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BEVEZETO

Az allamhdaztartasrodl sz616 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13.§
(2) bekezdése értelmében Az Ukran Onkormdnyzat, illetve a fenntartdsa aatt allé Intézmények
(tovabbiakban: koltségvetési szerv) kikuldetési rendjét

- a munkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény,
- a kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény,
- a kozalkalmazottak jogalldsardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény,

- a személyi jovedelemadodrol sz6lé 1995. évi CXVIL. torvény,
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valamint

- a kulfoldi kikldetéshez kapcsolodd elismert koltségekrél szolo 285/2011. (X11.22.) Korm. rendelet,
- a tartds kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kulfoldi kikildetésrdl sz6lé 172/2012. (VII. 26.)
Korm. rendelet,

- a kozuti gépjarmuvek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halészati er6gépek lUzemanyag- és
kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszdmolhatéd mértékérdl 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet
figyelembevételével a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az Ukran Orszdgos Onkormdnyzat és a fenntartasa alatt all6
Intézmények (a tovébbiakban egyiittesen: koltségvetési szerv) a kikiildetésekkel, a munkéba jarassal
és munkavégzéshez kapcsolddo utazasi koltségtéritések kezelésével kapcsolatos feladatok elldatasanak
modjat biztositva ezzel a koltségvetési szervnél a belfoldi és kulfoldi kikildetéssel kapcsolatos
feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kdtelezd el8irasokat:
- a kikiildetés elrendelése,
- a napi dijak megallapitasa, elszamolasa,

- a kiklldetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat hatalya

Az éllamhaztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a gazdasagi
szervezetnek az allamhdztartasrél szold torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovébbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait

A Szabalyzat kiterjed az Ukrdn Orszadgos Onkormdnyzat és a fenntartdsa alatt allé6 gazdasdgi
szervezettel nem rendelkezd intézményeire (tovabbiakban: egyiittesen: koltségvetési szerv).

- Ukran Orszagos Onkormanyzat Hivatala

- Magyarorszagi Ukrdn Kulturalis és Dokumentacios Kozpont



- Lestja Ukrajinka Ukran Nemzetiségi Kiegészité Nyelvoktato Iskola-

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
- a munkavallalok kikildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezére,
- a koltségvetési szerv valamennyi foglalkoztatottjdra,
- a pénzigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,

- a kiklildetésben lévé személyekre.

3. Fogalmak
Kikiildetés az Szja. tv. 3.§ 11. és 12. pontja szerinti fogalom.

Munkahely e szabalyzat értelmében munkahelynek minésil a munkdltatonak az a
telephelye, ahol a munkavallalé a munkdjat szokds szerint végzi, ilyen telephely
hidnyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltato székhelye mindsil
munkahelynek.

Kézeli hozzdtartozo a hazastdrs, az egyenesdgbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevelGszil6 és a testvér.

Foglalkoztatott a koltségvetési szerv munkajogviszony vagy kozalkalmazotti jogviszony
keretében alkalmazott személy.

Onkormdnyzat Onkormanyzat néven az Onkorméanyzatot illetve az Intézményt kell érteni.

4. A kikuildetés elrendelése

A belfoldi és kulfoldi kikiildetést az érintett koltségvetési szerv felépitésének megfelel6en, a
munkaltatdi jog gyakorldsara jogosult vezetd — az elnok, hivatalvezetd és intézmény vezetd- rendeli el.

Az elrendel6 személy hatdrozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.

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

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kiklildetés pénzigyi forrdsa lehet:
- koltségvetési tdmogatas,

- sajat bevétel,

- pélyazaton elnyert pénzosszeg.
6. A kiklildetés meghatarozasa

Az 6nkormanyzatban kikildetésnek mingsiil:

- az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés, igy a az 6nkormanyzat altal szervezett
rendezvényeken valé megjelenés is

- hatdron beliili és hataron tuli egyuttm(ikodési szerz6désen alapulé cserekapcsolat,



- szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,
- tanulmanyut,
- palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

- az dnkormanyzat dltal szervezett rendezvényeken valé megjelenés

Il. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkzltato altal elrendelt, a
munkaltatd tevékenységével 6sszefliggs feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas, igy kiillondsen a
munkaszerz6déstél eltér6 foglalkoztatas keretében a munkaszerz6dést6l eltéré helyen torténd
munkavégzés; ide nem értve a lakdhelyrél, tartézkodasi helyr6l a munkahelyre térténé oda- és
visszautazast.

Hivatali, Uzleti utazas:

- a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével 6sszefiiggs feladat ellatdsa
érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrél torténé
bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen

- a kikiildetés vagy a munkaszerz&déstél eltérd foglalkoztatds keretében mas munkaltatonal torténé
munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve

- az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és kdriilmények valds tartalma alapjan,
akar kozvetve is megadllapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, Uizleti;

- tovabba a bizottsagi elndk, az dnkormanyzati képvisel6 e tisztségével Osszefliggé feladat
elldtdsa érdekében sziikséges utazas (a lakdhelytdl vald tévollét).

- a kirendelés: masik munkaltatonal torténé munkavégzésre kotelezés. (A munkavallald az
eredetitdl eltéré munkaltatd irdnyitasa és ellenGrzése alatt végez munkat.)

Az koltségvetési szervnél kikiildetésnek mindsiil:

- az alap és az 6nként vallalt tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

- a hataron bellli és hataron tuli egyiittm(ikodési szerz6désen alapulé cserekapzsolat,
- a szakmai konferencian és kiallitasokon valé részvétel,

- a pdlydzat Utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

- az anyaorszaggal vald kapcsolattartds.

1. Belfoldi kikildetések rendje
1.1. A belfoldi kikiildetés elrendel6je a munkaltatdi jogkor gyakorldja.

1.2. A belfoldi kikiildetés alanya a Koltségvetési szervvel kdzszolgalati tisztviseldi, munkaviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi (pl.: megbizasi szerz6dés vagy
vallalkozasi szerz6dés) jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély leher.

A megbizasi (vallalkozasi szerz6déses) jogviszonnyal rendelkezd maganszemélyek, abban az esetben
vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kilfoldi kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek
olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatellatas érdekében meril fel az utazas.



1.3. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi kikiildetési rendelvény
és koltségelszamolas formanyomtatvanyt kell kitdlteni.

1.4. A belfoldi kikuldetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése el6tt kell
kitolteni, és azt a kiklldetést elrendelének ala kell irni. (4. sz. melléklet)

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szdllas és egyéb koltségekrdl sz616
szamldkkal, bizonylatokkal) egyiitt kell a Hivatal-gazdasdagi osztélyanak leadni a kikiildetés befejezését
kévetS 7 munkanapon beliil.

