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Bokod Kozség Onkorményzata

Kikiildetésének rendjérdl sz6i6 szabalyzat

Az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés c) pontja rendelkezése értelmében Bokod Kdzség Onkormanyzata (a
tovabbiakban: Kéltségvetési szerv) kiklldetesi rendjét a Munka Torvénykdnyvérdl szold
2012. évi |. térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992. éevi XXXIII. térvény, a
személyi jovedelemadordl szo6l6 1995. évi CXVII. térvény(a tovabbiakban: SZJA tv., a
belféldi hivatalos kiklldetést teljesitd munkavallalé éleimezési koliségtéritésérdl szolo
278/2005. (X1.20.) Korm. rendelet, a kulfdldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert
koltségekrdl szélo 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet, a tartdés kiilszolgalatrél és az
ideiglenes kulféldi kikiildetésrél szolo 172/2012. (VIl. 26.) Korm. rendelet, valamint a kézuti
gépjarmivek, az egyes mezfgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek Gzemanyag- és
kenbéanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhaté mértékérdl szoldé 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendelet elbirasainak figyelembe vételéve! az alabbiak szerint hatarozom meg:

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikuldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Koltségvetési szervnél a
belfldi és kulféldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerl
végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kiklidetéssel kapcsolatban — a kikilldetés elrendelése, a napi dijak
megallapitasa, elszamolasa, tovabba a kikiildetéssel kapcsolatos kéltségek elszamolasa
tekintetében tartalmaz kotelez6 elbirasokat.

2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- az alkalmazottak kikildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezére,
- a Bokodi Polgarmesteri Hivatal pénziigyi feladatok ellatasara kijel6lt szemeély(ek)re,
- akikuldetésben 1év6 személyekre. ‘

3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi és kulfoldi kikuldetést a Koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult polgarmester rendeli el.

Az elrendeld személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségteritesét és az
ahhoz szilkséges adatokat.

A kikilldetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikildetésbe
rendelt alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatarozasa
A Koltségvetési szervben kikildetésnek mindsal:
— aKoltségvetési szerv tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
- hataron bellli és hataron tali egyuttmikddési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
- palyazat atjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6szténdij,

5. A kikildetés pénziigyi forrasa
A Kbltségvetési szervben a kikilldetés pénzugyi forrasa lehet:
- koltségvetési tamogatas,
- sajat bevétel,
— palyazaton elnyert pénzdsszegq,
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il.
A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikilldetés a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelyt6! eltérd helyen térténé munkavégzés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belftldi kikildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan
csak a Koltségvetési szervvel kbzalkalmazotti jogviszonyban, vagy munkaviszonyban
allé alkalmazott lehet.

1.2. Belféldi kiklldetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphatd Kikiildetési
rendelvény a hivatali, és (zleti utazas koltségtéritéshez” B.Szny. 18-73. r.sz.
formanyomtatvanyt (2. sz. melléklet) kell kitdlteni.

1.3. A belfdldi kiklldetési utasitas és koltségelszamolast a kikllidetés megkezdése eldtt
kell kitélteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a szilkséges mellékletekkel (kbzlekedési, szallas és egyéb
koltségekrél szélé szamlakkal) egyltt kell Kolumban Magdolna gazdalkodasi
elbadbnak, vagy helyettesének Lazar Erika altalanos igazgatasi tigyintézének leadni
a kiklldetés befejezését kéveté 5 munkanapon belll.

1.4. A kiklldetést a kdzalkalmazotti (munkaviszonyban, kormanytisztvisel$i) jogviszonyban
allé személyre nézve — kuldndsen beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotara, vagy egyéb korllményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkil mas helységben végzendd munkara a né
terhessége megallapitasanak kezdetétél gyermeke haroméves koraig, vagy a
gyermekét egyedil neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kiklildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eléleg

A belf6ldi kikildetéshez a koéltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az alairt
és megfeleléen kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiidetés megkezdését megelézé6 munkanapon.

