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Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13 §. (2) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy a koltségvetési szerveknek kotelezo
szabalyozni a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Dr. Kenéz Zoltan Egyesitett Szocialis Intézmény
kikiildetési rendjét

— amunkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

— akozszolgilati tisztvisel6krdl szo16 2011. évi CXCIX. térvény,
— akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,
— aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény,

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésérdl szolo
437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint

— akiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

— atartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol sz616 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,

— a koziti gépjarmiivek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és haldszati erégépek
lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérol
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabdlyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Dr. Kenéz Zoltan
Egyesitett Szocidlis Intézménynél a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtdsanak rendjét.

A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kdvetkezé feladatokhoz tartalmaz
kotelezo eloirasokat:

— akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapesolatos kéltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat hatilya



A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapesolatos déntési joggal ren-
delkezére,

- apénziigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,

- akikiildetésben 1évé személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi ¢és kilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el.

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

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

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa

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

— palyazaton elnyert pénzisszeg,

I1.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltato
altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges utazds, igy kiilondsen a munkaszerzédéstél eltéré foglalkoztatas keretében a
munkaszerzédéstdl eltéré helyen torténé munkavégzés: ide nem értve a lakohelyrdl,
tartézkodasi helyrél a munkahelyre t6rténé oda- és visszautazast.

Kikiildetésnek mindsiil a rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatasos
allomanyénak szolgalati jogviszonyarol szolo torvény szerinti rendvédelmi feladatokat
ellatd  szervek hivatdsos dllomanyanak szolgdlati érdekbél torténd athelyezése,
vezénylése, atrendelése, valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses
allomanyu katondjanak szolgalati érdekbdl torténd dthelyezése. vezénylése is.

Hivatali, Gzleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
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tevékenységével Osszefiiggé feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazas - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrél torténd bejaras kivételével -.
ideértve kiilonosen a kikiildetés vagy a munkaszerzodést6l eltéré foglalkoztatas
keretében mas munkaltatonal torténé munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem
értve az olyan utazast, amelyre vonatkozoé dokumentumok és koriilmények (szervezés,
reklam, hirdetés. utvonal, uti cél, tartozkodasi id6. a tényleges szakmai és
szabadidOprogram ardnya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato.
hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, {izleti; tovabba az orszaggy(ilési képviseld. a
nemzetiségi sz0sz6l6, a polgdrmester, az Onkorményzati képviseld e tisztségével
Osszefliggo feladat ellatasa érdekében sziikséges utazis (a lakohelytdl valo tavollét).

Hivatali, lizleti utazdsnak mindsiil tovabba a maganszemély t6rvényben megallapitott
kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyli jogi személynél, egyéb
szervezetnél betdltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett
miikodé kiilfoldi vagy belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott
tisztségéhez kapcsolodd utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:

az alap és villalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hataron beliili és hatdron tali egyiittmikodési  szerzédésen alapuld
cserekapcesolat,

— szakmai konferencian és kiallitaisokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
— palyazat tjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, sztondij,

E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a telephelye,
ahol a munkavallal6 a munkdjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy
tobb ilyen telephely esetén a munkaltaté székhelye minésiil munkahelynek.

A maganszemély adozasandl a jovedelem kiszamitdasdanal nem kell figyelembe venni a
kovetkezé bevételeket:

— azt a bevételt, melyet személyi jivedelemado kotelezettség nem terhel; (Ebbe a
korbe tartozik az egyes meghatdrozott juttatdasnak mindsilé azon osszeg,
amelynek elszamolasa hivatali, iizleti utazdashoz kapcsolédo étkezés vagy mds
szolgaltatas cimén a kikiildé munkaltato nevére szolé szamla alapjan 1,18 x
15% szja + 19,5% szocho megfizetése mellett térténik.)

— a maganszemélynek adott olyan dsszeget (utalvany értékét) — ideértve hivatali,
tizleti utazds esetén az utazdasra, a szallas dijara, kiillfoldi kikiildetés esetén az
utazasra, a szdallas dijara szolgdlé  osszeget is -, amellyel szemben a
maganszemély a juttald részére kozvetleniil koteles bizonylattal elszamolni, vagy
— ha a kiaddst a magdanszemély elélegezi meg — ezt a juttaté utélag, bizonylattal
torténd elszamolas alapjan a maganszemélynek megtériti; (Ez a rendelkezés nem
alkalmazhato olyan kiaddsok esetén, amelyeket az szja-torvény nem ismer el a
maganszemélynél koltségnek.)