1.5. Akikuldoéttet a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak - a kikiildetési rendelvényen rogzitett - dontése
alapjan a szallaskoltség a rendezvényt megel6z6 napra is elszamolhaté.

1.6. Nem kotelezheté beleegyezése nélkiil mas helységben végzend6 munkdra a nd terhessége
megallapitdsanak kezdetét6l gyermeke haroméves kordig, vagy a gyermekét egyediil neveld férfi a
gyermeke 3 éves koraig.

2. A belféldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eldleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozdsara elGleg igényelhet6, melyet az aldirt és
megfelel6en kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds nyomtatvany bemutataséaval lehet
igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zGen legaldabb 3 munkanappal.

A kikuldetési elGleg folydsitdsara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara dtutaldssal vagy készpénzben
torténd felvétel utjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikildéttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési el6leghez képest,
annak megtéritése dtutalassal vagy készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

A kikiildetési el6leg esetleges tobbletét elszamoldskor a pénztarba vissza kell fizetni.

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

A kikuldetési el6leg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési szabalyzatdban
foglaltakra is.

2.2. A belféldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megillet6 koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési kéltségtérités (napidij)

A belfoldi kikildetésben lévé koztisztviseld, kbzalkalmazott vagy munkaviszonyban allé az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkoitségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt tételes elszamolasként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
(Valasztania kell a kikuldottnek, melyik médot kivanja alkalmazni.)

Az Onkorményzat déntése alapjan, amennyiben a kikiildetés soran biztositva van a kikiildott telje
ellatdsa, akkor napidij nem jar.

2.2.1.1.Munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban dllok napidija

A belfoldi kikildetésben 1évé kozalkalmazottat (munkavéllalot) az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra esé 0sszegének 10 %-a, melyet nem kell szamlaval igazolni.

(A nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény 65. § (1) bekezdése alapjan 2023. évben a
illetményalap szamitdsanak vetitési alap 101.500,-Ft.)



A belfoldi napidij atalany mértéke legaldbb 10.000 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve, ha az étkezést a munkdltato
a kikuldetés helyszinén biztositja, illetve az koltségvetési szerv altal megfizetett részvételi dija
tartalmazza.

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

Ha a kiklldott személy a munkdltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrdl, akkor az Szja. tv. 70.
§-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatdrozott juttatdsnak mindgsil, melynek a szamla
szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni és megfizetni a rendelet altal eldirt
raterhel6 adot.

2.2.1.2.Kézszolgadlati tisztvisel6k napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kozszolgalati tisztvisel6t az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra es@ dsszegének 26 %-a, melyet nem kell szamlaval igazolni.

(A 2023. évi kozponti koltségvetésérdl sz616 2019. évi LXXI. torvény 58. § (1) bekezdése alapjan 2022.
évben a kozszolgalati tisztviselGi illetményalap tovabbra is 38.650,-Ft.)

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

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

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 4 6rat, illetve, ha az étkezést a munkaltatd
a kiklldetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege addkoteles bevételnek mingsiil, és
jogcim szerint, tehdt munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszamolhato, ha a kozszolgdlati tisztvisel6 havonta rendszeresen
kikuldetésben végez munkdt. Az ataldnyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott naptéri
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

2.2.2. Hivatali, iizleti utazads
2.2.2.1.Belfoldi utazdsi kdltségtérités

Utazasi koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevét helykozi, helyi kozlekedés vagy -
elézetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli hozzatartozd tulajdonaban évé személygépkocsi
haszndlat.

a) vasuton torténd utazds esetében a Il. osztalyd, teljes dron menetjegy, helyjegy, potjegy, valamint
helykozi teljes aron autébuszjegy formajaban térithet6 a Koltségvetési szerv nevére kidllitott eredeti
szamla, illetve szamviteli bizonylat és utazasi jegy ellenében,

b) helykozi, helyi kozlekedés koltségeinek elszamolasdhoz csatolni kell a menetjegyet/bérletet és az
Koltségvetési szerv nevére kiallitott eredeti szamlat, szamviteli bizonylatot és tételesen indokolni kell
az igénybevétel jogcimét.

c) gépjarml koltségtérités, amely - el6zetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli hozzatartozd
tulajdondban 1évg, hasznalat esetén jar és elszdmolhatd koltsége nem haladhatja meg az
Utnyilvantartdssal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV altal
kozzétett (izemanyag beszerzési egységdr, a 60/1992 (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-dban
meghatarozott alapnorma-atalany alapjan szamitott Gzemanyag-koltség és koltségtérités cimén az



Szja. torvényben meghatdrozott, adémentesen kifizethet6 dltaldnos személygépjarmid normakoltség
(jelenleg 15 Ft/km) mértékét, és amelynek az elszamolasahoz csatolni kell

- az Gtnyilvantartdst (2. sz. melléklet)

- a forgalmi engedély mdsolatat,
A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg gépjarmdvezetéi
potlék.
A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak feltétele a CASCO biztositas megléte.

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha az alkalmazott el6zetesen irasbeli
nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalatdval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi

,,,,,

Személygépkocsi haszndlata esetén a koltségvetési szerv, teljes korlien kizarja a gépjarmiihasznélattal
kapcsolatban esetlegesen felmeriilt kdrokért valo felelGsséget.

Szdllaskéltséq illeti meq a belfoldi kikildetésben résztvevét,

a) amely magaban fog:alja a szobaar tartalmat képezd kotelezd reggelit minden mas étkezés nélkdl,
b) amely a Koltségvetési szerv nevére sz616 eredeti szamlaval szamolhaté el,

c) a kikildetés id6tartamdra maximum haromcsillagos komfortfokozatu szédllodai elhelyezés
szamolhato el kotelezo reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz.

d) a c) pontban foglaltaktél a kikildetést elrendel6 kizardlag akkor térhet el, ha a kiutazds célja ezt
indokolja (pl. azonos helyen vald széllas a hivatali célu taldlkozd egyéb résztvevdivel) és a pénzigyi
forras rendelkezésre all,

e) az elnok kiklldetése négycsillagos komfortfokozatu széllodai elhelyezést vehet igénybe,

f) amennyiben a belfoldi kiktldott kiildottség (delegdcid) tagjaként teljesit belfoldi kikuldetést, indokolt
esetben részére a kiildottség vezet6jét megillet6 szdlloddban torténd elhelyezés biztosithatd, melynek
indokoltsagarol a belfoldi kikildottnek a belfoldi kikildetési rendelvényen (a tovabbiakban:
rendelvény) nyilatkozria kell,

g) ha a kikuldott egyedl utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétdgyas szoba dija akkor szdmolhaté
el, ha az egyagyas szoba dija a szallas honlapjan elérhetd informacidk alapjan magasabb

h) belfoldi kiktildetés soran a szobdval kapcsolatos kiillonleges igények (pl. wellness szolgaltatds, egyéb
szolgdltatdsok) és a szamélyes sziikséglet kielégitését szolgdld kiaddsok (pl. gyogyszer, ital, hotel mini
bar, ruhazat) nem szamolhatok el.

