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Bokodi Polgarmesteri Hivatal

Kikiildetésének rendjérél sz6l6 szabalyzat

Az allamhaztartasroél sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. re ndelet
13. § (2) bekezdés c) pontja rendelkezése értelmében Bokodi Polgarmesteri Hivatal (a
tovabbiakban: Koltségvetési szerv) kikildetési rendjét a Munka Toérvénykényvérél szold
2012. évi |. torvény, a kozszolgalati tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvény, a
személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. torvény(a tovabbiakban: SZJA tv., a
belfoldi hivatalos kiklldetést teljesitd munkavallalé élelmezési koltségtéritésérél szolo
278/2005. (XI1.20.) Korm. rendelet, a kilfoldi kikiuldetéshez kapcsolédd elismert
koltségekrdl szolé 285/2011. (X11.22.) Korm. rendelet, a tartés kilszolgalatrol e€s az
ideiglenes kulféldi kikildetésrél szold 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet, valamint a kozati
gépjarmuiivek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek Uzemanyag- és
kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkul elszamolhaté mértékérdl sz6l6 60/1992. (1V.1.)
Korm. rendelet eldirasainak figyelembe vételével az alabbiak szerint hatarozom meg:

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Koltségvetési szervnél a
belfoldi és kulfoldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(
végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kiklldetéssel kapcsolatban — a kikildetés elrendelése, a napi dijak
megallapitasa, elszamolasa, tovabba a kikuldetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa
tekintetében tartalmaz kotelezé el6irasokat.

2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
- az alkalmazottak kikuldetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezére,
- a Bokodi Polgarmesteri Hivatal pénzigyi feladatok ellatasara kijeldlt személy(ek)re,
- akikuldetésben lévo személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi és kulfoldi kiklldetést a Koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult jegyzé rendeli el.

Az elrendelé személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és az
ahhoz szikséges adatokat.
A kikuldetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikildetésbe
rendelt alkalmazott is.

4. A kikildetés meghatarozasa
A Koltségvetési szervben kikuldetésnek mindsul:
— a Koltségvetési szerv tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hataron bellli és hataron tdli egyuttmikoédési szerzédésen alapulo
cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valé részvétel,
- tanulmanyut,
— palyazat atjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa
A Koltsegvetési szervben a kikildetés pénzugyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,
— sajat bevétel,
— palyazaton elnyert pénzosszeg,
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Il.
A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikuldetés a munkaltatdé altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytdl eltéré helyen torténé munkavégzés.

1. Belfdldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikilldetés alanya munkakéri kételezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan
csak a Koltségvetési szervvel kézszolgélati tisztvisel6i jogviszonyban, —vagy
munkaviszonyban allé alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,Kikiildetési
rendelveny a hivatali, és uzleti utazas koltségtéritéshez” B.Szny. 18-73. r.sz.
formanyomtatvanyt (2. sz. melléklet) kell kitélteni.

1.3. A belf6ldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elétt
kell kitblteni, és azt a kikuldetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a szilkséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrél szolo szamlakkal) egyutt kell Kolumban Magdolna gazdélkodasi
eléadonak, vagy helyettesének Lazar Erika altalanos igazgatasi tigyintézének leadni
a kikuldetés befejezését koveté 5 munkanapon beliil.

1.4. A kikuldetést a munkaviszonyban, korméanytisztviseléi jogviszonyban allé személyre
nézve — kuldndsen beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyeb korllmeényeire tekintettel — ardanytalan sérelemmel nem jarhat.

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

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eléleg

A belfoldi kikuldetéshez a kéltségek finanszirozasara eléleg igényelhett, melyet az alairt
és megfelelben Kkitoltott kikildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zé munkanapon.

A kikuldetési eléleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal,
vagy készpénzben térténd felvétel itjan kertlhet sor.

Amennyiben a kikuldottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikilldetési
eldleghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben térténd kifizetéssel
torténhet meg.

A kikuldetési el6leg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kiklldetési el6leg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett el6leggel a kikuldott hianytalanul elszamolt.

A kikuldetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megilleté kéltségtéritések

2.2.1. Elelmezési kéltségtérités (napidij)
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A belfoldi kikuldetéesben 1évé kbzszolgalati tisztvisel6nek, munkaviszonybara allé
dolgozonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltsegek fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato,
a kikdldott valasztasa szerint.

A napidij eléleg kifizetésébdl SZJA elbleget kell levonni.
2.2.1.1. Munkaviszonyban allok napidija

A belféldi kikGldetésben léevé munkavallalot az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkdltsegek fedezetére a kikuldetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij)
illeti meg.

