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Jelen szabélyzat 2021.december 23-t6l érvényes.
Jovahagyta:

Pusztakovacsi Kézség Onkormanyzatanak képviselé-testilete a 70/2021(XI1.21.)sz.
hatarozattal

Libickozma Kézség Onkormanyzatanak képviselé-testilete a 47/2021(XIl.14.)sz.
hatarozattal

Somogyszentpal Kézség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a 64/2021(X11.09.)sz.
hatarozattal

Téaska Kézség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete a 65/2021(X11.22.)sz. hatarozattal



Kikuldetési szabalyzat

Az allamhaztartasrdl sz6lé térvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Pusztakovacsi K6zés Onkormanyzati Hivatal,
valamint  Pusztakovacsi, Libickozma, Somogyszentpal és Taska Koézseégek
Onkormanyzatainak kiklldetési rendjét

a munkatorvénykonyvérdl széld 2012. évi l. térvény,

a kdzszolgalati tisztvisel6krdl sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény,
a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL. térveny,
a szemelyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. térvény,

a belféldi hivatalos kiklldetést teljesitdé munkavallalé koéltségtéritésérdl szdéld
437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint

a kdulféldi kiklldetéshez kapcsolddé elismert koltségekrdl sz6l6 285/2011. (X11.22.)
Korm. rendelet,

a tartos kllszolgalatrél és az ideiglenes kulféldi kikildetésrél szolé 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,
a kozuti gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek

uzemanyag- és kendanyag-fogyasztdsanak igazolas nélkil elszamolhaté
mertékérdl 60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

I. Altalanos rész

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Pusztakovacsi K6zos
Onkormanyzati Hivatal, valamint Pusztakovacsi, Libickozma, Somogyszentpal és
Taska Kézségek Onkormanyzatainak a belfoldi és kiilféldi kikildetéssel kapcsolatos
feladatok egységes, szabalyszer( végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kiklldetéssel kapcsolatban — a kdvetkezé feladatokhoz tartalmaz
kételezd elbirasokat:

a kiklldetés elrendelése,
a napi dijak megallapitasa, elszdmolasa,

a kikuldetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.



2. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan
a gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrél szo6lé torvény végrehajtasardl szélo
368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében
meghatarozott feladatait

- Pusztakovacsi K6zség Onkormanyzata

- Libickozma Kézség Onkormanyzata

— Somogyszentpal Kézség Onkormanyzata
- Taska Kézség Onkormanyzata

vonatkozasaban a Pusztakovacsi K6zés Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbdl eredbéen ezen szabalyzat hatalya
— Pusztakovacsi Kozség Onkormanyzatara
- Libickozma Kézség Onkormanyzatara
— Somogyszentpal Kézség Onkormanyzatara
- Taska Kézség Onkormanyzatara

— Pusztakovacsi Kozos Onkorméanyzati Hivatalra (tovabbiakban:
KOH)
terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a munkavallalék kiklldetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezére,

- apénzlgyi feladatokat ellaté személy(ek)re,

- akiklldetésben lévd személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kilfoldi kiklldetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfelelden, a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezeté (az Gnkormanyzat
vonatkozasaban a polgarmester, KOH vonatkozédsaban a jegyzé) rendeli el.

Az elrendel6 személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és
az ahhoz szlkséges adatokat.

A kikuldetést kezdeményezheti az elrendelé, de kezdeményezheti a kikuldetésbe
rendelt alkalmazott is.

4. A kikuildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kiklldetés pénzlgyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,

~ sajat bevétel,



— palyazaton elnyert pénzosszeg

— lehet.
Il. A belfoldi kikiildetések rendje

A szabalyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltato
altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével 6sszefuggé feladat ellatasa érdekében
szikséges utazas, igy kuléndsen a munkaszerzédéstdl eltéré foglalkoztatas keretében
a munkaszerzédéstol eltéré helyen térténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrél,
tartozkodasi helyrél a munkahelyre térténd oda- és visszautazast.

Kiklildetésnek minésil a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
allomanyanak szolgalati jogviszonyardl széld torvény szerinti rendvédelmi feladatokat
ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati érdekbdl torténé athelyezése,
vezénylése, atrendelése, valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses
allomanyu katonajanak szolgalati érdekbdl térténd athelyezése, vezénylése.

