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KIKULDETESI SZABALYZAT



Kenderes Varosi Onkormdanyzat gazdalkodasi szervezete Kenderesi Polgarmesteri Hivatal az
intézményekkel kotott megallapodas alapjan ellatja azok gazdalkodasi feladatait.

Az éllamhaztartasrol szo6ld torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal, a Kenderes Varosi
Onkorményzat és intézményeire: Kenderesi Gondozasi Kozpont Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat, Varosi Konyvtar, Moricz Zsigmond Miivelddési Haz, Kenderes
Viarosgazdalkodas kikiildetési rendjét

— a munkatdrvénykdnyveérdl szold 2012. évi L. térvény,

— akodzszolgalati tisztviseldkrol szold 2011. évi CXCIX. térvény,
— akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény,
— aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvény,

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalo koltségtéritésérdl szolod
437/2015.(XI1.28.) Korm. rendelet, valamint

— a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz6lo 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet

— a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szold 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

— atartos kiilszolgalatrodl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szol6 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

— akozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszdmolhatd mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Kenderesi Polgarmesteri
Hivatal, a Kenderes Vérosi Onkormanyzat és intézményeire: Kenderesi Gondozasi
Kozpont Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgélat, Varosi Konyvtar, Moricz Zsigmond
Mivelédési Haz, Kenderes Varosgazdalkodas intézményeknél a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd
eléirasokat:

—a kikiildetés elrendelése,
—a napi dijak megallapitasa, elszamolasa,

—a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.



2. A szabalyzat hatalya

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011.

(XIL. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

— Kenderes Vérosi Onkormanyzatnal
— Kenderesi Polgarmesteri Hivatalnal
— Kenderesi Gondozasi Kézpontnal
— Kenderes Varosgazdalkodasnal
— Moricz Zsigmond Miivelddési Haznal
— Varosi Konyvtarnal
Kenderesi Polgarmesteri Hivatalnal latja el.
Ebbdl eredden ezen szabalyzat hatalya
— aKenderes Vérosi Onkormanyzatra
— a Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra
— a Kenderesi Gondozasi Kdzpontra
— a Kenderes Varosgazdalkodasra
— a Moricz Zsigmond Miivelddési Hazra
— a Varosi Konyvtarra

terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal ren-
delkezére,

- apénziigyi feladatokat ellatod személy(ek)re,
- akikiildetésben 1év6 személyekre.
3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi ¢és kiilfoldi  kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult vezetd intézményvezeto,

hivatalvezetd, polgarmester, jegyz6 rendeli el.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazéds céljat, idOtartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

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



4. A kikiildetés meghatarozasa

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:

az alap ¢és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hataron beliili és hataron tali egytittmiikddési szerzédésen alapuld cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitdsokon val6 részvétel,

— tanulmanyut,

— palyazat utjan elnyert szakmai céli tovabbképzés, 0sztondij,

— tovabbképzés

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tdamogatas,
— sajat bevétel,

— palyazaton elnyert pénzosszeg,

I1.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltato altal
elrendelt, a munkaltatd tevékenységével 0sszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazds, igy kiilondsen a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében a
munkaszerz0déstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartozkodasi helyrdl a munkahelyre torténd oda- €s visszautazast.

E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a telephelye,
ahol a munkavallal6 a munkéjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hianydban vagy tobb
ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

1. Belfoldi kikiildetések rendje



1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan csak
a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban koztisztviseldi jogviszonyban,
vagy munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphat6 ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. , B.18-70/UJ/V forma nyomtatvanyt
(1. 2. sz. mellékletek) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelonek ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a  pénztdrosnak leadni a kikiildetés
honapjanak utols6 munkanapjaig.

1.4. A kikiildetés a kozalkalmazotti munkaviszonyban, koztisztviseldi, kormanytisztviseldi
jogviszonyban allo6 személyre nézve — kiilondsen beosztisara, képzettségére, korara,
egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem
jérhat.

1.5. Nem kotelezheto beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a n6 terhessége
megallapitasdnak kezdetétél gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét egyediil
neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eldleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az alairt
¢s megfelelden kitoltott kikiildetési utasitds és koltségelszamolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megeldzden.

