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Az é4llamhéztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13 §. (2) bekezdése rendetkezik arrdl, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezd
szabdlyozni a belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

Az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasdrdl rendelkezd 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében Piispokladény Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete
(tovabbiakban: GESZ) kikiildetési rendjét

~ amunkatdrvénykényvérsl szol6 2012. évi L. térvény,

!

a kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992, évi XXXIIL torvény,

~ aszemdélyi jovedelemaddrél sz616 1995, évi CXVIL t6rvény,

rrrrrr

437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint

~ a killfsldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrdl szold 285/2011, (X11.22.)
Korm. rendelet,

~ a kozat gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halészati erdgépek
{izemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztésanak igazolds nélkill elszamolhato
mértékérél 6071992, (IV.1.) Korm. rendelet figyelembevételével a kdvetkezdk
szerint hatdrozom meg;:

1. Altalénos rész

1. A szabélyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a GESZ-nél a belfsldi és
kitlfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszeri végrehajtisanak
rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban - a kdvetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelezd elGirasokat:

- akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitésa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.



2. A szabélyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- amunkavallalok kiktildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezdre,

- apénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

ro

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfelelden, a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezets, a GESZ megbizott
igazgatdja rendeli el. A megbizott igazgaté vonatkozdsdban a bel-és kiilfoldi
kikitldetést Piispskladany Varos Onkorméanyzatanak Polgarmestere rendeli el.

Az elrendeld személy hatarozza meg az utazas céljat, idStartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A kikiilldetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe
rendelt alkalmazott is.

4, A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
- koltségvetési tamogatas,
- sajat bevéte,

~ pAlyazaton elnyert pénzosszeg,
1. A belféldi kikiildetések rendje

A szabalyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11, pont alapjan kikitldetés: a munkaltaté
altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszeftiggé feladat ellatasa érdekében
sziikséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerz6déstdl eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzddéstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakdhelyrdl,
tartézkodasi helyrél a munkahelyre térténd oda- és visszautazast.

Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizet$
tevékenységével Osszefiiggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl t6rténd bejaras kivételével
-, ideértve kiildndsen a kikiildetés vagy a munkaszerzédéstdl eltéré foglalkoztatas
keretében mas munkéltaténal térténé munkavégzés miatt sziikséges utazdst, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények

(szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, 0t cél, tartdzkodasi id6, a tényleges szakmai és
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wadiddprogram aranya stb.) valés tartalma alapjdn, akér kézvetve is
megéllapithatd, hogy az utazés csak latszdlagosan hivatali, iizleti,

Hivatali, {izleti utazdsnak mindsiil tovdbb4 a maganszemély térvényben megallapitott
killonleges jogositvanyt gyakorld, belfold; székhelydl jogi személynél, egyéb
szervezetnél betdlidtt tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett
mitkéds kiilfsldi vagy belfsldi sz€khelyit jogi személynél, egyéb szervezetnél betsltsit
tisztségéhez kapcsolédd  utazdsa, akkor is, ha a magé.nszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel,

A GESZ-nél kikiildetésnek mingsiil:
— azalap és vallalkozési tevékenységgel kapesolatos kirendelés,

— hataron belilli és hatdron tili egylittmikddési  szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

— szakmai konferencidn és kidllitdsokon vals részvétel,
- tanuimanyt,
— palyézat itjin elnyert szakmai célq tovabbképzés, 8sztondjj,

E rendelkezés alkalmazéisaban munkahelynek mindsiil a munkéltaténak az a
telephelye, ahol a munkavallalé a munkdjdt szokds szerint végzi, ilyen telephely
hidnyéban vagy tsbb ilyen telephely esetén a munkaltaté székhelye mindsiil
munkahelynek.

A maganszemély adézdsandl a jovedelem kiszamitdsangl nem kel figyelembe venni a kovetkezs
bevételeket:

= Azt a bevételt, melyet személyi jovedelemads kotelezettség nem terhel, (Ebbe a kisrbe
tartozik az egyes meghatdrozott juttatdsnak wmindsiils azon osszeg, amelynek
elszdmoldsa Mivatali, tizleti utazishoz kapesol6do étkezés vagy mis szolgdltatds cimén a
kikiilds munkiltaté nevére szol6 szémia alapjin 1,18 x 15% szja + 13 % szocho
megfizetése mellett torténik.)