Tovabba a Nemzeti Ad6 — és Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasasoél szolo
térvény szerinti, szolgalati érdekbdl athelyezés. atrendelés, vezénylés is.
Munkahelynek minésil a munkaltaténak az a telephelye, ahol munkavallalé a munkajat
szokas szerint végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tébb ilyen telephely esetén a
munkaltaté székhelye minésul munkahelynek.

Hivatali, Uzleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenysegével Osszefuggd feladat ellatasa érdekében szlkséges utazas - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrél térténé bejaras kivételével
-, ideértve kiléndsen a kikuldetés vagy a munkaszerzédéstdl eltéré foglalkoztatas
keretében mas munkaltatondl térténé munkavégzés miatt szikséges utazast, de ide
nem ertve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és korllmények
(szervezés, reklam, hirdetés, ttvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadidéprogram aranya stb.) valés tartalima alapjan, akar kozvetve is
megallapithatd, hogy az utazds csak latszélagosan hivatali, Uzleti; tovabba az
orszaggyllési képviseld, a nemzetiségi sz6sz6l6, a polgarmester, az dnkormanyzati
kepvisel6 e tisztsegével dsszeflggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas (a
lakohelytdl vald tavollét).

Hivatali, Gzleti utazasnak mindsul tovabba a maganszemély térvényben megallapitott
kiulonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyli jogi személynél, egyéb
szervezetnel betoltétt tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett
mukodé kulféldi vagy belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltétt
tisztségehez kapcsolédé utazdsa, akkor is, ha a maganszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

Kikuldetésnek minésil:

— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hataron bellli és hataron tuli egylttmikodési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

— szakmai konferencian és kiallitasokon vald részvétel,
— tanulmanydt,
— palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,



— egyéb szervezetekkel torténd kapcsolattartas, egyeztetés, targyalas

- KOH nem székhelyen lévé hivatali alegységeivel (telephely) torténd
kapcsolattartas, Ugyfélfogadas/lgyintézés a nem  székhelyen lévd
teleplléseken

E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek minésul a munkaltatbnak az a
telephelye, ahol a munkavallald a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely
hianyaban vagy tébb ilyen telephely esetén a munkaltatdé szeékhelye mindsil

munkahelynek.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikUldetés alanya munkakori kotelezettségének teljesiteséhez kapcsolodoan
a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban  kéztisztviseli
jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kiklldetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi
kiklldetési rendelvény és koltségelszamolas® B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz.
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belf6ldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kiklldetés megkezdése
elétt kell kitolteni, és azt a kikuldetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a szikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és
egyéb koltségekrdl szolé szamlakkal) egyitt kell a pénzigyi Ugyintézének leadni
legkésdbb a kiklldetés befejezésének hdnapjanak utolsé elétti munkanapjaig.

1.4. A kikildetés a kozalkalmazotti, munkaviszonyban, kdztisztviselbi, jogviszonyban allé
személyre nézve — kllonosen beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara, vagy egyéb koértlményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem
jarhat.

1.5. Nem koételezhetd beleegyezése nélkil mas helységben végzendd munkara a né
ternessége megallapitasanak kezdetétél gyermeke haroméves koraig, vagy a
gyermekét egyedul neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eléleg

A belféldi kikildetéshez a koltségek finanszirozasara elbleg igényelheté, melyet az
alait és megfeleléen kitoltott kikuldetési rendelvény és koltségelszamolas
nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikildetés megkezdését megel6z6 3
munkanappal.

A kiklldetési elbleg folyésitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
Ivagy készpénzben térténd felvétel utjan kertlhet sor.

Amennyiben a kiklldottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikuldetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal /vagy készpénzben tértend felvétel
utjan torténhet meg.
A kikildetési el6leg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kiklldetési el6leg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben
igényelhetd, ha a felvett eléleggel a kikuldétt hianytalanul elszamolt.
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A kikuldetési eldleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabdlyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megilleté koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési kéltségtérités (napidij)

A belfoldi kiklldetésben lévé kozalkalmazotti jogviszonyban , munkaviszonyban, allé
dolgozénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a kiklldetés

tartamara élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt &sszegként vagy koltségatalanyként egyarant
elszamolhato.

