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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az éllamhaztartdsi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet 13. §
(2) bekezdés c) pontja értelmében sajat hataskorében a Piispokladany Varos Gazdasagi Ellatod
Szervezete (tovabbiakban: GESZ), valamint a hozza tartozé intézmények (tovabbiakban:
Koltségvetési szerv) kikiildetési rendjét
- amaganszemélyek személyi jovedelemaddjarol sz6lo 1995. évi CXVIL torvény,
- aszocialis hozzajarulasi adorol szolo 2018. évi LIL. térvény,
- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,
- akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény,
- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérdl szolo 437/2015.
(XII. 28.) Korm. rendelet,
- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti €s halaszati erdgépek lizem-
anyag- ¢s kenbdanyag fogyasztdsdnak igazolds nélkiili elszamolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet és annak modositasa

figyelembe vételével a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

l. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerveknél a bel-
foldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszeri végrehajtdsanak rendjét, kiilonos
tekintettel a kikiildetés okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel
kapcsolatos elszamolasok modjainak és feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlat
megteremtésere.

1.2. A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed:

- a munkavallalo kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezore,
- apénziigyi feladatokat ellato személy(ek)re,
- akikiildetésben 1év6 személyekre.

1.3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének megfelelden a
munkaltatoi jogkor gyakorldsara jogosult személy rendeli el. Meghatarozza az utazas céljat,
1do6tartamat, koltségtéritését, és az ahhoz sziikséges adatokat. Az intézményvezetd esetében az
intézményvezetd felett munkaltatéi jogokkal rendelkezd személy jogosult a kikiildetés
elrendelésére. Az intézményvezetd az intézmény dolgozoi felett a munkaltatoi jogkor
gyakorloja, igy az & hatdskorébe tartozik a kikiildetés elrendelése. Az intézményvezetd e
hataskorét irasban atruhédzhatja mas munkavallalora is.

1.4. A kikiildetés meghatarozasa

A kikiildetés jellemzden a kovetkezd esetekben rendelhetd el:
m tényleges munkavégzés célu kikiildetés,



m a2 mindennapi munkavégzéshez sziikséges tovabbképzésekre, értekezletekre,
konferenciakra torténd kikiildetés,

m a helyi tovabbképzési program alapjan torténd tovabbképzésekre valo kikiildetés,

m belfoldi, kiilfoldi tanulmanyt, tapasztalatcsere miatti utazasi koltségek.

A tényleges munkavégzés célu kikiildetések kiilondsen a kdvetkezok lehetnek:

m az intézmény jogkorébe tartozo ellendrzési feladatokkal kapcsolatos kikiildetések,

m a Koltségvetési szerv székhelye és telephelye(i) kozotti utazds annal a személynél,
akinek a munkakori feladatabol fakad az utazads és a nem székhelyen torténd
munkaveégzeés,

m a mas intézmény, illetve hivatal eldtt kdzvetlen személyes eljarast igényld kikiildetések.

A kikiildetés elrendelésére jogosult személy kdteles a kikiildetés elrendelése eldtt megvizsgalni
azt, hogy
- akikiildetésre valoban sziikség van-e,
- a kikiildetés elrendelése a szerv szempontjabol hogyan a leggazdasdgosabb ¢és
célszerlibb, milyen lehetdség van a kikiildetési kiadasok csokkentésére (kozlekedési

eszkoz meghatarozasa, gépkocsival torténd utazas esetén tobb személy egylitt utaztatasa
stb.),
- a kikiildetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre 4all-e a sziikséges szabad

eldiranyzat.
A kikiildetés csak akkor rendelhetd el, ha a kikiildetés indokolt és a sziikséges szabad
eléiranyzat rendelkezésre all.