— a hivatali, iizleti utazdshoz kapcsolodo utazasi jegy ellenértékét, ideértve a
szokasosan a jegy dardaban felszamitott étkezés ellenériékét is, tovabbd a hivatali,
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tizleti utazdashoz kapcsolodo szdlldas ellenértékét, ideértve a szokdsosan a
szallashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is;

— a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, iizleti utazds koltségtéritése cimén «
teljesitett kilométer-tavolsag (futasteljesitmény) figyelembevételével az utazasra
kapott dsszeget, feltéve, hogy a téritett dsszeg nem haladja meg a jogszabdlyban
meghatarozott, igazolds nélkiil elszamolhato mértéket.

Az Szja-térvény 3.§ 16. pontja szerint a koltségtérités a magdanszemély olyan
bevétele — eltekintve azoktol, amelyeket a jovedelem kiszamitdasanal nem kell

figyelembe venni — amelyet az Szja-torvény dltal koltségnek elismert kiadds

megléritésére kizarolag az adott bevételszerzé tevékenység folytatdasa érdekében vagy
hivatali, iizleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi  kikiildetést)
osszefiiggésben kap.

Nem tartozik ezen kiadasok korébe a magdnszemély személyes vagy csaldadi
sziikségletét részben vagy egészben kozvetlemil kielégité dolog, szolgdltatds
megszerzését szolgalo kiadas, kivéve, ha az Szja-torvény olyan kéltségtéritést dllapit
meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatdrozott koltségtéritést ismer el, amellyel
szemben a kiaddast nem kell igazolni (Szja-térvény 3. § 16. pont).

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri ktelezettségének teljesitéséhez kapesoldédoan a

LZ

koltségvetési szervvel kozalkalmazotti jogviszonyban (kdztisztviseldi jogviszonyban,
vagy munkaviszonyban) 4ll6 alkalmazott lehet.

Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphatd ,Belfoldi
kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas”™ B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz.
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitélteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési rendelvény ¢és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elétt

1.4.

kell kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvényt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szllas és egyéb
koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a gazdasdgi vezetének leadni a kikiildetés
befejezését kéveté 3 munkanapon beliil.

A kikuldetés a  kozalkalmazotti  (munkaviszonyban,  koztisztviseldi,
kormanytisztvisel6i) jogviszonyban allé személyre nézve — kiilondsen beosztasara.
képzettségére, kordra, egészségi allapotdra, vagy egyéb kériilményeire tekintettel —
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkira a né

terhessége megillapitdsanak kezdetétél gyermeke haroméves Kkordig, vagy a
gyermekét egyediil nevel6 férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamoldsa

2.1. Kikiildetési eléleg
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A belfoldi kikiildetéshez a kéltségek finanszirozasira el6leg igényelhetd, melyet az
aldirt és megfelel6en kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni.

A kikiildetési eléleg folyositisdra az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutaldssal
(vagy készpénzben torténd felvétel itjan) keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
cloleghez képest, annak megtéritése atutalassal (vagy készpénzben torténd kifizetéssel)
torténhet meg.

A kikiildetési eléleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi elleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabélyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd kiltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségteérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1évé kézalkalmazottnak (koztisztviseldnek, munkaviszonyban
allo dolgozonak) az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
(Valasztania kell a kikiildotinek, melyik modot kivanja alkalmazni.)

2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban dllok napidija

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

A belfoldi napidij atalany mértéke legaldabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

Etél el lehet térni, a koltségvetési szerv hatdarozza meg a fizethetd napidij ésszegét.

Nem fizethet6é napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést
a munkaltat6 a kikiildetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes dsszege addkiteles bevételnek
mindsiil, és jogcim szerint, tehdat munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszdmolhaté, ha a munkaviszonyban, kozalkalmazotti
Jogviszonyban allo személy rendszeresen kikiildetésben végez munkdt. Ennek osszegét
az 1 napra megallapitott napidij dtaldny és a havi dtlaghan, kikiildetésben toltétt
naptdri napok figyelembevételével kell meghatdrozni.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamldt kér az élelmezési koltségrdl, akkor
az az Szja. vv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatdrozott
Juttatasnak mindsiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegli egyéb
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kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaériék 1,18-szorosa utan 15
%o-0s személyi jovedelemadot és 13 %5-0s szochor kell fizetni.

2.2.2. Hivatali, iizleti utazas

A hivatali dizleti utazds esetén nincs elGirds arra, hogy az utazds milyen jarmiivel,
milyen osztalyon torténik. Pontosan meg kell hatdrozni, hogy a kéltségvetési szerv
milyen utazasi koliséget térit meg. A szabalyozas ajanlds jellegdl, ettdl el lehet térni.