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

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

Szalloda igénybeveétele esetén, ha a szallodai szamla a kételez6 reggelit tartalmazza,
akkor a napidijat 20%-kal csdkkenteni kell.

A napidij atalanyként is elszamolhatdo, ha a munkaviszonyban, kd&zszolgalati
Jogviszonyban &allé személy rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek 6sszegét
az 1 napra megallapitott napidij atalany és a havi atlagban, kikiildetésben toltott naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

A belfoldi kikildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes dsszege addkételes bevételnek
mindstlil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

Ha a kikdldott személy a munkaltatdo nevére szamlat kér az élelmezési kéltségrél, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan Béren kiviili juttatasnak nem
mindsilé egyes meghatarozott juttatasnak minésiil, melynek a szamla szerinti értékét
személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a
szamlaénték 1,18-szorosa utan 15 %-os személyi jovedelemadot és 17,5% szocialis
hozzajarulasi adot kell fizetni.

2.2.1.2. Kbzszolgalati tisztvisel6k napidija

A belfoldi kikuldetésben lévé kozszolgalati tisztvisel6t az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kiklldetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij)
illeti meg.

A belféldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es6é 6sszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval
igazolni. (a jelenleg érvényes illetményalap 38.650 Ft/ho.)

A napidij kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10
forintra kerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kiklldetésben t6ltott id6 a 8 6rat nem éri el.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 4 érat, illetve ha az étkezést
a munkaltato a kikuldetés helyszinén biztositja.

A napidij atalanykent is elszamolhaté, ha a koézszolgalati tisztvisel6 havonta
rendszeresen kiklildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban
kikildetésben toltétt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

A belfoldi kikildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege addkédteles bevételnek
mindstil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

-
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Ha a kiktildott személy a munkéltato nevére szamlat kér az élelmezési kéltségrél, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinekc nem
mindsilé egyes meghatarozott juttatasnak mindsil, melynek a szamla szerinti &rtékét
személyi jellegii egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési kéltség esetén a
szamlaérték 1,18-szorosa utan 15 %-os személyi jévedelemaddt és 17,5% szocidlis
hozzajarulasi adét kell fizetni.

2.2.2. Belfoldi utazasi kéltségtérités
Ha az utazas vasuton torténik, akkor a Il. osztalyu teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazé I. osztalyu menetjegy, valamint IC, vagy egyéb pétjegy térithetd.
Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

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

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezé Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervez6 program segitségével kell meghatarozni.

Az lzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatarozott miszaki norma +
korrekcios tényezdk) valamint a NAV altal kozzétett izemanyagarat kell figyelembe
venni.

A gépjarml fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA toérvény 25. § (2)
bekezdés bb) pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszeg(i normakoltséggel torténik.
Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokoteles jovedelme, nincs
addfizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos célt hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmlivezetdi potlek.

A kiklldetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban Iév6é személygépkocsi
hasznalhat6. A felmerilt koltségek elszamolasahoz szikséges a forgalmi engedély és a
kotelez6 biztositas befizetését igazolo szelvény masolata.

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

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd 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. szamu melléklet szerint kell kiallitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéseéig 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
Kikuldetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenéen a munkaltaté koteles a
munkavallalé szamara medfizetni a kikildetése soran felmertlé sziikséges és igazolt

tobbletkdltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikuldetéssel kézvetlendl felmerld, egyéb koltségként szamolhato el:
— a kikuldetéssel kapcsolatban felmerilé kozlekedési koltség,
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(helyi kozlekedési koltség, tizemanyagkdltség, autdpalya hasznalati dijak, pariolasi
kéltségek, stb.)

— szallas koltség,
— kizarolag a kikuldetés célja érdekében felmertilt taxi koltség,

A Dbelfoldi kikiuldetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozé koltség
kizarélag a Koltségvetési szerv nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikuldetés soran, az Gizleti megbeszéléseken, talalkozékon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikildetés soran a személyes szikséglet
kielegitését szolgal6 kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belféldi kikiilde tésbe
kdildeni.

Ha az Onkormanyzat feladatellatasa, céljanak elérése érdekében térténik a megbizasi
jogviszony, vagy vaéllalkozasi szerz6dés keretében foglalkoztatott személyek
esetlegesen ilyen célu felmertilt koltségeinek elszamolasa, akkor azt a SZJA. tv. alapjan
a maganszemélynek az 6nallo tevékenységbdl szarmazd joévedelemre vonatkozdé
szabalyok szerint kell elszamolni.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazas

A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetdé tevékenységével
0sszefliggd feladat ellatasa érdekében sziukséges utazas a munkahelyre, a székhelyre
vagy a telephelyre a lakohelyrél torténé bejaras kivételével.

