BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETES SZABALYZATA

13/2021. (VIL.7.) szamu polgirmesteri és jegyzdii egyiittes utasitas
a
Mogyorod Nagykozség Onkormanyzata és a
Mogyoraddi Polgarmesteri Hivatal
Belfoldi — és kiilfoldi kikiildetés Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatarozott
felhatalmazas, az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szoldé 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet (Avr) 13. § (2) bekezdés c) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Belfoldi és
kiilfoldi kiktildetéssel kapcsolatosan jelen utasitas 1-4. szamua melléklete szerinti szabalyzatot

adjuk ki.

Ez az utasitas 2021. julius 15. napjan Iép hatalyba.
A szabalyzat kialakitasaért, végrehajtasaért a Hivatal jegyzdje a felelos.

Az Avr. médositasanak hatalybalépését kivets 90 napon beliil, illetve sziikség esetén az Ado és
Pénziigyi Iroda vezetdje kiteles a szabalyzat mdodositasat elkésziteni és a jegyzonek jovahagyasra

benyujtani.

A jegyz6 koteles jelen szabélyzat rendelkezéseit az érintettekkel megismertetni és annak tényét
a szabalyzat melléklete szerint ,,Megismerési nyilatkozat™ alairasaval dokumentélni.

Mogyordd, 2021. julius 7.
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Megismerési nyilatkozat

A Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata és a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal 2021. jilius
15. napjatol alkalmazandé Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési Szabalyzatiban foglaltakat

megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani és
betartatni, alairdsommal igazolom, hogy kollégaimat az utasitasban foglaltakrol tajékoztatom.
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1. szamu melléklet

BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETES SZABALYZATA

Mogyoréd Nagykozség Onkormaényzata, a Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal és az onkormanyzat
fenntartdsaban mikodé intézmények, valamint a nemzetiségi onkorményzatok belfoldi és
kiilfoldi  kikildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, elszamolasaval kapcsolatos
eljarasrendjét, az allamhaztartisrol szolo torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c¢) pontja alapjan az alabbiakban szabalyozzuk:

L.
ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

(1) A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a szabalyzat hatélya ala tartozé
szervezeteknél a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabélyszert

végrehajtasanak rendjét.
(2) A szabalyzat - a kikiildetéssel kapcsolatban - a kivetkez6 feladatokhoz tartalmaz kételezo

eldirasokat:
a) a kikiildetés elrendelése,
b) a napi dijak megallapitasa, elszamolasa,
c) a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.
3) Kapcsolodo jogszabalyok:
d) A kozszolgélati tisztvisel6krol szolo a 2011. évi CXCIX. térvény
€) A kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény
f) A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. térvény (tovabbiakban: Szja
tv.)
3] A Munka Térvénykonyveérol szolo 2012. évi 1. térvény
h) A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallalo koltségtéritésérol szolo
437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet
i) A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII.
22.) Korm. rendelet
) A tartds kiilszolgalatrol €s az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szolo 172/2012.
(VIL. 26.) Korm. rendelet
k) A kozuti gépjarmiivek, az egyes mezogazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek

lizemanyag- ¢s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhato
meértekérol szolo 60/1992. (1V. 1.) Korm. rendelet
(4) Ertelmezé rendelkezések:
Hivatali, lzleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével osszefiiggo feladat ellatasa érdekében sziikséges utazds - a munkahelyre,
a sz€khelyre vagy a telephelyre a lakohelyrol torténd bejaras kivételével -, ideértve
kiillondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzédéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas
munkéltatonal torténé munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan
utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés,
utvonal, uti cél, tartézkodasi ido, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.)
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valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megéllapithaté, hogy az utazas csak latszolagosan
hivatali, lizleti; tovabba az orszaggy(ilési képviseld. a nemzetiségi sz6sz616, a polgarmester,
az dnkormanyzati képvisel6 e tisztségével Gsszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges
utazas (a lakohelytdl vald tdvollét); hivatali, iizleti utazdsnak mindsiil tovabba a
maganszemély tOrvényben megallapitott kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi
székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél betdltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi
személy tagsaga mellett miikodo kiilfoldi vagy belfoldi székhelyii jogi személynél, egyéb
szervezetnél betdltétt tisztségéhez kapcesol6dd utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem 4ll
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