— @ maginszemélynek adott olyan dsszeget ( utalvany értékét) — ideértve hivatali, iizleti
utazds esetén az utazdsra, a szillds dijiira, kitlfoldi kikiildetés esetén az utazdsra, q
szdllds difira szolgdlo dsszeget is -, amellyel szemben a maginszemély a juttaté részére
kozvetleniil kiteles bizonmylattal elszémolni, vagy — ha a kinddst a maginszemély
elblegezi meg — ezt a juttaté utdlag, bizonylattal torténd elszimolds alapjin a
magdnszemélynek megtériti; (Ez a rendelkezés nem alkalmazhats olyan kiadisok esetén,
amelyeket az szja-tdrvény nem ismer el a maginszemélynél kiltségnek.)

— & hivatali, iizleti utazdshoz kapcsoléds utazbsi jegy ellenértékét, ideértve a szokdsosan a
Jegy draban felszdmitott étkezés ellenértékét is, tovdbbd g hivatali, iizleti utazishoz
kapesolods szillds ellenértékét, ideértve a szokdsosan a szillashely drdban felszdmitott
reggeli étkezés ellenériékét is;

= a kikiildetési vendelvény alapjin hivatali, iizleti utazis kiltségtéritése cimén a teljesitett
kilométer-tivolsig (futdsteljesitmény) figyelembevételével az utazdsra kapott dsszeget,
4



feltéve, hogy a téritett Osszeg nem haladja meg a jogszabilyban meghatirozott, igazolds
néikiil elszimolhatd mértéket.

Az Szja-torvény 3. § 16. pontja szerint a koltségtérités a magdnszemély olyan bevétele —
eltekintve azoktdl, amelyeket a jovedelem kiszdmitisinal nem kell figyelembe venmi —,
amelyet az Szja-tSrvény dltal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz§ tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, fizleti utazdssal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést) bsszefiiggésben kap.

Nem tartozik ezen kiaddsok kirébe a maginszemély személyes vagy csalddi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégits dolog, szolgdltatds megszerzését szolgdld kindis,
kivéve, ha az Szja-térvény olyan kiltségtéritést dllapit meg, vagy olyan, jogszabdlyban
meghatdrozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiaddst nem kell igazolni (Szja-
torvény 3. § 16. pont).

1. Belfoldi kikiildetések rendj_e

1.1. BelfSldi kikiildetés alanya munkakori kételezettségének teljesitéséhez kapcsoloéddan a

1.2,

1.3.

1.4.

kéltségvetési szervvel kézalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4116
alkalmazott lehet.

Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belf6ldi
kikiildetési rendelvény és  koltségelszdmolds” B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz.
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitdlteni,

A belfdldi kikiildetési rendelvény és kéltségelszamoldst a kikiildetés megkezdése
eldtt kell kitblteni, és azt a kikiildetést elrendelének ald kell fini.

A bizonylat-nyomtatvényt a szitkséges mellékletekkel (kézlekedési, szallas és egyéb
koltségekrdl szolé szamldkkal) egyiitt kell a gazdasagi vezetSnek leadni a
kikiildetés befejezését kbvetd 3. munkanapon beliil.

A kikiildetés a kdzalkalmazott jogviszonyban 4116 személyre nézve - kiildndsen
beosztasdra, képzettségére, korara, egészségi allapotéra, vagy egyéb kortilményeire
tekintettel - ardnytalan sérelemmel nem jérhat,

L5. Nem kitelezheté beleegyezése nélkiil mds helységben végzendd munkira a né

terhessége megallapitasdnak kezdetétsl gyermeke hiroméves kordig, vagy a
gyermekét egyediil nevel§ férfi a gyermeke 3 éves korig,

2. A belfsldi kikiildetések elszdmoldsa

2.1 Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozésira elSleg igényelhetd, melyet az
aldirt és megfelelen kitéltdtt  kikiildetési rendelvény és  kéltségelszamolas




_omtatviny bemutatdséval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megeléz6 3
munkanapon beliil.