2.2.1.1. Munkaviszonyban, kbzalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belféldi kiklldetésben |évé koézalkalmazotti, munkaviszonyban, kéztisztviselbi,
jogviszonyban all6 dolgozét az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkdliségek fedezetére a
kikUldetés tartamara élelmezési koltségterités (napidij) illeti meg.

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

Nem fizetheté napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az
étkezést a munkaltaté a kikuldetés helyszinén biztositja.

2.2.2. Hivatali, lizleti utazas

2.2.2.1. Belféldi utazasi kéltségtérités

Ha az utazas vasuton torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni. (a Il.
osztalyu teljes-aru, vagy |. osztalyd menetjegy, valamint IC, vagy egyéb poétiegy
bemutatasat kévetden).

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

2.2.2.2. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata
A kikuldetések soran csak a sajat, vagy a —kozeli hozzatartozé tulajdonaban lévé
személygépkocsi hasznalhaté. A felmerilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a
gépkocsi torzskonyve és a gépkocsi forgalmi engedélye.

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.

A torzskonyvet és a forgalmi engedelyt is le kell masolni eés a 4. melléklet szerinti
nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz
melléklet szerinti eseti belféldi Kikiildetési rendelvényben (B.718-73/uj/V.r.sz.)
feltintetett kilomeéter tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervezé program segitségével kell meghatarozni.



Az Uzemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatérozott miiszaki norma +
korrekcios tényezdk) valamint a NAV altal kézzétett izemanyagarat kell figyelembe

venni.

A gépjarml fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szamdi
mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 0Osszegl normakéltséggel

torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokoteles jovedelme, nincs
adéfizetési kotelezettsége.

A sajat gepkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gepjarmlivezetdi potlék.

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

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben veheté igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel a
kéltségvetési szervvel szemben.

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

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

A nyilatkozatot a KOH pénziigyi irodajaban kell megériznie.

2.2.3. Egyéb kéltségtérités

KikUldetes esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenéen a munkaltato kételes a
munkavallalé szamara megfizetni a kikildetése soran felmerilé szikséges és igazolt

tobbletkodltségeket.
A belfoldi hivatalos kiklldetéssel kdzvetlenul felmerilé, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikuldetéssel kapcsolatban felmerilé kozlekedési koltség,
(helyi kbzlekedési kbltség, autdpéalya hasznalati dijak, parkolasi kéltségek, stb.)

— Uzemanyag koltség,

szallas koltség,
— kizardlag a kikildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

— vis maior altal a jarmiben keletkezett karok

A belfoldi kikuldetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési

kéltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.
Az egyeb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarélag a koltségvetési szerv

nevére sz6lé szamla alapjan szamolhatok el.
A kiklldetés soran, az Uzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmerllt étkezés
kiadasait reprezentaciés koltségként kell elszamolni.
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Nem szamolhaték el a belfdldi hivatalos kiklldetés soran a személyes szikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi kéltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

lll. A kulfoldi kikiildetések rendje

Kulfoldi kikuldetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdekében, a kifizeté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teruletén kivili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az

elézéekkel kapcsolatos kilféldre térténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kdilféldi kiklldetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kozalkalmazotti, koztisztviseldi jogviszonyban foglalkoztatott maganszemely lehet.

1.2. A kulfoldi kikuldetést a 3. sz. mellékletben talalhatd Kulfoldi kiklldetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. Uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté alairasaval igazol. (polgarmester, jegyz6) A
kiklldetési rendelvényt valamint az elszamolandé koltségekrdl szol6 szamlakat egytitt

kell a gazdasagi ugyintézének leadni.
1.3. KliIfoldi kiklldetést az azt alatamaszté bizonylat alapjan lehet elrendelni.

1.4. A kulfoldi kikildetés soran érvényes utlevélrdl, és szikség szerint a vizumrdl |,
valamint az el6irt oltasok felvételérdl (amennyiben van ilyen) a kiklldétt személynek

kell gondoskodnia.

1.5. A kilfoldi kikuldetés telijes id6tartama alatt a kikuldétt személy-, poggyasz- és
gépjarmU biztositasra jogosult, melynek megkétésérél gondoskodnia kell.
2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

2.1. A valuta, deviza vasarlas elszamolasanak szabalyai

A kulféldi hivatalos kikuldetés koltségeinek fedezetére térténé valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarél val6é valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megszintetésérdl,
valamint egyes kapcsolodd torvények modositasarol szoldo 2001. évi XCIII. torvéeny

el6irasait kell alkalmazni.

