsszefliggd feladat ellatisa érdekében sziikséges
utazds, 1igy kilondsen a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerz0déstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartozkodasi helyrél a munkahelyre térténd oda- €s visszautazast.

1. Belfoldi kikiildetések rendje
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1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségeének teljesitéséhez kapcesoloddan csak
az Onkormanyzattal, a Hivatallal, a Koltségvetési szervekkel kozalkalmazotti,
koztisztvisel6i jogviszonyban, vagy egy¢b munkaviszonyban foglalkoztatott személy,
illetve a Nemzetiségi Onkorményzatoknal nemzetiségi nkormanyzati képviseld lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvanyt
(1. sz. melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése eldtt kell
kitslteni, és azt a kikiildetést elrendelonek ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyeb
koltségekrol szolé szamlakkal) egyiitt kell az Eleki Kozos Onkorményzati Hivatal
pénztaraba leadni a kikiildetés befejezését kovetd 3 munkanapon beliil.

1.4. A kikiildetés a kikiildott személyre nézve — kiiléndsen beosztasara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

1.5. Nem kotelezhet6 beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a nd terhessége
megallapitasanak kezdetét6l gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét egyediil
neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belféldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a kdltségek finanszirozasara eloleg igényelhetd, melyet az alairt és
megfelelden kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany bemutatasaval
lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 3 munkanapon beliil.

A kikiildetési eloleg folyositasara a pénztarban torténd készpénz felvétel atjan keriil sor.
Akikiildetési eloleggel a kikiildetés befejezését kovetd 3 munkanapon beliil el kell szamolni.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eloleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténo kitizetéssel torténik meg.

A kikuldetési koltség esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eloleg folydsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelheto, ha a
felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa sordn figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
szabalyzatban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilletd koltségtéritések

2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
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A belfoldi kikiildetésben 1év6 személynek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek
fedezetére a kiklildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt Osszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
(valasztania kell a kikiildottnek, melyik modot kivanja alkalmazni)

Ha a kikiild6tt személy a munkdltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiilé egyes
meghatarozott juttatasnak minésiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegli egyéb
kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18 szorosa utan 15 %-
os személyi jovedelemadét és 15,5 %-os szocidlis hozzdjaruldsi adot kell fizetni.

2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kézalkalmazottat, dolgozot az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti
meg.

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

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a
munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

Akikiildetésben 1évo személynek az SZJA tv. 25. §-a alapjan az igazolas nélkiil elszamolhato
élelmezési koltségtéritésbol (napidijbol) nem 6nallé tevékenységbdl szarmazo jovedelme
keletkezik.

2.2.1.2. Koztisztviseldk napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 koztisztvisel6t a 2011, évi CXCIX. térvény 54. § alapjan 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 dsszegének 25 %-a, melyet nem kell szdmlaval igazolni.

A napidij kiszdmitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 forintra
kerekitve kell megéllapitani.

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben t61t6tt id6 a 8 orat nem éri el.

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

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokdteles bevetelnek
mindsiil, és jogceim szerint, tehat munkabérként adoézik.

Ha a kikiildétt személy a munkaltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsilo egyes
meghatarozott juttatasnak minésiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegili egyéb
kifizetésként kell elszémolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utdn 15 %-
os személyi jovedelemadot és 15,5 %-os szocialis hozzajarulasi adot kell fizetni.

2.2.2. Belfoldi utazasi kéltségtérités



Ha az utazas vasuton torténik, akkor a II. osztaly®i vagy . osztalyl menetjegy, valamint IC,
vagy egyéb potjegy téritheto.

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

2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/0j/V.r.sz.) feltlintetett kilométer
tavolsag.

A sajal gépkocesival meglell, az elszamolas alapjal képesd Ol hosszal tavolsagi téikép, ennek
hianyaban érvényes tavolsagi autobusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

Az tizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-ban meghatarozott alapnorma-atalanyt,
valamint a NAV altal kdzzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmt fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA toérvény 3. szamu
mellékletének I1/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszegii altalanos személygépkocsi
normakdoltséggel torténik.