Eqyéb kéltséqteériteés iileti megq a belfoldi kikildetésben résztvevit

a) Autépalyadij cimén a Koltségvetési szerv nevére sz016 eredeti szamla vagy szamviteli bizonylat és az
ellen6rzé szelvény masolata ellenében;

b) Parkolds cimén a X0ltségvetési szerv kizarolagos indoklds mellett nevére sz61d, eredeti szamla
ellenében;

c) Részvételi dij cimén a Koltségvetési szerv nevére sz6l6 eredeti szamla, atutalds esetében banki
bizonylat ellenében.

d) A belféldi kikuildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozo kozlekedési koltségek a
kapott jegyek alapjan s elszamolhatdak.

e) Az egyéb koltségek [izemanyag, széllas, taxi stb.) kizarélag a koltségvetési szerv nevére szol6 szamla
alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran, az uzleti megbeszéléseken, taldlkozékon felmeriilt étkezés kiaddsait reprezentacids
koltségként kell elszamolni.



Nem szamolhatdk el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet kielégitését szolgald
kiaddsok pl. orvosi koltség, gyogyszer, ital, ruhdzat stb.

Ha a koéltségvetési szerv feladat ellatasa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi jogviszony,
vagy vallalkozési szerz6dés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen ilyen célu felmeriilt
koltségeinek elszamoldsa, akkor azt a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVII. tv. alapjén a
maganszemélynek az 6nalld tevékenységhdl szarmazo jovedelemre vonatkozd szabalyok szerint kell
elszamolni.

LBelféldi kikiildetési rendelvény és kéltségelszamolds” B.18-70./0j/V r.sz. formanyomtatvanyt (8. sz.
melléklet) a csatolandd bizonylatokkal felszerelve a kiklldé szervezeti egység a kikiildetést kdvetd 5
munkanapon belil leadja gazdasdgi szervezete részére, aki a hidnytalanul megkuldott és
szabalyszer(ien kitoltott koltségelszamolas Osszegét, a hatalyos Pénzkezelési Szabdlyzatban foglaltak
szerint, bankszamldra érkezést6l szamitott 5 munkanap beliil dtutdlja a megadott bankszamlara.

. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kilfoldi kikildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizet6 tevékenységével dsszefliggd feladat ellatdsa érdekében a Magyarorszag teriiletén kivili (a
tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az el6z6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kilféldi kikiildetés rendje

1.1. A kilfoldi kikuldetés alanya a Koltségvetési szervvel kozszolgalati tisztvisel6i, munkaviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi (pl.: meghizdsi szerz6dés vagy
vallalkozasi szerz6dés) jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (véllalkozasi szerz6déses) jogviszonnyal rendelkez6 maganszemélyek, abban az esetben

vehetnek részt a koltségvetési szerv dltal elrendelt kulfoldi kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek
olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatellatds érdekében meriil fel sz utazas.

1.2. A kilfoldi kikiildetést a 4. sz. mellékletben taldlhatd Kulfoldi ,kikildetési engedélyeztetési
rendelvény” nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd (EInok,
Hivatalvezetd, Intézményvezets) alairasdval igazol. A kikiildetési rendelvényt, valamint az
elszdmolandd koltségekrél sz6lé szamldkat egyiitt kell a Hivatalban leadni feltéve, hogy a kiutazas
pénziigyi fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositdsat az arra illetékes személy pénzigyi
ellenjegyzésével igazolja.

1.3. Kulfoldi kikuldetést az azt alatamaszté bizonylat alapjan lehet elrendelni. (pl. konferencidra
tortén6 meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében a megnivé varos, intézmény
vezetése altal torténé meghivélevél stb.)

1.4. A kulfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrél, és sziikség szerint a vizumrdl a kikuldott
személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kulfoldi kikuldetés teljes id6tartama alatt a kikildott személy-, poggyasz- és gépjarm
biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

1,6. A kiklldetési rendelvény kiadasara jogosultak:

a) az elndk, ha a kiutazasra a Koltségvetési szerv nemzetkozi kapcsolatok keretében és terhére kerdl
sor, és a pénzligyi ellenjegyzésre felhatalmazott alkalmazott el6zetes ellenjegyzese mellett,

b) a munkdltatdi jogkdr gyakoridja, a szervezeti egység tekintetében pénzigyi ellenjegyzésre jogosult
elézetes ellenjegyzése mellett, ha a kiutazds az adott gazddlkoddsi jogkorrel -endelkezd szervezeti
egység gazdalkodasi kerete terhére valdsul meg,




c) a pdlydzati téma feleldse, a szervezeti egység tekintetében pénziigyi ellenjegyzésre jogosult el§zetes
ellenjegyzése mellett, ha a kiutazdsra palyazati forrdshdl kerdil sor.

2. A kulfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. A valuta, deviza vasarlas elszamolasdnak szabalyai

A kilféldi hivatalos kikildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavdsarlds, valamint a
devizaszamlardl valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddo torvények modositdsarol szold 2001. évi XClII. torvény elSirdsait kell alkalmazni.

A kulfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmerdlt kiaddst, valamint barmely bizonylaton kiilfoldi
pénznemben megadott, az add mértékének meghatarozasahoz felhasznélt adatot a Magyar Nemzeti
Bank (a tovabbiakban MNB) hivatalos devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely
nem szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB &ltal kozzétett, eurdban megadott
arfolyam alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kulféldi pénznemrél torténé atszamitashoz
- bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
- kiadds esetében a teljesités id6pontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.2. Kikiildetési el6leg

A kulfoldi kikiildetéshez kiklldetési el6leg igényelheté a kikildetés megkezdését megel&z6en
legkésébb 3 munkanaopal.

A kikuldetési el6leg folydsitasdra az alkalmazott sajat fizetési szdmlajara dtutaldssal, vagy készpénzben
torténd felvétel utjan <eriilhet sor.

Ehhez a , kiklildetési engedélyezési rendelvény” cim( nyomtatvanyon (4. sz. melléklet) a varhato uti és
szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a varhatd valtasi arfolyam figyelembevételével
forintban kifejezve kell a brutté pénzosszeget megigényelni.

Amennyiben a kiklildéttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési el6leghez képest,
annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

A kikuldetési el6leg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztaraba az elszamolassal egyidejlileg
vissza kell fizetni. Az el6leg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén belili szabdlyos elszamoldsért
a kiutazot anyagi feleldsség terheli.

