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BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK ES DEVIZAELLATASOK SZABALYZATA

A Kenderes Varosi Onkormanyzat kikiildetési rendjét a kdzszolgalati tisztviseldkrdl szold 2011, évi
CXCIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol 1992. évi XXXIII. torvény, a személyi
jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIIL torvény és a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd
elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet figyelembevételével a kovetkezdk
szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata
A bel-¢s kiilfoldi kiktildetések és devizaellatasok szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya
kiterjed a Kenderes Vérosi Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat) munkavallaldira.

Az Avr. 13. § (3b) bekezdés a) pontjaban eléirtak alapjan - a 13. § (2) bekezdésben meghatarozott
szempontok figyelembevételével - a koltségvetési szerv vezetdje bels szabdlyzatban rendelkezik az
onkorményzati hivatal a helyi 6nkorméanyzat és a helyi nemzetiségi Onkormanyzat sajatos
tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatairol vagy
ezekrdl kiilon szabalyzatot készit.

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatal belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok szabalyszerti végrehajtasanak rendjét.

A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezé feladatokhoz tartalmaz kotelezod
el6irasokat:

— a kikildetés elrendelése,

— anapi dijak megallapitasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatméany elszamolasa,

— a kiilfoldi utakrol sz616 uti jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— a szallasdij elszamolasa.

A bel-¢s kiilfoldi kikiildetésekhez utieldleg igényelhetd, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehetd fel a hazipénztarbol. ElSleg folyositasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a
kikiildetést igazolo alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitas és
koltségelszamolast 8 munkanapon beliil kell a Kenderesi Polgarmesteri Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) pénziigyi csoportja felé tovabbitani az elszdmolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieldleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbol torténd kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési eldleg folyositasa
esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett elleggel a kikiildott
hidnytalanul elszdmolt.

A kikiildetéssel 0sszefiiggésben nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését
szolgal6 kiadasok (pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhézat stb.).



II. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszamoldasanak modja
Belfoldi  kikiildetés alanya munkakori  kotelezettségének  teljesitéséhez
kapcsolodoan — a szabalyzat alapjan — csak jogviszonyban 4ll6 dolgozo lehet.
Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzddésben
rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés.
A belfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el, €s
meghatdrozza az utazas céljat, idStartamdt, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.
Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik. A
,okiklildetési rendelvény” nyomtatvanya a 3. melléklet szerinti formaban
alkalmazando.
A belfoldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester és a jegyzo jogosultak.
A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az Utnyilvantartast,
amikor a maganszemély kizarolag csak a munkaltat6jatol kap hivatali, iizleti utazas
cimén bevételnek nem szamitd koltségtéritést és az adott jarmiivet mas
tevékenységével dsszefliggésben nem haszndlja.
A maganszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkaltat6jatdl hivatali,
izleti utazds cimén kapott koltségtérités Osszege a jogszabalyban meghatarozott
(igazolés nélkiil elszamolhatd) mértéket meghaladja €s a maganszemély a koltségeit
tételesen kivanja elszamolni.
Utnyilvantartast kell vezetnie a maganszemélynek akkor is, ha az adott jarmiivet a
hivatali, lizleti utazason kiviil mas tevékenységével Osszefiiggésben is hasznalja. Ilyen
esetben a maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az utnyilvantartasokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkaltatojatdl bevételnek nem szamitd utazasi
koltségtéritést kapott.
Az Onkormanyzat a munkavéllalo részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat
gépjarmli hasznalatat engedélyezi. A II. osztalyu vonat, autdbusz hasznélatanak
engedélyezése esetén szamldval, napijeggyel és esetlegesen helyjeggyel koteles a
munkavallal6 elszamolni.

b) A napidij elszamoldsa
ba) A munka torvénykonyve és a Kjt. hatdlya ala tartozo dolgozok esetében

A kikiildetésben 1évé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi
napidij mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamléval igazolni, ebben az esetben ad6
¢s jarulékkateles bevétel.

Nem szamolhato el napidij

1. ha a tavollét idotartama a 6 orat nem éri el,

2. ha a Hivatal (intézmény) a munkavallal6 élelmezését a kikiildetés helyén

biztositja.

bb) A kizszolgdlati tisztviseldi torvény hatdlya ald tartozo dolgozok esetében
A kikiildetésben levé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara ¢lelmezési koltségtérités jar.
Napidij koltségatalanyként a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra es® Osszegének 25%-a. (Kiszamitdsdnal havonta 21 munkanapot
kell figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell meghatarozni.)



Atalanyként a munkavallalot a koltségvetési torvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es6 0sszegének 25%-a illeti meg.

A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalonak a Hivatal havi atalanyt allapit
meg. (Ennek Osszegét az egy napra megéllapitott napidij-atalany és a havi atlagban
kikiildetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.)