A kikiildetési eldleg folyodsitasara készpénzben torténd felvétel atjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése szintén készpénzben torténd kifizetéssel torténhet
meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folyodsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilletd koltségtéritések

2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)



A belfoldi kikiildetésben 1évo kozalkalmazottnak koztisztviselonek, munkaviszonyban allo
dolgozonak az €lelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara
¢lelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval koltségatalanyként egyarant elszdmolhato.

2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1évé kozalkalmazottat (munkavallalot) az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

A belfoldi 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
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 0sszege adokoteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik. A pénztaros gondoskodik a Kira
rendszerben torténd rogzitésérol.

2.2.1.2. Kozszolgalati tisztviselok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1évé kozszolgalati tisztviseldt az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti
meg.

A belf6ldi napidij atalany mértéke a mindenkori kdltségvetési torvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra esd 0Osszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

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

A napidij fele jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 orat nem éri el.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 4 6rat, illetve ha az étkezést a
munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

2.2.2. Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazéds vasuton torténik, akkor a II. osztalya teljes-aru, valamint IC, vagy egyéb
potjegy téritheto.

Ha az utas autdbusszal kozlekedik teljes aru jegy szamolhato el.

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 belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/uj/V.r.sz.) feltiintetett kilométer
tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban Gtvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.5. (1) bekezdésében meghatarozott miiszaki norma +
korrekcios tényezok) valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 0sszegli normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik addkoteles jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi

hasznélhat6. A felmeriilt koltségek elszdmolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezo biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdonti 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 arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az intézménnyel szemben.

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 0j nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a pénztarosnak kell megdriznie.
2.2.4. Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltatdo koteles a
munkavallald6 szaméara megfizetni a kikiildetése soran felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kdzvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szamolhatd el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriild kozlekedési koltség,
(helyi kozlekedeési koltség, autopalya hasznalati dijak, parkolasi kéltségek, stb.)

— lizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizérolag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség



A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv nevére
sz0l10 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmertiilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

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

2.2.5. Hivatali, iizleti utazas

Hivatali, {iizleti utazds a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre,
a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejards kivételével -, ideértve
kiilondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas keretében mas
munkaltatonal torténé munkavégzeés miatt sziikséges utazast.

Nem mindsiil hivatali, iizleti célu utazasnak az olyan utazds, amelyre vonatkozd
dokumentumok ¢és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, titvonal, uti cél, tartozkodasi
id6, a tényleges szakmai és szabadidOprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, lizleti.

Nem mindsiil hivatali, lizleti célu utazdsnak tovabba az orszaggyllési képviseld, a
nemzetiségi sz0sz0lod, a polgarmester, az Onkormdnyzati képviseld e tisztségével

Osszefliggo feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas (a lakohelytdl valod tavollét).

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

I11.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében a

Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az
el6zdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kiilfoldi kikiildetés alanya a kdltségvetési szervvel munkaviszonyban, kozalkalmazotti
koztisztviseloi jogviszonyban allo maganszemély lehet.



1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben taldlhato Kiilfoldi kikiildetési utasités
¢s koltségelszamolason B.7300-261. 0j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkort gyakorld vezetd alairasaval igazol. igazgatd, polgarmester, jegyzo,
intézményvezetd A kikiildetési rendelvényt valamint az elszdmolando koltségekrdl szo6lo
szamldkat egyiitt kell a pénziigyi és varosgazdalkodasi osztalyvezetonek leadni.

1.3. A kiilfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrdl a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

1.4. A kiilfoldi kikiildetés teljes idOtartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmii
biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. A valuta, deviza vasarlas elszamoldasanak szabdlyai

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint
egyes kapcsolodo torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIIL torvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az addé mértékének meghatarozasdhoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyaménak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euroban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
—  Dbevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

—  kiadas esetében a teljesités idopontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.2. Kikiildetési eloleg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eldleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megeldzden.

A kikiildetési eldleg folydsitdsara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
készpénzben torténd felvétel utjan kertilhet sor.