1.5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A kikiildetés Osszegét a korabbi évek tapasztalatai, valamint a varhat6 kikiildetések figyelembe
vételével kell megtervezni.
A tervezésnél szamolni kell kiilondsen

- atényleges munkavégzés célu kikiildetéssel (azok szdmaval, a varhato koltségekkel),

- a szakmai értekezletekkel, az azokon varhatdéan résztvevok szamaval, a varhato
alkalmakkal,

- a helyi tovabbképzési program alapjan az adott koltségvetési évet terheld beiskolazasi
tervben szerepld tanulmanyi szerzddésekkel és a pénziigyi tervben szerepld
kikiildetésekkel,

- akikiildetéssel kapcsolatban felmeriild koltségek valamennyi tipusaval.

II. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

2.1. A kikiildetés tartalma, feltételei

A GESZ-nél az igazgatd a szokdsos munkavégzési hely szerinti telepiilésen kiviili
munkavégzésre kotelezheti a munkavallalot. A kikiildetés feltétele, hogy a munkavallalé a
kikiildetés idOtartama alatt is a munkaltato iranyitasa és utasitasa alapjan végezze a munkat.



A kikildetés tilalmai:

m Nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiill més helységben végzendé munkara a nd
terhessége megallapitasanak kezdetétol gyermeke haroméves koraig.

m Nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a gyermekét
egyedil neveld férfi a gyermeke haroméves koraig.

A kikiildetés a munkavéllalora nézve nem jarhat aranytalan sérelemmel. Az aranytalan sérelmet
kiilonosen az alabbiakra tekintettel kell vizsgalni:

m beosztasra,
képzettségre,

korra,

egészségi allapotra vagy
egyéb korlilményre.

Kikildetésnek mindsiil:

m alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

m  hataron beliili és tuli egylittmiikddési szerzédésen alapulo cserekapcesolat,
m szakmai konferencian, kiallitason valo részvétel,

m palydzat Gtjan elnyert szakmai célu tovabbképzés és 6sztondij.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megillet6é koltségtéritések

2.2.1 A kikiildetésben lévok napidija

A kikiildetésben 1évé munkavallalok élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei fedezetére a
kikiildetés tartamdra ¢lelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar. A napidij mértékeét
jelen szabdlyzat 3. sz. mellléklete tartalmazza.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként szamolhaté el. Atalanyként a
munkavallalot
legalabb napi 500 Ft napidij illeti meg.

Nem szamolhato el napidij, ha

m a kikiildetésben tolt6tt id6 a 6 6rat nem éri el.
m a munkaltatd a munkavallalo étkezeését a kikiildetés helyén biztositja.

Konferenciara, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza a
reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem adhatdo. Amennyiben a kikiildott nem veszi
igénybe a szallaskoltségben foglalt reggelit, akkor a napidijat a reggelivel csokkenteni kell,
kivéve, ha a kikiildott onhib4jan kiviil - pl.: korai indulds miatt - nem veszi igénybe. Az
igénybe nem vett reggeli tényérdl és okarol a kikiildottnek a kikiildetési rendelvényen, vagy a
széllaskoltséget igazold szamlan nyilatkoznia kell.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege addkdteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

Ha a kikiildott személy a munkaltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az, az
Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil,
melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszadmolni. Etkezési



koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utan 15 %-os személyi jovedelemadot és 17,5%-0S
szocialis hozzajarulasi adot kell fizetni.

A kikiildetéssel kapcsolatos - napidijon feliili - tobbletkoltségek megtéritése
Kikiildetés esetén, a napidijon tulmenden a munkaltaté koteles a munkavallaldo szdmara
megfizetni a kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges €s igazolt tobbletkoltségeit.

A napidijon kiviili kikiildetéssel kapcsolatos jellemzo koltségek:

m  szallaskoltség,
m  utazasi koltség,
m  egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltség.

2.2.2 A szallaskoltség

Amennyiben a kikiildetés tobb napos, €s a kikiildetés soran nem célszerii a lakohelyre és a
kikiildetés helyére torténd ismételt utazas, a szallaskoltség a kikiildetéssel kapcsolatban
felmertil6 sziikséges koltségnek mindsiil.