2.2.2.1. Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazas vasiton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, vagy 1. osztalyu
menetjegy, valamint IC, vagy egyéb pétjegy térithetd.

Ha az utazds autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.2.2. Sajat tulajdonii személygépkocsi hivatali célii hasznalata

A kikiildetések soran csak a sajat, vagy a —kozeli hozzitartozd tulajdonaban 1évé
személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt koltségek elszamoldsihoz sziikséges a
gépkocsi torzskonyve. (esetleg a gépkocsi forgalmi engedélye)

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.

A t0rzskonyvet ( és a forgalmi engedélyt is ) le kell masolni és a 4. melléklet szerinti
nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 1t hosszat tavolsagi térkép.,
ennek hidnyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.9. (1) bekezdésében meghatdarozott miiszaki norma +
korrekcios tényezék) valamint a NAV altal kozzétett {izemanyagarat kell figyelembe
venni.

A gépjarmli fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének 11/6. pontjdban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszegli normakdltséggel
torténik.

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

Ha a munkaltaté az SZJA térvény 3. szamui mellékletének 11/6. pontjaban meghatdrozott
adomentes dsszegtél (15.-Ft/km) magasabb  osszegii fenntartasi  koltségiéritésben
részesiti a kikiildetésben részesiilé személyt, ebben az eseten a kézalkalmazottnak
(kozszolgalati tisztviseldnek, munkavallalonak) adékoteles jovedelme keletkezik.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznilata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezet6i potlék.



A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben veheté igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi haszndlatival kapcsolatosan

-----

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 01j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1j nyilatkozatot kell adni.

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

2.2.3. Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaltaté koteles a
munkavallalé szdmara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil§ sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kdzvetleniil felmeriils, egyéb koltségként szamolhato el:

— akikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 kizlekedési koltség,
(helyi kozlekedési koltség, autopalya haszndlati dijak, parkoldsi koltségek, stb.)

— lizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

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

Az egyeb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizdrolag a koltségvetési szerv
nevére sz0l6 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran, az tizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmeriilt étkezés kiaddsait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

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

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe
kiildeni.

Ha a koltségvetési szerv feladat elldtdasa, céljanak elérése érdekében tirténik a
megbizasi jogviszony, vagy vdllalkozdsi szerzédés keretében foglalkoztatott személyek
esetlegesen ilyen céli felmeriilt koltségeinek elszamoldsa, akkor azt a személyi
Jovedelemadordol szolé 1995. évi CXVIL tv. alapjan a magdnszemélynek az ondllo
tevékenységbdl szdarmazo jovedelemre vonatkozo szabdlyok szerint kell elszamolni.

III.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
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Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartozkoddsa. tovabba az
elézéekkel kapesolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

L1. A Kkiilfoldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kozalkalmazotti  (kormdnyzati,  kozszolgdlati  tisztviseldi)  jogviszonyban — 4ll6
magéanszemély vagy megbizasi (pl.: megbizdsi szerzddés, vagy vdllalkozdsi szerzédés)
jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vdllalkozasi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezé magdnszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a kiliségvetési szerv dltal elrendelt kiilfoldi
kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében meriil fel az utazas.

1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhato Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltsegelszamolason B.7300-261. 1) nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatoi jogkort gyakorlé vezet6 alairasaval igazol. (igazgato, polgdarmester, jegyzd,
sth.) A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamolando koltségekrdl szolo szamlakat
egyiitt kell a gazdasagi ligyintézének (gazdasagi vezetének, gazdasagi osztdlynak)
leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatamaszté bizonylat alapjéan lehet elrendelni.
(pl.  konferencidara torténé meghivdas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivo varos, intézmény vezetése dltal torténd meghivélevél, stb.)

1.4. A kilfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrél a
kikiildott személynek kell gondoskodnia.

L5. A kiilfoldi kikiildetés teljes idétartama alatt a kikildott személy-, poggyasz- és
gépjarmi biztositasra jogosult, melynek megkotésérol gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. A valuta, deviza visdrlds elszdmoldsdnak szabdlyai

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol.
valamint egyes kapcsolodd térvények modositasarol szolo 2001. évi XCIII. torvény
eléirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint béarmely
bizonylaton kiilféldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhaszndlt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyaménak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
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hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB dltal kdzzétett, eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra tszamitani.

A kiilf6ldi pénznemrol torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idépontjdban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.2. Kikiildetési eloleg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eléleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megelézdéen legkésdbb 3 munkanappal,

A kikiildetési eléleg folyositasdra az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutaldssal
(vagy készpénzben torténd felvétel itjan) keriilhet sor.