A kikuldetési elbleg folyésitasara az alkalmazott sajat fizetési szamiajara atutalassal,
vagy készpénzben t6rténd felvétel titjan kerilhet sor.

Amennyiben a kiklldottnek tébblet koltségtérités jar a korabban felvett kikildetési
elbleghez keépest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben térténd kifizetéssel
térténhet meg.

A kiklildetési eldleg esetleges tébbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiidetési el6leg folydsitasa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kiklildétt hianytalanul elszamolt.

A kiklldetési eldleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belféldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megilleté kéltségtéritések

2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
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A belfoldi kiklldetésben lévé kbzalkalmazottnak, munkaviszonyban &llé dolgozonak az
élelmezéssel kapcsolatos tobbletkéltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési
koltségtéritées (napidij) jar.

A napidij szamiaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato,
a kikiildott valasztésa szerint.

A napidij elbleg kifizetésébdl SZJA elbleget kell levonni.
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kbzalkalmazoltti jogviszonyban allok napidija

A belfdldi kikildetésben 1évé kozalkalmazottat (munkavéllalot) az éleimezéssel
kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a kikilldetés tartamara élelmezési kdltségtéritées
(napidij) illeti meg.

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

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést
a munkaltatd a kiktidetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kotelezd reggelit tartalmazza,
akkor a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a munkaviszonyban, kézalkalmazotti
jJogviszonyban all6 személy rendszeresen Kikiildetésben végez munkat. Ennek 6sszegét
az 1 napra megéllapitott napidij atalany és a havi atlagban, kikiildetésben toltott naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

A belfdldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege addkoteles bevételnek
mindsll, és jogcim szerint, tehat munkabérként addzik.

Ha a kikildott személy a munkaltato nevére szamlat kér az élelmezési kéltségrél, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan Béren kiviili juttatdsnak nem
minésilé egyes meghatarozott juttatasnak mindsil, melynek a szamla szerinti értékét
személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési kéltség esetén a
szamlaérték 1,18-szorosa utéan 15 %-os személyi jovedelemadot és 17,5% szocidlis
hozzajarulasi adot kell fizetni.

2.2.2. Belféldi utazasi kéltségtérités
Ha az utazas vasuton toérténik, akkor a Il. osztalya teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazé l. osztalyd menetjegy, valamint IC, vagy egyéb pétjegy téritheté.
Ha az utazas autdébuszon térténik, akkor az utazas teljes kéltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajat tulajdona személygépkocsi hivatali célu hasznalata
Személygépkocsival tortend utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/j/V.r.sz.) feltintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi terkép,
ennek hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az (zemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
médositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatarozolt miiszaki norma +
korrekcids tényezbk) valamint a NAV altal kézzétett 1zemanyagarat kell figyelembe
venni.

A gépjarma fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 25. § (2) bekezdés
bb) pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km &sszegli normakdéitséggel torténik.
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Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jévedelme, nincs
addfizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos célid hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmivezetdi potlék.

A kiklidetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban Iévd személygépkocsi
hasznalhaté. A felmerilt kdltségek elszamolasahoz szitkséges a forgalmi engedély és a
kételezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

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

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel a
Koltségvetési szervvel szemben.

A nyilatkozatot az 1. szamud melleklet 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 bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul
be kell jelenteni.

A nyilatkozatot a Bokodi Polgarmesteri Hivatalban kell megérizni.

2.2.4. Egyéb koltségtérités
Kiklldetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenéen a munkaltaté koteles a
munkavallalé szamara megfizetni a kiklldetése soran felmerilé szilkséges és igazolt
tobbletkodltségeket.

A belféldi hivatalos kiklldetéssel kézvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmer{ilé kdzlekedési koltség,
(helyi kbzlekedési kéltség, lizemanyagkdltség, autdpalya hasznalati dijak, parkolasi
koitségek, stb.)