Ebben az esetben a dolgozonak nem keletkezik adokoteles jovedelme, nincs adofizetési
kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli haszndlata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg
gépjarmiivezetoi potlék.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdondban lévé személygépkocsi

hasznalhatd, amely érvényes kotelezd gépjarmil feleldsség biztositassal rendelkezik.. A
felmeriilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély méasolata.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznélataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel a munkaltatéval szemben.

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 4j nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a Pénztarban kell megdrizni.

2.2.4. Egyéb kiltsegtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaltatd koteles a
munkavallalé szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriild sziikséges €s igazolt
tobbletkoltségeket.

A belfldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé helyi kozlekedési koltség,



— szallas koltség,

— kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,
— autdpdlya hasznalati dij,

— parkolasi dijak,

— egyéb, a kikiildetéssel Gsszefliggo koltségek.

A belfoldi kikiildetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozo koltseg a
munkaltaté nevére sz6lo szdmla alapjan szdmolhatok el. Kivételt képez ez alol a parkolasi
dijrol az automata késziilek altal kibocsatott nyugta.

A kikiildetés soran az lizleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkent kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet kielégitéset
szolgalo kiadasok: pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

I11.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiilféldi kikiildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a kifizetd tevékenységével
osszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold)
tartézkoddsa, tovabba az el6z0ekkel kapcsolatos kiilfoldre térténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kiilfoldi kikiildetés alanya az Onkorméanyzattal, a Hivatallal, a Koltségvetési szervekkel
kozalkalmazotti, koztisztviseldi jogviszonyban, vagy munkaviszonyban foglalkoztatott
személy, a Nemzetiségi Onkormanyzatoknal nemzetiségi Snkormanyzati képviseld, illetve
megbizasi (pl.. megbizasi szerz6dés, vagy vallalkozasi szerzddés) jogviszony keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozasi szerz6déses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan
bizonylattal, amely igazolja, hogy az Onkormanyzat feladatellatisa érdekében mertil fel az
utazas.

1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. 0j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezeté alairasaval igazol. A kikiildetési rendelvényt, valamint az
elszamolandd koltségekrdl szolo szamlakat, nyugtdkat egyiitt kell az Eleki Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal pénztaraba leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmaszto bizonylat alapjan lehet elrendelni.



(pl. konferenciara torténé meghivas, testvérvarosi, testvérintézmeényi kapcsolatok esetében
a meghivo varos, intézmény vezetése altal torténd meghivélevél, stb.)

1.4. A kiilfsldi kikiildetés sordn amennyiben sziikséges érvényes utlevélrél, vizumrol a
kikiildott személynek kell gondoskodnia.

- 1.5. A kulfoldi kikiildetés teljes idotartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- €s gépjarmi
biztositasra (utasbiztositisra) jogosult, melynek megkétésérdl gondoskodnia kell.

F 2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

I A kiilfoldi kiktildetes soran

— akiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

— atartds kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrél szolo 172/2012.
(VIL 26.) Korm. rendelet

{ eloirasait veheti figyelembe.

, Akiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely bizonylaton
! kiilfoldr pénznemben megadott, az ado mertekenek meghatarozasahoz felhasznalt adatot a
Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos devizadrfolyamanak
alapulvételével kell forintra atszamitani.

Olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-
lapjan, az MNB Aéltal kozzétett, euréban megadott arfolyam alapulvételével kell forintra
L atszamitani.
[ A kilfsldi pénznemro] torténd atszamitashoz

—  bevétel esetében a bevételszerzes idopontjaban,

—  kiadas esetében a teljesités idépontjaban,
érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

L 2.1. Kikiildetési eloleg

A kiilfsldi  kikiildetéshez kikiildetési eloleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megelozden legkésdbb 3 munkanappal,

A kikiildetési eléleg folyositasara a pénztarbol készpénzben torténd felvétel utjan kertilhet
| SOT.

Ehhez a ..Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds™ cimil nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjeldlt részeinek kitoltésével, a varhatd uti és szallas koltség, valamint egyeb
kiadasok, illetve a varhat6 valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
bruttd pénzosszeget megigényelni.

! Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij eléleget is.



