KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

KIKULDETESI SZABALYZAT

Hatalyes: 2020. junius 01. napjatol

" )
Jelen szabalyzatot Kocsord Kozség Onkormdinyzat Képviseld-testiilete a .’}.'.lf../2020. (.U.'.'.Q;.":) szAmu
hatirozatdval joviahagyta.




Az sllamhéztartasrol sz0l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében a Kocsord Kozség Onkormanyzata (tovabbiakban:
Onkorményzat) kikiildetési rendjét

- amunkatorvénykdnyvérél szolé 2012. évi 1. torvény,

- akdzszolgalati tisztviselokrél sz616 2011, évi CXCIX. térvény,

- a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIIL. térvény,

- aszemélyi jovedelemaddrdl szol6 1995, évi CXVIL térvény,

;;;;;;

437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, valamint
- a kiilféldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrdl szolé 285/2011, (XI1.22)

Korm. rendelet,
- atartds kiilszolgalatrol €s az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz616 172/2012, (VII, 26.)

Korm, rendelet,

- a kozati gépjdrmiivek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti ¢és haliszati erbgépek
lizemanyag- €s kenlanyag-fogyasztisdnak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérsl
60/1992, (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembevételével a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

I. A szabdlyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkorményzatnal a belfoldi
¢s kulfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerli végrehajtasénak
rendjét.
A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kivetkezé feladatokhoz tartalmaz kételezd
eldirasokat:

- akikiildetés elrendelése,

- anapi dijak megéllapitasa, elszdmolasa,

- akikiildetéssel kapcsolatos koliségek elszamolasa.

2. A szabélyzat hatalya

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

~ Kocsord K8zség Onkorményzata,

vonatkozasdban a Kocsordi Polgdrmesteri Hivatal latja el.

Ebbél eredéen ezen szabélyzat hatélya
— Kocsord Kizség Onkormsnyzatdra és

— Kocsordi Polgdrmesteri Hivatalra terjed ki. A

szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:



- a munkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos  dontési  joggal
rendelkezire,

- apénziigyi feladatokat ellat6 személy(ck)re,

- akikiildetésben 16v8 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfsldi kikiildetést az érintett Onkorményzat felépitésének megfeleléen, a
munkéltatoi jog gyakorldsara jogosult vezetd - a Polgdrmester, Jegyzd - rendeli el.

Az elrendeld személy hatérozza meg az utazas céljat, idotartamat, koltségtéritését &s az
ahhoz sztikséges adatokat.

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

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A ktltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrdsa lehet:

— koltségvetési tamogatis,
— sajat bevétel,
— palyédzaton elnyert pénzosszeg.

II. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabalyzat szempontjdbol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés; a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaltat6 tevékenységével Ssszefiiggs feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazas, igy killondsen a munkaszerz8déstdl eltérd foglalkoztatds keretében a
munkaszerzodéstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakéhelyrdl,
tartdzkoddsi helyrél a munkahelyre torténé oda- és visszautazast.

Kikilldetésnek mindsiil a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatésos alloméanyanak
szolgdlati jogviszonyédrdl sz6lé torvény szerinti rendvédelmi feladatokat ellatd szervek
hivatdsos alloménydnak szolgélati érdekbsl torténd athelyezése, vezénylése, atrendelése,
valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerz6déses allomanyt katonajanak szolgalati
crdekbdl torténd athelyezése, vezénylése is.

Hivatali, tizleti utazas:

- a magéanszemély jovedelmének megszerzése, a kifizeté tevékenységével Osszefliggd
feladat elldtasa érdekében sziikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakShelyrdl torténd bejérés kivételével -, idedrtve kiiléndsen

- akikiildetés vagy a munkaszerzédésté| eltéré foglalkoztatas keretében més munkéltaténal
t8rténd munkavégzés miatt sziikséges utazdst,

- de ide nem értve az olyan utazést, amelyre vonatkozo dokumentumok és kértilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, witvonal, ati cél, tartézkodasi idd, a tényleges szakmai és
szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akér kozvetve is megallapithato,
hogy az utazés csak latszélagosan hivatali, tizleti;

- tovdbbd az orszaggyiilési képviseld, a nemzetiségi sz6sz016, a polgarmester, az



Gnkorményzati képviseld e tisztségével dsszefliggd feladat ellatdsa érdekében szikséges
utazds (a lakdhelytél valé tavollét).