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

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevé napidij eléleget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldon
felmeriild koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szolo
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznélatat igazolé bizonylat masolatat a
kikiildetési utasitas és koltségelszamoldshoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildott maga eldlegezi meg a koltségeit. utieléleget nem igényel.

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

A kikiildetési el6leg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztaraba az
elszamolassal egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eléleg folyositasa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kikiild6tt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.3.5. Nem kozalkalmazotti (kozszolgdlati tisztviseli) jogviszonyban dllék részére
elszamolhato kéltségtéritések szabdlyai
Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kizalkalmazotti (kozszolgdlati

tisztviseldi) jogviszonyban nem all6 maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szerzodést Kotottek.
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Kiilfoldi konferencian, kilfoldi kikiildetésben valo részvétel abban az esetben
finanszirozhatd, ha az utazasra vonatkozd dokumentumokbol és koriilményekbol
egyértelmiien megallapithatd, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabol, annak
érdekében tortént.

A hivatali, tzleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére €s cimére
sz616 szamlak ellenében fizethetok ki.

A kilfoldi kikiildetésért kapott sszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemadojarol
sz016 1995. évi CXVIL. tv. szerint 6sszevonando jovedelemnek mindsiil.
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2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez

A0 D ho
A munkaltato A munkavillalo
TIEVE visiv oo e i v s s s e s TIBNE v s s s v o ST o S T SO SR S T
cime sannnaasiuanaEEnnaTRTETeEEa SZUEtEST IdEJe Lovrn it
HNYJATEVE cooviasisviims b i v i Srvo e i
AAOSZAMA .....veveveeserreseeeeee e e eeeeeeeseraneeens adéazonositojele [ [ [ [ T [ [ [T T T
A gépjarmi rendszama: ......eevuenenn... LHpusal e e JOEVASZLASE NOMMA)AS L 1/100 km.
pL ~ilen . I .
“or. A kikiildetés, kiilszolgalat — uzcr};.:;\/a o, Elelmezdsi
i | esdms | e itvonala és célig | €lrendeldjének| teljesitmény | %200 );rg koltségtérités koltségtérités
g J alairasa (km) g.(-ﬂ;s (F1) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel )
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorsziama:
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuldd szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
oda
E Az utazas
3 [ beosnasa; maédja y
3 Vissza
=
< | munkahtatoja: .
Akikildetes | 9rszag
: ; helye
Milyen osztalyu ésidotartama | o
napidij jar | Dologi kiadas: ]
Ablkiweescas: Helykézi utazasra jogosult [
|
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikuidetest elrendeld alairasa:
ho -n.
ho .
aldirds alairas
2. Felvett ellegek:
A bizonylat ot
e ooV A felvét médja AV Forint
SOrszama kelte kiallitasanak helye neme |  Osszege | arfolyama
|
Szemelyi joved io-elolegre vi tva, vagy befi
A kllkepwseletektol barmilyen cimen felvelt osszegeket, valamint utazasi jegyek arat it felvétként kell feltntetni. Osszesen
3. Visszalizetések:
Szemely jovedelemado-eldlegre elszamolva (11/6-tol)
: . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiepes
mikor mikor idopontja
honnan az t:dazas - ] hova e
TRacia ho | nap |éra, perc ho | nap |ora, perc| nap | oraperc
t 1 +
¥ —_— -
T t
1 i 1 T
[} ] ] |
1 T T T
| | |
1 t
| | |

B. 7300=261/0j r. 82. - Patna Nyomda Rt - (Fez - 5-6781)
Megrendelheld: Patna-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi ulca 47. Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithato napidij valutaban CsOkkenés v, potiek
. Napok n : Avaluta :
Orszag Elszamolhato £ Forint
szama | avaita egy napra | sszege % osszege arfolyama
neme
Osszesen E
6. Adoeldleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Addkdteles rész Napidi Ft-ban | Adokoteles resz .
Avaluta - egynapra Ft-ban| Napok | akdlszolgalat | a kiliszolgalat mﬂw?
neme | vaitaban | Ftban | 80% Ft-ban C10s (c-bél le d, vagy | szama tartamara tartamara (dsd ™)
forint értéke | o k520l a kisebb) {exg) {1xg)
a c d e f g h i i

B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és nkormanyzati forrasbol torténo kifizetés esetén

