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BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK ES
LEBONYOLITASANAK RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja, feladata

A bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) hatalya
kiterjed a Kenderes Véarosi Onkorminyzatra és az intézményeire, valamint a Kenderesi
Polgirmesteri Hivatalra, illetve az ott dolgozd koztisztviselbkre, kozalkalmazottakra és egyéb
munkavallalokra, foglalkoztatasi jogviszonyuktol fliggetleniil.

Az allamhaztartdsrol sz0lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Avr.) 13. § (3b) bekezdés a) pontjiban eldirtak alapjan - a 13. § (2) bekezdésben
meghatarozott szempontok figyelembevételével - a koéltségvetési szerv vezetGje belsd
szabalyzatban rendelkezik az énkormanyzati hivatal, a helyi 6nkormanyzatok sajatos tervezési,
gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatairdl vagy
ezekrodl kiilon szabalyzatot készit.

A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Onkormanyzat, az intézmények és a Hivatal belfoldi és az
ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabélyszert végrehajtasanak rend;jét.

2. A szabalyzat hatalya

A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd
el6irasokat:

a) akikiildetés elrendelése,

b) anapi dijak megéallapitasa,

c¢) akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

d) akilfoldi utakrol sz616 uti jelentések elkészitése,

e) akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartisok elkészitése,

f) aszallasdij elszamolasa.

A bel-¢s kiilfoldi kikiildetésekhez utiel6leg igényelhetd, mely a kikiildetést megel6z6 napon vehetd
fel a hazipénztarbol.

Eldleg folydsitasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold alairasaval
ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 8 munkanapon
beliil kell a Hivatal felé tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildéttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieldleghez képest, annak
téritésére hazipénztarbol torténd kifizetéssel kerdil sor.

Kikiildetési eldleg folydsitisa esetén tovabbi utiel6leg csak abban az esetben igényelheto, ha a
felvett el6leggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.



A kikiildetéssel dsszefliggésben nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald
kiadasok (pl. gydégyszer, ital, hotel minibar, ruhazat stb.).

II. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE ES ELSZAMOLASI SZABALYAI

1. A belfoldi kikiildetés elszamolasanak médja
A szabélyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. § 11. pont alapjan

kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltat6 tevékenységével sszefiiggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerzédéstdl eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzddéstdl eltérd helyen t6rténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl, tartdzkod4si
helyr6l a munkahelyre t6rténé oda-és visszautazast.

A belf6ldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult vezetd rendeli el, és meghatarozza
az utazas céljat, id6tartamat, atvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat. Belfoldi
kikiildetés hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel torténik.

Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kételezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan — a szabalyzat
alapjan — csak jogviszonyban 4116 dolgozo lehet.

A kikiildetési rendelvény” nyomtatvanya a B.18-70/0j/V. r.sz. bizonylat (1. szdmu melléklet)
szerinti formaban alkalmazando.

A belfvldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester, a jegyz6, az Onkormanyzat fenntartdsaban
miik6do intézmény vezetbje jogosultak.

A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az uUtnyilvantartdst, amikor a
maganszemély kizarolag csak a munkaltat6jatdl kap hivatali, iizleti utazds cimén bevételnek nem
szamito koltségtéritést és az adott jaormiivet mas tevékenységével Gsszefiiggésben nem hasznilja.

A maganszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkaltat4jatél hivatali, iizleti utazas
cimén kapott koltségtérités 6sszege a jogszabalyban meghatarozott (igazolas nélkiil elszamolhatd)
meértéket meghaladja €s a maganszemély a koltségeit tételesen kivanja elszdmolni.

Utnyilvantartist kell vezetnie a maganszemélynek akkor, ha az adott jarmiivet a hivatali, tizleti
utazason kiviil mas tevékenységével 6sszefliggésben is hasznilja.

Ilyen esetben a maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az Wtnyilvantartdsokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkaltat6jatél bevételnek nem szamitd utazasi koltségtéritést

kapott.
A Hivatal a munkavéllalé részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmii hasznalatat
engedélyezi.

A II. osztilyG vonat, autébusz hasznélatinak engedélyezése esetén szamlaval, napijeggyel,
bérlettel és esetlegesen helyjeggyel kételes a munkavallald elszamolni.