A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo vasarolja meg, illetve a kilfoldon felmeriild
koltsegeket bankkartyaval is kiegyenlitheti.

A valutavaltasrol szold bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazold
bizonylat méasolatat a kikiildetési utasitas ¢s kdltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy
kell eljarni, ha a kikiildott maga eldlegezi meg a koltségeit, utieléleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildotinek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel torténik meg.

A kikiildetési eloleg esetleges tobbletét a pénztarba az elszamolassal egyidejlileg vissza kell
fizetni.

Kikiildetési eléleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési el6leg elszamoltatdasa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
szabdlyzatban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriilé koltségtéritések

A kulfoldi kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalo szaméra megfizetni a
kikiildetés soran [elmeriild sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija

A kilfoldi kikiildetés napidija a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildott sajat étkezésrdl szamlat nem nyujthat be.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdo €s befejez6 idépontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése.

Nem veheto figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kiilf6ldi
kikiildetést teljesito politikai vezeté és kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo 4 6ranal
rovidebb id6t t6lt kiilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti allamon kiviil,

Fél naptari napkeént kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitdé kormanyzati szolgélati jogviszonyban allé 4 oranal hosszabb, de 8
oranal rovidebb idét tolt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kiilféldi kikiildetést teljesité kormanyzati szolgalati jogviszonyban 4all6 a
kikiildetés id6tartama alatt dijtalan ebédben, illetve vacsoraban részestil, az adott naptari
napra jutod napidijat étkezésenként 30%-kal csdkkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikildetést teljesité a kikiildetés befejezd idopontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arr6l, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes Gsszegét elore kifizették -
a kikiildetés befejez6 idépontjat kovetd 6t munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben
meghatarozott 9sszeget.

A napidij Osszege utdn az ideiglenes kulfoldi kikiildetést teljesitot a hatalyos
jogszabéalyoknak megfelelden terheli ado- és jarulékfizetési kotelezettség.
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Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel (napidij)
30 %-a, legfeljebb napi 15 curénak megfeleld forintésszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz.
melléklet II. 7. b. pont.)

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi kéltségtérités

A kiilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a I1. fejezet 2.2.2 ¢és 2.2.3. pontjdban
foglaltakon tal azzal, hogy repiilén torténd utazds esetében a turista osztalyl menetjegy
térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon térténd utazas esetében I1. osztalyq, vagy turista osztalyn menetjegy
térithetd meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

Akiilfsldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé koltségek
szdmolhatok el, igy killondsen

— helyi kozlekedési koltség,

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositas, utasbiztositas dija,
— elére lefoglalt szallodai szallas koltsége,

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

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

— indokolt taxi koltség,
— autopdlya hasznalati dijak,

— parkolasi koltségek.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is a Kikiildo szervezet nevére és cimére kiallitott
szamla fogadhato el.

Kivételt képez ez aldl a helyi utazdsi jegyek, vagy a parkolasi dijrol, az autopalya dijrol
kibocsatott nyugta.

A kikildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadésait
reprezentacios koltségként kell elszamolni, melyet az érvényes adozasi szabalyoknak
megfeleléen SZJA és SZOCHO fizetési kotelezettség terhel.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléscket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen
magyarul is fel kell tiintetni.
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A magyartol eltérdé (1degen) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a
magyar nyelvre torténd forditast, aminek elkészitéséért a pénztaros a felelds.

2.2.4. Nem koztisztviseldi jogviszonyban dllok részére elszdmolhato kiltségtéritések

szabdlyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek azok a maganszemélyek, akik a kikiildést elrendel6
szervvel megbizasi, vallalkozasi szerzddést kotottek.

Kiilfsldi konferencian, kiilfoldi kikiildetésben vald részvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazasra vonatkozé dokumentumokbol és koriilményekbél
egyértelmiien megallapithato, hogy az utazas a kikiildést elrendelé szerv megbizasabol,
annak erdekében tortént.

A hivatali, {izleti utazassal kapcsolatos koltségek a kikiildést elrendeld szerv nevére és
cimére sz6l6 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kiilfoldi kikiildetésért kapott 6sszeg (napidij) a magdnszemélyek jovedelemadojarol szolo
1995. évi CXVIL tv. szerint Osszevonando jovedelemnek mindsiil.

