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Az éllamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet 13.8 (2) bekezdése értelmében a Leanyvar Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkormanyzat) kikildetési rendjét

- amunkatorvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény,

- akozszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. torvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,

- aszemélyi jovedelemadodrdl sz6l6 1995. évi CXVII. torvény,

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

- a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

- atart6s kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrol szolo 172/2012. (VL. 26.)
Korm. rendelet,

- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasdgi, erdészeti €s haldszati erdgépek
Uzemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszdmolhatdé mértékérdl
60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet

figyelembevételével a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A Kikuldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkormanyzatnal a belfoldi
¢s kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszeri végrehajtasanak
rendjét.

A szabélyzat — a kikuldetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kételezo
eldirasokat:

- akikildetés elrendelése,
- anapi dijak megallapitasa, elszdmolasa,
- akikildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. Aszabélyzat hatélya

Az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait

- Leanyvar Kozség Onkormanyzata,

vonatkozasaban a Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Ebbdl eredden ezen szabalyzat hatalya
- Leanyvar Kozség Onkormanyzatara és

— Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatalra terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed:



- amunkavallaldk kikulldetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezore,

- apénzigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év0 személyekre.

3. A kikuldetés elrendelése

A belfoldi és kilfoldi kikildetést az érintett Onkormanyzat felépitésének megfelelen, a
munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezeté - a Polgarmester - rendeli el.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az
ahhoz szlikséges adatokat.

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

4. A kikuldetés pénzigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikuldetés penzugyi forrasa lehet:

— koltségvetési tamogatas,
— sajat bevétel,
— palyazaton elnyert pénzdsszeg.

II. ABELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. 8. 11. pont alapjan kildetés: a munkéltato altal
elrendelt, a munkaltato tevékenységével 0sszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazds, igy kiilonosen a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatds keretében a
munkaszerz0déstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartozkodasi helyr6l a munkahelyre torténé oda- és visszautazast.

Hivatali, Uzleti utazas:

- a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd
feladat ellatasa érdekében szlikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyr6l torténd bejaras kivételével -, ideértve kulondsen

- akikiildetés vagy a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal
torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast,

- deide nem értve
az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és kériilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id0, a tényleges szakmai ¢és szabadidéprogram
aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak
latsz6lagosan hivatali, Gzleti;

- tovabba az orszaggyllési képviseld, a nemzetiségi sz0sz6ld, a polgarmester, az
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onkormanyzati képviselo e tisztségével 0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges
utazas (a lakohelytdl valo tavollét).

Hivatali, iizleti utazdsnak mindsiil tovabba a maganszemély torvényben megallapitott
kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyli jogi személynél, egyéb szervezetnél
betoltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett miikodé kiilfoldi vagy
belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott tisztségéhez kapcsolddo
utazésa, akkor is, ha a maganszemely nem all munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel,
egyeb szervezettel.

Az Onkormanyzatnal kikiildetésnek mindsiil:

— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendeles,

— hataron beliili és hataron tali egyiittmiikddési szerzodésen alapulo
cserekapcsolat,

— szakmai konferencian és kiallitdsokon valo részvétel,

— tanulmanyut,

— palyazat utjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij.

E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol
a munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tobb ilyen
telephely esetén a munkaltat6 székhelye mindsiil munkahelynek.

1. Belfoldi kikuldetések rendje

1.1. Belfoldi kikuldetés alanya munkakori kotelezettségenek teljesitésehez kapesoloddan
az Onkormanyzatnal koztisztviseldi jogviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban
vagy munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

1.2. 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 kitdlteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott
kell kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelonek ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol sz616 szamlakkal) egyiitt kell a Pénziigyi Ugyintézd és Pénztaros 11-nek
leadni a kikiildetés befejezését koveté 3 munkanapon beldl.

1.4. A kikildetés a kézaltkalmazottijogviszonyban-alé a kikiildetésben 1évé személyre
nézve — kulondsen beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyéb kortilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jéarhat.