A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmerilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kilfoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kézzétett, eur6ban megadott arfolyam

alapulvételével kell forintra atszamitani.
A kulféldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadas esetében a teljesités idépontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.



2.2. Kikiildetési eldleg

A kdlféldi kikuldetéshez kiklldetési eldleg igényelheté a kiklldetés megkezdését
megelézben legkésdbb 5 munkanappal,

A Kkikuldetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal,
vagy készpénzben torténd felvétel utjan kerilhet sor.

Ehhez a ,Kulf6ldi kiklldetési utasitas és kéltségelszamolas” ciml nyomtatvanyon az 1.
és 2. pont megjeldlt részeinek kitoltésével, a varhatd Gti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban

kifejezve kell a brutté pénzosszeget megigényelni.
Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kiklldetésben részt vevd napidij eléleget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kulféldén
felmertlé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szoélo
bizonylatot, valamint a bankkartya kulféldi haszndlatat igazolé bizonylat masolatat a
kiklldetesi utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikildott maga elblegezi meg a kéltségeit, Utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikuldottnek tébblet koltségtérités jar a korabban felvett kikildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben toérténé

kifizetéssel térténhet meg.

A Kkikildetési elbleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztardba az

elszamolassal egyidejlileg vissza kell fizetni.
Kikldetési eldleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben

igényelhetd, ha a felvett eléleggel a kikuldétt hianytalanul elszamolt.
A kikuldetési elbleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv

Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.
2. 3. A kiilféldi kikiildetés soran felmeriil6 kbltségtéritések

A kulféldi kikuldetés esetén a munkaltato koteles a munkavallalé szaméara megfizetni a
kikiildetés soran felmertld szikséges és igazolt tébbletkéltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert kéltségnek minésul a kilfoldi kikildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30
%-a, legfeljebb napi 15 eurénak megfeleld forintosszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz
melléklet Il. 7. b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.)

szabalyozni.

Az ideiglenes kulfoldi kikuldetés kezdd és befejezd idépontja Magyarorszag
allamhataranak atlépése.

A kikuldetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6.

Az idétartam megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut
esetén az indulas szerinti idépontot egy éraval megelézéen, illetéleg az érkezést egy
oraval kévetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kiklildetésben toltott teljes (24
oras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikildetésben toltott 6rak szamanak 24-
gyel valé osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmarad6 tort rész -
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amennyiben az legalabb 8 ora - egész napnak szamit.

Amennyiben a kiklldetésben téltétt idé 24 oranal révidebb, de a 8 orat eléri, az egy
egeész napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet 3 § (2)
bekezdés rendelkezése szerinti valaszthaté szamitasi moédszer alkalmazasi feltételei

fennallnak.
2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes
kulféldi kiklldetést teljesité politikai vezeté és kormanyzati szolgalati jogviszonyban
allé 4 éranal rovidebb idét télt klféldén, illetve a kilszolgalata szerinti allamon kivdl,

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kilfoldi  kikuldetést teljesitd kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 4 6éranal
hosszabb, de 8 6ranal révidebb id6t tolt kalfoldon.

Ha az ideiglenes kulféldi kikUldetést teljesité a kikuldetés idétartama alatt dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban reszesll, az adott naptari napra jutdé napidijat
etkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kulféldi kikildetést teljesité a kikuldetés befejezd idépontjat kdvetd
harom munkanapon belll nyilatkozik arrdl, hogy a kikildetés idétartama alatt
részesllt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes
Osszegét elbre kifizették - a kikllldetés befejezé idépontjat kévetd 6t munkanapon beldl
visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott 0sszeget.

A napidij 6sszege utan az ideiglenes kulféldi kikUldetést teljesité a hatalyos
jogszabalyoknak megfeleléen terheli adé- és jarulékfizetési kdtelezettség.

2.3.3. Kiilféldi utazasi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet |. Jellemzden eléforduld kéltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhaté koéltségnek mindsil a kulféldi kiklldetés esetén az utazasra, a

szallas dijara forditott kiadas.

A kllfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a |l. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2,
pontjdban foglaltakon tul azzal, hogy repulén térténé utazas esetében a turista

osztalyu menetjegy térithetdé meg.
Vonaton, hajén, kompon torténé utazas esetében Il. osztalyl, vagy turista osztalyd
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a halékocsi, kabin arat is.

2.3.4. Egyéb kéltségtérités

A kulféldi hivatalos kiklldetés soran csak a kikuldetéssel kapcsolatosan felmeriilé és
bizonyithaté kéltségek szamolhatok el, igy kiléndsen

— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— szemeélyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)
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— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
Uzemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazolasara kilféldon is elsésorban a koltségvetési szerv neveére
és cimére kiallitott szamla fogadhato el.

A kikildetés soran az Uzleti megbeszéléseken, talalkozékon felmerilt etkezes
kiadasait reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfeleld
adatrogzitéshez, konyveléshez szikségesek, - a kénywviteli nyilvantartasban torténd
régzitést megel6zéen magyarul is fel kell tintetni.

2.3.5. Nem kézalkalmazotti (k6zszolgélati tisztviselSi) jogviszonyban allok részére

elszamolhato kéltségtéritések szabalyai
Koltségtéritésben részesiilnetnek a  koltségvetési  szervvel  kozalkalmazotti

(kbzszolgalati tisztvisel6i) jogviszonyban nem &ll6 maganszemélyek, akik a
koltségvetési szervvel megbizasi, vallalkozasi szerzédést kotottek.

Kilféldi  konferencian, kulfoldi kikiildetésben valo részvétel abban az esetben
finanszirozhatd, ha az utazasra vonatkozd dokumentumokbél és kérilményekbdl
egyértelmiien megallapithaté, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabol,

annak érdekében tortént.

A hivatali, Uzleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és
cimére sz6l6 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kilféldi kiktldetésért kapott 6sszeg (napidij) a maganszemeélyek jovedelemaddjarol
sz06l6 1995. évi CXVII. tv. szerint ésszevonand6 jévedelemnek mindsul.

2.3.6. Uti jelentés

Minden kulféldi utazasrél hazatéré kikuldéttnek maximum 2 héten belll Gti jelentést
kell készitenie és azt a kiklldetést elrendeld részére at kell adnia.
Az Uti-jelentésnek a vezeték és egyéb érdekeltek részére torténd megkuldése a

kikuldott feladata.

IV. Zaré rendelkezés
A kiklildetési szabalyzat

2021. december 23. napjaval Iép hatalyba.
Ezzel egy idében a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell
a.) olyan jogszabdlyi eléirds valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eléirasait, valamint
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b.) ha a koliségvetési szerv sajatossagai, muikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

A modositasokat az ok felmerilésétél szamitott 30 napon belll kell végrehajtani.
A moédositasok elvégzéséért a jegyzd a felelbs.

Pusztakovacsi , 2021. december 22.

/

Kresztyanké Andras Sandor | &
polgarmester

Horvath Gabor
polgarmester

Poszané Szabd Edit
polgéarmester

polgarmester

Dr. Halasz Péter
jegyzd
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Megismerési nyilatkozat

A) Kikiildetési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

Név hatéskor Datum Alairas
Kresztyanké Andras polgarmester | 2021 DEC 20, ﬁ—«f&w
Gadanyi Albert polgarmester | 2021 DEC 79
Poszané Szabo Edit polgarmester | 2021 DgC 72 9, ;:?{

Horvath Gabor polgarmester |20°* pr~ 9 g ‘ A

dr. Halasz péter jegyzo 2021 DEC 23 %’_Zﬁ’——-———
Fahazi Szabina dgyintéz8 | WMDEC23) ), . .

Geszti Edina ligyintéz6 | 2021 DEC 2 3, Vo Eobisi
Misetané Kara Eva ligyintézo 2021 DEC 23, /@ . ma\l\/)

[




sz. melléklet

1.