A kikiildetési elSleg folydsitisara az alkalmazott sajat fizetési szdmlajara atutalassal,
vagy készpénzben torténd felvétel iitjdn keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildotinek t&bblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
elleghez képest, annak megtéritése 4tutaldssal vagy készpénzben torténé kifizetéssel

térténhet meg,

A kikiildetési elleg esetleges tobbletét elszamoldskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési elSleg folyésitdsa esetén tovibbi eléleg csak abban az esetben igényelhets,
ha a felvett el6leggel a kikiildstt hidnytalanul elszémolt.

A kikiildetési elleg elszdmoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koliségvetési szerv
Pénzkezelési szabélyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd kiltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belf6ldi kikiildetésben 1évS kézalkalmazottnak, munkaviszonyban dl16 dolgozénak az
eleimezéssel kapcsolatos tobbletksltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési
koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szdmlaval igazolt dsszegként vagy kéltségatalanyként egyarant elszamolhatd.
(Vélasztania kell a kikiildottnek, melyik médot kivinja alkalmazni.)
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszouyban dllék napidija

A belf6ldi kikiildetésben 1év6 kézalkalmazottat, munkavdllalét az elelmezéssel
kapcsolatos  t6bbletkdltségek fedezetére a  kikiildetds tartamara  élelmezési
koltségtérités (napidf) illeti meg,

A belftldi napidij 4talany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

Nem fizethet§ napidij, ha a tavollét iddtartama nem éri ol a 6 orét, illetve, ha az
étkezést a munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikitldetésre tekintettel kifizetett napidij teljes dsszege addkiteles bevételnek minésiil,
és jogcim szerint, tehdt munkabérként adozik.

A napidij dtalinyként is elszdmolhatd, ha a munkaviszonyban, kozalkalmazotti Jogviszonyban
all6 személy rendszeresen kikitldetésben végez munkdt. Ennek Osszegét az 1 napra megdllapitott
napidij dtaldny és a havi dtlagban, kikiildetésben toitstt naptdri napok figyelembevételével kell
meghatdrozni,



Ha a kikiildott személy a munkdltaté nevére szdmlit kér az élelmezési koltségrol, akkor az az
Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjin, egyes meghatdrozott juttatisnak mindsiil,
melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegil egyéb Kkifizetésként kel elszdmolni. Etkezési
koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utdn 15 %-os személyi jovedelemaddt és 13 Yo-os
szochot kell fizetni.

2.2.2, Hivatali, fizleti utazds

A hivatali iizleti utazds esetén nincs eldirds arra, hogy az utazds milyen jdrmiivel, milyen
osztdlyon toriénik.

2.2.2.1. Belféldi utazdsi koltségtérités

Ha az utazds vastton torténik, akkor a II. osztilya teljes-dru, vagy I osztdlyt
menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy térithetd. '

Ha az utazés autébuszon térténik, akkor az utazés teljes koliségét meg kell tériteni.

2.2.2.2. Sajdt tulajdonii személygépkocsi hivatali célit haszndlata

A kikiildetések soran csak a sajat, vagy a -kozeli hozzatartozé tulajdondban lévé
személygépkocsi hasznélhaté. A felmeriilt koltségek elszdmoldsdhoz szitkséges a
gépkocsi torzskdnyve, vagy hatdsagi igazolasa lizingelés esetén.

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.

A torzskonyvet le kell masolni és a 4. melléklet szerinti nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolds alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belftldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.rsz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd at hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnydban titvonaltervezo program segitségével kell meghatéarozni.

Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megdllapitasindl fogyasztdsi normaként a -
médositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatdrozott miiszaki norma + korrekcios
tényezdk) valamint a NAYV altal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjirm{i fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA tOrvény 3. szami
mellékletének I1/6. pontjdban meghatdrozott 15 Ft/ km Osszegii normakéltséggel
torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs
addfizetési kotelezettsége,



Ha a munkiltatd az SZJA tbrvény 3. szdmii mellékletének 11/6. pontjdban meghatdrozott
addmentes dsszegtdl (15.-Ftlkm) magasabb Osszegii fenntartisi koltségtéritésben részesiti a
kikiildetésben részesilld személyt, ebben az eseten a kozalkalmazottnak (kizszolgilati
tisztviseldnek, munkavillalénak) adckiteles jovedelme keletkezik.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmivezetdi potiék.