15 A munkavallalo nem kotelezheto beleegyezese nelkul mas helysegben Vegzendo
munkara a-# 24 :
varanddssaga megallapltasatol gyermeke haromeves koralg a gyermeke tlzenhat eves
koraig, ha gyermekét egyedil neveli, valamint hozzatartozojanak tartds, személyes
gondozasa esetén, tovabba, ha a rehabilitaciés szakért6i szerv legalabb Otven

szazalékos mértékii egészségkarosodasat megallapitotta. vagyagyermekétegyedil
neveld ferfi a gyermeke 3 ¢ves Kordig.




2. A belfoldi kikildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési elileg

A Dbelfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelelden kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatdsaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6en legalabb 3
munkanappal.

A kikiildetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutaldssal
vagy készpénzben torténd felvétel atjan kertlhet sor.

Amennyiben a kikildottnek tobblet koltségtéerités jar a kordbban felvett kikuldetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal vagy készpénzben torténé kifizetéssel
torténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eldleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelheto,
ha a felvett eldleggel a kikiild6tt hidnytalanul elszamolt.

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

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleto koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
A belfoldi kikiildetésben 1évo koztisztviseld, kozalkalmazott vagy munkaviszonyban

allo részére az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a kikuldetés
tartaméra élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij a kikiildetésben 1év6 személy valasztasa alapjan szamlaval igazolt 6sszegként
vagy koltségatalanyként egyarant elszadmolhato.

2.2.1.1.Munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban allék napidija

A belfoldi kikiildetésben 1évé Mt. és Kjt hatdlya ald tartoz0 munkavallalot

kozalkalmazottat{munkavallalét) az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek

fedezetére a kiklldetés tartamara élelmezeési koltsegtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke legatdbb 500 Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 orat, illetve, ha az étkezést
a munkaltato a kikdildetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikuldetésre tekintettel Kkifizetett napidij teljes 6sszege addkoteles
bevételnek mindsiil, és jogeim szerint, tehat munkabérként adozik.

Ha a kikiildott személy a munkaltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol,
akkor az az Szja. tv. 70. 8-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott
juttatasnak mindsiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegli egyéb



kifizetésként kell elszamolni. Etkezési-kéliség-esetén-a-szamlaériek1,18-szorosautén

2.2.1.2.Kozszolgadlati tisztviselok napidija

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

A belféldi napidij atalany mérteke a mindenkori koltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra esé Osszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

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

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

Nem fizethetd napidij, ha a tdvollét id6tartama nem éri el a 4 6réat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikuldetés helyszinén biztositja.

A belfoldi kikuldetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege adokdteles bevételnek
mindsil, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a kdzszolgélati tisztvisel6 havonta rendszeresen
kikuldetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kiklldetésben toltott
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Ha a kikiildott személy a munkaltato nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor
azaz Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott juttatdsnak
minosiil, melynek a Szamla Szermtz erteket szemelyl jellegii egyeb kifizetéskent kell
elszamolnl

|I |/ 7 ]ggé |/ IIF- -

2.2.2. Hivatali, Uzleti utazas
2.2.2.1.Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazas vasuton torténik, akkor a 1. osztalyu teljes-aru, vagy I. osztalyl menetjegy,
valamint IC, vagy egyéb potjegy térithetd.

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

2.2.2.2.Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célt hasznalata
A kikuldetések soran csak a sajat, vagy a —kozeli hozzatartozo tulajdonaban 1évo

személygépkocsi hasznalhatd. A—felmertt—kélsegek—elszamolasahozszilkséges—a
gepkocst tdrzskonyve és forgalmi-engedélye.

A szemelygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell. A gépjarmi térzskényvet-es—a forgalmi
engedélyét es a kotelez6 gépjarmii felelésségbiztositas megfizetését igazolo bizonylatot
le kell masolni és a 4. melléklet szerinti nyilatkozathoz kell csatolni.



Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikuldetési rendelvényben (B.18-73/0j/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezo Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

Az Gizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal a kikiildetésben 16v6 személy
valasztasa alapjan fogyasztasi normaként a - mdédositott - 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet 2 § (1) bekezdes a) pontjaban meghatarozott Uzemanyag-fogyasztasi
alapnorma vagy a 4 §-ban meghatérozottak szerinti alapnorma-étalény &)

ﬂ%@%ﬁ%ﬁ%ﬁkﬁq@%&#@#&k&ﬁﬁ—fﬁ@%@ valamlnt a NAV aItaI kozzetett

vagy a szamla szerinti Uzemanyagarat kell figyelembe venni.

A munkavallalé az addév egy negyedévén beliil a negyedév elsé napjan valasztott
Uzemanyag- felhasznalassal Osszefliggd koltségelszamolasi modszertél — ideértve a
valasztott Uzemanyag-fogyasztasi normat is — nem térhet el.

Igazolas nélkul elszamolhato tovabba a gépjarmii fenntartési koltségtéritése, melynek
kifizetése az SZJA torveny 3. szamu mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/
km 0sszegli normakoltséggel torténik.

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

A sajat tulajdonud gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha azatkalmazott a
munkavallalo elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel az
Onkormanyzattal szemben.

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat visszavonasig egész-evre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes.

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

A nyilatkozatot a Pénziigyi Ugyintéz6 és Pénztaros 11-nek-pénziigyi-igyintézének kell
megoriznie.

2.2.3. EQgyéb koltségtérités



Kikildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltato koteles a
munkavallald szdmara megfizetni a kikiildetése soran felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlentil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:

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

— Uzemanyag koltség,

— szA&llas koltség,

A belfoldi kikuldetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kdzé tartozo kozlekedesi
koltségek a kapott jegyek, parkolasi dij a parkolast igazolé nyugta alapjan is
elszamolhatoak.

Az egyéb koltségek (Uzemanyag, szallas, taxi, stb) Kizarolag a koltségvetési szerv
nevére sz616 szamla alapjan szdmolhatdk el.

A kikuldetés soran, az tzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmer(lt étkezés kiadasait
reprezentécios koltségként kell elszamolni.

Nem szémolhatok el a belfoldi hivatalos Kikildetés sordn a személyes szlikséglet
Kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi koltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikildetésbe
kuldeni. Ha a koltsegvetési szerv feladat ellatésa, céljanak elérése érdekében torténik a
megbizasi jogviszony, vagy vallalkozasi szerzddés keretében foglalkoztatott személyek
esetlegesen ilyen célu felmerilt koltségeinek elszdmoléasa, akkor azt a személyi
jovedelemadordl szélo 1995. évi CXVII. tv. alapjan a maganszemélynek az 6nallo
tevékenységbdl szarmazd jovedelemre vonatkozo szabalyok szerint kell elszamolni.

I1l. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizeté tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag tertiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfo1d) tartozkodasa, tovabba az elézéekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kudlfoldi kikuldetés rendje

1.1. A Kkilfoldi  kikildetés alanya az Onkormanyzattal kozszolgélati tisztviseldi,
munkaviszonyban, kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi
(pl.: megbizdasi szerzddés, vagy viallalkozdsi szerzédés) jogviszony Keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozasi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezd maganszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a koltsegvetési szerv altal elrendelt kulfoldi
kikuldetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében merul fel az utazas.

1.2. A kalfoldi kikildetést a 3. sz. mellékletben talalhatd Kulfoldi kikildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. Gj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a



munkaltatoéi jogkort gyakorld vezeté (Polgarmester, Jegyz6, Intézményvezetd)
alairasaval igazol. A kikuldetési rendelvényt, valamint az elszdmoland6 koltségekrdl
sz0l6 szamlékat egyitt kell a Hivatalban-1 Pénzugyi Ugyintéz6 és Pénztaros I1-nek
leadni.