L PRy VRS < 7S U ‘wWinros-gLa

(BRUPY 5 1592010 70 2 TOLIYJOWDIS YaAPURRS SAD] UDIVTIUDND 20 Yo13 — upidsro
2000 /7 § 767 Al peonioar joeeols V0 S661 2 — JupHaEs Wzpqe pRoxgiuon oi--ybies )

SLECLOQMN weeees

1
SRR 57 076030 DRPUNE AR ¥ i
It - 14 00 i o ] 4 %9 41 %, et e P P 2 3 5 Pt
ez
sugRjuconEuRd sepey “RUPTSICS §EURE S EIzUN
A SAFIRHIpR ipden ALy bl Ry 1P1N3Q IaTyezssp-Saoaan BIUYUEIR
= - [Paqi ey
sy s
opuayagenssy | - - R asasy)
- o || e T e T e o _ -
Sagpit 31 uanazyezss b woneesy| BT | | MEARR] wema | ae | ILETEEIREE i
B “caan e Baplspifa Waagy; | el e ¢ s el | empepegas | [UHODLRI T pklee w00l £ BRI ABR W COL Y s AL
PN RN | sbasatan smousmiptanony | 991 s waanwe wase v [P (L il . = i L
S S T ey T musmpum LGty
S e | e , T
uew __uwme QL3 7 amﬂ_m.mm:!. il : m
e S T B =i bi- 1ot ehuodgp | &
Toden|  pupgn =
nde baaymssyrezs sa spzeg | | i Besiay 2y peghors
UasRnY) WY NN sipy ELE ]
—-— =
| B
gz m
! | 2
1 MLSIGZEYPE
umgwb adan
- =
Saryey d | dey o el = bl
mrRmpwaey | 90 M i wlw] "W J— 2
s | bgren ey SEEL| b=l
SYI0WYZS13D35.010% T SYLISYLN ISTLAATNNMN ‘L

(4925 Zsngoinv 1vnon) sglowezs|abasy|oy s Augajapuais 1s318pimi 1p|ojieg

14



15




2. sz. melléklet
Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

P2 .. coconmnmmniinn hé
A munkaltatd A munkavallalo
DUV oo s A AR T S W ST T TV e e et e e et et e e s
LAKCIMIE ..o nir o o we i s s N S
QNG s ommmn it s A R A A A ST | L (i s Lo e
ANVJANENE e sugp s s s s st gy g
HAOSZANE o e svsmmsmmesrssssm TS addazonosito jele [T 1| l F l | | l |
A gépjarmil rendszdma: ................... L tpUSa: ... fOgVASZEAST NOrMAja: Lol 1/100 km.
Son A kikiildetés, kiilszolgélat Fiitdis: ﬁzeﬁ;:\/a Utazési Elelmezési
ok | eedom | vl itvonala és cdlia | clrendeloiénck teljesitmény |70, o8| koltségtérite koltségierités
) s g aescey alirasa (km) gfmg (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
__Atvite[
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. sz.

16




17

3.sz. melléklet




KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildé szervezet:

Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikilldetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: o

£ Az utazas

3 T modja

é beosztasa: Viisss

=

< | munkaltatéja: z

A kikildetes | 0rsZa@
. B helye

Mityen osztalyi és idotartama nap

napidij jar Dologi kiadas: %

A kikuldetes célja: Helykzi wtazisra jogosul

Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikilldetést elrendeld alairasa:
hé -n.
hé .
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat A valuta
7 Lco A felvét modja - - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-elblegre visszatartva, vagy befizetve
A killkepviseletektol barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Szemelyi jovedelemado-elolegre elszamolva (Il/ 601
. ) . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulds Erkezés A hataratiépes
g Trior idopontja
honnan az utazas hova - -
modia ho nap |ora, perc| ho nap |ora.perc] nap ora,perc

B. 7300-261/1j r. 82. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelhetd: Patria-Nyomell 1088 Budapest. Szentkiralyi utca 47 Telelon: 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszsg ot avatn oo o costece | % | ossance Elszamohato | hue Forint
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Adoelbleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokételes rész Napidij Ftban | Adokoteles rész [ 1015100
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint értéke | o ka2l a k'isv:t?g] s 10 (lasd ™)
a b ¢ d e f g h i i

B. Adoelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Napidij Ft-ban a kilszolgalat Adokételes rész a kllszolgalat Adobeldleg dsszege

Napidij napra
Avaluta apidil egy nap Napok tartamara tartamara (tasd**")
neme valutaban Ft-ban szama (cxg) (az e dsszegének 50%-a)
= b p d o f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992_ Xl 154g irasban megkotott szerzodés alapjan elrendelt
kiilszolgalat esetén.