Kikiildetés: a munkaltat6 altal elrendelt, a munkaltat6 tevékenységével Osszefliggd feladat
cllatasa érdekében sziikséges utazas, igy kiildndsen a munkaszerzédéstél eltér foglalkoztatas
keretében a munkaszerz6dést6l eltérd helyen térténd munkavégzés; ide nem értve a
lakohelyrdl, tartézkodasi helyrél a munkahelyre torténd oda- és visszautazast. E rendelkezés
alkalmazasiban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol a munkavallalé
a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnydban vagy tébb ilyen telephely esetén a
munkaltaté székhelye minésiil munkahelynek.

Kiilféldi kikiildetés: a belfoldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével dsszefliggd feladat ellatisa érdekében Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfld) tartozkodasa, tovabba az elézéekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazds, ideértve kiilondsen a kiilszolgélatot és az azzal Gsszefligg utazast.
Tartos kikiildetés: a kiilfsldi kikiildetés tartosnak mindsiil akkor, ha a kikiildstt 3 hénapon tdl
tartézkodik a kikiildetési helyén.

Kiilszolgélat: a munkaltato altal elrendelt, kiilfoldén t6rténd munkavégzés.

Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet e térvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, {izleti utazissal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) dsszefiiggésben kap a maganszemély.
Nem tartozik ezen kiaddsok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégito dolog, szolgaltatds megszerzését szolgalo
kiadas, kivéve, ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

1. A szabalyzat hatalya

(1) Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. toérvény (tovabbiakban: Aht.) 10. alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szo16 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata és az 4ltala alapitott intézmények, valamint a
Nemzetiségi Onkormanyzat(ok) vonatkoz4séban a Mogyorédi Polgarmesteri Hivatal latja el.
(2) Az 1) pont figyelembe vételével ezen szabalyzat hatalya kiterjed

a)
b)

¢)
d)
¢)
f)

! Beépitette az 1/2022.(1.12.) sz. polgarmesteri és jegyzéi egyiittes utasitds 2. § (11) bekezdése.

Mogyorod Nagykdzség Onkormanyzatara,

Mogyorodi Polgarmesteri Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal),
tovabba

Mogyorddi Pillangés Ovodara,

Juhasz Jacint Miivel6dési Haz-Koényvtarra,

Mogyorodi Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalatra,
'Mogyorédi Napraforgd Bolesédére,

Hatalyos:

2022.01.20-t6l, alkalmazando 2022. januar 1-t6l.
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(tovabbiakban: Intézmények).
€sa
f) Mogyorédi Roma Nemzetiségi Onkorményzatra,
g) Mogyorédi Romén Nemzetiségi Onkormanyzatra
(tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)
(3) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) akikiildetések elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkez6(k)re,
b) a pénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,
c) akikiildetésben lévo személyekre.

2. A kikiildetés elrendelése

(1) A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezet6 rendeli el,
polgarmester és a Nemzeti Onkormanyzat elnoke esetén a Képvisel6-testiileti hatarozat.
(2) Az elrendeld hatarozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az ahhoz

sziikséges adatokat. ,
(3) A kikiildetést kezdeményezheti az elrendel6, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt

alkalmagzott is.

3. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
a) koltségvetési tamogatas,

b) sajat bevétel,

¢) palyazaton elnyert pénzosszeg.

II.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

(1) A szabalyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. § 11. pont alapjan kikiildetésnek mindsul a
szabalyzat hatalya ala tartozo szervezeteknél:

a) az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

b) hataron beliili és hatdron tuli egytittmiikodési szerzddésen alapul6 cserekapcsolat,

¢) szakmai konferencian és kiallitasokon valé részvétel,

d) tanulmanyut,

e) palyazat itjan elnyert szakmai célt tovabbképzés, dsztondij.