1.3. A kilfoldi kikiildetés célja lehet a képvisel6-testllet &ltal elfogadott program szerint a
testvér telepllés meglatogatasa, tars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,
tanacskozason, konferencian valo részétel. Kulfoldi kikildetést az azt alatdmasztd
bizonylat, valamint a képvisel6-testilet hatarozata alapjan lehet elrendelni.

1.4. Az 1.3. pontban nem részletezett, egyéni kezdeményezésii hivatalos kiilfoldi kikiildetés
engedélyezésére a képvisel6-testiilet dontése alapjan a polgarmester jogosult.

1.5. A kilfoldi kikiildetés sordn érvényes utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrol a
kikaldott személynek kell gondoskodnia.

1.6. A kulfoldi kikiildetés teljes idGtartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és
gépjarmi biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kulfoldi kikuldetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. Avaluta, deviza vasarlas elszamolasanak szabalyai

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol valo valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint
egyes kapcsolodd torvények modositasarol szolo 2001. évi XCIIL torvény eldirasait kell
alkalmazni.

A kulfoldi pénznemben keletkezett beveételt, felmertlt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kulfoldi pénznemben megadott, az addé mértékének meghatarozasahoz
felhasznélt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kdzzétett, eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzés idoépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités iddpontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.2. Kikiildetési eloleg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eldleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megel6zden legkésébb 3 munkanappal.



A kikiildetési eldleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szdmldjara atutalassal, vagy
készpénzben torténd felvétel utjan kertilhet sor.

Ehhez a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ cimii nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjel6lt részeinek kitoltésével, a varhato ati és szallas koltség, valamint egyéb
kiadasok, illetve a varhat6 valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
bruttd pénzdsszeget megigényelni.

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

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldon felmeriil6
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szol6 bizonylatot, valamint a
bankkartya kulfoldi hasznélatat igazold bizonylat masolatat a kikuldetési utasitds és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a Kikuldoéttnek tébblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikildetési
eldleghez képest, annak megtéritése atutaldssal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg.

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

Kikiildetési eldleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszdmoltatasa soran figyelemmel kell lenni az Onkormanyzat
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.3. A kiilfoldi kikiildetés sordan felmeriilo koltségtéritések

A kulfoldi kikildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalé szdmara megfizetni a
kiktildetés soran felmeriild sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikuldetési koltségtérites

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurdénak megfeleld forintosszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz. melléklet 11. 7.
b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. 8.)

Ebben az esetben nem kell szamlaval, egyéb bizonylattal elszamolni a kéltségekrol.

A napidij osszege a kozalkalmazottak, koztisztviselok esetében nincs szabalyozva.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd kormdanyzati szolgélati jogviszonyban allé
napidija megkezdett naptari naponkeént 40 eurd. Ezt az 0Osszeget szamolhatja el a
koztisztviseld, vagy kézalkalmazott a Kulfoldi kikildetés esetén.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd €s befejezd idOpontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése.

A kikiildetés id6tartama az indulds és az érkezés tényleges idOpontja kozott eltelt ido.

Az id6tartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az
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indulés szerinti idépontot egy oraval megeldzden, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikildetésben toltott teljes (24 éras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel valé osztasaval
kiszamitott napokat Ugy, hogy a fennmarado tort rész - amennyiben az legal&bb 8 6ra - egész
napnak szamit.

Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 6ranal révidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthat6 szamitasi modszer alkalmazaési feltételei fennalinak.

2.3.2. Az ideiglenes kulféldi kikuldetés napidija

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitd 4 oranal rovidebb id6t tolt kiilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti
allamon kivdl.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kulfoldi
kikiildetést teljesitd 4 oranal hosszabb, de 8 dranal rovidebb id6t tolt kiilfoldon.

Ha az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesito a kikiildetés idGtartama alatt dijtalan ebédben,
illetve vacsoraban részesul, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal
csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés befejezd iddpontjat kovetd hdrom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részere a napidij teljes 6sszegét elore kifizették -
a kikiildetés befejez6 idépontjat kovetd 6t munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben
meghatarozott dsszeget.