A sajat tulajdontt gépkocsi hivatalos célii hasznalatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte,

A sajat tulajdontl gépkocsi csak abban az esetben vehet§ igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalatdval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel GESZ-szel szemben.

A nyilatkozatot a 4, szamt melléklet szerint kell kiallitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve (j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor j nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a pénztérosnak kell megériznie.

PTK. 8:1. § (1) alkalmazdsaban kozeli hozzitartozo: a hdzastirs, az egyenesdgbeli rokon, az
orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziil§ és
a testvér;

A személyi jovedelemadordl szdlo torvény 3. szamii mellékletének IV. fejezet 9. pontja
értelmében a maginszemély a sajat tulajdonit gépjarmil  tulajdonjogit - a torvény
bizonylatmegdrzésre vonatkozo szabdlyainak betartdsdual - a kozlekedési igazgatasi hatdsag dltal
kindott térzskdnyvvel, a torzskdnyv visszavondsa esetén a kizlekedési igazgatdsi hatdsdg altal
kiadott ignzoldssal koteles igazolni.

2.2.3, Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 22.1. 222, pontokon talmenden a munkdltaté koteles a
munkavéllalé szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil§ sziikséges és igazolt
tébbletkoltségeket.

A belféldi hivatalos kikiildetéssel kbzvetleniil felmeriils, egyéb koltségként szamolhaté el;

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 kozlekedési koltség,
(helyi kizlekedési kiltség, autdpalya haszndlati dijak, parkolisi kbltségek, sib.)

— lizemanyag koltség,



— szallas koltség,

— kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfsldi kikiildetés sordn felmertilt az egyéb koliségtérités kozé tartozé kizlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallds, taxi, stb) kizardlag a koltségvetési szerv
nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhaték el.

A kikiildetés sordn, az lizleti megbeszéléseken, taldlkozékon felmeriilt étkezés
kiad4sait reprezentécios kéltségként kell elszdmolni.

Nem szamolhatok el a belfdldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi koltség, gyogyszer, ital, ruhdzat, stb.

Megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe kiildent.

Ha a kbltséguetési szerv feladat ellitisa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
joguiszony, vagy villalkozdsi szerzddés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen ilyen
célit felmeriilt koltségeinek elszdmoldsa, akkor azt a személyi jovedelemaddrol szdl6 1995. évi
CXVIL tv. alapjin a magdnszemélynek az ondllo tevékenységh6l szdrmazo jovedelemre
vonatkozo szabilyok szerint kell elszdmolni.

111, A kiilfoldi kikiildetések rendje

Kilfsldi kikiildetés a belfoldi illetéségli magdnszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizet§ tevékenységével Osszefliggé feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az
el6zbekkel kapcsolatos kiilfoldre térténd utazas.



1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1, A Kkiilfldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kézalkalmazotti jogviszonyban alldé maganszemély vagy megbizdsi (pi.: megbizisi
szerzodés, wagy villalkozdsi  szerzédés) jogviszony  keretében foglalkoztatott
magéanszemély lehet.

A megbizdsi (vdllalkozdsi szerzbdéses) joguiszonnyal rendelkezd magdnszemélyek, abban az
esetben vehetnek részt a koltséguetési szerv dltal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben
rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy a feladatellitds érdekében meril fel az
utazis.

1,2, A kilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben taldlhaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszdmoldson B.7300-261. (j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkéltatdi jogkort gyakorld vezet§ aldiraséval igazol. A megbizott igazgatd
vonatkozdsaban igazoldsra jogosult a polgarmester. A kikiildetési rendelvényt
valamint az elszamolandé koltségekrol szolé szamlakat egyiitt kell a gazdasagi
vezetonek leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmaszto bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében a
rieghivd vdros, intézmeény vezetése dltal tirténd meghivolevél, stb.)