2. Szallasdij elszamolasa
A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmaz6 szamla alapjan torténhet.

3. Utazasi koltségtérités

A vasuton t6rtén6 utazas esetében a II. osztalyu teljes 4ru menetjegy térithetd. Autdbuszon térténd
utazaskor a teljes aru menetjegy megtéritésre keriil.

A személygépkocsival torténé utazés esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhat6 kilométerek
utan gépjarmii fogyasztdsi norméja alapjan, a NAV altal kdzzétett tizemanyagarral szamitott
lizemanyag- koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget. Utdijkoteles utszakaszt érinté
kikiildetés esetén a kikiildetés idejére sz6l6 (legrovidebb iddintervallumra vasérolt) Gthasznalatra
jogositd utdij értéke megtérithetd.

A kikiildetésck soran csak a sajat vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1év6 személygépkocsi
hasznalhat6.

4. Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:
e ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
o szallas koltség,
¢ indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba iitkozik).

5. Az ellatmanyra vonatkozé szabalyok

Az elszdmolasra kiadott ellatmany magéban foglalja a napidijat és az elszdmolhat6 koltséget. A
sajat tulajdoni gépjarmii hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km — tvolsag szerint az izemanyag fogyasztasi norma és a NAV 4ltal
kozzétett lizemanyagdr — alapul vételével kiszdmitott {izemanyag, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol 4ll. Ennek elszdmolasa a munkavallalé nyilatkozataban valasztott forma. (2.
szamu mellékler)

Az ellitményeldleg mértékének meghatarozdsara a pénziigyi ligyintéz6, engedélyezésére a
polgarmester, a jegyz6, az Onkorményzat fenntartdsaban miikodé intézmény vezetdje jogosultak.
Az ellatméanyelbleggel a visszaérkezést kiovetd 8 munkanapon beliil koteles elszamolni a
munkavallalo.

III. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE
1. Az ideiglenes kikiildetés elszamolasinak méodja

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében,
a kifizetd tevékenységével osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszég teriiletén kiviili (a
tovabbiakban: kiilfsld) tartézkodasa, tovabba az elézbekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas,



ideértve kiillondsen a kiilszolgalatot és az azzal §sszefliggh utazast. Kiilfoldi kikiildetés alanya
munkakori  kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan — a szabalyzat alapjan - csak
jogviszonyban allé dolgozé lehet.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel torténik.

A Lkilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolas™ nyomtatvanya a B. 7300-261/4j. r.sz.
bizonylat (3. szamu melléklef) szerinti formaban alkalmazand6. Ideiglenesnek mindsiil a
kikiildetés, ha annak id6étartama a 3 honapot nem haladja meg.

Kiilfsldi kikiildetés elrendelésére a polgdrmester, a jegyz0, az Onkorményzat fenntartisiban
mitk6do intézmény vezetdje jogosultak.

Hivatalos kikiildetés a Hivatal képviseletében megvalosuld, a képviselG-testiletek vagy
intézményvezetés altal elfogadott €s jovahagyott program szerint lehetséges a kovetkezod
esetekben:

a) testvér telepiilés meglatogatasa (meghivas alapjan),
b) a tars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,
) tanacskozason, konferencidn vald részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.

Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozzad csatolt
meghivolevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a polgarmester, a
jegyz6 és az intézményvezet6 engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezé iratot kell kidllitani, melynek tartalmazni kell:
a) akikiildetés idejét, idétartamat, helyét;
b) a kikiildott altal ellatandé feladatot;
¢) akikiild6tt tavolléte alatti helyettesitésének maodjat, személy megjelolését;
d) az utazassal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjellését;
e) a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szobeli tajékoztatas, irasbeli
utjelentés) és hataridejét.

A kozlekedési eszkoz tipusarol, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszamolasanak vonatkozo
részei érvényesiilnek.

2. Devizaellatmany

A kikiildott a kiilfoldi tartdzkodas idejére elszamolasra kételezett devizaellatmanyban részesiil,
mely a B.Sz.ny. 18-70. r.sz bizonylat (4. szamu melléklet) szerinti nyomtatvannyal igényelhet6.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé vasérolja, illetve a kiilfoldon felmeriild koltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz616 bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfo1di
hasznalatat igazol bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és koltségelszamolashoz kell csatolni.
Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga elélegezi meg a koltségeit, itiel6leget nem igényel.
A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamko6zlésében meghatarozott
arfolyam szerint euro-ra kell atszdmitani.