Ehhez a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszdmolas” cimii nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjelolt részeinek kitoltésével, a varhatd uti és szallas koltség, valamint egyéb
kiadasok, illetve a varhato valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
bruttd pénzdsszeget megigényelni.



Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevo napidij eldleget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kiilf6ldon felmertild
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szol6 bizonylatot, valamint a
bankkartya kiilfoldi hasznalatdt igazold bizonylat mdésolatat a kikiildetési utasitds és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga eldlegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztaraba az elszamolassal
egyidejiileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folyodsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszdmoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 3. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilo koltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltatdo koteles a munkavallalé szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriild sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurdnak megfeleld forintésszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz. melléklet I1.
7. b. pont. és 285/2011.(XI.22.) Korm.r. 2. §.)

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd ¢és befejezd idépontja Magyarorszag
allamhataranak atlépése.

A kikiildetés idOtartama az indulés és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6.

Az iddtartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az
indulés szerinti idépontot egy draval megeldzoen, illetdleg az érkezést egy draval kdvetden
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak szaméanak 24-gyel vald osztasaval
kiszamitott napokat Ugy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legaldbb 8 o6ra -
egész napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 oranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés
rendelkezése szerinti valaszthatd szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitd politikai vezetd és kormanyzati szolgélati jogviszonyban all6 4 6ranal
rovidebb 1dot tolt kiilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti allamon kiviil,



Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetést teljesité kormanyzati szolgélati jogviszonyban 4ll6 4 6ranal hosszabb,
de 8 oranal rovidebb 1d6t tolt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés iddtartama alatt dijtalan
ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként
30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés befejezd idopontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arr6l, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes 6sszegét elore kifizettek -
a kikiildetés befejezd id6pontjat kovetd Ot munkanapon beliill visszafizeti a (6)
bekezdésben meghatarozott dsszeget.

A napidij Osszege utan az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden terheli ado- €s jarulékfizetési kotelezettség.

2.3.3. Kiilfoldi utazasi koltségteérités

Az SZJA.tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzoen el6fordulo koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhatd kdltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas
dijara forditott kiadas.

A kilfoldi utazéasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repiilon torténd utazas esetében a turista osztalyt
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon torténd utazas esetében II. osztdlyu, vagy turista osztaly
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

2.3.4. Egyéb koltségtérités
A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriil és
bizonyithato koltségek szamolhatok el, igy kiilondsen
— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- €és balesetbiztositas dija,

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

— indokolt esetben Dbérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is elsdsorban a kdltségvetési szerv nevére és
cimére kiallitott szdmla fogadhato el.

A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.



Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valdosdgnak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen
magyarul is fel kell tiintetni.

Iv.

ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT

2017. januar 01. napjaval 1ép hatalyba.
Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabalyi eldirds véltozasa esetén, amely érinti a hatilyos szabalyzat
eloirasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajatossagai, milkodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmertilésétdl szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a jegyzo felelds.

Kenderes, 2017. januar 01.

Intézményvezeto Intézményvezeto



Intézményvezeto Intézményvezeto



1. sz. melléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztasa:
szolgalati helye:
alland¢ lakhelye:
3| kikiildetésének helye:
=]
i , szolgalati beosztasa:
<| egyiitt , szolgalati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:

, szolgalati beosztasa:

Az utasitasban foglaltaknak 1egKESODD .........ccciiiiiiiiiiiii e -ig
tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

[génybe vehetd KOZIEKEAEST @SZKOZ: ......oouiimiiiiiiiieiieiee et st ettt et e sbeennean
(A rendszamu gépjarmuil ..o tulajdonat képezi.)
A fenti rendszamu, sajat tulajdonban levé gépjarmii
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan —
engedélyezem.
.......................... ,20 i
az engedélyezd aldirasa
Az utalvanyozott Kiadasi pénztar- E l(,)leg_ BTSRRI
P . . nyilvantartés e .
eléleg 0sszege bizonylat sorszdma tételszéma kikiild6 szerv bélyegzbje
¢s alairasa
.................. Ft
A kikiildott neve:
.................................................................. SZOIZAlAth DEOSZIASA: ...evveeuereeeiie et eiieecieeetee et ettt et e e
| Ft, azaz forint el6leg

szamla terhére kifizethetd. Az atvételét — utolagos elszamolasi kotelezettség mellett — elismerem.