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

A kikiildetési elSleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Koltségvetési szervre kiterjed
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.3. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriild koltségtéritések

A kulfoldikiklildetés esetén a munkaltatod koteles a munkavallalé szamara megfizetni a kikiildetés soran
felmerild sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikiildetési kéltségtérités

Elismert koltségnek mindsul a kilfoldi kikildetésre tekintettel legfeljebb napi 15 eurénak megfelel6
forintosszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz. melléklet II. 7. b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.)

Ebben az esetben nem kell szdmlaval, egyéb bizonylattal elszamolni a koltségekrél.



A kikiildetés id6tartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt id6.

A kilfeldi kikiildetést teljesit6 kozalkalmazotti, koztisztviselSi szolgalati jogviszonyban all6 napidija
megkezdett naptari naponként 40 eurd. Ezt az Gsszeget szamolhatja el a kilfoldi kikiildetés esetén.

A kulfoldi kikiildetés kezdd és befejezd id6pontja Magyarorszag allamhatdranak atlépése.

Az id6tartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi Ut esetén az indulds
szerinti idGpontot egy éraval megel&z8en, illetéleg az érkezést egy érdval kovetden kell alapul venni
azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon
kikildetésben toltott orak szamdanak 24-gyel valé osztasdval kiszamitott napokat ugy, hogy a
fennmaradd tort rész - amennyiben az legaldbb 8 éra — egész napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltétt id6 24 éranal révidebb, de a 8 6rat eléri, az egy egész napnak
szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése szerinti valaszthato
szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennadlinak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Amennyiben az ideiglenes kulfoldi kikildetésben részesilé személy szamdra biztositott minden
koltsége, akkor napidij nem jar.

Az ideiglenes kulfoldi kikiildetést teljesité kdzalkalmazotti, koztisztviselSi szolgalati jogviszonyban allo
napidija megkezdett naptari naponként 40 eurd. Ezt az 6sszeget szamolhatja el a kilféldi kikildetés
esetén.

Az ideiglenes kulfoldi kikiildetés kezd6 és befejezd id6pontja Magyarorszag allamhatdranak atlépése.

Nem vehet6 figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenas kilféldi kikildetést
teljesit6 4 6ranal rovidebb id6t tolt kulfoldon, illetve a kiilszolgdlata szerinti allamon kivdl.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sordn az ideigleres kiilfoldi kiktildetést
teljesitd 4 6randl hosszabb, de 8 éranal rovidebb idét tolt kilfoldon.

Ha az ideiglenes klféldi kikiildetést teljesité a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptdri napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kilfoldi kikuldetést teljesitd a kikildetés befejezé id6pontjat kovets harom munkanapon
belul nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban, tovabbd - ha részére a napidij teljes O0sszegét elGre kifizették - a kikiildetés befejezé
id6pontjat kovets 6t munkanapon beliil visszafizeti a meghatdrozott 0sszeget (2. sz. melléklet).

A napidij 6sszege utan az ideiglenes kulfoldi kikuldetést teljesit6 a hatdlyos jogszabalyoknak
megfelel6en terheli add- és jarulékfizetési kotelezettség.

2.3.3. Kiilféldi utazdsi kéltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet I. Jellemz&en el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja alapjan
elszdmolhatd koltségnek mindsiul a kilféldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara forditott
kiadas.

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2. pontjaban
foglaltakon tul azzal, hogy repiil6n torténé utazas esetében a turista osztaly menetjegy téritheté meg.

Vonaton, hajén, kompon torténd utazds esetében Il. osztdlyl, vagy turista osztalyi menetjegy
térithet6 meg, mely magaban foglalja a halékocsi, kabin arat is.

2.3.4. Szallaskéltség:

- A Koltségvetési szerv nevére sz6l6, eredeti szamlaval igazolt modon szdllaskoitségként a kikiildetés
id6tartamara maximum hdrom csillagos komfortfokozatu széllodai elhelyezés szamolhato el kotelezé
reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz. A szallas ezt meghaladd koltsége a kiilfoldi kikiildottet
terheli. Delegaciok utazasa esetén —amennyiben a pénziigyi forrdsrendelkezésre all - a delegécio tagjai



jogosultak ugyanazon szallashely igénybevételére, a delegacio utazdsanak a tényét a kikuldetési
rendelvényen rogziteni kell.

- A elndk, indokolt esetben, magasabb besorolasu, komfortfokozatu széllodai elhelyezést vehet
igénybe, mely az elndk részvételével utazd delegacio esetén a teljes delegaciora iranyadé.

- Ha a kikiildott egyedal utazik, és egyagyas szoba elérhet6, a kétagyas szoba dija akkor szamolhato el,
ha az egyagyas szoba dija a széllas honlapjan elérhetd informaciok alapjan magasabb.

- A kikiildetés sorén a szobaval kapcsolatos kiilénleges igények a nemdohényzé szoban kivil nem
szamolhatok el (pl. wellness szolgaltatds). Nem szdmolhatok el tovabba a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalé kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel mini bar, ruhdzat).

- A széllashelyen vagy a kiutazas alatt mashol felmeriilt étkezési koltség — ha a szobaar az étkezést is
tartalmazza - még szamla alapjan sem szamolhato el.
2.3.4. Egyéb kéltségterités

A killfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé és bizonyithat6
koltségek szamolhatok el, igy kiilondsen

- konferencidk részvéreli, regisztracids koltsége,

- személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

- a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymadsalas, internet hasznalat dija,)

- indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositdsi dija, izemanyagkoltsége,
- indokolt esetben taxikoltség,

A felmeriilt kdltségek igazolaséra kiilfoldon is els6sorban a Koltségvetési szerv nevére és cimére
kiallitott szamla, illetve megakadalyoztatdsa esetén a befizetést igazolé szamviteli bizonylat fogadhatod
el.

Személygépkocsi hasznélata esetén a Koltségvetési szerv teljes-korden kizérja a gépjarmiihaszndlattal
kapcsolatban esetlegesen felmerilt karokért valo felelGsséget.

Az SZJA tv. nem irja el kotelez6 jelleggel a szamla ellenében torténd elszamolast. Kulfoldi kiktldetés
sordn nem mindig van olyan helyzetben a kikiildétt személy, hogy kdltségeirdl szamlat tudjon kérni.
Ezekben az esetekber elfogadhatd szadmla helyett a kiilfoldi kikiildetés sordn elszamolt helyi utazasi
jegyek, parkolds nyugtdi, autépdlya matricak, hivatalos bizonylat stb.