— széllas koltség,
— kizardlag a kiklldetés célja érdekében felmerilt taxi kéltség,

A belfoldi kiklldetes soran felmeriilt az egyéb koltségterités kdzé tartozo koltség
kizar6lag a Koltségvetési szerv nevére szo6lé szamla alapjan szamolhaték el.

A kiklldetés soran, az (izleti megbeszéléseken, talalkozékon felmeriilt etkezés kiadasait
reprezentacios kdltségkeént kell elszamolni.

Nem szamolhatdék el a belfldi hivatalos kikilldetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfdldi kikiildetésbe
kildeni.

Ha az Onkormanyzat feladatellatasa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
jogviszony, vagy vallalkozasi szerzédés keretében foglalkoztaloft személyek
esetlegesen ilyen célu felmerlilt koltségeinek elszamolésa, akkor azt a SZJA. tv. alapjan
a maganszemélynek az 0Onalld tevékenységbdl szarmazéd jovedelemre vonatkozo
szabalyok szerint kell elszamolni.

2.2.5. Hivatali, (izleti utazas

A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével
osszefuggd feladat ellatasa érdekében szikséges utazas a munkahelyre, a székhelyre
vagy a telephelyre a lakohelyrél torténd bejaras kivételével.

Hivatali (izleti utazas kildndsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények
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(szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadiddéprogram aranya stb.) valés tartalma alapjan, akar kézvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Gzleti.

Hivatali, Gzleti utazasnak mindsil tovabba a polgarmester, az énkormanyzati képviseld
e tisztségével 6sszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas (a lakéhelytol
valé tavollét).

Az utazasi koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.

.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kalfoldi kikilldetés a belféldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizeté tevékenységével &sszefiiggé feladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag terilletén kivili (a tovabbiakban: kllfold) tartdzkodasa, tovabba az
elézbéekkel kapcsolatos killféldre térténd utazas.

1. A kiilféldi kikiildetés rendje

1.1. A kulfoldi kikildetés alanya a Koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kézalkalmazotti jogviszonyban alld maganszemély vagy megbizasi (pl.. megbizasi
Sszerz6dés, vagy vaéllalkozasi szerz6dés) jogviszony keretében foglalkoztatott
maganszemeély lehet.

A megbizasi (vallalkozasi szerz6déses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a Koéliségvetési szerv altal elrendelt kiilfoldi
kikildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely /gazolja hogy az a
feladatellatas érdekében meriil fel az utazas.

1.2. A kulféldi kikuldetést a 3. sz. mellekletben talalhaté Kolfoldi kikildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. Gj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatoi jogkért gyakorld polgarmester alairasaval igazol. A kikilldetési rendelvényt
valamint az elszdmoland6é koltségekrdl szolé szamlakat egyitt kell a gazdasagi
tgyintézdnek (gazdasagi vezetének, gazdasagi osztalyra) leadni.

Kulfdldi kikildetést az azt alatamasztéd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferenciara torténé meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivo varos, intézmény vezetése altal torténé meghivélevél, stb.)

2. A kiilfoldi kikildetések koltségelszamolasanak rendje
A Kkulféldi hivatalos kikilldetés kdltségeinek fedezetére térténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarél valdé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodd térvények modositasarol szold 2001. évi XClll. térvény
elbirasait kell alkalmazni.

A kulfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kilféldi pénznemben megadott, az ado mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kllfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A killféldi pénznemrdl térténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés iddépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idépontjaban,
-6-
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érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1. Kikiildetési eléleg
A kilfoldi kikildetéshez kikiildetési el6leg igényelhetd a kiklldetés megkezdését
megelézden legkésébb 2 munkanappal,

A kikilldetési elbleg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
(vagy készpenzben torténd felvétel utjan) kerulhet sor.

Ehhez a ,Kilfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamolas” cimi nyomtatvanyon az 1.
és 2. pont megjeldlt részeinek kitdltésével, a varhaté Gti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve
kell a brutté pénzdsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikildetésben részt vevd napidij eléleget is.