Hivatali Uzleti utazas kuléndsen a kiklldetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriimények
(szervezeés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadid6program aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar kdzvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Uzleti.

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

M.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kulfoldi kikuldetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdekeben, a Kkifizetd tevékenységével o©sszefiggd feladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag terlletén Kkivuli (a tovabbiakban: kilféld) tartézkodasa, tovabba az
el6zbekkel kapcsolatos kilfoldre torténé utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kulfoldi kikuldetées alanya a Koltségvetési szervvel munkaviszonyban, kézszolgalati
tisztviseldi jogviszonyban allé maganszemély vagy megbizasi (pl.: megbizasi szerzédés,
vagy vallalkozasi szerz6dés) jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozasi szerzddeéses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a Koltségvetési szerv altal elrendelt kiilfoldi
kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében mertil fel az utazas.

1.2. A kulféldi kikuldetést a 3. sz. mellékletben talalhatd Kulfoldi kikuldetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
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munkaltatoi jogkort gyakorlé jegyz6 alairasaval igazol. A kikuldetési rendelvényt
valamint az elszamolandé koltségekrél sz6l6 szamlakat egyitt kell a gazdasagi
tgyintézének (gazdasagi vezetdének, gazdasagi osztalyra) leadni.

Kulfoldi kiktldetést az azt alatdmaszt6 bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferenciara torténé meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivo varos, intézmény vezetése altal térténé meghivolevél, stb.)

2. A kulfoldi kiklildetések koltségelszamolasanak rendje

A kulfoldi hivatalos kikuldetés koltségeinek fedezetére térténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarél val6 valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintet&sérél,
valamint egyes kapcsolodo torvények modositasarol szolé 2001. évi XClII. tGrvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kulféldi pénznemben keletkezett bevételt, felmerilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kulféldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhnasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kulféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kézzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kulféldi pénznemrél torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

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

2.1. Kikiildetési eléleg

A kulfoldi kiktldetéshez kikuldetési eléleg igényelhet6 a kikuldetés megkezdését
megel6z6en legkésdbb 2 munkanappal,

A kiklldetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
(vagy készpénzben térténd felvétel atjan) kertlhet sor.

Ehhez a ,Kulfoldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolas” cim(i nyomtatvanyon az 1.
es 2. pont megjelolt részeinek kitdltésével, a varhato ati és szallas kéltség, valamint
egyeb kiadasok, illetve a varhato6 valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve
kell a brutté pénzésszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikuldetésben részt vevé napidij el6leget is.

A kulfoldi napidij eléleg kifizetésébdl SZJA eldleget kell levonni.

A kiutazdshoz szikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kilfoldén
felmertl6 koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szol6 bizonylatot,
valamint a bankkartya kulféldi hasznalatat igazoldé bizonylat masolatat a kikuldetési
utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott
maga eldlegezi meg a koéltségeit, utieléleget nem igényel.

Amennyiben a kikuldottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikuldetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben térténé kifizetéssel
torténhet meg.

A kikuldetési el6leg esetleges tobbletet a Koltségvetési szerv pénztaraba az
elszamolassal egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikuldetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eléleggel a kiktldott hianytalanul elszamolt.

A kikuldetési el6leg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilé kéltségtéritések
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A kulfoldi kiktldetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalo szamara megfizetni a
kikuldetés soran felmerild szikséges és igazolt tébbletkoltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetési napidija

Az dnkormanyzat képviseld-testiilete nem allapitott meg kdlfoldi kikildetésért jaro
napidijat.

2.2.2. Kiilfoldi utazasi koltségtérités
A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repilén torténd utazas esetében a turista osztalyu
menetjegy téritheté meg.
Vonaton, hajon, kompon térténé utazas esetében Il. osztalyd, vagy turista osztalyu
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kulfoldi hivatalos kikuldetés soran csak a kikildetéssel kapcsolatosan felmertld
koltségek szamolhatok el, igy kulénésen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kozlekedési koltség, lizemanyagkoltség, autépalya hasznalati dijak,
parkolasi kéltségek)

— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— elbre lefoglalt szallas koltsége, (it meghatarozhaté a besorolas szerinti
kategoria is)

— a hivatali feladatok elvegzésével kapcsolatosan felmerilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, féenymasolas, internet hasznalat dija,)

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

— indokolt taxi koltség,

A felmerilt koltségek igazolasara kulféldon is els6sorban a Koltségvetési szerv nevére
és cimére kiallitott szamla fogadhaté el.