A valuta Napidij egy napra Napok Napidij Ft-ban a_kalszolnalal Adcékoteles rrfsz a kulszolgalat Adéeldlag bsszege
neme tiban = szama tariamaa el (lasd ***)
vahita +-ban {cxg) (az e 6sszegének 50%-a)
a c d e t g
C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 15-ig irasban megkotott szerzodés alapjan elrendelt
killszolgalat esetén.
Ideigienes kilszolgalatnal -
Avalsta |  Napidi ' Addkateles | aysksteles | Napok “L’L"?Eiﬁiaﬂi?‘ Adéeldleg
e | eoveap | Asorasiay | o | i3zamam | Bevaebl | e | M | pon| @ISR | osene
egynapra™ | 70%a 70%) (dxc) valtaban | O9% ePe@ s
(b Ft-ban
a c d e f "] h i ] k
D.
Tartos kilszolgalatnal - 1
= Gkoteles rész -
Avaldta | Napidi ) Storzészam | Bevételdl | pac> | Adokoteles | Napok | a kiiszolgdtat | A202009
neme egy napra A.Iaposszeg. Alapdsszeg (1999-ben | levonhato rész | egy napra resz szama tartamara (lasd **)
sgy nepra:” | 70%8 70%) (dxc) valutaban | °9Y napra thxi)
' Ft-ban
(b-f)
a b c | d e f [} h i i k

* 80 napon tuli kilszolgdlatnal a KDIfGidon tartozkodé eltartott hazastars s gyermek utan is elszamolhato személyenkent 3 $ tobblet

** Ha a kiadott valuta neme nem azonas a célorszag valutajaval, akkor a 29/15982 illetdleg a 30/ 1992 (II. 13) Korm, rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy
alaposszeget al kell szAmolm a kiadoftt valutara.

"% ba a ki

i

/.

osszmnnandé jovedelem 1 millia Ft-nal tobb, akkor az adéeléleg mértéke az adokdteles rész 40%-a.
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7. Szallaskdltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban i
A ! Levonando
bizomylal Orszag napok |a valuta . Elszamolhato | A valuta arfolyama Forint
SOrsZ. | e egy napra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
L I:Mai I Afelmerilés Avaluta ot
20l oni
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
1
1
|
L
A kilképvisolatoktcl kapett wiazos jegyeh ardl kéltedghent hall feltintatni. Osszesean
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizomytat A felmeriilés jogcime Forint
Sorsz.
Osszesen {atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
lll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszdmolas: 11. Valutaelszamolas:
| ) o Tablazat Forint Avaluta _Eis:.amhrna[ Elszamorf_ Vllz&;a- Tobblet-
oveg hivatk. tételesen fBsszesen neme valuta tendo | molas
1 Elszamolasra felvett eloleg 112 ||
2 | Eloleguisszafizetes V3 |'
3 Elszamolando eldleg (1-2) - 1
4 | Napidi s
5 | Szallaskoitség /7
8 | Dologikiadasok iI/8és 9
7 | Koitségek dsszege (4-6-ig) A kikidotesben eltoltoft id szikségesseget
4 o Rl
a Kionbozet (7-3) és a feladat elvégzeset igazolom
Mellékletek:
ho nap
Kelt: ho -
a kikuldott alairasa alairas

12. Ervényesités:

Megwzsgaltuk es Ft, azaz
forinttal érvenyesitjik.
Elszamolando Osszeg. Ft
Adoelolegkent, elszamolando:
Kifiretendd: Ft
" Ft
Visszalizetendd: Ft
Szamfejto: Ellenor: Utalvanyozo:

Kalt: ha =N




4, szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

Alulirott (név)
(lakCIm) 8 samu

munkavallalcga kijelentem. hogy az alabbi, sajat tula_;donomban ( kozel: hozzatartozom

tulajdonaban) (*) 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
I i < L
- forgalmi rendszama: . e
- forgalmi enbedelyenek szama:
Y - c L el O
- hengerirtartalom: .......cccccovveerveeneenne.. €Y
- lizemanyag oktanszdma: ...........ccceeueenne
- tulajdonosanak neve: .
toreskbnyvének SoEZAMas . .cuvsasnnmnmmnns

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

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

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szold térvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b.) e Ft/km - mérték  figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadordl szolo
torvényben foglalt eléirasok alapjan személyi jovedelemadsd  fizetési
kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat valasztdsi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem hogy a sajét tulajdonomban ( —kozeli hozzétartozém tulajdonéban) (*) lé\ﬁ

;;;;;

IR

i 1epek fel & .cuupmsmnnaanssassranssaass (MUnkdlinls: megnevezése)
szemben.

nyilatkozattevé alairasa

(*) a nem kivant részt t6rolni kell

18