kikiildott alairasa engedélyezd

B. Sz. ny. 18-70. 1. sz.



II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés R Utazasi | Szallas
ho, ora ho ora X é 2 a £
> 4 s > HoRRS 5} O X = 4
honnan r;a perc hova nap | pere 2 S g S koltség
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ....c.ovenenne. 1T o) ¢ A Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelez6 reggeli miatt
............. db eeiieeeeJnapra........ . FE20%-a
Helyi kozl. jegy Marad elszdmolhat6 napidij:
.............. db
Szallodai szla. A kikiildetésben | A koltségelszamolas Osszes koltség
.............. db eltoltott id6 | végosszegét felvettem,
sziilkségességét és a | egyidejileg az uti- R
kikiildetés teljesitését | elleget Le: uticloleg
Egyéb (gazd. igazolom: visszafizettem: ] .
szamitds stb.) Kifizetendd
200 200
.............. db Visszafizetendd
Osszes koltség :
(a Ft betiivel) Forint
Ellendrizte: Utiel8leg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi
pénztarbizonylatdnak
sorszama:

kifizetés kiadasi

sorszama:

pénztarbizonylatdnak




2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez
2010, ho
A munkaltato A munkavallalo
TV ettt et et e et e OV .ttt ittt ettt et e e e et
lakeime ..o
CIME ettt e sziiletési ideje
ANYJATIEVE L ueneetentteten et et ettt st et aeatananeaeaeaneaeananens
AdOSZAMA ...oviviii e adoazonosito jele | | | | | | | | | |
A gépjarmii rendszama: ................... ,tipusa: ..ivvecieiienenene ... . fOgyasztasi norméja: ............. 1/100 km.
Sor- A kikilldetés, kiilszolgdlat Futas- ﬁzeg:nva Utazasi Elelmezési
szam | kezdet . dtvonala és célia elrendel6jének| teljesitmény cavsé }a]irg koltségtérités| koltségtérités
czdete | veee utvonata es ccy alairasa (km) ngt)g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

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

3.sz. melléklet



KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildé szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda
£ Az utazas
2 | beosztasa: modja ]
3 vissza
4
X
< | munkaltatoja: .
Akikildetés | Orszag
" . helye
Milyen osztalyl ésiddtartama | g
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikildetés célja: Helykdzi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kiklidetést elrendeld alairasa:
h6__ -n.
hé -n.
alairas alairas
2. Felvett ellegek:
A bizonylat L A valuta )
A felvét modja — - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-el6legre visszatartva, vagy befizetve
A kulképviseletektél barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-elélegre elszamolva (1l/6-tol)
i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
" P idépontja
. mikor mikor !
honnan az Utazas hova - - -
maédja hé nap [ora, perc ho nap |ora, perc nap ora,perc
T
I [
|
| |
T T
|
|
T
B. 7300-261/1j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761) I ‘ “III | ‘ | ‘ ‘ } |
Megrendelheté: Patria~Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon: 266-0534
519976741313572
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
. Napok . . A valuta N
Orszag . Elszamolhato . Forint
szama | avaluta | oo o0 | ssszege % dsszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Adoelbleg-szamitas
A. Addelbleg-szamitas az szja tv. 27. § . pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra Adodkoteles rész Napidij Ft-ban | Adokdteles rész i
A " - . . Adoeldleg
valuta . egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a kiiszolgalat Ssszege
neme | uaiutaban Ft-ban 30% Ft-ban | . 108 (cbélle d, vagy [ szama tartamara tartamara (asd ")
orint értéke | e kazil a kisebb) (cxg) (fxg)
a b c d e f g h i j