Kivételes esetekben elfogadhaté szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés soran elszamolt
helyi utazasi jegyek, parkolas nyugtai, autépalya matricak.

A kikuldetés soran az Gzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkeént kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhato, valésagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléeshez szukségesek, - a konywviteli nyilvantartasban toérténé rogzitést
megel6zéen magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Nem kbzszolgalati tisztviselbi jogviszonyban allok részére elszamolhaté
koltségtéritések szabalyai

Koltségtéritésben részesilhetnek a Koltségvetési szervvel kézszolgalati tisztviseldi
jogviszonyban nem all6 maganszemélyek, akik a Koltségvetési szervvel megbizasi,
vallalkozasi szerzédést kotottek.

Kulféldi  konferencian, kulféldi kikildetésben valo részvétel abban az esetben
finanszirozhat6, ha az utazasra vonatkoz6é dokumentumokbdl és korulményekbél
egyértelmien megallapithatd, hogy az utazas a Koltségvetési szerv megbizasabal,
annak érdekében tortént.
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A hivatali, Uzleti utazassal kapcsolatos koltségek a Koltségvetési szerv nevére és
cimére sz6l6 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kulfoldi kiktldetésért kapott 6sszeg (napidij) a SZJA tv. szerint 6sszevonandd
jovedelemnek mingsul.

2.2.5. Uti jelentés
Minden kulféldi utazasrol hazatéré kikulddttnek legkés6bb 15 napon belul uti jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.
Az Uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténé megkildése a
kikuldott 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.

Bokod, 2020. januar 13.

jegyzé
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1. szamu melléklet
Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (lakcim), a
munkavallaléja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam
tulajdonaban) (*) lévé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSA: e,
- forgalmirendszama: ..........cccccoeeiiiiiiiiiiii e
- forgalmi engedélyének szama: ..................................
- mUszaki ErvenyesSege: ........cocoeeiiiiiiiiiieeeeeiieeee e
- henger(rtartalom: ........................ kébcentiméter

- Uzemanyag oktanszama: ......................

—  {ulajdonosanak NEVE: .....cuswvsssmmsmses suvsmssmnss sisspemmssn

Az Uzemanyag koltségtérités 0Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a
médositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités a szervezetink gépjarmi
lzemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szélo térvényben meghatarozott
normakdltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km merték figyelembevételével kerul szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szoélo
torvényben foglalt el6irasok alapjan személyi jovedelemado fizetési
kotelezettseégem keletkezik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) (x) lévo
személygepkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulo kartéritési feleléssége korébe tartozé eseteket -
nem 1Epek Tel 8 s s mwim o s smsmmsisms fwems 6 s (munkaltato megnevezése)
szemben.

nyilatkozattevé alairasa
(*) a nem kivant részt térlend6
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2. sz. mellé&klet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez

201....

A munkaltato

adoSzama ...,

.............. ho

A munkavallalo
BAKCHHOR! /e swnaniens smamasions oupiisnas wme 7507503
SHICHESE IdRje s vsvas sommss sssaan snmms sagass
adoazonosito jele LT T T T T T

A gépjarmil rendszama: ................o HPUSAD Loiiiiciiiniian. o fOBYaSZASE normdjas Ll /100 km.

" A kikiildetés. kiilszolgdlat Futds- el Utazsi Elelmezdsi

ol » i . i clrendeljénck| teljesitmény |7 Y 2] koltségtérités| koltséglérités

szam | kezdete | vége litvonala és célja aldirisa (km) cg)( ls;[:;gar (Ft) (napidij) (F)
Athozat
Atvitel

Osszesen
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz.ny. I8-73/V. 1. s7.
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3.sz. me lléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozoé rendelkezések:
neve: oda
£ Az utazas
3 | beosztasa: modja )
3 vissza
4
X
< | munkaltatoja: .
Akikiildetés | ©rszag
: — helye
Milyen osztalyu és idotartama | 155
napidij jar Dologi kiadas: %
Kildetes odlia- — —
Aldikiidetesicalia Helykozi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikildeteést elrendeld alairasa:
ho -n.
h6 __ -n.
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat L A valuta .
— A felvét modja —— Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
- 1
- ]
Szemeélyi jovedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kulkepviseletektol barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Szemelyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (I1/6-tol)
. ) ) . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlepes
N . idopontja
: mikor mikor !
honnan a u'tggas hova = :
moda ho nap |ora, perc ho nap |ora, perc ora,perc

nap T

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

Megrendelheld. Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47 Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. potlék
i Napok % A A valuta .
Orszag h Elszamolhato . Forint
Szama avaluta egy napra | Osszege % Gsszege arfolyama
neme
Osszesen