A kikiildetés soran az tzleti megbeszéléseken, taldlkozékon felmeriilt étkezés kiaddsait reprezentacios
koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melvek a megbizhatd, valésdgnak megfelelS adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konywviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megeldz6en magyarul is fel kell tintetni.

2.3.5. Nem kézszolgdlati tisztvisel6i, kézalkalmazotti jogviszonyban dllok részére elszamolhato
kéltségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kdzszolgalati tisztvisel6i, kozalkalmazotti
jogviszonyban nem 4ll6 magénszemélyek, akik a koltségvetési szervvel megbizasi, vallalkozasi
szerzGdést kotottek.

Kiilféldi konferencian kilfoldi kikiildetésben valé részvétel abban az esetben finanszirozhato, ha az
utazésra vonatkozé cokumentumokbdl és koriilményekbdl egyértelmiien megallapithato, hogy az
utazas a koltségvetési szerv megbizasabdl, annak érdekében tortént.

A hivatali, lizleti utazéssal kapcsolatos kdltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére 52616 szamlak
ellenében fizethet6k ki.



A kulfoldi kikiildetésért kapott 0sszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemaddjardl sz616 1995, évi
CXVIL. tv. szerint 6sszevonandd jovedelemnek mindsiil.

2.3.6. Uti jelentés

Minden kulfoldi utazasrol hazatérd kikildottnek maximum 2 héten beliil Gti jelentést kell készitenie és
azt a kiklldetést elrendeld részére at kell adnia.

Az Gti-jelentésnek a vezet6k és egyéb érdekeltek részére torténé megkiildése a kikiildott feladata.
2.3.7. Kikiildetési elszamolasi rendje

Az elszamolas “Kulfoldi kikuldetési rendelvény és koltségelszamolds” elnevezésli nyomtatvanyon
torténik hazatérést6l szamitott 15 naptdri napon beldl.

a) Csatolni kell:

- a kikuldetési rendelvényt,

- megbhizd levelet,

- tanulmany- hivatali Gt esetén a juttatdsokat tartalmazé elszamolast.

b) A koltségek forintra torténé atszamitdsa az utazast megel6z6 napjan érvényes MNB
devizaarfolyamon torténik. Kivételt képez, ha az adott kiilfoldi pénznemben kifizetett 6sszegrél
barmely pénzintézet altal kidllitott banki bizonylattal rendelkezik az elszamolasra kotelezett.

c) A kiutazo a hazaérkezést kdvetd 15 naptari napon bellll szakmai beszamoldt (Uti jelentést) koteles
késziteni és azt az engedélyez6h6z/szakmai meghizéhoz benyujtani, amely nélkil koltségelszamolds
nem érvényesithetd.

d) A Gazdasdgi osztalyra hidnytalanul megkildott és szabdlyszer(ien kitoltott kdltségelszémolésok
bankszamlara utaldsi hatarideje a Gazdasagi osztalyra érkezéstél szamitott 5 munkanap.

Pélyazat vagy mas kils6 forras keretében megvaldsuld kiutazas esetén a koltségtérités fajtdit, azok
mértékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat a tamogatdst nyujtd szabdlyozza, amelyet csatalni
kell az elszamoladshoz. Ennek hidnydban e Szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités
megallapitasanal.

2.4. A kozponti feladat-ellatasi helytél eltéré helyen torténé munkavégzésre vonatkozd
szabalyok

(1) A Koltségvetési szerv altal belfoldi vagy kilfoldi szervezetekkel kotott szolgdltatasnyujtésra
vonatkozé megallapoddsban a kdtelezettségvallalassal érintett intézmény érvényesiteni koteles. A bel-
vagy kulféldi kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 koltségeket a Koltségvetési szerv koteles fedezetét
megtériteni a szolgdltatdsi dijban vagy kiillon koltségtérités formajaban.

(2) A hatéron tuli torténé munkavégzés esetében a koltségtéritések csak a tdmogatasi szerz6désben,
illetve az adott elszdmolasi id6szakra vonatkozé koltségtervben szereplé mértékben szamolhatdak el.

(3) Meghivott vendégoktatdk és kutatok nem tekinthet6k a Koltségvetési szerv dllomdanydba tartozo
személynek, igy az utazasukkal kapcsolatos szolgaltatdsok beszerzésére nem vonatkozik a
koltségtéritési kotelezettség. Az altaluk egyénileg beszerzett, utazassal kapcsolatos és a Koltségvertési
szerv érdekében felmerilt szolgaltatdsi kiaddsokrol a Koltségvetési szerv nevére és cimére kidllitott
szamla elszdmolhaté. Az elszdmolashoz sziikséges a meghivas tényét és indokat igazold dokumentum
csatoldsa.



2.5. Munkdaba jaras és munkavégzéshez kapcsol6dé utazasi koltségtéritésére vonatkozo
szabalyok

2.5.1. Vidékrél térténé munkadba jards kéltségtéritése
(1) E fejezetben hasznilat fogalmak meghatarozésa a 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet szerint:

a) munkdba jards: a kozigazgatasi hatdron kivilr6l a lakohely vagy tartézkodési hely, valamint a
munkavégzés helye kézott munkavégzési célbol térténd helykozi (tdvolsagi) utazdssal, illetve dtutazas
céljabol kdzdsségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkéba jéras és hazautazas,

b) napi munkaba jaras: a lakéhely vagy tartdzkodasi hely és munkavégzés helye k6z6tti napi, valamint
a munkarendté| fiiggd gyakorisagl rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazasa,

c) hazautazas: a tartézkodasi helyr6l — a munkavégzés rendjétdl fiiggben — legfeljebb hetente egyszer,
maximum havonta négy alkalommal a lakdhelyre torténd oda- és visszautazas,

d) hosszu vérakozés: az id6tartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb kérilményeire
tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az it megtételéhez sziikséges id6t meghaladja,

e) tartdzkodasi hely: annak a lakdsnak a cime, amelyben a munkavéllalé - lakdhelye végleges
elhagyasanak szandéka nélkil - munkavégzési célbdl ideiglenesen tartozkodik.

f) lakohely: annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalé él, illetve amelyben életvitelszertien
lakik;

(2) A munkaltaté koteles a munkavéllalénak megtériteni a napi munkdba jarast szolgald teljes aru,
valamint a kedvezménnyel megvaltott bérlettel vagy menetjeggyel és szamldval (amennyiben az adott
jarat csak helyjeggyel, gyorsvonati pétjeggyel vehetd igénybe) valé elszamolds ellenében azok dijanak
86%-at, ha a munkavailalé

a) belfoldi vagy hataran dtmend orszagos kdzforgalmu vasut 2. kocsi osztalydn,

b) helykozi (tavolsagi) autobuszjaraton,

c) elévarosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kézlekedd hajon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés helyére.