A kiilfoldi napidij eléleg kifizetésébdl SZJA eldleget kell levonni.

A kiutazashoz szilkséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kilféidén
felmer{lld kdltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél sz6lé bizonylatot,
valamint a bankkartya kulfoldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikildetési
utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikuldott
maga elblegezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikuldéttnek tébblet koltségtérités jar a korabban felvett kikildetési
elbleghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben térténé kifizetéssel
térténhet meg.

A kikildetési eldleg esetleges tobbletét a Koltségvetési szerv pénztaraba az
elszamolassal egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kiklldetési elbleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett el6leggel a kikuldott hianytalanul elszamolt.

A kikildetési elbleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilé koltségtéritések
A kilfoldi kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalé szamara megfizetni a
kikuldetés soran felmerild szilkséges és igazolt tébbletkbltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija
Az dnkormanyzat képviselb-testiilete nem allapitott meg kiilféldi kikildetésért jaro
napidijat.

2.2.2. Kiilfoldi utazasi koltségtérités
A kulféldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repulén térténd utazas esetében a turista osztalyu
menetjegy térithetd meg.
Vonaton, hajén, kompon térténd utazas esetében |l. osztalyd, vagy turista osztalyu
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités
A kulfoldi hivatalos kikildetés soran csak a kikildetéssel kapcsolatosan felmer(il
kéltségek szamolhatok el, igy kiiléndsen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kbzlekedési kéltség, lizemanyagkdltség, autopalya hasznalati dijak,
parkolasi koltségek)

— konferenciak részvételi, regisztracids koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— elére lefoglalt szallas koltsége, (itt meghatarozhatd a besorolas szerinti
kategoria is)

-7-
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— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
{izemanyagkoéltsége,

— indokolt taxi kéltség,

A felmerilt koltségek igazolasara kilfoldon is elsésorban a Kéltségvetési szerv nevére
és cimére kiallitott szamla fogadhaté el.

Kivételes esetekben effogadhaté szamla helyeft a kiilfoldi kikildetés soran elszamolt
helyi utazasi jegyek, parkolas nyugtai, autépalya matricak.

A kikuldetés soran az izleti megbeszéléseken, talalkozokon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacios koéltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjel6léseket, melyek a megbizhaté, valésagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez szikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést
megelézéen magyarul is fel kell tintetni.

2.2.4. Nem kézalkalmazotti jogviszonyban allok részére elszamolhato
koltségteritések szabalyai
Koltségtéritésben  részestlhetnek a  Koltségvetési  szervwel  kozalkalmazotti
jogviszonyban nem allé6 maganszemélyek, akik a Koltségvetési szervvel megbizasi,
vallalkozasi szerzédést kotéttek.

Kulféldi konferencian, kulfdldi kiklldetésben vald részvétel abban az esetben
finanszirozhatd, ha az utazasra vonatkozé dokumentumokbdl és koriiiményekbdl
egyértelmiien megallapithatd, hogy az utazds a Koltségvetési szerv megbizasabdl,
annak érdekében tortént.

A hivatali, Uzleti utazassal kapcsolatos koltségek a Koltségvetési szerv nevére és
cimére sz616 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kulfoldi kikuldetésért kapott 6sszeg (napidij) a SZJA tv. szerint dsszevonando
jovedelemnek mindsdl.

2.2.5. Utijelentés
Minden kulf6idi utazasrol hazatéré kikiildéttnek legkésébb 15 napon beliil uti jelentést
kell készitenie és azt a kikdldetést elrendelé részére at kell adnia.
Az Uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére térténé megkuldése a
kikaldott feladata.