6. Adoelbleg-szamitas

A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra [ Adokoteles rész Napidij Ft-ban | Adokételes rész Adoeldle
A valuta . egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a kilszolgalat dsszeg eg
neme | vautaban | Ftban | 30%Ftban | 108 | (cbolled, vagy | szdma tartamara tariamara (lasd *=")
orint értéke | ¢ ka2l a kisebb) (cxg) (fxq)
a b ¢ d e f g h i j

B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftl-b:n a.kﬂlszolgélat Adékétele? r:sz a kilszolgalat Adoelleg bsszege
neme 4 F szama Anamara  lanamara (lasd ***)
valutaban t-ban (cxg) (az e 6sszegének 50%-a)
a b c d e f g

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

kiilszolgalat esetén.
Ideiglenes kulszolgalatnal
e Adokoteles rész Focdi

. Adodkoteles s z h Adoeldleg

A valuta Napidij . | szorzoszam | Bevételbs! e Adokoteles Napok | a kiilszolgalat Sss7606

neme egy napra | Alapnapidij | Alapnapidij o rész szama| tartamara sszege

egy napra** 70%-a (1999-ben | levonhato rész | egy napra egy napra (hxi) (lasd ***)

70%) (dxc) valutaban Ft-ban
(b-f)
a b c d e f g h i i k
D.
Tartos killszolgalatnal

= Adokoteles rész i
L Adokoteles e 3 3 Adoeldleg
A valuta Napidij . . Szorzészam | Bevételbd e Adokateles | Napok | a kiilszolgatat | "5
neme egy napra | Alaposszeg | Alapdsszeg gt rész szama tartamara R o
egy napra** 70%-a (1999-ben | levonhato rész | egy napra egy napra (hxi) (lasd ***)

70%) (dxc) valutaban Et-ban
(b-f) -]
a b c d e f g h i j k
* 90 napon tuli killszolgalatnal a kiilfoldon tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato 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 kiilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeldleget szamitani. Ha a kilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves

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

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonandd
ibizonylatf Orszag Elszamothato | A valuta arfolyama Forint
SOrsz. nagok; lavaluta egy napra Osszesen
szama | neme
—
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta ]
bizonylat — = - = = Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
T
A kilképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltsegkent kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

Kelt:

ho

a kikuldott alairasa

A Egyeéb feljegyzések:
bizonylat] A felmeriilés jogcime Forint
SOrsZ.
Osszesen (alvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1Il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
Abia Forint Elszamolando| Elszamolt | Vissza- [Tobblet
Sorszam Szoveg Tr:?_blazat - = Avaluta fize- | elsza-
ivatk. tételesen ésszesen neme valuta tendo | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 172
2 El6leg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolando eldleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség 7
]
6 Dologi kiadasok I/8 és 9
7 | Koltségek bsszege (4-6-ig) A kikildetésben eltoltott id6 szikségessegeét
8 Kiilonbozet (7-3) és a feladat elvégzéset igazolom:
Mellékletek:
ho nap

alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk es Ft, azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolando 0sszeg: Ft
Adoeldlegkent, elszamolando:
Kifizetend6: Ft
. ; . Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejto: Ellenor: Utalvanyozo:

Kelt: ho -n.
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Megismerési nyilatkozat

Bokod Kozség Onkormanyzatanak 2020. januar 13. napjatél hatalyos Kikiildetési szabalyzatat

megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkadm soran koteles vagyok

betartani.

Név

Beosztas

Datum

Aldiras

Baloghné Vajay Adrienn

pénzugyi
féel6add

olo Ol =

\El)fx »['

Kolumban Magdolna

gazdalkodasi
eléado

1090, ot £~

Lazar Erika

altalanos
igazgatasi
el6ado

200 ol L% -

Gerencsér Judit

adougyi
fébmunkatars

2020. 0). 21 . P

Toéthné Szam Tunde Katalin

altalanos
igazgatasi
fébmunkatars

b .ol 27.

Baumann Péter

pénzigyi-
palyazati
eléadd

109004 A% % .

Dienes Erzsébet

hivatalsegéd

o920 AR M
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