1. Belfoldi kikiildetés elrendelése

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan az
Onkorményzatnal/Hivatalnal/Intézménynél  koztisztvisel6i jogviszonyban, koézalkalmazotti
jogviszonyban vagy munkaviszonyban 4ll6 alkalmazott lehet. A Nemzetiségi Onkormanyzatnal
a kikiildetés alanya az Elnok, illetve képvisel6-testiilet tagja lehet.

(2) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ..Belf6ldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas™ B.Szny. 18-73/uj/V. r.sz. formanyomtatvanyt kell kitélteni (2.

szamu melléklet).
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(3) A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott kell
kitdlteni, és azt a kikiildetést elrendelonek ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvéanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb koltségekrol
sz0l6 szamlakkal) egyiitt kell a pénziigyi igyintézohoz leadni a kikiildetés befejezését kovetden.
(4) Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikilldetésbe

kiildeni.

A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2. Kikiildetési eloleg

(1) Kikiildetési eloleg: A belfoldi kikiildetéshez a kiltségek finanszirozasara eléleg igényelheto,
melyet az alairt és megfeleléen kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas
nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zden legalabb 3
munkanappal.

(2) A kikiildetési eldleg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal vagy
készpénzben torténd felvétel utjan keriilhet sor.

(3) Az eloleggel a visszaérkezést koveté 8 munkanapon beliil kételes elszamolni a kikiildott.
(4) Amennyiben a kikildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
el6leghez képest, annak megtéritése atutalassal vagy készpénzben térténé kifizetéssel torténhet

meg.
(5) A kikiildetési eloleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba, vagy bankszamlara

vissza kell fizetni.

(6) Kikiildetési eléleg folydsitasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett eloleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

(7) A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési

szabalyzataban foglaltakra is.
3. Koltségtérités, napidij

(1) Elelmezési koltségtérités (napidij): A belfoldi kikiildetésben 1évé koztisztviselonek,
kozalkalmazottnak vagy munkaviszonyban &llo kikildottnek az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

(2) A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.

(3) Munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban allok napidija: A belfoldi kikiildetésben
lévé kozalkalmazottat (munkavallal6t) az élelmezéssel kapcesolatos tobbletkdltségek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

(4) A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 1000 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.
(5) Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 orat, illetve, ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

(6) A belfoldi kikuldetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokoteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

(7) Ha a kikiild6tt személy a munkaltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. -a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatérozott juttatdsnak minésiil,
melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetéskeént kell elszamolni. Etkezési
koltség esetén a szamlaérték utan adot, valamint jarulékot kell fizetni a mindenkor hatalyos

jogszabalyok alapjan.
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(8) Kozszolgalati tisztviselok napidija: A belfoldi kikiildetésben 1évo kdzszolgalati tisztviselt
az €lelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési
koltségtérités (napidij) illeti meg.

(9) A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es6 dsszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval igazolni.
(10) A napidij kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 forintra
kerekitve kell megallapitani.

(11) A napidij fele jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 érat nem éri el.

(12) Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét idotartama nem éri el a 4 6rat, illetve, ha az étkezést a

munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.
4. Utazasi koltségtérités

(1) Belfoldi utazasi koltségtérités: Ha az utazas vasuton torténik, akkor a I1. osztalyu teljes-aru,

vagy I. osztalyd menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy téritheto.
(2) Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

5. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu hasznalata

(1) Sajat tulajdont személygépkocsi hivatali céli hasznalata: A kikiildetések soran csak a sajat,
vagy a kozeli hozzétartozé tulajdonaban 1évé személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt
koltségek elszamolasahoz szikséges a gépkocsi forgalmi engedélye.

(2) A kotelezd biztositdas befizetését igazolo szelvény masolatat minden alkalommal a

kikiildetési koltség elszamolasa mellé csatolni sziikséges.

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

(4) A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehet igénybe, ha a kikiildott
elozetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel munkaltatojaval szemben.