Ha kiilf6ldon ettdl eltérd arfolyamon valtjak &t helyi valutéra, ez az arfolyam csak akkor fogadhat6
el az Uti elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos 4tvaltd hely igazolasat. Az
elszamolasra kiadott devizaellatmany magéban foglalja a napidijat és az elszamolhat6 koltségeket.
A kikiildottet a kikiildetésével Osszefiiggésében napidij, szallds és utazasi koltség, beteg- és
poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb koltségtérités illeti meg,
amelyek elszamolasa csak szamlaval igazoltan torténhet. Az ellaitmany adatlapot az 5. szdmu
melléklet tartalmazza.

A kikiildottet megilleté kiltségtéritések:

Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam alapjan
kell forintra atszamitani. A napidij Gsszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgl, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvev étkezésérdl szolé szdmla nem szadmolhat6 el. A
kiktildetés tényleges id6tartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt idd. A
tényleges idépont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az
indulas szerinti idépontot egy oraval megelézden, illetbleg az érkezést kovetd egy 6rat hozzaadva
kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t6lt6tt teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort
napokon kikiildetésben 51ttt orak szamanak 24-gyel val6 osztasaval kiszdmitott napokat. Ha a
maradék orak szdma eléri a 8 érat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék
orék szama 8 dranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

Utazasi koltségtérités:

a) vasuton torténd utazas esetében I1. osztalyt menetjegy térithet6 meg,

b) autobusz menetjegy teljes Osszegének megtéritése, - repiilén torténd utazis esetében a turista
osztalyli menetjegy térithetd,

c) személygépkocsival t0rténé utazas esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhatd
kilométerek utdn gépjarmii fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kézzétett lizemanyagarral
szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoéltséget,

d) utdijkoteles Gtszakaszt érinté kikiildetés esetén a kikiildetés idejére sz616 (legrévidebb
idéintervallumra vasérolt) Gthasznalatra jogosito Gtdij értéke megtéritheto.

A kiktildetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznilhato.
A felmeriilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas
befizetését igazol6 szelvény masolata.

Egyéb koltségtérités:
a) helyi kozlekedési koltség,
b) részvételi, regisztracios koltség,
¢) vizum dij,
d) személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
¢) széllas koltség,



f) ahivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiaddsok (pl.: hivatalos telefon,
fax, fénymasolas dija),

g) indokolt esetben taxikoltség (amennyiben tomegkodzlekedési eszkdz igénybevétele
akadélyba iitk$zik).

A felmertilt koltségek igazolasara a koltségvisel6 nevére és cimére kiallitott szamla fogadhato el.
A kiilfoldi napidij Osszegét a mindenkor hatalyos jogszabalyban megallapitott napi eurdnak
megfeleld 6sszegben allapitjuk meg.

A hivatalos kikiildetést teljesit6ket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:
a) szallaskoltség,
b) utazasi koltség,
¢) jarmithasznalati koltség,
d) egyéb sziikséges €s igazolt koltségek.

A kiilfoldon felmeriilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell tszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildott nem igazolja, akkor
a kiadas felmeriilését megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani. A kikiildottet az orszaghatarig, illetve att6l — amennyiben annak feltételei fennallnak
— belfdldi napidij és utikoltség is megilleti.

Sajat gépkocsival torténé utazas esetén a polgarmester, a jegyz6, az intézményvezetd egyedi,
eldzetes engedélye alapjan:

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1év6, a sajat gépkocsi
hasznélatara vonatkoz6 bels6 szabalyzatban foglaltak szerinti k6ltségtérités szamolhaté el,
b) a kulfoldi szakaszra a II. osztalyu, halékocsi 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 tartézkodott.

3. Az eldlegre és az elszimolisra vonatkozé szabialyok

Az eloleg megéllapitasakor tekintettel kell lenni az ellatdsi formara és a felmeriilhet6 egyéb,
indokolt koltségekre.

Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamldakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet. Az elszamolashoz szilkséges okmanyok kitoltése a
kikiildott feladata. Ha az el6legként felvett Gsszeg meghaladja a jogosan felhaszndlt $sszeget,
akkor azt elszamolaskor vissza kell fizetni.