A széllaskoltség kifizetése a szallashely-szolgaltatd altal kidllitott szdmla alapjan torténik.
Amennyiben a kikiildetéssel érintett személy igényli és a kikiildetést elrendel6 jovahagyja, a
szallasdijra eldleg is kiadhato.

A szallas igénybevételéhez a kikiildetés elrendeldjének eldzetesen hozza kell jarulnia.

2.2.3 Utazasi koltség

A kikiildetés soran a kikiildetési helyre torténd utazas tobbféle modon torténhet. A jellemzd
utazasi modok:

- vasut,

- tavolsagi autdbusz,

- hivatali személygépkocsi,

- sajat tulajdonu személygépkocsi,

- egyéb nem helyi tomegkozlekedési eszkoz.

Az utazasi modok koziil a kikiildetés elrendeldje - a kikiildott személlyel vald egyeztetést
kovetden - valaszt.
A GESZ csak a hivatali, iizleti utazas koltségeit téritheti meg, azaz csak azokat az utazasokat,
melyekre a szerv tevékenységével 0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében kertil sor, igy:
- a GESZ kirendelése alapjan van kikiildetésben, ezért utazik,
- a GESZ-el jogviszonyban allo személy a tisztségével Osszefiiggd feladat-ellatasa
érdekében utazik.

Amennyiben a munkaéltatd a dolgozé munkakoéri feladatat Gigy hatdrozza meg, hogy annak
hatékony, gazdasagos teljesitése csak utazéassal valosithatd meg (olyan utazassal, mely nem
mindsiil munkaba jarasnak, illetve nem a munkafeladat természetébdl adodik) koteles
biztositani a munkavallalo részére az utazas koltségeinek megtéritését.

A hivatali, iizleti utazas koltségtéritésének szabdlyait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, a



székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejarasra.

L Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele

Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az érintett
személy rendelkezzen az utazdshoz felhasznalt menetjeggyel, rendszeres kikiildetés esetén a
munkaltaté altal vasarolt a munkaltatd nevére megvasarolt bérlettel.

II. Gépjarmu igénybevétele

A gépjarmiivei kapcsolatos koltségek elszamolasa torténhet:
m a sajat gépjarmi esetén (beleértve a hazastars tulajdonat képezo gépjarmiivet is), valamint
® anem sajat gépjarmi vonatkozasaban is.

A gépjarmiivel kapcsolatos kikiildetés esetén figyelembe kell venni, hogy a dolgoz6 a
kikiildetést:

- a munkahelyérdl, vagy
- alakohelyérdl indulva, és/vagy érkezve
koteles-e teljesiteni.

A kifizet6 a kikiildetési rendelvény kitoltésekor élhet e targyban is a dontési jogaval.
Amennyiben az érintett személy a lakohelyétdl indulva, és/vagy érkezve koteles teljesiteni a
kikiildetését, akkor az utazasi kilométereket az adott helyek szerinti pontos cimek figyelembe-
vételével kell megadni.

Igazolas nélkiil elszamolhat6 a szamviteli torvény szerint a kifizetd altal a magénszemélynek a
sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités 6sszegébdl:

m a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tadvolsag,

m az lizemanyag-fogyasztasi norma és

m a legfeljebb az allami adohatdsag altal kdzzétett lizemanyagar, valamint

m a9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett sszeg.

A 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakdltséget csak a sajat tulajdontt (beleértve a
hazastars tulajdondt is) személygépkocsinal érvényesithetd, az e korbe nem tartozd, mas
tulajdonat képezd gépjarmii esetében a térités nem adhato, illetve adokoteles.

A sajat tulajdonjogot a kozlekedési hatosag altal kiadott torzskonyvvel, a térzskonyv
visszavonasa esetén a kozlekedési hatosag altal kiadott igazolassal kell igazolni.