A nyilatkozatot a 3. szdmu melléklet szerint kell kiallitani. A nyilatkozat egész évre, illetve 1j
gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor j nyilatkozatot kell
adni. A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be

kell jelenteni. A nyilatkozatot a pénztarosnak kell megdriznie.
(5) Személygépkocsival torténé utazds esetén a koltségelszamolas alapja az eseti belfoldi

kikiildetési rendelvényben (B.18-73/0j/V r.sz.) feltiintetett kilométer tavolsag.

(6) A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 ut hosszat tavolsagi térkép, ennek
hidnyaban ttvonaltervezd program segitségével kell meghatdrozni.

(7) Az uzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésében meghatérozott alapnorma
atalanyt, (vagy a 4. § (1) bekezdésében meghatdrozott miiszaki norma + korrekcios tényezok)
valamint a NAV dltal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

(8) A gépjarmi fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szamu mellékletének
I1/6. pontjaban meghatarozott normakoltséggel torténik.

(9) Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokoteles jovedelme, nincs adofizetési

kotelezettsége.
(10) A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznélata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg

gépjarmiivezetdi potlék.
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6. Egyéb koltségek

(1) Egyéb koltségtérités: Kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalé szdmara
megfizetni a kikiildetése soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

(2) A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlentil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:
a) a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilo kozlekedési koltség, (helyi kozlekedési koltség,
autopalya hasznalati dijak, parkolasi koltségek, stb.)

b) szallas koltség.

(3) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozo kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatéak.

(4) Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv neveére

sz0l6 szamla alapjan szamolhatok el.
(5) A kikiildetés soran, az tizleti megbeszéléseken, talalkozékon felmeriilt étkezés kiadasait

reprezentacios koltségként kell elszdmolni.

(6) Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet kielégitését
szolgalo kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

(7) Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe

kildeni.

I11.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
1. Kiilfoldi kikiildetés elrendelése

(1) A kualfoldi  kikiildetés alanya az Onkorményzattal ~ kozszolgilati  tisztviseloi,
munkaviszonyban, k6ézalkalmazotti jogviszonyban allé maganszemély, vagy indokolt esetben a
megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet. A Nemzetiségi
Onkormanyzatnal a kikiildetés alanya az EInék, illetve képviselo-testiilet tagja lehet.

(2) A megbizasi (vallalkozasi szerzédéses) jogviszonnyal rendelkezd maganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben
rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy a feladatellatas érdekében mertl fel az
utazas.

(3) Kiilfsldi kikiildetést a ,.Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason™ B.7300-261/1j
nyomtatvanyon (4. szamu melléklet) kell elrendelni, melyet a munkaltatéi jogkoért gyakorld
alairasaval igazol.

(4) A Szabalyzat hatalya ala tartozé Szervezeteknél tartds kilfoldi kikiildetés nincs.

(5) A kikiildetési rendelvényt, valamint az elszamolando koltségekrol szolo szamlakat egyiitt

kell a Hivatalban leadni.

(6) Kiilfoldi kikiildetést az azt alatamaszt6 bizonylat alapjan lehet elrendelni, pl. konferenciara
torténd meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében a meghivo viros,
intézmény vezetése altal t6rtén6é meghivolevél, stb.

(7) A kiilfoldi kikiildetés sordn érvényes utlevélrol, és sziikség szerint a vizumrol a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

(8) A kiilfoldi kikiildetés teljes idétartama alatt a kikiild6tt személy-, poggydsz- és gépjarmu
biztositasra jogosult, melynek megkdotésérol a kikiildottnek gondoskodnia kell.
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2. Valuta, devizavasarlas szabalyai

(1) A kilf6ldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint egyes
kapcsolodo torvények modositasarol szolo 2001. évi XCIII. torvény eldirasait kell alkalmazni.
(2) A Kkiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmertilt kiadast, valamint barmely bizonylaton
kilfoldi pénznemben megadott, az add 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 4ltal
kozzétett, euréban megadott arfolyam alapulvételével kell forintra atszamitani.