1.4, A kilfoldi kikiildetés sordn érvényes ttlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrél a
kikiildott személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes iddtartama alatt a kikiilldott személy-, poggyasz- és
gépjarmii biztositasra jogosult, melynek megkotésérél gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamoldsanak rendje
2.1. A valuta, deviza vdsdrlds elszdmoldsinak szabilyai

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas,
valamint a devizaszdmlarél valé valutafelvétel sordan a devizakorldtozdsok
megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolddd torvények modositasardl sz616 2001, évi
XCHI. torvény eldirasait kell alkalmazni,

A kiilfsldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiaddst, valamint barmely
bizonylaton kiilfldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozésdhoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB altal kézzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
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— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadés esetében a teljesités idSpontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.2. Kikiildetési eldleg

A kilfsldi kikiildetéshez kikiildetési elSleg igényelheté a kikidetés megkezdését
megel&z8en legkésébb 5 munkanappal,

A kikiildetési elSleg folyésitdsdra az alkalmazott sajat fizetési szdmldjara atutalassal
vagy készpénzben torténd felvétel titjin keriilhet sor.

Ehhez a ,Kiilfsldi kikiildetési utasitds és kdltségelszamolas” cimii nyomtatvanyon az
1. és 2. pont megjelolt részeinek kitoltésével, a varhato ti és szallas kdltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a vérhatd valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutté pénzdsszeget megigényelni,

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij elSleget is.

A kiutazdshoz sziikséges valutat a kiutazd is megvasdrolhatja, illetve a kiilf6ldén
felmeriilé koltségeket bankkartydval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szolo
bizonylatot, valamint a bankkartya kilfoldi haszndlatét igazold bizonylat mdsolatét a
kikiildetési utasitds és kliségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljami, ha a
kikiildétt maga elSlegezi meg a koltségeit, GtielSleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildétinek t6bblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
el6leghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben forténd kifizetéssel
torténhet meg.

A kikiildetési elSleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztiraba az
elszémolassal egyidejiileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési elSleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett elSleggel a kikitld&tt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési elSleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakra is.

2, 3. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriils koltségtéritések

A kulfsldi kikiildetés esetén a munkéltatd kételes a munkavéllalé szdmara megfizetni
a kikiildetés soran felmeriils sziikséges és igazolt tébbletkdltségeket,

2.3.1, Kikiildetési koltségtérités

Elismert kéltségnek mindsiil a kitlfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30
%-a, legfeljebb napi 15 eurénak megfeleld forint dsszeg. (1995.6vi CXVIL tv. 3. sz.

melléklet I1. 7. b. pont. és 285{2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.)
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Ebben az esetben nem kell szdmidual, eqyéb bizonylattal elszdmolni a kiltségekrdl.

Vilaszthaté a tételes kiliségelszimolds is, aminek akkor van értelme, ha a magdnszemély
rendelkezik a napidij 30 szizalékinal nagyobb Usszegil elismert koltséget igazold bizonylattal,
szdmlival.

A napidij dsszege a kozalkalmazottnk esetében nincs szabilyozva.
Az ideiglenes kulfoldi kikiildetés kezdé és befejezd idSpontja Magyarorszag
allamhatdranak 4tlépése.

A kikiildetés idGtartama az indulds és az érkezés tényleges idSpontja kézétt eltelt idd.

Az idStartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi nt
esetén az indulds szerinti id8pontot egy oraval megeldzden, illetbleg az érkezést egy
oraval kovetben kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t6ltott teljes (24
éras) napokhoz hozza kell adni a toért napokon kikiildetésben t5ltott 6rak szamanak 24-
gyel vald osztasdval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé tort rész -
amennyiben az legalabb 8 éra - egész napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 dranél révidebb, de a 8 orat eléri, az egy
egész napnak szamit, kivéve, ha a 2852011, (XIL 22,) Korm. rendelet 3 § (2) bekezdés
rendelkezése szerinti valaszthatd szamitasi mdodszer alkalmazasi feltételel fenndllnak,

2.3.2, Kiilféldi utazdsi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet L. Jellemzden eléforduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhaté koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a
szallas dijara forditott kiadas.

A kilfdldi utazasi koltségiérités szabalyai megegyeznek a Il, fejezet 22,21 és 2,2,2.2,
pontjaban foglaltakon tiil azzal, hogy repiilén torténé utazas esetében a turista
osztalyt menetjegy téritheté meg.

Vonaton, hajon, kompon torténd utazis esetében IL osztdlyl, vagy turista osztalyn
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arét is.

2.3.4. Egyéb kiltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kiktildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeritls és
bizonyithat6 koltségek szdmolhatok el, igy kiillonosen

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggydasz- és balesetbiztositas dija,
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— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

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

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazolasara kitlf6ldon is elsésorban a koltségvetési szerv nevére
és cimére kiallitott szamla fogadhatd el.