A napidij 0sszege utan az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleléen terheli ado- €s jarulékfizetési kitelezettség.

2.3.3. Kulfoldi utazéasi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzden el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhato koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esetén az utazésra, a szallas
dijara forditott kiadas.

A kilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repiilén torténé utazas esetében a turista osztalyu
menetjegy térithetd meg.

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

2.3.4. Egyéb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriild és
bizonyithatd koltségek szamolhatdk el, igy kilondsen

— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
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— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas, internet hasznélat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, Uzemanyagkdltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is elsésorban az Onkormanyzat nevére és
cimére kiallitott szdmla fogadhato el.

Az SZJA tv. nem irja elo kotelezo jelleggel a szamla ellenében torténd elszamolast.

Kilfoldi kikildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikuldott személy, hogy
koltségeirol szamlat tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhato szamla helyett a kiilfoldi
kikildetés soran elszamolt helyi utazési jegyek, parkolas nyugtai, autépalya matricak, stb.

A kikildetés soran az Uzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltsegként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valésagnak megfelelé adatrogzitéshez,
kényveléshez szikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megel6zden
magyarul is fel kell tiintetni.

2.3.5. Nem kizszolgdlati tisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszonyban allok részére
elszdmolhat6 koltségtéritések szabalyai

Koltségtéritésben részesilhetnek a koltségvetési szervvel kozszolgdlati  tisztviseldi,
kozalkalmazotti jogviszonyban nem all6 maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szerzddést kotottek.

Kulfoldi konferencian, kulfoldi kiklldetésben vald részvétel abban az esetben
finanszirozhat6, ha az utazisra vonatkozé dokumentumokb6l ¢és koriilményekbol
egyértelmilen megéllapithatd, hogy az utazds a koltségvetési szerv megbizasabol, annak
érdekében tortént.

A hivatali, Gzleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére
sz0l6 szamlak ellenében fizethetok ki.

A kulfoldi kikuldetésért kapott 6sszeg (napidij) a maganszemelyek jovedelemaddjarol sz616
1995. évi CXVIL. tv. szerint 6sszevonando jovedelemnek mindsiil.

2.3.6. Uti jelentés
Minden kilfoldi utazasrél hazatérd kikiildottnek maximum 2 héten belll Gti jelentést kell
készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az (ti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténé megkiildése a kikuldott
feladata.
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IV. ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT

2019.09.01. napjaval lép hatalyba.
Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.
A szabalyzatot médositani kell

a.) olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat
elbirasait, valamint

b.) haaz Onkormanyzat és/vagy a Hivatal sajatossdgai, miikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt.

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

A modositasok elvégzéséért a Jegyz6 a felel6s.
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1. sz. melléklet

KIKULDETES ELRENDELO
belfoldi és kulfoldi utazasokhoz

Kikuldetés tipusa: Belfoldi kKikuldetés

1. A kikuldetésre vonatkozé rendelkezések

Kulfoldi kikuldetés

Kikildott neve:

Utazés célja:

Szervezeti egység:

Célorszag/véros:

Addbazonosito jele:

Tervezett indulas: (nap,ora):

Allandé lakcime:

Tervezett érkezés: (nap,ora):

Kikiildetés tervezett idétartama (nap):

A KkikUldetés teljesitését - kozosségi kdzlekedési eszkdzon (vasut/tavolsagi autdébusz)
hivatali gépjarmii gépjarmiivezetdovel / kulcsos gépjarmii igénybevételével,

sajat gépjarmii igénybevételével

engedélyezem.