Nem szamolhato el napidij, ha a tadvollét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50 %-
a jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.

¢) Szadllasdij elszamoldsa
A széllasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazd szamla alapjan torténhet.
Amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij Osszegét
20%-kal csokkenteni kell.

d) Utazasi koltségtérités
A vasuton torténd utazas esetében a II. osztalya teljes art menetjegy
térithetd. Autobuszon torténd utazaskor a teljes ari menetjegy
megtéritésre kertil.
A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja az
utnyilvantartas. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett,
igazolt, elszamolhat6 kilométerek utdn gépjarmii fogyasztdsi normdja alapjan, a NAV
altal kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft
normakdltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy kozeli hozzatartozo tulajdonaban
1évé személygépkocsi hasznalhat6. A felmeriilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a
forgalmi engedély és a kdtelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

e) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:
1. ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),
2. szallas koltség,
3. indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba litkozik).

f) Az ellatmanyra vonatkozo szabdlyok
Az elszdmolasra kiadott elldtmany magédban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltséget. A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti
belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag
fogyasztdsi norma és a NAV altal kozzétett lizemanyagar — alapul vételével
kiszamitott iizemanyag, valamint fenntartasi koltségtéritésbdl all. Ennek elszdmolasa a
munkavallal6 nyilatkozataban valasztott forma. (1. melléklet)
Az ellatményelleg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a pénziigyi
csoportvezetd jogosult.
Az ellatmanyeldleggel a visszaérkezést kovetd 8 munkanapon beliil koteles elszamolni
a munkavallalo.

I11. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszamoldasanak modja
Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggé feladat ellatasa érdekében
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovébbiakban: kiilfold) tartozkoddsa, tovabba az
elézokkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és



az azzal Osszefliggd utazast.
Kilfoldi  kikiildetés alanya —munkakori — kotelezettségének  teljesitéséhez
kapcsolddoan — a szabalyzat alapjan - csak jogviszonyban all6 dolgozoé lehet.
Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbdl, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
torténik. A ,kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” nyomtatvanya a 2.
melléklet szerinti formaban alkalmazandd. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha
annak idGtartama a 3 honapot nem haladja meg.
Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester és a jegyzo jogosultak.
Hivatalos kikiildetés a Hivatal képviselet¢ben megvalosuld, a Képviselo-testiiletek altal
elfogadott és jovahagyott program szerint lehetséges a kdvetkezd esetekben:

— testvér telepiilés meglatogatasa (meghivas alapjan),

— tanacskozason, konferencian valo részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.
Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozza
csatolt meghivolevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a
képviseld testiiletek, a jegyz0 és az intézményvezetd engedélyezi.
A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kidllitani, melynek tartalmazni kell:

— akikiildetés idejét, idotartamat, helyét;

— a kikiildétt altal ellatando feladatot;

— akikiildott tavolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjelolését;

— az utazéssal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelolését;

— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szobeli
tajékoztatas, irasbeli utjelentés) és hataridejét.
A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszdmolasanak
vonatkoz6 részei érvényesiilnek.

b) Devizaellatmany

A kikiildott a kiilfoldi tartozkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaellatméanyban
részesiil (3. melléklet). A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazd vasarolja, illetve
a kiilfoldon felmeriild koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol
sz0l0 bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi haszndlatat igazold bizonylat
masolatat a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell
eljarni, ha a kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizdt a MNB arfolyamkozlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kiilfoldon ettdl eltérd
arfolyamon valtjak at helyi valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhato el az uti
elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvalto hely igazolasat.
Az elszamolasra kiadott devizaellatmany magéban foglalja a napidijat és az
elszamolhatd koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével 0Osszefliggésében napidij,
szallas és utazasi koltség, beteg- €és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja
szerint indokolt egyéb koltségtérités illeti meg, amelyek elszamolasa csak
szamléaval igazoltan torténhet.

A kikiildottet megilletd koltségtéritések:

Napidij: a megszerzés napjait megeléz0 honap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamitani. A napidij Osszege a
kiutaz6 étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén
a kikiildetésben résztvevo étkezésérdl szol6 szamla nem szamolhato el.