(3) A kiilfoldi pénznemrél torténd atszamitashoz

a) bevétel esetében a bevételszerzés idopontjaban,

b) kiadas esetében a teljesités idopontjaban, érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

3. Kikiildetési eloleg

(1) A kiulfoldi kikiildetéshez kikiildetési eldleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megel6zoen legkésobb 3 munkanappal.

(2) A kikildetési eloleg folyodsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutaldssal, vagy
készpénzben torténé felvétel utjan keriilhet sor. Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas™ cimii nyomtatvanyon az 1. és 2. pont megjeldlt részeinek kitdltésével, a
varhato ati és szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a varhato valtasi arfolyam
figyelembevételével forintban kifejezve kell a bruttd pénzosszeget megigényelni. Ezen a
nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevo napidij eldleget is.

(3) A kiutazéashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kiilf6ldon felmeriilo
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szolo bizonylatot, valamint a
bankkartya kilfoldi haszndlatat igazold bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildétt maga elélegezi meg
a koltségeit, utieléleget nem igényel.

(4) Azeldleggel a visszaérkezést kivetd 8 munkanapon belill koteles elszamolni a kikiildott.
(5) Amennyiben a kikiildottnek t6bblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési eloleghez
képest, annak megtéritése atutaldssal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel térténhet meg.

(6) A kikiuldetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztaraba, vagy
bankszamlara az elszdmolassal egyidejileg vissza kell fizetni.

(7) Kikiildetési eloleg folydsitasa esetén tovabbi eloleg csak abban az esetben igényelheto, ha a
felvett eloleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

(8) A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa sordan figyelemmel kell lenni a Pénzkezelé€si

szabalyzatban foglaltakra is.
4. Elismert koltségek elszamolasa

(1) A kulféldi kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalé szamara megfizetni a

kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

(2) Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfelelé forintosszeg. (Szja tv. 3. sz. melléklet II. 7.) b. pont, és
285/2011.(XI1.22.) Korm.r. 2. §) Ebben az esetben nem kell szamlaval, egyéb bizonylattal

elszamolni a koltségekrol.
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(3) A napidij 6sszege a kozalkalmazottak, koztisztviselk esetében nincs szabalyozva.

(4) A kikiildetés idotartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kdzott eltelt id6.

(5) Az idétartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi €s vizi Gt esetén az
indulas szerinti idopontot egy oraval megelézben, illetdleg az érkezést egy oraval kovetoen kell
alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni
a tort napokon kikiildetésben toltott 6rdk szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat
ugy, hogy a fennmarado tort rész - amennyiben az legalabb 8 ora - egész napnak szamit.

(6) Amennyiben a kikiildetésben toltstt 1d6 24 6randl rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthato szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

(7) Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzden eléfordulod koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhato koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazdsra, a szallas dijara
forditott kiadas.

(8) A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek belfoldi utazasi koltségtéritésben
foglaltakon tdl azzal, hogy repiilén torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd
meg.

(9) Vonaton, hajon, kompon torténd utazas esetében II. osztdlyu, vagy turista osztalyu
menetjegy térithetd meg, mely magéban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

5. Elszamolhato kiadasok és bizonylatolas

(1) A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé és
bizonyithaté koéltségek szamolhatok el, igy kiilénosen

a) konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,

b) vizum dij,

¢) személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

d) a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon,

fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)
e) indokolt esetben bérelt személygepkocsi bérleti, biztositasi dija, lizemanyagkoltsége,

f) indokolt taxi kdltség,
(2) A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is elsosorban a kikiild6 szervezet nevére és

cimére kiallitott szamla fogadhato el.

(3) Az SZJA tv. nem irja el0 kotelezo jelleggel a szamla ellenében t6rténd elszamolast. Kalfoldi
kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikiild&tt személy, hogy koltségeir6l szamlat
tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhaté szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés soran
elszamolt helyi utazasi jegyek, parkolas nyugtai, autépalya matricak, stb.

(4) A kikildetés soran az uzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

(5) Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valdsdgnak megfeleld adatrigzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeldézden

magyarul is fel kell tiintetni.