2.2.5. Uti jelentés

Minden kiilf6ldi utazasrol hazatérd kikiildsttnek maximum 30 napon beliil uti jelentést kell
készilenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az Uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott
feladata.

IV.

ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT

2021. januar 1. napjaval lép hatalyba.

A korabban érvényes szabalyzat ezzel egyidejlileg hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell



——my [ aaantunn |

—

L ) L

a.) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elOirdsait, valamint

b.) ha az Onkormanyzat, a Hivatal sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

A modositasokat altalaban az ok felmeriilését6l szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

Elek, 2021. december 28.
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1. sz. melléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztasa:
szolgalati helye:
allando lakhelye:
i:ﬁ kikiildetésének helye:
: , szolgalati beosztésa:
< egyiitt , szolgalati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:
, szolgalati beosztasa;
Utazzék €] 20 .o hé -n a fent megjeldlt
NEIVSEZEKDIE .ttt bt b e bbbttt -hoz.
A KIKIIAEIES CELTAT ...eeenieiieeeieie ettt ettt et eh et ee et b e ra e st e s et e s et ebe e skt eb e e e s eab e bbb e sa bk e st n e e s e ebean e
Az utasitdsban foglaltaknak legkéSODD .......o.ooiiiiiii s -ig

tegyen eleget, és eljarasanak eredmenyét jelentse.

Igénybe vehetd kOzleked@si @SZKOZ: .....cooiviiiiiiiiiiiiicc e
(A e rendszamui gepjarmnil ..o tulajdonat keépezi.)

A fenti rendszama, sajat tulajdonban levo gépjarmi igénybevételét
— a mellékelt gazdasagossigi szamitds és az esedékes Casco-
biztositasi dij belizetésének igazolasa alapjan — engedélyezen.

20 -n
az engedélyezd aldirdsa
; i s e ow LCloleg-
Az utalvanyozott Kiadasi pénztar- . ;
o : " nyilvantartas
eldleg osszege bizonylat sorszdma ; e SR e
tételszama e .
kikiild6 szerv bélyegziije
.................. Ft és alairasa
A kikiildott neve:
................................................................... szolpalatl DEOSTIARE: s vnsn s
| Ft, azaz e forint eléleg
.................. szamla terhére kifizethetd. Az atvételét — utdlagos elszamolasi kitelezettség mellett — elismerem.
20 e e D, msin s, smsnmens e R P
kilaildott alairasa engedélyezd

B. Sz ny. 18-70. 1. sz.




1I. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés ‘=_§ Utazasi |  Szdllas
N
N
4 R —
hé, Ora, ; ho, ora, 3 L i
honnan na pere hova foip | pase i B0 kéltség
p o) =
N
=}
¥
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mecllékletek: Napidij: .....ooovnenen. §T310) 1 R Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelezd reggeli miatt
............. db sy A vessss mersssve b SO
Helyi kdzl. jegy Marad elszdmolhatd napidij:
.............. db e
Szallodai szla. A kﬂ‘cii'lrdete?ber’l elté!— A' ) kﬁltsfegelszamolas Osszes kbltsée
.............. db tott ido sziikségessé- | végosszeget felvettem,
gét és a kikiildetés | egyidejliileg az uti- i
teljesitését igazolom: | eldleget visszafizettem: Li:nreifles
Fgyéb (gazd ’ ,,
szamitas stb.) 20 asmns 2 snpns i nmnnuess Kifizetendd
.............. db S S S Y ViSSZaﬁZetendé
Osszes koltség -
(a Ft betiivel) | G Forint
Ellendrizte: Utieldleg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi pénztarbizony-
latanak sorszama:

kifizetés kiadasi
pénztarbizonylatanak
sorszama:




200 . év L1 1 ho

KIKULDETESI RENDELVENY

A hivatali, iizleti utazds koltségtéritéséhez

2. sz. melléklet

623102

—
[ Amunkaltato Amunkavaliald
neve:. .
DOV cocsiis s lakeime:. o
[ IRITHRE om0 54 A S STDIBILS 0Je, PEIYE: .
L anyia neve: R e B B
addszama: addazonosité jele: I I l | ] l | l I ]
=
AGEOHTI0 DONCSTAMA" .o i A G e e S e
Az uzemanyag-felhasznalas média:alapnorma szennt ... liter/ 100km vagy atalany a lokettérfogat alapjan: ... fiter/100km
- " Akikildetés, kilszoigalat Futas- APEH Utazasi  |Elelmezési - Le:
g telie-  |Uzemanyag| koitség- | kbllségté- E;‘:s":; Kételezd
| B : : P elrendelgjének | sitmény | egységar | térités |rites (napi- reggeli
2 | kezd : €99
5 ezdete | vége Gtvonala és célja Alairisa fiem) 7y (F1) dij) (F) (Ft) miatt
|
’
L
.
| &
\
L
!
&
Osszesen:
S Le: utieldleg:
Pénztarbizonyiat sorszdma: Mindbsszesen:
L Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:
B. 18-7T3UJV. r.sz. - Kamipress

3.sz. melléklet
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuldd szervezet:

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

I. KIKULDETESI UTASITAS

Sorszam:

neve: oda

b3 Az utazas

8 | beosrtasa: modja F

2 vissza

= | R—

« rmunkallatoa. ,

A kikuldates | ©rSZa9
. - helye -

Milyen osztalyu o €s ldotartama | an

napidij jar Dologi kiadéas: %

A kikul 2 3lja

ikidetes:calia Helykdzi utazasra jogosult
Utdlagesan engedélyezett eltéréselc
A kikuldetest elrendelc alairasa.
ho -n
ho ...
alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat ; Avaluta
4 SRR A folvét modja Faorint

sorszama kelle kiallilasanak helye neme osszege arfolyama

Szemely: jovedelemado-elolegre visszatartva, vagy befizetve
A kutkepwiseletektol barmiyen cimen felvelt 0sszegeket. valamint utazasi jegyek arat it feivetkent kell felluntetni. Osszesen
3. Visszafizetések:

Szemely: jovedelemado-elolegre elszamolva (11/8-101)

B . . i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, haldratlépési adatok.
Indulas Erkezés A hataratlepes
» " idopontjia
& mikor mikor
honnan a |.gdazas hova - = T
madia ho nap |ora, perc| ho nap |ora, perc nap | oraperc

B. 7300=261/4j r. s2. - Patna Nyomda Rt - (Fsz.. 5-9761)

Megrendeiheld. Patna-Myomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47 Telelon® 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithato napidij valutaban Csokkenes v. potiak
Orszag ':;?SZ avaluta egy nepra | Gsszege % — Elszamolhato aﬁ;;'::a Forint
neme
Osszesen
6. Adoelbleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § ¢. pontja szerint
. Napidij egy napra Adomentesseég egy napra | Adokételes rész Napidij Ft-ban | Adokotelesrész | a0 "
g n vpg [t Ntk | sk | ala |
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint értéke | o ozl a k;sebgg) (oxg) o (lasd ™)
a b c d e f g h [ i

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kéltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetes esetén.

Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftl-abral; n::‘j I:glszolgélat Adﬁkétele?arﬁ:z n;r:uiszoigélat Adocléleg ssszege
REmE valutaban Ft-ban Sama. (cxg) (az e bsszegének 50%-a) fhad ™
a b c d e f 9

C. Adéeldleg szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkdtott szerzédés alapjan elrendelt

kilszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal i g
T jokoteles resz P
i Adokoteles S - ; Addeldleg
Avalta | Napidi || i | S2orzoszam | Bevételodl resz | OOKDIeles | Napok akuszogaal | ssszege
neme | Sgynape | 2 Dna F’ra_l_ ?%%E’a' "1 (1999-ben |levonhato rész | egy napra i ot szamaj A (ﬁ;“.?’a (lasd ™)
0o 70%) (dxc) valutaban | T, o0 :
(b-f)
a b c d e f g h i i k
D.
Tartos killszolgalatnal A dkanles i
AT okoteles resz PR
Avalta |  Napidi o o | POOKOIEIES | adcicoteles | Napok | a kiilszolgalat | AJOIO
neme egy napra | Alapbsszeg | AlapOsszeg Szorzbszam Bevete!hql oS rész szama tartamara gsazege
gy nap eqy napra™ 0% (1999-ben | levonhato rész | egy napra eqy napra {hxi) (lasd ™)
70%) {dxc) valutaban Ft-ban
(b-f)
a b ¢ d e f q h i j K