(3) A foglalkoztatottaknak a kéltségtérités igénybevételével egyidejlleg nyilatkozniuk kell a
lakbhelyiikrél és a tartézkodasi helyiikrél, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrdl jarnak be a
munkahelyikre.

Az adatokban bekdvetkezett valtozast a munkavallalé 8 napon beliil kdteles jelezni.

(4) A nyilatkozat masclati példanyat az utazasi elszamolasi laphoz kell csatolni és az eredeti példanyt,
az addzasra vonatkozé rendelkezések betartasanak utélagos megallapithatdsaganak és ellendrzésének
biztositaséra, a szervezeti egységnek az adoévet kovetd 5 naptari évig meg kell Griznie.

(5) A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités mértéke a bérlettel vagy menetjeggyel (amennyiben az
adott jarat csak helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel vehet6 igénybe, + helyjeggyel, gyorsvonati
pétjeggyel) valo elszarolds szamla ellenében azok aranak 86%-a. A hazautazés céljabol Iégi kozlekedesi
jarm{ nem vehetd igénybe.

(6) A koltségtérités elszamoldsa vidékrsl torténd napi munkdba jards és hazautazds esetén a berlet
vagy menetjegy és szamla, szamviteli bizonylat leaddsa ellenében torténik.

(7) Teljes aron vasérolt bérlet, menetjegy esetén a Koltségvetési szerv nevére sz6lo, utazasi
kedvezménnyel megviltott, illetve kedvezménnyel csokkentett ard bérlet vagy menetjegy esetén a
munkavallalé nevére kidllitott szamlat kell csatolni.



(8) A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszerelt bizonylatokat az eredeti szamlaval az elszamolando
hdénapot kovetd hénap 10. napjaig kell a Magyar Allam Kincstér részére bekiildeni. Ellenkez6 esetben
a szamfejtésre csak a kovetkez6 honapban keril sor.

(9) Az eredeti bérletszelvényeket/jegyeket utdlag, az érvényesség utolsé napjat kovetd 45 napon belil
a a Koltségvetési szervnél maradé elszdmoldsi dokumentum masolatdhoz kell csatolni és az ad6zasra
vonatkozo rendelkezések betartasanak utdlagos megallapithatdsdga és ellenérzésének biztositdsara
és a szervezeti egységnek az addévet kovetd 5 naptdri évig meg kell &riznie. Amennyiben a
munkavdllalé ezt elmulasztja, abban az esetben a kozalkalmazott szervezeti egységének gazdasagi
feladatait ellatd egység lgyintézGje értesiti az Emberieréforras- gazdalkodasi Féigazgatdsagot és ezen
dokumentum dltal a kovetkez6 hdénapban a munkavallalé részére jogtalanul kifizetettl utazasi
koltségtérités 0sszege levondsra keriil az illetményébdl.

(10) Gépjarmiivel vidékrél torténd munkaba jards esetén (5. sz. melléklet) a munkaltaté mérlegelési
jogkdrében hozott dontése alapjan csak indokolt és elézetes engedéllyel jar:

a) a munkavallald lakéhelye vagy tartézkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen
kozosségi kozlekedés;

b) a munkavallalé munkarendje miatt nem vagy csak - a 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet szerinti -
hosszu varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést;

c) ha, a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a 141/2000. (VIII. 9.) Korm. rendelet szerinti stlyos
fogyatékossdga miatt nem képes koz0sségi kozlekedési jarm(ivet igénybe venni, ideértve azt az esetet
is, ha munkavéllalé munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjdban felsorolt hozzatartozdja
(hazastars, egyenesagbeli rokon, orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, orokbefogado-,
mostoha- és nevelGsziilG, testvér, élettars, egyenesdgbeli rokon hazastarsa, h&zastars egyenesagbeli
rokona és testvére, testvér hazastdrsa) biztositja;

d) a munkavallalénak évodai vagy bélcsGdei ellatdst igényld vagy tiz év alatti kdznevelési intézményben
tanulé gyermeke van.

(11) A térités az Szja. 25. § (2) bekezdés pont bb) alpontja szerinti sszege 15 F-/km alapulvételével a
munkdban toltott napokra szamolva, legfeljebb a munkahely és a lakéhely kozott kozforgalmi Uton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével meghatdrozott 6sszeggel azonos.

(12) Gépjarm( haszndlatanak elszamoldsa az rendszerezett nyomtatvdny felhasznaldsaval torténik,
melyet a munkaltatdi jogkor gyakorldja jovahagy (7. sz. melléklet).

2.5.2. Munkavégzéshez sziikséges helyi utazasi bérlet, menetjegy koltségtéritése és egyéb
koltségtéritések

(1) A munkavégzéshez sziikséges havi BKK bérlet biztositdsa dologi kiaddsnak mingsiil, és a bérletre
azok a foglalkoztatottak jogosultak, akiknek a kozlekedési eszkdzok igénybevétele munkakori
feladataik ellatasahoz rendszeresen sziikségesek és indokoltak, és ez az indokolds szerepel a
foglalkoztatott munkakari leirdsaban.

Amennyiben a munkakori leirdsban nem szerepel a jogosultsag indokldsa, a munkaltatoi jogkor
gyakorldja BKK jegyet biztosithat a foglalkoztatott szdmadra, elszamolasi kotelezettség mellett.

(2) A Koltségvetési szerv bérlet juttatasdra jogositdé munkakdrnek mindsilhetnek a ténylegesen
ellatott feladatoktol fiigg6en pl. a kovetkezé munkakorok: tobb telephelyen 6rat add oktatd, kézbesits,
ellendr (belsé, leltar-, m(iszaki) gazdasagi ligyintéz6, tovabba egyéb ligyintéz6 foglalkoztatottak.

(3) A gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd vezetének hataskorébe tartozik a BKK bérlet és jegy irdnti
jogosultsag elbiralasa.

(4) Az intézmény a munkavallalénak havonta kell rendelkezésére bocsatani a munkavégzéshez
sziikséges bérletet illetve jegyet, annak ellenére hogy negyedéves vagy éves bérletet szerzi be.



(5) Ha a munkavéllalé munkavégzése sziinetel — a rendes szabadsdg és 30 napot meg nem haladd
betegédllomany id6tartama kivételével —, 30 napot meghaladé kikiildetés miatt, vagy a jogviszonya év
kozbeni megsziinik, akkor adott id6pontban a tobb szelvénybdl allé érvényes bérlet szelvényeket az
érintett intézménynek le kell adnia a BKK-nal (visszavaltas) vagy masik alkalmazottnak kell atadni.

(6) A bérlet és menetjegy juttatasanak koltsége az intézmény koltségvetési keretét terheli.