Iv.
ZARO RENDELKEZES

A Koltségvetési szerv KIKULDETESI SZABALYZATA 2020. januar 13. napjan lép
hatalyba, ezzel egyidejlleg a 2014. januar 01. napjatél hatalyos szabalyzat hatalyat

veszti.
Csonéa Laszlé

polgarmester

Bokod, 2020. januar 13.
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1. szamu meliéklet
Nyilatkozat
a sajat tulajdonil személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... © (lakcim), a
munkavallaléja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam
tulajdonaban) (*) 1évd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL .o
- forgalmirendszama: ............cccoooiviiiiii
- forgalmi engedélyének szama: ...........cccccceeeeiiiiien..
- miiszaki 8rvényess&ge: .. ....ccoiiiiee e
- hengerdrtartalom; ......................... kébcentiméter

- lUzemanyag oktanszama: .............c.cc......

- tulajdonosanak neve: ...

Az Gzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitdsanal tudomasul veszem a
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténé
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koéltségtérités a szervezetiink gépjarmi
tizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden : ()

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl sz616 térvéenyben meghatérozott
normakdéltség figyelembevételével térténik.

b)) . Ft/km mérték figyelembevételével kerll szamfejtésre, aminek
kévetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szélo
torvényben foglalt elbirasok alapjan személyi jovedelemadd fizetesi
kételezettségem keletkezik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) (*) lévd
személygépkocsi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulé kartéritési feleldssége korébe tartoz6 eseteket -
nem 1€pek fel @ ..o (munkaltaté megnevezése)
szemben.

nyilatkozattevé alairasa
(*) a nem kivant részt torlend6
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2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, izleti utazas koltségtéritéséhez

Amimkaltaio
BUEVE ey ven vrnms g vt b b £ £ e e s

o

A:miinkavalialo

neve . b nne s saa e v g R
!al\mmc
seitletési ideje
anvjaneve .

i PR PR

A gépidomi rendszdma; . L HPUSA s o fORYASASST nOMAjR: o V100 Kin,
Son. A Kikildeds, ilsolgila Futis. | | | Utizisi | Elelmesisi
; " ‘elrendelojéneki teliesitmény |~ 0L kiltséptérités koltségtenitg
szim | kezdete | vége fitvonala és célja aliirase k} (km) cg&éﬁg&r 0 (napidi) &Fl;t
Athozat
Atvitel
Osszesen
gazolta: Utalvanyouta
Kelet: Kelet;

Pénzdbizonviat sorszima;

B. Sz.ony B899V, £ gn.

12
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikUldd szervezet: Sorszam:
1. KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda

ES Az utazas

B! beosztasa: modia i

2 vissza

X

< | munkattatoja: .

A kikilldetés | OrSzag
" — helye

Mityen osztaly( ésiddtartama | a0,

napidij jar Dologi kiadas: %

A kikiitdetés cétia: Helykozi utazasra jogosult

Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiidetést elrendelé alairasa:
hé -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat A valuta .
- va A tetvét modja - - Forint

sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama

Személyi jovedelemado-elSlegre visszatartva, vagy befizetve
A kilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:

Személyi jdvedelemadd-eidlegre elszamolva (li/ 6-tol)

. ) . . Osszesen
I. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés Ah Spés
4 mikor mikor idépontia
honnan az utazas hova -
modja ho nap |bra, perc ho nap |6ra, perc| nap Gra,perc
i
1

B. 7300-261/1j 1. s2. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelhetd: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi ulca 47. Telefon: 266-0534

T

5“997

6747313572

11
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5. Napidij-elszdmolas:
Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. potiék
. Napok : . Avaluta .
Orszag . Etszamolhato . Forint
Szama avaiuta egy napra | Osszege % dsszege arfolyama
neme
Osszesen

6. AdoelSleg-szamitas
A. Addelbleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokételes rész Napidij Ft-ban | Adokdteles rész | 4 1ooc) g
e [ e | 08| B LI | T | | e
valutaban Ft-ban 30% Frban | (L e o Kozl a Kse SZ,, (oxg) (xg) (lasd ")
a b ¢ d e f g h i j