Az SZJA tv. nem irja eld kitelezd jelleggel a szimla ellenében torténd elszamoldst.

Kiilfoldi kikitldetés sorin nem mindig van olyan helyzetben a Kkikiilldtt személy, hogy
koltségeirdl szdmlit tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhatd szdmia helyett a kiilfoldi
kikiildetés sorin elszdmolt helyi utazdsi jegyek, parkolis nyugtdi, autopalya matricik, stb.

A kikiildetés soran az tizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszdmolni,

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valésagnak megfeleld adatrégzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést
megeléz8en magyarul is fel kell tintetni,

2.3.5, Nem kizalkalmazotti jogviszonyban allok részére elszdmolhato koltségtéritések
szabdlyai

Koltségiéritésben  részesiilhetnek a  koltségvetési  szervvel kozalkalmazotti
jogviszonyban nem allé maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel megbizasi,
vallalkozasi szerz8dést kotottek,

Kiitfoldi konferencidn, killfoldi kikitldetésben wvald részvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazdsra vonatkozd dokumentumokbdl és koriilményekbdl
egyértelmiien megdallapithatd, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizésabdl,
annak érdekében tortént.

A hivatali, {izleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére
sz016 szamlak ellenében fizethetSk ki.

A kulfsldi kikiildetésért kapott dsszeg (napidij} a maganszemélyek jévedelemaddjardl
sz0616 1995. évi CXVIL tv. szerint Osszevonandd jovedelemnek mindsiil.

2.3.6, Uti jelentés

Minden kiilfsldi utazasrdl hazatérd kikildotmek maximum két héten belil Gt
jelentést kell készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az Uti-jelentésnek a vezetOk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a
kikiildott feladata.
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IV. Z4r6 rendelkezés

A kikiildetési szabalyzat
2022. janudr 1. napjaval 1ép hatalyba,

A szabalyzatot médositani kell

a.) olyan jogszabalyi elSiras véltozdsa esetén, amely érinti a hatélyos szabélyzat
elbirasait, valamint

b.) ha a kltségvetési szerv sajatossagai, miikddésének véltozasa alapjan indokolttd
valt.

A moédositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani,

A modositdsok elvégzéséért Piispokladany Véros Gazdasdgi Ellaté Szervezete
megbizott Igazgatdja a felelss,
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Megismerési nyilatkozat

Piispokladany Véaros Gazdasagi Ellaté Szervezete Kikiildetési szabalyzatdaban foglaltakat
megismertem, Tudomadsul veszem, hogy az abban leifrtakat a munkdm sordn koteles

vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

Pitspékladany Véros Gazdasagi Ellaté Szervezete Kikiildetési szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban lefrtakat a munkdm sordn koteles
vagyok betartatni.
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2. sz. melléklet
Kikiildetési rendelvény Sorszém:

a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez

2022, hé
A munkaltaté A munkavillalé
MEVE Loueeriiminiansicninsinseesnrsresrnnsrr s senessasnsesn TEVE Luuitniitienineeas e ter s et as i bt ems eam e rt e ettt aaneesranas
lakeme .oovvviii e ————
CIMIE Liitiiii i e e b e e e e e sziifetésiideje ...,
ANYIA TIBYE 1uvuriirriesssnrsiesterniaiaaa e e resrrnaaesnsarnsiarens
AdOSZAMA 1vven i eeee e e adéazonositéjele | [ [ [ [ [ [T 1T [ 1
A gépjdrmi rendszama: ...,  HPUSA: i fOpyasztdsi nonmdia: ..., V100 km,
Sor A kikiildetés, killszolgélat Futds- uzerl;l;}l\y’ag Utazési Flelmezési
. . elrendeldjének teljesitmény koltséptériic] koliségtérités
szdm | kezdete vége Gtvonala €s célja alAirasa (km) eg)(fls:f)gér (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
(ysszesen
Igazolta: Utalvinyozta:
Kelet; Kelet:

Pénztérbizonylat sorszama:

B. 5z ny. 18-73/V. r. 5.
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kik{ildo szarvezel: Sorszdm;
1. KIKULDETESI| UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:
neva: oda
'§ Az ulazds
. madia
3 beosztasa: vissza
3
<1 munkahatéja: )
Akiklildetds | Orsz3g
" helys
Milyan ogztahi €8 idélarlama nap
napidij j&r Cologt adds: %
A kikiidetds célja; Helykozi ut a Jogosul
Utdlagosan angedélyezett eltérdsek:
A ldkiidelést elrendeld aldirdsa:
ho -,
hé N
aldirds aldiras
2. Felvett eldlegek:
Aba ! A felvét modja Avaluta Forint
sorszama kelte Kalitadsanak halye neme dsszege &rfolyama
Szemalyi jovadelemadd-elblegre visszatartva, vagy befizatve
A kitképvisefetoktol barmilyen cimen falvett Gsazegekel, valamint ufardsh jegyek 453t it fehvdtként kedt feltintetni Osszeson
3. Vigszafizetések:
Szamélyi idvede'emadd-aldlegre elszamalva (IH/8-141)
. . (Qsszesen
I KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulésl, érkezdsl, hatdritlépés! adatok:
Indufds Erkezds A hatdriliépeés
honan a2 utarks mikor . hod mikor pontia
média hé | nap |[éra, perc ho | nap lém.per| aap bra,perc

B, 7300-261/1) r. a2. - patia Myomda RL. - (Fsz: 5-9761)

Megrendeiheld: Patda-tiyomed 10808 Budapest, Szentiirahd uica 47. Telefon: 266-0534




5. Napldij-alszdmolas:

Felszamithaté napldij vatutaban Csbkkends v. polisk
Napok . A valuta :
Orszdg Elszamothatd Forint
azdma an\;arl:éa egy napra | dsszege % Bsszage drfolyama
Osszesen
6. Adéeldleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitds az szja tv. 27. § c. ponlja szennt
Napidif egy napra Adémentesség egy napra | Adékdteles rész Napidij Ft-ban | Addkdteles rész Addeléleg
Avalita iog | eovnapraFtban [ Nepok | akaiszolgalat | akilszolgdlat Py geeg
neme  { uavidban | Fiban 30% Fi-ban {c-bélie d, vagy | szdma larlaméra tarlamara R
’ forint értéke | o k3201 a kisebb) {oxg) {Ixg) (ea™)
a b c d e { g h i i

B, Adéelélag-szémitas az syfa tv. 83, § (4) bekezdése szerint, kdllségvotés! és dnkormanyzati forrasbol toriénd Kifizetés eseldn.

Avaluta Napidij egy rapra Napok MNapidij Fl::n ar:a‘ l::lszolgélat Adékﬁtelegaﬁm i;ﬂ!szo!gélat Adéetslag Bsszege
neme vahtdban Fiban sz4ma {oxg) {az & Hsszegének 50%-a) Vasa™")
a b ¢ d [ f ]

C. Adbeldlag-szAmitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerinl, az 1992, XII. 15-ig irasban megkotot szerzddés atapjan elrendelt
kilszolgdlat esetén.

Ideiglenes kilszolgalatnal AdékBtalas réss
s Adékdtelas ; Addeldleg
Avaluta Nepidi] Alapnapldi | Aapnapig | S20rZ0s28m | Bevélalbét rész Adé[igit:.les l:;pok 3 “(":tsm?é]al Hsszege
neme | egynapra mpra']' ?%%‘p; (1989-ben | levorhatd rész | eoy napra . mal| fa 'a:njara fasd 1)
8gy nap 70%) (dxc) valutéban | 09 i)
{o-f)
a b [+] d ® f g h i j k
D.
Tertds kiiszolgdlatnal
AdGkatEs - Addkdtetas rész Addsl!
Avaluta | Napie Szorbezim | Bevelalbol s | AdOKDetes [ Napok | a killazolgélat dsszege.
neme egy nepia Napg:s:e?_ Na;g;szeg {1999-ven | levonhaté rész | egy napra ré:;pra szAma tadﬁn:éra fiasd **7)
eqy napra 2 70%) dxch | valtdban | 904 thxh
(b-f
a b ¢ d -] f g h I j K

* 80 napon Lel kitszolgalatngl a kDHOKION lartozkads earott hizastirs és gyermak utdn is elszAdmeolhald szemétyeniént 3 $ 16bblel,

** Ha a Kiadoit valuta neme nem azonos a célorszag valutajival, akkor a 2671962 ilfetbleg a 30/ 1992 (1. 13) Korm. sendeletben meghatérozott alapnapidiat vagy
alapdsazeget &t kel szdmolni a kladolt vahutéra.