A gépjarmi hasznalat esetén az elszamolas alapja a kikiildetési rendelvény.
A gépjarmii hasznalatot kovetden a kifizetd ellendrzi a kikiildetési rendelvényen szerepld
adatokat, igy kiilonosen
m annak Osszegszerliségét (az utazasi koltségtérités Gsszege a teljesitett kilométer-tavolsag
/futasteljesitmény/ figyelembevételével koltségtéritésként kapott 6sszeg),
m a feltiintetett km tavolsagot (tvonaltervezd program segitségével),
m a kikiildetési rendelvény kotelezd tartalmi elemeinek meglétét,
m a9 Ft/km &ltalanos személygépkocsi normakoltség kifizethetdségét, a gépkocsi tulajdon
joganak megvizsgalasaval (a gépjarmui feleldsségbiztositas befizetését igazolod szelvény
¢s a forgalmi engedély alapjan).

A kiadasi pénztarbizonylathoz bizonylatként csatolni kell a kikiildetési rendelvény egy
példanyat.



2.2.4 Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriil6 koltség

Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltségek kiilondsen a kovetkezok
lehetnek:

m  részvételi dij,

m parkolasi dij,

m indokolt esetben taxikoltség,

m autdpalya-hasznalati dij.

Amennyiben a kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a kikiildetés
elrendeldje, meghatarozhatja, hogy az egyéb koltségek csokkentése érdekében a kikiildetésben
résztvevo milyen koltségeket érvényesithet. Az autdpalya rendszeres hasznalata esetében olyan
autopalya hasznalati iddszakra kell jogosultsagot szerezni, amely a kikiildetés esetén
aranyaiban a legkisebb koltséggel jar.

igy kell eljarni a parkolasi dijak esetében is, ha lehetdség van, bérletet kell venni, stb.

Az egyéb koltségek megtéritése koziil az autdpéalya-matrica, valamint a parkolod jegy illetve
bérlet megtéritése a koltségvetési szerv nevére kiallitott szamla alapjan torténik.

Az egyéb, kikiildetéssel kapcsolatban kozvetlentil felmertilt koltségek akkor térithetéek meg, ha
el6zetesen a kikiildetés elrendeldje e kiadasok megtéri illetdségérol is rendelkezett.

Nem szdmolhat6 el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo kiadasok (pl. gyodgyszer, ital,
hotel minibar, ruhazat).

2.3. A kikiildetésnek nem mindsiilé munkavégzések

Nem mindsiil kikiildetésnek,

m ha a munkavallal6 a munkéjat a munka természetébdl eredden szokasosan az intézmény
székhelyén kiviil végzi, valamint,

m ha a munkavallald a munkajat olyan telepiilésen végzi, amely az intézmény
szervezetszerli mitkddéséhez tartozik.

fgy kiilonosen nem mindsiil kikiildetésnek, ha az intézményvezeté nem székhelyen 1év
intézményében latja el munkakdri feladatait.

1. A KOLTSEGTERITES DOKUMENTALASA

A kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazéas koltségeinek megtéritéséhez kapcsolodo, azt
alatdmaszto bizonylat.

3.1. A kikiildetési utasitas

A kikiildetés megvalosulasa érdekében eldszor kikiildetési utasitast kell adni a dolgoz6 részére.

A kikiildetési utasitasnak tartalmaznia kell legaldbb a kovetkezdket:
m a kikiildo adatait,
m a kikiildetéssel érintett személy adatait, munkajogi vagy szerzddéses kapcsolatot a
kifizetdvel,



m a kikiildetés adatait (feladat vagy cél, utazas idOpontja, kikiildetés helye, a kikiildetés
soran igénybe vehetd eszkoz stb.),

a kikiildetési elélegre vonatkoz6é informéciokat (eldleg felvehet6-e, vagy sem,
amennyiben igen, akkor annak engedélyezett Gsszege),

a dolgoz6 alairasat, mellyel igazolja a kikiildetés tudomésul vételét, és a kikiildetés
koltségeivel vald utdlagos elszamolasi kotelezettségét,

m a kikiild6 alairasat, mellyel a kirendelés tényét igazolja.

3.2. A kikiildetési rendelvény
A kikiildetési utasitas alapjan teljesitett kikiildetésrdl az elszamolas a kikiildetési rendelvényen
torténik.