2. Utvonalterv (oda-vissza Ut)

Indulés ideje Indulés helye

Erkezés ideje

Erkezés helye

Igénybe vett
kozlekedési eszkoz

3. Kaoltségterv, eléleg igénylés

Jogcim Tervezett dsszeg (Ft) Eloleg igény (Ft)
Napidij (.... nap)
Szallés
Sajat gépjarmii hasznalat
koltsége
Hivatali gépjarmi
Uzemanyagkdltség
Vonatjegy

Tavolsagi buszjegy

Helyi vonaljegy

Tervezett koltségek dsszesitése:

Kikuldott alairasa Kelt:
Pénziigyi ellenjegyz6 alairasa Kelt:
Kezdeményezé vezeto alairasa Kelt:
Kikiildetést elrendelé vezeté Kelt:

alairasa
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2. sz. melléklet
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildé szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve: oda
= Az utazas
'1_% beosztasa: madja ]
3 vissza
4
X
< | munkaltatoja: 4
Akikildetes | ©rSza9
- — helye
Milyen osztalyd ésidétartama | 5,
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikidetes célja: Helykézi utazasra jogosult
Utdiagosan engedélyezett eltérések:
A kikuldetést elrendel6 alairasa:
h6__ -n.
hé -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat L Avaluta )
A felvét modja — - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-elSlegre visszatartva, vagy befizetve
A kulkepviseletektol barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétkeént kel feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (1l/6-t0l)
. ) . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hatératiépés
4 mikor mikor idépontja
honnan az utazas hova - -
mddia ho nap |ora, perc ho nap [ora, perc nap ora,perc
B. 7300-261/4j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761) I | ”“l | ‘ | ‘ ‘ } |
Megrendelhetd: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon: 266-0534
519976741313572
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
X Napok . . A valuta "
Orszag . Elszamolhato . Forint
szama avaluta egy napra | sszege % osszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § ¢. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokoteles rész Napidij Ft-ban | Adokételes rész ik
. . . . Adoeldleg
A valuta . egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a killszolgalat bsszege
neme | yaitaban | Ftban | 30%Ftban | . 108 | (cbolled, vagy [ szama tartamara tartamara (asd =)
forint értéke | ¢ koziil a kisebb) (cxg) (fxg)
a b c d e f g h i j

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténé kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftt—;z:: r:él:glszolgélat Adékétele?aﬁ:; grl;Lilszolgalat Adeldleg dsszege
neme valutéban Ft-ban szama (cxg) (az e bsszegének 50%-a) (lasd™™)
a b c d e f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIl. 15-ig irasban megkotott szerzédés atapjan elrendelt

kilszolgalat esetén.
Ideiglenes kulszolgéalatnal AdoKstel i
LA lOkoteles resz L gn
. Adokételes s . ; Adoeldleg
Aoad | ool | Aspnapidi | Aapnapidi | S20r20524m | Bevételbi sz | MIG0TeS | Napok e | osszege
gy nap i 70%) (dxc) valutaban Fiban
(b-f)
a b c d e f 9 h i j k
D.
Tartos kllszolgalatnal Adokétel .
LR lokoteles resz P
o Adokételes o o . Adoeldleg
Avaluta Napidij Aapsssze Alapdssze Szorzoszam Bevételbd! rész Adorkéc;tzeles Napok a:(ur;szolgalat dsszege
neme | egynapra | A Pna rag 7900/ - 9 | (1999-ben |fevonhaté rész | egy napra eqy napra szama a(ﬁ;‘,;’“’ (lasd ***)
gy nap - 70%) (dxc) valutaban | °% peb! '
(b-f)
a b d e f g h i j k

alaposszeget at kell szamolni a kiadott valutara.

*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoelSleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves

Gsszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az adoeléleg mértéke az adokoteles rész 40%-a.