(7) A munkavallalé bérlethez vald jogosultsagat minden esetben az intézmény vezetGje és a pénzigyi
ellenjegyz6 koteles ellendrizni és alairdsaval ezt igazolni az atvételi elismervény osszesitjén.

(8) Amunkavégzéshez sziikséges koltség szamlakat az intézmény az addzasra vonatkozd rendelkezések
betartdsanak utélagos megallapithatdsaga és ellendrzése végett a juttatas évét kovets 5 naptari évig
meg kell Grizni.

IV. ZARO RENDELKEZES
A KIKULDETESI SZABALYZAT
2023.12.01. napjaval lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabdlyzat hatdlyat veszti.
A szabdlyzatot mdédositani kell
a.) olyan jogszabalyi elGirds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat elGirasait, valamint

b.) ha a Koltségvetési szerv és/vagy a Hivatal sajatossagai, miikodésének valtozasa alapjan indokolttd
valt.

A moédositasokat az ok felmeriilésétél szamitott 30 napon belil kell végrehajtani.

A modositasok elvégzéséért a Hivatalvezetd a felel6s.

Budapest, 2023. december 01.

A szabalyzat kiterjed: A szabalyzatot elfogadta és jovahagyta

intézményvezetd Hivatalvezetd

elnok



1. sz. melléklet

A kiilféldi kikiildetéshez kapcsolédé termékek és szolgaltatasok igénybevétele bemutatasa

Engedélyezhet6 szolgaltatasok

Nem Engedélyezhet6 szolgaltatasok

RepulSjegy, és hozza kapcsolddd szolgaltatasok
(pl. tranzitszallas biztositdsa)

Repul6téri transzfer (sofdr) szolgaltatds

Széllasfoglalas maximum *** szallashelyre

- ¥¥% &g e feletti nivoju

Konferencia regisztracioval kapcsolatos
szolgdltatds (ide tartozik, konferencidhoz
kapcsolodd szallas is)

Transzfer szolgaltatas

Taxi szolgaltatas

Kulfoldi vasut (hdldkocsi) jegy

Hajo, nemzetkdzi autdbusz és komp jegy

Autobérlés

Utazdshoz kapcsolddd biztositasok
- replil6jegy biztositds
- utasbiztositasok

Utazashoz kapcsolddo biztositasok
- Utlemondasi biztositas
- cs6@dbiztositds

Vizumugyintézéshez kapcsolatos szolgaltatasok

Ha az igénybevevd nem a koltségvetési szerv
allomanyaba tartozik

Kulfoldi utazasszervezés

Belfoldi utazasszervezés




2. sz. melléklet
KOItS ERVBTESI SZEIVE sscssusmusssmninsamvnsssmsvonsssassemmsnssasns

NYILATKOZAT
a kikiildetés elszamolasahoz

ATUNITOLL ... ccenessmarnssassssansssssssesssasnnsassassessaasnnse sassssssssiis e T TR R—
intézmény alkalmazotija nyilatkozok, hogy a ........cccccsesuuuneenee. SZ@MU kikiildetési rendelvényen
elrendelt kikiildetés scréan térités nélkili elldtasban részesiltem* igen nem
BUAAPESTE, 20, consmnanrnns

kikildott alairasa

*) a megfelel6t alahtzassal kell jeldIni



KOISEBVETEST SZEIV: vttt st s

UTNYILVANTARTAS
Utazoé
= TYR VR s muis s oo s s o e S S S SN S S e S P BN RSO N RN e aa W e S S e e s e ee
= TUNKANEIE: smmmommsnmmmm s s s s T s s SR e SR v e s aRs oS Riass
Utazas
% YO s R S S
[ < - —
Gépjarmd
R (121551 RS ORI RR
I (1 [ e
= CASCO KOTVENY SZAMA: weeeeureeeiieeiiieeiieeeiieeesieesenreessieessaessbaesssesssnessaeeens
T 110 0) o ) PO

Uzemanyag tipusa: ESZ-95 Gazolaj Keverék LPG
Utvonal (km feltiintetéssel):

Nyilatkozat CASCO kotvény hianyaban:
Kar esetén minden anyagi felel6sséget vallalok.

3. sz. melléklet



4. sz. melléklet

KOIESEGVETEST SZEIV: .ovoniitie ettt st e

KIKULDETES ENGEDELYEZESI RENDELVENY

A kikiildetésre részesiil6

Varhato koltségek devizaban forintban

HapIdlt. 000 esssssswesesseemsii B
A L X e 11 e P ——
reszveteliidiiz @00 ssmssmennsnoinmsss 0 Seseaniisieeieie
UTAZASTKOMSER: 0 ceseemmsecorsaamasesnss Gssiissesssisressiienssssiiass
egyebdologikoltsag: @ ==0000  cisscvewenesseesin eseesiesssesssiiisiassesssssasse
OSSZESBNY  GenneennsRaenTEs, 0 Ssismeausaii

A TOrINt-TEAEZET fOITASA: c.oovievieir ittt ses e sreseeseeses snesaeene nnsenennnennennes FOVAT tETHETE.

Budapest, 20.......ccussmmineeassnsones

gazdasagi vezet6/ellenjegyz6 utazd

ENERdelYBZ0 N rnssiivsmmmsmsemsrasimpasisssasarsses



5. szamu melléklet
KOItSEEVElBSI SZEMVE s

Nyilatkozat - Engedély

a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

NNUIITOTE. . onanonsssasnmmsmsanssassisr e e S e R e T s A G e BB At m 82 (név)

munkavallaldja kérem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban - kdzeli hozzétartozém tulajdondban * [évé
személygépkocsit hivatalos célra igénybevételét engedélyezni sziveskedjék a 20...., .ccccoeuneenn. naptol
20....., coreeeerrenneen. NAPIE.

A személygépkocsi

1 L P

- forgalmi rendszama: ......cccoeveeiiieiiiicniiceceee

- forgalmi engedélyének szama: .......ccccevvveicirecireennnn.

= miiszaki EIVENYeSSEEEY wummuwrimrsmsssvassiamiiig

- henger(rtartalom: .......cccccvniiiinnnnennn. cm3

- izemanyag oktdnszdma: ........ccceevueeennn

=10 rzskonyvenek SOrSZaMa v

- CASCO kOtvényszama: .......ceeeeeevecerueeeescannes

Az (izemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasandl tudomasul veszem a modositott 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolast.

A személygépjarmiire CASCO biztositas* van 1incs

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gepjarmi Uzemeltetési
szabdlyzataban foglaltaknak megfelel6en*:

a) a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemaddrdl szélé torvényben meghatarozott normakoltség
figyelembevételével torténik.

o) Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek kdvetkeztében a mindenkor
hatdlyos személyi jovedelemaddrdl sz6l6 torvényben foglalt elGirasok alapjan személyi jovedelemado
fizetési kotelezettségem keletkezik.