Ideiglenes kllszolgalatnal —_—
L Adokoteles S ke 5 Addeldleg
A valuta Napidij » | Szorzoszam | Bevétetbsl vhaz Addkateles | Napok | a kulszolgalat | "o oo
neme egy napra Nannapldlj Alapnapidij (1999-ben | levonhato rész | egy napra rész szama | tartamara (asd =)
&gy napra 0% 70%) {dxc) valutiban | % PePr@ (i
(b-f)
a b c d e f g h i ] K
D.
Tartds kilszolgalatnal
2 AdokBtel = Adokoteles rész Adoelsh
Avaluta |  Napidi —— Bevétalbs! ©teles | adokoteles | Napok | a kiilszolgalat | 790C!0'€Q
Alané Aiase GazAM evételbd rész pip ! taramia osszege
neme: | .eqynapa apisnzeg POSSZ8Q | (199g-ben | levonhaté rész gzama e d )
egy napra™™ 70%a ( e | vl egy napra egy napra (hxi) (las
70%) (dxc) valutaban Ftban
(b-f)
a b ¢ d e f 9 h i i K

* 90 napon tali kilszolgalatnal a kitididon tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato személyenként 3 § 16bblet
** Ha a kiadoft valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/ 1982 illetdleg a 30/1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alapbsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban térténik akkor az szja tv, 47. § szerint kelt az adoeléleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban toriénik es az éves

Gsszevonandd jovedelem 1 millio Ft-nal tébb, akkor az adoeldleg mértéke az adokdteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban X
A Levonando
bizonylal Orszag Elszamolhato | A valuta arfolyama Faonint
napok |a valuta .
S0rsz, széma | neme egy napra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
) A A felmeriilés Avaluta .
pizonylat —— — = - Forint
sorez. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kulkeépviseletekiol kapott utazasi jegyek arét kbltsegként kel feltdntetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
i A felmeriilés jogcime Forint
B8Orsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK $SSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszdmolas:
- g Tabkizat Forint Avaluta |Elszamolando| Elszamolt ik 100G
ey hivatk. tételesen ésazesen neme valuta tendo | molas
1 Elszamaolasra felvett eloleg /2
2 Ellegvisszafizetés 1/3
3 Elszamolando eldleg (1-2) - 41
4 Napidij /5
5 Szaliaskoltség 7
6 Dologi kiadasok /8 és 9
7 | Koisagek dsszege (4-6-ig) A KikUidetesben elfoltolt id6 sziksegességet
és a i ését igazol
a Kalsnbozet (7-3) és a feladat elvégzését igazolom
Mellékietek:
ho nap
Kelt: ho -n
a kikildott alairasa alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és Ft, azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolando dsszeq: Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendo: Ft
; g Ft
Visszafizetendo. Fi
Szamfejto: Ellendr: Utalvanyozé:
Kell: ho -n.

21




4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... (BREENYE,. 8 s
munkavallaldja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (, kozeli hozzatartozom
tulajdonaban) (*) 1évo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

2 CIDUISE wamsnssn s sonysa sy s s s Ve T SR SRR R S G
=  forgalmi rendSzAma; « s wssnmrsmusmiimsnsamsssn
= forgalmi enpedélyének sZaMal vuavionmimmmossss
= miiszaki SIVERYESSEE0! umimsmronmsmsmmrseisevssaserverice
- hengertirtartalom: ............cccoceovvurvenncs cm’

- lzemanyag oktdnszadma: ............ccccenee.

- tulajdonosanak neve: ........cccovieiiiiiiiinniic

I
—
2:
N
2]
-~
(-
=

-
<
(e
=1
[«
~
w2
=]
=
w2
N
£O+
B
8

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a mddositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmu
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szolé torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

Bl s Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szolo torvényben
foglalt elbirasok alapjan személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségem

keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabalyzat valasztasi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (—kozeli hozzatartozom tulajdonaban) (*) 1évo
személygépkocsi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -

kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapulé kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket -

nem lépek fel a ... (munkaltato megnevezése)

szemben.

nyilatkozattevo alairdsa
(*) a nem kivant részt tordlni kell
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