10



BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETES SZABALYZATA

6. Uti- jelentés készitési kotelezettség

Minden kiilfoldi utazasrol hazatéré kikiildottnek maximum 2 héten belil uti jelentést kell

készitenie és azt a kikiildetést elrendel6 részére at kell adnia.
Az uti-jelentésnek a vezetok és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott feladata.

Iv.
KIKULDETES BERELT VAGY HASZNALATRA ATVETT
GEPKOCSIVAL

(1) Bérelt vagy hasznalatra atvett gépkocsi esetén a kikildetés elrendelésének szabalyai

valtozatlanok.
(2) Az elszamolhato koltségek annyiban valtoznak, hogy ez esetben

a)
b)
c)

d)

menetlevél vezetése kotelezo,
a jarmt(vek) koltségeként felmeriilo koltség a gépjarmi bérleti dija,
a megtett km alapjan elszamolhato lizemanyag koltség (lizemanyag-vasarlasi szamlaval

igazoltan)

egyéb koltség: autopalya matrica, parkolasi dij, a jarmi {izemeltetésével Osszefiiggd
indokolt koltség (pl. a kikiildetés soran eléforduld javitasi koltség), illetve a jarmi
tulajdonosaval ko6tott megallapodéasban rogzitett koltség szamolhato el.

V.
ZARO RENDELKEZES

(1) Jelen szabalyzat 2021. jalius 15. napjaval 1ép hatalyba.
(2) A szabalyzatot modositani kell

a) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
eloirasait,

b) ha az Onkormanyzat és/vagy a Hivatal/Intézmény/ Nemzetiségi Onkormanyzat
sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta valt.
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2. szamu melléklet

KIKOLDETESI RENDELVENY  Sosam o 23102
A hivatali, (izleti utazas koltségtéritéséhez

200 1. év 1 1 ho
Amunkaitatd Amunkavallald

BB i TS S IR0, OYS: e
RV RBVE oo e e e e e
adészama: ... adéazonosltéjele:{ l ] I | ! J I l Jj
A gépjarmd rendszéma: ........... N imrarssinasenaasassesaapssbire tipusa
Az Uzemanyag-felhasznalas modja:alapnorma SZeMnt: ...............o.cooeveovienns fiter/100km vagy atalany a kettérogat alapjdn: ..........cccevourrenennn ..., fit€r/100km
E Alikiddatés, kilsaolgalat Futds- | APEH | Ulazsi (Eleimezeési| _ Le:
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Igazolta:_ Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

B. 18-T30JV. r.sz. - Kamipress
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez
AU Ot e evrereene(€V).,  a
......................................................................... (szervezet neve)

dolgozdja/(megbizottja/képviseldje) kijelentem, hogy az alabbi, kozvetlen csaladtag
tulajdondban 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
el ¢
= forgalmi rendSEanTa sosssssmen mer om0
= torgahni engedélyénck szdmas «.vmesvossavsnnss s
- miszaki érvényessége: ..........ooiiiiiiiiiiiiiiinn.n.
- hengerlrtartalom: ...............
- lizemanyag oktdnszdma: ..............cociiiiiiininnn...
= {ylajdenosanak NeVe: vy sswvmanse ssspsminnss i

Az Uzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal t6rténé elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi ilizemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — a mindenkor hatédlyos személyi jovedelemadorol
sz0lo torvényben meghatarozott normakéltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban / (hazastarsam tulajdonaban / kozvetlen csaladtag
tulajdonaban) (*) Iévé személygépkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle

tartozo eseteket - nem lépek fel a munkaltatommal szemben.

Kijelentem, hogy a gépjarmiire érvényes kotelezd gépjarmii felelésségbiztositassal rendelkezem,
mely kotvényének masolatat, valamint a forgalmi engedély masolatat a gépjarmi iizemeltetési

szabalyzat mellé csatoltam.

Mogyorod, 202..........h6 ........ nap

nyilatkozattevo alairasa

(*) a nem kivant részt torélni kell
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4. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

(NYOMTATVANY)
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskaltség a szamia szerinti vaiutaban _
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