A kikiildetési rendelvény kitoltése érdekében a kikiildott személynek 5 munkanapon beliil
(akadalyoztatasa esetében legkés6bb 30 napon beliil) az elszamolési dokumentumokkal (pl.
szdmla) jelentkeznie kell.

A kikiildetési rendelvénynek tartalmaznia kell a kovetkezOket:

m a maganszemély nevét, addazonosito jelét,

a gépjarmill gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat,

a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idotartamat, utvonalat,

a futasteljesitményt,

az utazas koltségtéritését,

a napidijat, valamint,

az utazasi ¢és ¢€lelmezési koltségtérités(ek) kiszamitdsdhoz sziikséges adatokat
(lizemanyag-fogyasztasi norma, iizemanyagar stb.).

A kikiildetési rendelvényt a kifizetd harom példanyban tolti ki.

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatdit a maganszemély a bizonylat
megodrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megdrzi, a harmadik a tdombben marad.

IV. A MUNKALTATO ES A MUNKAVALLALO
KOTELEZETTSEGEI

4.1. A munkaltato kotelessége

A GESZ vezetdje koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzat évenkénti aktualizalasa
megtorténjen kiilonds tekintettel a személyi jovedelemado torvény valtozasaira.

Az intézményvezetd feladata, hogy:

m gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének a szerv
koltségvetésében valo szerepeltetéséért,

m rendszeresen ellendrizze a kikiildetések jogszeriiségét, célszeriiségét,

m ¢venként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személyeket a



kikiildetéssel kapcsolatos koltségek kifizetésének tapasztalatairdl, a jogszabalyok
érvényesitésérol.

4.2. A pénziigyi-gazdilkodasi feladatokat ellaté személy feladata

A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd személy feladata, hogy:

m minden alkalommal ellendrizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,
attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,
gondoskodjon a kifizetést igazolé dokumentumok csatolasarol,

a vonatkozo bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
teljesitse a pénziigyi kifizetést,

elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
kozremiik6djon a vonatkozd analitikus nyilvantartasok vezetésében.

4.3. Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata

Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata, hogy
* a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szédmara eldirt kotelezettségnek eleget
tegyen, pl.:
» az utazasi koltségekrdl szol6 bizonylatot leadja,
* avonatkozd szdmlat benytjtsa,
» a kikiildetési rendelvényt kitoltse, és a kapcsolodo igazolasokat csatolja,
= asziikséges nyilatkozatokat megtegye stb,
= kozremiikodjon a téritéssel kapcesolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A kikiildetési kiadasokrdl sz6ld szabalyzat 2020. augusztus 01 -jén 1ép hatalyba. A targyra
vonatkoz6 minden kordbbi szabalyozas hatalyat veszti.
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1. SZ. MELLEKLET

A KIKULDETESSEL ES KIRENDELESSEL KAPCSOLATOS
FOGALMAK

Kikiildetés (kirendelés):
Kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzddésben rogzitett munka-
helytdl eltér6 helyen térténé munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 11. pont/

Kiilfoldi kikiildetés:

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével dsszefiiggd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az eldzoekkel kapcsolatos

kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilonosen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.
/SZJA Tv. 3. § 12. pont/

Kiilszolgalat:
Kiilszolgélat: a munkaltato altal elrendelt, kiilfoldon torténd munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 13.
pont/

Koltségtérités:

Koltségtérités az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe ven
ni), amelyet a SZJA torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott
bevételszerzo tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a ki-
kiildetést, kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) 0sszefiiggésben kap a maganszemély. /SZJA
Tv. 3. § 16. pont/

Személygépkocsi:

Személygépkocsi négy illetve harom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarmii, amely a
vezetdvel egyiitt legfeljebb nyolc felndtt személy szallitdsara alkalmas azzal, hogy ide tartozik
a benzinlizemt, a dizeliizemti, az elektromos iizemi, a gaziizemi személygépkocsi, a verseny-
auto, az 0njard lakoautd. Személygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes hasznalata, 2500
kg-ot meg nem haladatdé megengedett egyiittes tomegii olyan gépjarmili (nagy rakodoterti
személygépkocsi), amelynek raktere gyarilag kialakitva kettdnél tobb utas szallitasara
alkalmas, de kézzel egyszeriien oldhato iilésrogzitése révén a felhasznalas szerinti terhek
szallitdsara barmikor atalakithat6 a valaszfal mogott a rakodotér, ideértve azt az esetet is, ha az
iilés eltavolitasara visszafordithatatlan miiszaki atalakitassal keriilt sor. /SZJA Tv. 3. § 45.
pont/

Kikiildetési rendelvény

A kifizetd altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely tartalmazza a maganyszemély nevét,
addazonosito jelét, a gépjarmli gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat,
a hivatali, iizleti utazds(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat, a futdsteljesitményt, az utazas
koltségtéritését, az €élelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltségtérités(ek) kiszamitdsdhoz
sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.). A kikiildetési rendel-
vény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo
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rendelkezések betartasaval megdrzi. /SZJA Tv. 3. § 83. pont/
(A helyi szabalyok alapjan az alkalmazott bizonylat 3 példanyos.)

NAYV iizemanyagar:
Az NAV altal havonta - a Magyar Kozlonyben - kozzétett fogyasztasi norma szerinti lizem-
anyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhat6 iizemanyagar.

Uzemanyag-fogyasztasi norma:
A vonatkozd jogszabaly - 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet - szerinti izemanyag - és kend-
anyag felhasznalas mértéke.

Sajat tulajdonu jarmii:

Sajat tulajdont jarmiinek mindsiil a jarmiivek koltségelszamolasa szempontjabol a hazastars
tulajdonat képez6 gépjarmi is.
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1. sz. melléklet

A KIKULDETESI KOLTSEGEK ES A SZJA TORVENY KAPCSOLATA

A SZJA torvény alapjan koltségtéritésnek mindsiil az a bevétel, amelyet a SZJA térvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére a hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a
kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap a maganszemély. /SZJA tv. 3. § 16.
pont/

A magéanszemélynek a személyi jovedelemadd szempontjabol a jovedelem szamitdsanal nem
kell figyelembe vennie

m hivatali, lizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara,
m kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgalod

Osszeget, amellyel szemben a maganszemély a juttatd részére kozvetleniil kdteles bizonylattal
elszamolni, vagy - ha a kiadast a maganszemély elélegezi meg - ezt a juttatod utdlag, bizony-
lattal torténd elszdmolés alapjan a maganszemélynek megtériti azzal, hogy ez a rendelkezés
egyébként nem alkalmazhat6 olyan kiaddsok esetén, amelyeket a SZJA térvény nem ismer el
a maganszemélynél koltségnek. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés g)/

A jovedelem szamitdsanal nem kell figyelembe venni

m a hivatali, lizleti utazdshoz kapcsol6do utazasi jegy ellenértékét, ideértve a szokdsosan a
jegy araban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba

m a hivatali, {izleti utazashoz kapcsolddo szallas ellenértékét, ideértve a szokdsosan a
szallashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is. /SZJA tv. 7. § (1)
bekezdés q)/

m a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, lizleti utazas koltségtéritése cimén a teljesitett
kilométer-tavolsag (futasteljesitmény) figyelembevételével az utazésra kapott 0sszeget,
feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meg a jogszabalyban meghatarozott, igazolas
nélkiil elszamolhato mértéket. /SZIA tv. 7. § (1) bekezdés r)/

Egyes meghatarozott juttatisnak mindsiilt a kifizetd altal - a hivatali, iizleti utazashoz
kapcsolodo étkezés vagy mas szolgaltatas révén a maganszemeélynek juttatott addkoteles
bevétel. /SZJA. tv. 70. §(1) bek. a)/