Kijelentem, hogy a sajdt tulajdonomban — kézeli hozzatartozém tulajdondban* 1évé személygépkocsi

hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel nem lépek fel a
..................................................................... (munkaltaté megnevezése) szemben.

engedélyez§ alairdsa

(*) a megfelel6t alahuzassal kell jel6ini



Koltségvetési szerv megnevezése

UTAZASI BERLET ATVETEL

6. sz. melléklet

Ssz Név Bérlet Bérletszelvény | Atvétel ddtuma Alairas
azonositd sorszama
szam
Budapest, 202......ccceceerveciiiinnnne

pénziigyi ellerjegyz6

szervezeti egység vezetGje




7. sz. melléklet

Gépjarmi elszamolas-Koltségtérités

ssz. kooooz2020 | 2020. | Februar
A munkaltato A munkavallalo
Neve: Magyarorszagi Gérégok Orszagos Onkormanyzata |Neve:
Cime: 1054 Budapest, Vécsey utca 5. Lakcime:
Adészama: 18073276-2-41 Sziiletési ideje:
Gépjarmii helye
Forgalmi rendszama : anyja neve:
Tipusa: Addazonosito jele:
Uzemanyag : Benzin Hengeriirtartalom : 2 Uzag.ér 402,00  amort.(Ft/km): 15,00
Fogyasztasi normaja 9,50 liter/100 km
Ssz. A kikuldetés, kulszolgalat Futastelie- | Uzemanyag- o Belmezési
elrendel sitmény kottség Rietazeds || PO
kezdete vge Utwonala és célja megjeayzése (km) (FY) kottség (Ft) (napidij)
(Ft)
1 G Z -
2: = z -
3 - - -
4. - - -
5. @ @ _
6. = . -
7. - % »
8. 5 2 _
9 % . _
10. = = -
I - . -
12, - - -
13. < - -
14. " R R
15. - - -
Osszesen: 0 0 0 0
Koltségtérités mindosszesen :
Déatum: Utalvéanyozta:

lgazolta: Ellenjegyezte:



Belfoldi kikiildetési rendelvény és kdltségelszamolas (vonar, autosusz, szek)
2. KOLTSEGELSZAMOLAS:

1. KIKULDETESI UTASITAS

soszsm:F 0015520

(A szgk.-ra vonatkozd tabldzat szerint - Az 1995, VI, szio-vel fogleikezd tv. 25. § 2/¢ ponitia

clopidn - sak az alkalmazdsbon lévs személyek szdmolhatjdk el ez utazdsi és éleimezési
kbltségtéritést)

B 18-70/Uj/V. 1. 52. - Pstna Nyomda 2.
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3 W, | O, ; o |G | ¥Bilekedisiestisy
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S24m3.
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sigiatineye | Nl o g | | Utazdst & sadlssuoisdg egyism:
M oy
; Iddponsja: 10l g & nepra . LS
T : Le: valelezs regaeli miatt
o ]vad\aommm utazdsijegy ___mpn _h
= 4 ; b | Marad ekzimolhaté napidic |
Agépidmi rendszéma: ipusa: e = : |
Az zemanyag-flhasznilis méd: =W 4 Kchikdethsleg ,d,mmtm,m’f’b A“‘"“’M_"",‘,"‘m__?‘,( Osszes hishsbg
alapnorma szefint line/100 km vagy ataliny 2 Wkettérfogat alagjén: lier/100km | | suillodaiscl. | 0ességét € 3 kikuidents teyesneset | felvettem, egyidefileg az e~
A kikiddetés, kilszalgilat N | Utz | Bemesss | o leget viszafizeriem: Le: itiefieg
Futisteljesit-| izemanysg| kdlég- | kditsegre- egyéh (gaxd.
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Vissafizetends
Osszes kiitség "
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perutirbizonylaténak sorszdma: | kiadisi pénntarbizonplatinek
sorszima:
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Alkilcsidetest elrendedd bélyequje és a'dicisa
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9. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

A belfoldi/kiilfoldi kikiildetés és utazasi koltségtérités elszamolasanak folyamata
Belfoldi/Kulfoldi kikildetés

FelelGsségi szintek
S | Folyamat | ElGkészités . P Jovahag | Elkészilt
,y, ; - Feladatg | Ellenér | Ellen6rzés 5 ; : &
sz | lépései lépései P R Jovéahagyo yas dokume
azda 26 maodja L o
maodja ntum
Belféldi /Kiilféldi kikiildetés hatalya ala tartozé feladatok
intézm -
2 n s ; Kiklldet
Kikuldeté | Szikséges | Intézmé ény . 2o 3 e
Fedezetviz | Intézmény Engedél ési
s dokumentu ny gazdas ; ; ;
1 . 5o sgalat vezetGje yezés rendelvé
elrendelé mok vezetbje agi N
se beszerzése vezetd y
je
intézm
Megrend ény eseti
; v ; megrend
elés Intézmé | gazdas | beszamolt ; ; "
2 | . - T . . n.é. n.é. elé
létrehozd ny agi atas
sa vezetd
je
Szamla
kikiildése T
; Pénzugy ;
a iktatott . ; ; egyeztetes ; ; ;
3 . . i osztaly n.é. n.é. n.é. n.e.
szervezeti szamla
egységne
k
Szamla, a
Szamla kot.vall. és — . ;
; ; o i g intézm Szamlaki
igazolasa, | teljesitést ; _
ot e : . eny Intézmeny sero . ,
bekildés | igazold 5 ¥ ; ; Szamlaki
Pénziigy | gazdas | Jovdhagya | vezetGje/ utalvany | —,
e a | dokumentu | . . . . s 5 |z sérd
4 Fo N i osztaly | agi S kotelezettsé | és g
Pénziigyi | mokkal, X it , utalvany
. vezetd gvallalo szamla
Igazgatds | megrendel ’ .
; ; 3 je aldirasa
agra éssel valo
0sszeparosi
tasa
szamla és
A Pénzli | aldtamaszt
. Pénzugy » 4
Szamla i gyi o}
5 | ellen6rzés Csopo | dokument n.é. n.é. n.e.
Csoport
e rt umok
tételes
vizsgdlata
Szamla ellendrzott | Pénzigy . ) . ) .
6 | 3 ; : ; n.e. egyeztetés n.é. n.e. n.é.
konyvelése szamla i osztaly
Szamla konyvelt | Pénzi ; ; 5 , | Utalvany | n.é.
7 e 'y . gy n.é. | egyeztetés | Utalvanyozo . ¥
kifizetése szamla i 0zas




Csoport

Visszaérk
ezés utan | Elszamolas intézm
elszamold | hoz ény
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott nyilatkozom, hogy a Kikildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.
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