* 90 napon tuli kiilszolgalatnal a kiilféldén tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetSleg a 30/1992 (H. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban i
A Levonandé !
bizonylaf] Orszag napok |a valuta N Elszamothatd | A valuta arfolyama Forint
SOrsz. szé?ma neme egy napra osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta )
bizonylat| — - - - - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme bsszege arfolyama
A kilképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltségkent kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizonylat| A felmertilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
) i Tablazat Forint Avaluta |Elszamolandd| Elszamolt Vrsa_zf Tobblet-
Sorszam| Széveg ] - - fize: elsza-
hivatk. tételesen Bsszesen neme valuta tendé | molas
1 Elszamolasra felvett eléleg 172
2 Eléleg-visszafizetés /3
3 Elszamolando eléleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 ¢és9
7 | Koitségek osszege (4-6-ig) A Kiklidetésben eltoltott idG sziikségességét
& Ivégzését i lom:
8 Kilbnbozet (7-3) és a feladat elvegzéset igazolol
Mellékletek:
ho nap
Kelt: ho -n
a kikuldott alairasa alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk es Ft, azaz
forinttal érvényesitjuk.
Elszamoland¢ &sszeg: Ft
Adéeldlegként, elszamolando:
Kifizetend6: Ft
) ' . Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejté: Ellenér: Utalvanyozo:

Kelt: hé -n.
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

N L] 11 ] SO SPRPRPRPRN (név)
........................................... (1aKCIM), @ oo 0}
munkavallaldja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam kozeli
hozzatartozom tulajdonaban) (*) 1év6 személygépjarmiit hivatalos célra igénybe kivanom
venni.
A személygépjarmii

—  QYArtMANYa, tIPUSA: .o.veveeieerieieiesie et
forgalmi rendszama: ........cccccveveiieivece e,
forgalmi engedélyének szama: ..........cccccoveevevriennn.
miiszaki €rveényess€ge: ......cccevvieriieiiienieeiienieeieee
hengertirtartalom: ...........cccoeeuneeee. kobcentiméter
tizemmod: diesel / benzin / tolthetd hibrid / tisztan elektromos
Uzemanyag OKtanszama: .........c.ccceeuee..
tulajdonosanak Neve: ..........cccccevveieieere e

Az lizemanyag-felhasznalas koltségtérités 6sszegenek megallapitasanal az elszamolasi médok
kozil a

a) a NAV altal kdzzétett lizemanyagar vagy

b) aszamla szerinti Uzemanyagar,

tovabba

c) a60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet szerinti fogyasztasi norma vagy

d) a60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet szerinti alapnorma-atalany
alkalmazésat valasztom.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmii tizemeltetési
szabalyzatdban foglaltaknak megfeleléen — :

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadodrol szolo torvényben meghatérozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam kozeli hozzatartozom tulajdonaban) (*)
1évé személygépjarmi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban a sajat gépjarmiiben
keletkezett, tovabba harmadik személynek okozott kar esetén semmiféle kartéeritési igénnyel -
kivéve a munkaltato jogszabalyon alapul6 kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket - nem
l€pek fel @ .....covveeeiieeeece (munkaltatd megnevezése) szemben.

nyilatkozattevd alairasa

(*) a nem kivant részt torolni kell
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Megismerési nyilatkozat

A Leanyvar Kozség Onkormanyzata Kikuldetési szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Déatum Alairas
Hanzelik Gabor polgarmester |  2019.08.31.
Baumstark Tiborné jegyzb 2019.08.31.
Balogné dr. Hatala igazgatasi 2019.08.31.
Judit Eszter ligyintézo
Fari-Nagy Zsuzsanna pénzigyi 2019.08.31.
ligyintézo

Kurucz Zsofia pénzigyi 2019.08.31.
ligyintézd

Szikora Marton pénzugyi 2019.08.31.
ligyintéz0

Valek Zsuzsanna igazgatasi 2019.08.31.
ligyintézo

Witzenleiterné Hutera igazgatasi 2019.08.31.

Erzsébet ligyintézo

Fari Csaba Janos polgarmester 2019.10.15.

Witzenleiter Zoltan alpolgarmester 2019.10.15.

Sztabina Vanessza pénzigyi 2020.02.03.
ligyintézo

Balazs Marta Mariann jegyzo 2021.01.15.
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