A kikiildetés tényleges idotartama az indulas és az érkezés tényleges idopontja kdzott
eltelt id6. A tényleges iddpont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, légi
¢s vizi Ut esetén az indulas szerinti idOpontot egy draval megeldzoen, illetdleg az érkezést
kovetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes



(24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék ordk szama
eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék orak
szama 8 oranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.
o Utazasi koltségtérités:
— vastUton torténd utazas esetében II. osztalyu menetjegy térithetd meg,
— autobusz menetjegy teljes 0sszegének megtéritése,
— repiildn torténd utazds esetében a turista osztalyl menetjegy térithetd,
— személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja
az Utnyilvantartds. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato kilométerek utan
gépjarmli fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett
lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként
15 Ft normakoltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy
hézastars tulajdondban 1évé& személygépkocsi hasznalhatd. A felmeriilt
koltségek elszdmolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a kdotelezd
biztositas befizetését igazold szelvény masolata.
o Egyéb koltségtérités:
— helyi kozlekedési koltség,
— részvételi, regisztracios koltség,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és baleset biztositas dija,
— szallas koltség,

— ahivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas dija),
— indokolt esetben taxikoltség (amennyiben tomegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba litkozik).
A felmeriilt koltségek igazolasara a koltségviseld nevére és cimére kidllitott szamla
fogadhato el.
A kiilfoldi napidij 6sszegét a mindenkor hatalyos jogszabalyban megéallapitott napi
euronak megfeleld dsszegben éllapitjuk meg.
A hivatalos kikiildetést teljesitOket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:

— szallaskoltség,
— utazaési koltség,
— Jjarmithasznélati koltség,

— egy¢b sziikséges €s igazolt koltségek.

A kiilfoldon felmeriilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznélt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az 4tvaltasi arfolyamot
a kikiildott nem igazolja, akkor a kiadds felmeriilését megeldz6 honap 15. napjan
érvényes MNB devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

A kikiildottet az orszdghatarig, illetve attol — amennyiben annak feltételei
fennallnak — belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.

Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a polgarmester és a jegyzd egyedi, eldzetes
engedélye alapjan:

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1év6, a sajat gépkocsi
haszndlatara vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités
szamolhato el,

b) a kiilfoldi szakaszra a II. osztalyl, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikiildott ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra



megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott.

¢) Az eldlegre és az elszamoldsra vonatkozo szabdlyok
Az eldleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmeriilhetd
egyéb, indokolt koltségekre.
Az elszdmolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlédkat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiilé-, illetve vonatjegyet.
Az elszamoléashoz sziikséges okmanyok kitdltése a kikiildott feladata.
Ha az elélegként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Gsszeget, akkor azt
elszdmoléskor vissza kell fizetni.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2020. marcius 01. napjan 1ép hatalyba, mellyel egy idOben a targyban kiadott
valamennyi szabélyzat hatalyat vesziti.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt eldirdsokat az érintett

munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 5.  mellékletében szereplo
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kenderes, 2020. marcius 01.

Bogdan Péter
polgarmester



1. melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu
igénybevételéhez

Alulirott ..o MéV).eviiiiiiiiiia (lakcim), a
............................. dolgozoja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban
(hazastarsam tulajdonaban) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

—  HPUSAL e

— forgalmirendszdma: .................ooiiiiiiiiinn.

— forgalmi engedélyének szama: ........................

—  muszaki ervényess€ge: ......oiiiiiiiiiiiiiie e,

— hengerértartalom...........coceeeriinnene kdbeentiméter

— hasznaland¢6 lizemanyag oktanszdma: ................

— tulajdonosdnak neve: ...,
Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomdsul veszem a kozuti
gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti €s halaszati erdgépek lizemanyag- és
kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszimolhatd mértékérdl szold 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszdmolast.

A fenntartési koltségtéritést:
a) az Szja. torvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni.
b) ....... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6nad6zoként
tételes koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastarsam tulajdondban) 1évé személygépkocsi
hivatalos célu hasznalatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel - kivéve a
munkaltatd jogszabalyon alapul6d kartéritési felelossége korébe tartozo
eseteket - mnem lépek fel a

..................................................................... (munkaltato megnevezése) szemben.

alairas



2. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildd szervezet:

Sorszam:

I. KIKULDETESI UTASITAS

1.A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

=l Neve: Az oda
= .
= . utazas .
E Beosztasa: moédja | Vissza
< Munkaltatdja: A orszag
kikiildeté
Milyen Dologi kiadas: s helye
ostalryg’ % . ”és nap
napidij jar idOtarta
ma
A kikiildetés célja: Helykozi utazasra
jogosult
Utodlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairsa:
, 20
hé -n 20 , hé
n
alairas
alairas
2. Felvett elolegek:
A bizonylat A felvét A valuta
sorszama | kelte kiallitasanak modja neme Osszege | arfolyama Forint
helye
Személyi jovedelemado eldlegre visszatartva, vagy befizetve




A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi Osszesen

jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni
3. Visszafizetések:

Személyi jovedelemadd eldlegre elszdmolva (I1/6-t0])

Osszesen
B. Sz. ny. 7300-261. r. sz.
4. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta
bizonylat helye ideje jogcime neme Osszege |arfolyama| Forint
sorszama
Athozat:

A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kel

feltiintetni.

5. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

Athozat a 4. oldalrél

Osszesen

A
bizonylat
sorszama

A felmertilés jogcime

Forint

Egyéb feljegyzések:
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Osszesen (4tvitel a 10.
tablazat 6.soraba)

1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

6. Forintelszamolas

7. Valutaelszamolas

A Elsza- | Elsza . ..
S?r Tablazat Forint valut | molan - Vls:szaf Tob_blet
. Szoveg hivatkoz a dé | molt - .
sza 4 tGtolose | Osszos nem zetend |elszamo
m Valuta 1 las
n en e
Elszamolasra
! felvett 0sszeg 172
p |Eltee /3
visszafizetés
3 Elszamolando
elileg (1-2) )
4 | Napidjj 11/5
5 | Szallaskoltség 11/7
6 | Dologi kiadasok H/g ©s
7 Koltségek
0ssz.(4-6)
Kiilonbozet (7-3) A kikiildetésben eltdltott id1
, ) sziikségességét és a feladat
Mellekletek: E— elvégzését igazolom:
Kelt: 20 ,
s N 20 ho nap
ey gae e alairas
—a kikitdottatairasa—
8. Ervényesités
Megvizsgaltuk és azaz,
Ft -
forinttal
¢rvényesitjiik.
Elszamolando Adoeldlegként,
Osszeg: Ft elszdmolando:
Kifizetendo: Ft
Ft
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Visszafizetendo:

Ft

Kelt: 20

ho

Szamfejto:

Ellendr:

Utalvanyozo:
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3. melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitas ..................ouees L2010,

neve: beosztasa:

szolgalati helye:

allando lakhelye:

kikiildetésének
helye:

Utazzéek el  20.............. ho ... n a fent  megjelolt  helységébe

Az utasitdsban foglaltaknak 1legk€sObD .........ccooiiiiiiiiiiii e ig
tegyen eleget és eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:

OHivatali gépkocsi (gépkocsivezetdvel)

OHivatali gépkocsi (kulcsos)

OSajat gépkocsi
OEgyéb kozleked€si €SZKOZ vevurerrrriinreineiiinieiniiinrosnissessensssnnscnnss
(Ao, rendszamu gépJaArmi.........cceeeveenueeeieenieeereennne tulajdonat képezi.)

A fenti rendszdmu sajat tulajdonban 1év0 gépjarmi igénybevételét a mellékelt
gazdasagossagi szamitas ¢s az esedékes CASCO biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan
engedélyezem.

az engedélyezo a kikiildo szerv
aldirasa bélyegzoje
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Kikiildetési rendelvény
a hivatali, iizleti utazas
koltségtéritéséhez 20

A munkaltato
neve

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

A munkavallalo
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......................................................... lakcime
veeeeen. SZUlEtésI 1deje
...................................................... anyja neve
.......................................................... addazonosito
jele
A gépjarmii rendszama: ................... , HPUSAL.eieiiecieceeeeeee fogyasztasi normaja:
............. 1/100 km
A kikiildetés, kiilszolgalat NAV )
Sor- elrendel6jé¢| Futds- |iizemany| Utazasi | Elelmezési
sza | kezdet . . L nek teljesitmé ag koltségtéri| koltségtérités
vége | utvonala és célja ,
m | e 8 "1 algirasa | ny (km) |egységar| tés (Ft) | (napidij) (Fy
(Ft)
Athozat
Atvitel
Osszes
en
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:
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4. melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesito részére biztositando
ellitmanyrol
Sorszam: ..............
A KIKUIdOtt neve:
Szemelyl SZAMA: e
Utlevel sZama: oo
Munkahely pontos neve, cime:
..................... Beosztasa:
Lakcime:
Engedélyezett napok szdma: ................. ho ...... naptol.......... napig
................. nap...........¢jszaka
A kikiildetés helye (CElOrSZAg): ......ovuiini i,
a.) Napidij 0sszege: deviza neme .............. OSSZESEeN: ....ouvnnnnne
b.) Szallaskoltség: devizaneme .............. Osszesen: ..............
c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. OSSZESEeN: ....ouvnnnnne
d.) Jarmithasznalati koltség: devizaneme .............. Osszesen: ..............
e.) Egyéb sziikséges koltség: ...........coovviiiiiiin..l OSSZESEeN: ...evuvnnnnne
......... Kiutazas 0sszes valuta kerete: veveeea..... Osszesen: ..

f.) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmany felvételének idépontjaban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

........................... deVIZANEME ....vvvre e
........................... deviZaAaneme .......ooveeeeeiieiieeeennnnnn.

.................... ,20....év....oiiiiiiie O Lo nap
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa
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5. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A bel- ¢és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Aldiras
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