Koltségként elszamolhat6 kiadasok korébe tartozik:

m a hivatali, iizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az
utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba a kiilfoldi kikiildetés esetén igazolas
nélkil elismert koltség elszdmolasara jogositd tevékenység esetében az SZJA tv. 3. szamu
melléklet II. Igazolas nélkiil elszamolhato koltségek fejezetének 7. pontja szerint elsza-
molhato koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhat6é abban az esetben, ha
az utazasra vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, ut-
vonal, uti cél, tartozkodasi id0, a tényleges szakmai és szabadidOprogram aranya stb.) va-
16s tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithatod, hogy az utazas csak latszolagosan
hivatali, lizleti. /SZJA tv. 3. melléklet I.-jellemzden eléfordulo koltségek, 17. pont/.

A SZJA térvényben elismert koltségek esetében, ha torvény vagy kormanyrendelet (a tovabbi-
akban: jogszabaly) koltségtéritésrdl rendelkezik, akkor a ténylegesen felmeriilt és igazolt ki-
adas érvényesitése helyett a jogszabalyban meghatarozott mértékig igazolas nélkiil szamol-
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hatéo el az adott cimen koltség azzal, hogy akkor ezt a koltséget teljes egészében
elszamoltnak kell tekinteni. Ilyen koltségnek mindsiil kiilonosen:

m a kifizetd altal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi haszndlata miatt fizetett
koltségtérités Osszegébdl a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az
lizemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az allami addhatdsag altal kozzétett lizem-
anyagar, valamint 9 Ft/km altaldnos személygépkocsi normakoéltség alapulvételével
kifizetett 0sszeg;
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A KIKULDETES ELRENDELESERE VALO JOGOSULTSAG

A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsag a kovetkezo:

2. sz. melléklet

Kikiildetés A kikiildhet6

elrendelésére személyek/csoportok |A kikiildetés elrendelésével A kikiildetés
jogosult neve és  |(nevek és [kapcsolatos korlatozas ¢ves kerete
beosztasa beosztasok)

I. Az eredeti jogkorben kikiildetés elrendelésére jogosultak

[gazgatd GESZ dolgozoi nincs nincs
Polgarmester GESZ igazgato nincs nincs
I1. Felhatalmazas alapjan kikiildetés elrendelésére jogosultak

Gazdasagi vezeté |GESZ dolgozoi nincs nincs

Kelt: Piispokladany,
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3. sz. melléklet

A NAPIDIJKENT KIFIZETHETO OSSZEG

A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallald koltségtéritését, annak a mértékét a
437/2015. (X11. 28.) Korm. rendelet szabalyozza, mely értelmében:

A Dbelfoldi hivatalos kikiildetésben 1évé munkavallalonak a tobbletkoltségei fedezetére a
kikiildetés tartamara koltségtérités (azaz: napidij) jar.

A napidij szamléaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként szamolhato el.

2020. évben atalanyként a munkavallalot legalabb napi 6tszaz forint napidij illeti meg a
Korm.rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan.

Nem szdmolhat6 el napidij, ha

m a kikiildetésben toltott id6 a 6 orat nem éri el.
m a munkaltaté a munkavallal6 étkezését a kikiildetés helyén biztositja.

Kelt: Piispokladany, ................c..o..eee.

GESZ igazgatdja
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4. sz. melléklet

A KIKULDETES DOKUMENTALASARA ALKALMAZANDO
NYOMTATVANYOK

A kikiildetés dokumentalasara alkalmazandé nyomtatvanyok a kovetkezok:

>
>
>

Kikiildetési utasitas koltségvetési szervek részére (PTI 38/2009.)
Kikiildetési rendelvény koltségvetési szervek részére (PTI 39/2009.)

(A nyomtatvanyok a Pénziigyi T4jékoztatd Iroda Kft. /Hagyarosborond, Damjanich u.
19/A. 8992./ nyomtatvanyai.)

Kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez (B 18-73/1j)
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Megismerési zaradék

Aulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a GESZ Kikiildetési szabalyzatat megismertiik, azt a sajat
feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

Név Munkakor Alairas Datum
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