* 90 napon tuli kilszolgalatnal a kilfoldon tartozkodd eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato szemelyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadoft valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 28/1992 illetéleg a 30/ 1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy
alapdeszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a klszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeldleget szamitani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
Gsszovonandd jovedelem 1 millig Ft nal tabb, akkor az addeldleg mértéke az adokételos rész 40%-a
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban )
A Levonandd )
izonyiat Orszag napok |a valuta R Elszamolhato | A valuta arfolyama Fonnt
SOrsz. & é?ma n‘;me egy napra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriles Avaluta )
bizonylat S Y - - Forint
sorsz helye ideje jogcime neme osszege arfolyama
A kulkepviseletekicl kapott utazasi jegyek arat kolisegkent kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

a kikuldott alairasa

A Egyeéb feljlegyzések.
bizonylat] A felmeriilés jogcime Farint
SOrsz
(sszesen {atvitel 2 10 tablazat 6 soraba)
Hl. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
s ) Tablazat Fornt Avaluta |Flszamolando]  Elszamolt Vllg»sza- Tobblet-
Sorszam) Szoveq % = = ize- | elsza-
hivatk. tételesen osszesen neme valuta tendd | molas

1| Elszamolasra felvett eloleg /2 g 7

2 | Eldlegvisszafizetés /3 >(

3 Elszamolando elcleg (1-2) -

4 Napidij s

5 Szallaskcitség 7

8 Dologi kiadasok 1/8ésg

7| Kotségek bsszege (4-6-ig) A wiuidotesben ellollof 1d6 szikségesseget

é ! vegzeseét igazol
8 Kilorbozet (7-3) es a feladat elvegzeset igazolom
Mellekletek:
. hé___ __ nap
Kelt. ho -n
alairas

12. Ervényesités:

Ft, azaz

Megvizsgaltuk es

forinttal érvenyesitjuk.

Elszamolando dsszeg:

Ft

Adoeldlegkent, elszamolando:

Kifizetenda: Ft
; . Ft
Visszafizetenda: Ft
Szamiejto: Eliendr: Utalvanyozé
Keit. ho -n.
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

ANIIOH  orersesmssssiisns G R R R
(V) ovievssssasssensmmmmssssnsssmn e iees s a oo s R DA S A S (lakcim),
R R ——
dolgozoja kijelenten, hogy az alabbi, sajal tulajdonomban / hazastarsam tulajdonaban (*)
lévd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni

A személygépkocsi

= HPUBAL ccnmvrsiusaomsssammss s sssnr s s s e T
- tulajdonosanak NEVE: .....cceeeeverierieiiiriceiecrie e
- forgalmi rendszama: .........ccccceeriiiiiiiiinniiniiee,
- forgalmi engedélyenck SZAME: .ousmmmmssmmsoismmss
= iliszak] CrVENYOSEEEET wenvinsisnmrismniisssasii
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Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megdllapitdsandl tudomasul veszem a
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma-atalannyal térténé
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi
iizemeltetési szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen az SZJA térvény 3. szamu
mellékletének 1I/6. pontjdban meghatarozott 15 Ft/ km 0Osszegli altalanos
szemelygeépkocsi normakoltséggel torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban / héazastarsam tulajdonaban (*) 1évé
személygépkocesi  hivatalos c¢éli hasznalatdval kapesolatban semmiféle kartéritési
igénnyel - kivéve a munkaltato jogszabalyon alapul6 kartéritési felel6ssége korébe tartozd
eseteket - nem lépek fel

nyilatkozat tevé alairdsa

(*) a megfelel6 rész alahuzando
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