A koltségeket a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert kéltségekrdl szold 285/2011. (X11. 22.)
Korm. rendelet, vagy annak helyébe 1ép6 jogszabaly alapjan kell szamitani.



IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2025. oktdber 10. napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé
szerzOdések alairasakor is alkalmazni kell.

Kenderes, 2025. oktéber 7.

Konez Eva
jegyzo
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2. melléklet

Nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez
ATUHEOtt oo [§175,10 OO (lakeim), @ .ccccevvevvervierceerceeeeernns
intézmény/ Hivatal/Onkormanyzat dolgozéja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban

(hazastarsam tulajdondban) 1év§ személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
HPUSA: c.evieeeirieeeee e rrerreeanens

forgalmi rendszdma.: ........cccovvecereevrireeerennen.

forgalmi engedélyének szama. ........................

miiszaki €rvényessége: .....cvevrreerrererrererrnenes

hengertirtartalom.: ..................... kébeentiméter:

hasznaland6 izemanyag oktdnszama: ................

tulajdonosanak neve: ..........ccccceerveereeenvennnne

Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanil tudomasul veszem a kozuti
gépjarmiivek, az egyes mez6gazdaségi, erdészeti és haldszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolés nélkiil elszamolhaté mértékérdl szolé 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4.
§-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténd elszamolast.

A fenntartasi koltségtéritést:

a) az Szja. torvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni.

b)) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, Onadézoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdondban) 1évé személygépkocsi

rrrrr

jogszabdlyon alapulo kartéritési feleldssége korébe tartozé eseteket - nem lépek fel a
..................................................................... (munkaltaté megnevezése) szemben.

............................................

alairas
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KULFOLDI KIKOLDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

3. melléklet

A VBTG erarverst FEosbny
L. }iKDLDETESI UTASITAS —_
1. A kikDidetésre vonuthozd rendelezdsek:
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3. Vizatizetések:
Soemiiyl [vacislemaco-sidiegre slzbmola (178400
Comzenen
Il XOLTSLOELSZAMOLAS
4. Indliinl, drkeziel, natdrétidpbal adstok:
Indutio 1 - En-uu _ A atheiiinde
nonie axulazda mhor mior idtponge
g ho | rep loaper e 0 1 nep [moew e | Oreper
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| o 1
:
{ 2 _
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Kikiildetési rendelvény és kbltségelszamolis

T KR, 00 1151 UTASITAS

TVOMAY AUTOBURY 320Ky
2 ROLYSS G LILTAWMOLAY

4, melléklet
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5. melléklet
ADATLAP

a kiilfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositando ellatmanyrol

Sorszam: ..............

A KikGIOt DEVE: ...cveririiriieiiriciccte e

SZEMELYL SZAMA: ...ccvveveeereicrinrecrireeenirese e estes e e e e ene s

UHEVE] SZAMA: ....ooveeeeeeeeriee s ssensestes s sasens

Munkahely pontos NEVeE, CIME: .......c.eoeecerreeiriiieterieceree e see s sasae st essassassaasrens
BeOSZtasa: .....c.oocvviieiinniiiniic e,

Lakelme: ..coveeeeneeeieeecetee et

Engedélyezett napok szadma: ................. hé ... naptdl ....... NAPIE veevvererreneen nap ........
¢jszaka

A kikiildetés helye (CElOrSZAg): ..ovuvvrvrvrreeriirrrireeinieenaeceeensecvensnns
a.) Napidij 6sszege: deviza neme .............. 0sszesen: ..............
b.) Széllaskoltség: deviza neme .............. 0sszesen: ..............

c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. OSSZESEN: ....oveeveee
d.) Jarmtihasznalati koltség: deviza neme .............. OSSZESEN. ....ceuenee.

€.) Egyeb SZUKSEEES KOMSEE: ....vivmeeiiiicciieerie ettt secstssensresnesaessneseessesaessessassesnessnessaesns ;
OSSZESEIL 1uvvrererreees rererrseserererersnsesssssssssssssossserassssesssseeesesssssnssssssensssssonsessonasnns
Kiutazas Osszes valuta kerete: ............ Osszesen: ..............

f.) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatméany felvételének idépontjaban érvényes deviza
eladési arfolyama: ...........occoeevvvenn. AEVIZA NOME oo,

Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjén a kiilfé1di kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa
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