*** Ha a kdlszolgdlal munkaviszonyban [6rténfk akkor az szja bv. 47, § szevin! kell az addelbleget szamiani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszoayban tdriénik 45 az ves
Asszevonands jovedelem 1 miltid Fl-ndl ibb, akkor az addeldleg méridke az adokoleles rés2 40%-a.
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7. Szdllaskoitség-elszamolds:

Szalldskdltség a szdmla szerinti valutdban
A Levonandé
bizcmgdal Crseag Elszamelhalé | Avaluta arfolyama Forint
$OTSE. 1 sn:::‘: an\zlnlga egy napa dasszesen
Osszesen
8. A dologi kladdsok elszémoldsa valutdban;
A Afelmenilés Avaluta ]
Bizuny!al — — Fonind
sors2. helye ideje jogcime neme Hsszege arfolyama
A kiilképviseleteliol kapolt utazasl jegyek 4rdl koitségként kell felttntetni, Bssresen
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9, Forintban felmeriit dologl kladasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizorytat] A felmerilés jogcime Forint
50152
Osszasan (Avitel & 10, til&zat 6, sordba)
Il ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszdmolds: 11. Valutaelszdmolas:
— oz Tablazat Forint Avalula Elszdmolandd| Elszamolt |Vissza- TObb‘d
Ziveg . fize- { elezd
hivatk. tétalesen dsszesen neme vaiula tends | molds
1 Elszidmotisra felvelf eldleg 172
2 Elglegissaafizetés i3
3 Elszamolangd eldleg (1-2) -
4 Napidi /5
& Sréallaskolisdg 7
8 Dologi Kiadasok 1I/8és9
7 | Koltstgek dsszege 4~ G-ig) A Kikiidet6sben algltot id6 szikségesseget
a Kilonbazst {7 -3) és a feladat eldgzésél igazolom:
Mellékletek:
hé nap
Kelt: hé A
a4 KikQidon alirdsa a'alrds
12, Ervényesitds:
Megvizsgaliuk és Ft, azaz
forintlal drvényesitiitk,
Elszamolandd dsszeg: Ft
Adbeldlagként, elszamolando:
Kifizetendd: Fi
Visszafizetendo: ft R
Szamfejtd: Eilendr; Utalvdnyozd:
Keit: hé ot
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4, szam meliéklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdona személygépkoesi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (lakefm), @ oot e eene
munkavallaléja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (, kézeli hozzatartozém
tulajdondban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSA! e e
= forgalmi rendszama; ......ceveeeriinriiicnnn i
- forgalmi engedélyének szdma: .........ccocovvviviirveencnenn,
~  miiszaki érvényessége: ...
- hengerlirtartalom: ............ccooverevnviirinns em’

— lzemanyag oktanszama: ............ccoenn..

- tulajdonosanak neve: ...

..................................

!
O:
—
N
[£2]
~
[

%
T~
=
[y
-~
w
Q
=
4]
N
[
=
®

Az lizemanyag koltségtérités sszegének megallapitdsanal tudomésul veszem a médositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetink gépjarmii
lizemeltetési szabalyzatdban foglaltaknak megfelelen - (%)

a.) a mindenkor hatilyos személyi jovedelemadorél sz616 térvényben meghatérozott
normakdltség figyelembevételével torténik.

by ... Ft/km mérték  figyelembevételével kerill szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadorél széld
torvényben foglalt elbfrdsok alapjdn személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik,

(Erre a ponira csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vdlasztdsi
lehetdséget biztosir)

Kijelentem, hogy a sajét tulajdonomban (-kozeli hozzatartozém tulajdondban) (*) lévd
személygépkocsi hivatalos céli hasznélatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulé kértéritési feleldssége korébe tartozo eseteket -
nem lépek fel a .o (munkaltaté megnevezése)
szemben,

--------------------------------------------------

nyilatkozattevd alairasa

(*) a nem kivant részt t6rélni kell
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