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftt-::: :él:lszolgélat Adék6t9|etar§as:rlgrgﬂlszolgébt Adoeloleg osszege
neme | vaiutaban Ft-ban szama {cxg) (az & bsszegének 50%-a) (tasd ™)
a b c d e f Q

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-g irasban megkdtott szerzédés atapjan elrendett

kiilszolgalat eseten.
ideiglenes kilszolgalatnal Adoioteles rész
&) Y
- Adokoteles Skotele = ) Adaeldleg
Avada | Napidi | apidi | Alapnapidi | S20rZ6seam | Bevételbal ez | AIGOeles [ Napok| akliszolgdlat | Toooge
neme eqy napra egyn a"‘ 7%%2 |1 (1999-ben | levonhato rész | egy napra napra szama a(h ‘)a (lasd ***}
gy napr 70%) (dxc) valutaban | 9 °P X
{b-f)
a b c d e f g h i i k
D.
Tartos kiilszolgalatnal
AJGKEIOIES | Adord Adokteles 1652 | »yq61eq
Avalita | Napidi || sesseq | SPOTE0szam | Bevételbol sz | AIOKIIeles | Napok | akliszoladlat | “oqeqe
neme egy napra . pn rag 7080/ o 9 | (1999-ben |levonhaté rész | egy napra nanra szama al ﬁmara (lasd ***)
gy nap - 70%) (dxc) valutaban engt —ba?\ thxi)
b-f)
a b [+ d e f g h i i k

* 90 napon tli kiilszolgalatnal a kilfdidon tartozkodo eftartott hazastars és gyermek utan is elszamoihato személyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/ 1992 illetéleg a 30/ 1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alapdsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kiliszolgalat munkaviszonyban t6riénik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoelSleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
osszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az adoeidleg mértéke az adokételes rész 40%-a.
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7. Szallaskoitség-elszamolas:

Szillaskoltség a szamla szerinti valutdban )
A Levonandd
bizonytal Orszag napok |a valuta ’ Elszamothatd | A valuta arfolyama Forint
sorsz. sz:ma neme egy napra Gsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta )
pbizonylat! — — - - Forint
sorsz. hetye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A klilképviseletekiol kapott utazasi jegyek arat koltségkent kel feltintetni. Osszesen

13
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
bizonytat] A felmertilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
) . Tablazat Forint Avaluta |Elszamolande| Elszamolt | Vissza- Tobblet-
foorszam Széveq . " " fize- | elsza-
hivatk. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 112
2 Eldlegvisszafizetes 1/3
3 Elszamolandd elbleg (1-2) -
4 Napidij /s
5 Szallaskoltség W7
6 Dologi kiadasok 1I/8 és9
7 | Kotségek Gsszege (4-6-ig) A KikGidetésben oltooHt id6 szikségesseget
8 Kilinbozet (7-3) és a feladat elvagzését igazotom:
Mellékietek:
hé nap
Kelt: ho
a kikildott atairasa alairas

12. Ervényesités:

forinttal érvényesitjik.

Megvizsgaituk és ft, azaz
Eiszamoland6 dsszeg: Ft
Addeldlegként, elszamalando:
Kifizetendd: Ft
. . Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejté: Ellendr:

Keit: hé -n.

Utalvanyozd:

14
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Megismerési nyilatkozat

Bokod Kézség Onkormanyzatanak 2020. januar 13. napjatol hatalyos Kikiildetési szabalyzatat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
Zsigmond Aniké jegyz6 2020 JAN 13 M
Baloghné Vajay Adrienn pénzigyi  |[020 JAN 13
foelsado Doy
Kolumban Magdolna gazdalkodasi
elsado 1020 JAN 13 o
Lazar Erika altalanos P
igazgatasi {020 JAN 13, oL
elbadoé
Ligartova Anetta vezetd y : .
gondozs | I IMNTS | ﬂ\m/ M
Bomba Katalin gondozé "(M /
2070 JIAN13, ‘
Kissné Erdds Analda gondozé . S
m N3 [Tame & o
Csillag Sandorné védénd TRy »
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