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrasbdl t6rténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft;:;; :él::lszolgalat Adokotele?arg:ﬁ] grl;ulszolgalat Adoel é! eg sszege
neme valutaban Ft-ban szama (cxg) (az e dsszegének 50%-a) (tasd ™)
a b c d e f 9
C. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkotott szerzédés alapjan elrendelt
killszolgalat esetén.
Ideiglenes kiilszolgalatnal Adokitelos ré
L oKoteles resz URT Y
R h . Adéeldle:
A valuta Napidij Szorzészam | Bevételbdl Adorléc;tzeles Adokoteles | Napok | a kiilszolgalat 6sszegeg
neme egy napra | Alapnapidij | Alapnapidij o rész szama | tartamara D
eqy napra** 70%-a (1999-ben | levonhato rész | egy napra egy napra (i) (lasd ***)
gy nap 70%) (dxc) valutaban Ft-ban
(b-f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartos kilszolgalatnal AdSKSteles ré
X Okoteles rész i
L M . Adoelble:
Avaluta Napidi Szorzoszém | Bevételbd! Adorkéc;tzeles Adokdteles | Napok | a kilszolgatat | * < SO si:g eg
neme egy napra | Alapdsszeg | Alapbsszeg gy rész szama | tartamara PO
e o (1999-ben | levonhatd rész | egy napra i (lasd ***)
egy napra 70%a 70%) (dxc) valutaban | ©9¥M1aPra (<
o Ft-ban
(b-)
a b c d e f g h i i k

* 90 napon tuli kiilszolgalatnal a kilféldén tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté 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

alaposszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéelleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves
Gsszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tdbb, akkor az addelleg mértéke az adokételes rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonandé
bizonylaf] Orszag napok |a valuta ; Elszamolthato | A valuta arfolyama Forint
sorsz. szé?m a | neme egy napra Osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerlilés A valuta )
bizonylat — - - - Py Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kilképviseletekto! kapott utazasi jegyek arat koltsegként keli feitintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizonylat] A felmertilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
L Forint Elszamoland6| Elszamolt | Vissza- | Tobblet-
[Sorszam| Széveg T‘?b'aza‘ - - A valuta fize- | elsza-
hivatk. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eléleg 1/2
2 Eléleg-visszafizetés /3
3 Elszamolando eldleg (1-2) -
4 Napidij 1i/5
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 és9
7 | Koltségek osszege (4-6-ig) A Kiklidetésben eltoltott idG szikségességet
és a f Ivégzését i lom:
8 Kiilonbozet (7-3) és a feladat elvégzését igazolom
Mellékletek:
ho nap
Kelt: hé -n
a kikildott alairasa alairas

12. Ervényesités:

forinttal érvényesitjuk.

Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando dsszeg: Ft
Adéeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejtd: Ellendr:

Kelt: ho -n.

Utalvanyozo:
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoniu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (lakeim), @ oo
munkavallaloja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban (hdzastarsam
tulajdonaban) (*) 1évd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL e e
- forgalmi rendszama: ...........cccoocveeiieniiienieniieee e
- forgalmi engedélyének szama: ..........c.cccccvveenveennnenn.
= MUSZaKi rvENYeESSELE: ..covvrrureerienireeiienieeieenre e
- hengertrtartalom: .........c...cc.c....... kobeentiméter

- lizemanyag oktdnszdma: .......................

- tulajdonosadnak neve: ..........ccoecveeeviieeiieeeieeeeeen

Az iizemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasdnal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszdmolast.

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

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szolo torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kerlil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadoérol szolo
torvényben foglalt eldirdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik.

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

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) (*) 1évo

rrrrr

- kivéve a munkaltato jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozo eseteket -
nem lépek fel a ..., (munkaltato megnevezése)
szemben.

nyilatkozattevd alairasa

(**) a nem kivant részt tordlni kell
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Megismerési nyilatkozat

A Kenderesi Polgarmesteri Hivatalra, a Kenderes Varosi Onkormanyzatra és
intézményeire:Kenderesi Gondozasi Kozpont Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalat,
Vérosi Konyvtar, Moéricz Zsigmond Miivelddési Haz, Kenderes Varosgazdalkodas2017.
01. 01. —t6l hatalyos Kikiildetési szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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