Hivatali, tizleti utazdsnak minésiil tovibba a magéanszemély tSrvényben megéllapitott
kitlénleges jogositvanyt gyakorld, belfsldi székhelyll jogi személynél, egyéb szervezetnél
betdltsit tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsdga mellett miksdd kilfoldi vagy
belfoldi székhelyil jogi személynél, egyéb szervezetnél betsltstt tisztségéhez kapcsolddo
utazésa, akkor is, ha a maganszemély nem all munkaviszonyban az emlitett jogiszeméllyel,
egy¢b szervezettel,

Az Onkorményzatnal kikiildetésnek mindsiil:

— az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hatdron beliili és hatdron tili egyiittmitkédési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

-~ szakmai konferencian és kiallitasokon valé részvétel,

— tanulmanyit,

— palydzat Otjan elnyert szakmai célv tovabbképzés, 6szténdij.

E rendelkezés alkalmazésaban munkahelynek minésiil a munkéltaténak az a telephelye, ahol
a munkavéllalé a munkéjat szok4s szerint végzi, ilyen telephely hidnydban vagy tobb ilyen
telephely esetén a munkéltaté székhelye mindsiil munkahelynek.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

Belftldi kikiildetés alanya munkakéri kételezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan az
Onkormanyzatnal koztisziviseldi Jjogviszonyban, koézalkalmazotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban allé alkalmazott lehet.

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

A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamoldst a kikiildetés megkezdése el6tt
kell kitolteni, és azt a kikiildetést elrendeldnek al4 kell {rai.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mell€kletekkel (kdzlekeddsi, szallas és egyéb
koltségekr6l sz616 szamldkkal) egylitt kell a Pénztarosi feladatokat ell4té ligyintéz0hoz
leadni a kikiildetés befejezését kdvetd 3 munkanapon beltil,

A kikiildetés a kézalkalmazotti jogviszonyban &ll6 személyre nézve — kiiléndsen
beosztdsdra, képzetiségére, kordra, egészségi allapotara, vagy egyéb korillményeire
tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jérhat.

Nem kotelezheté beleegyezése nélkiil méas helységben végzendé munkdra a né
tethessége megallapitasdnak kezdetéts! gyermeke héroméves koraig, vagy a gyermekét
egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves kordig.



2. A belfoldi kikiildetések elszamoldsa
Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara el6leg igényelhets, melyet az
aléirt és megfelelden kitsltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megelézéen legalabb 3
munkanappal.

A kikiildetési eléleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
vagy készpénzben torténd felvétel iitjdn kertilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet kdltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
cléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg,.

A kikiildetési eléleg esetleges tdbbletét elszadmolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eldleg folyositdsa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eldleggel a kikiildstt hidanytalanul elszamolt.

A kikilldetési eldleg elszamoltatdsa sordn figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
szabalyzatdban foglaltakra is.

A belfildi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd kiliségtéritések
Elelmezési kiltségtéritds (napidij)

A belftldi kikiildetésben 1év6 koztisztviseld, kdzalkalmazott vagy munkaviszonyban
allo az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkéitségek fedezetére a kikiildetés tartamdra
élehmezési koltségtérités, (napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt Ssszegként vagy kéltségatalanyként egyarant elszamolhato.
(Vdlasztania kell a kikiildétinek, melyik médot kivanja alkalmazni.)

Munkaviszonyban, kizalkalmazotfi jogviszonyban dllék napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kozalkalmazottat (munkavdllalét) az élelmezéssel
kapcsolatos  tobbletkoltségek fedezetére a  kikildetés tartamdra élelmezési
kéltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 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 munkaltat6 a kiktildetés helyszinén biztositja.

A belfsldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidfj teljes dsszege adcokételes
bevételnek mindsiil, és jogeim szerint, tehdt munkabérként adézik.

Ha a kikildott személy a munkdltaté nevére szdmldat kér az élelmezési koltségrél,
akkor az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésénck a) pomy'a alapjdan, egyes meghatdrozott
Juttatdsnak mindsil, melynek a szdmla szerinti ériékét személyi jelleghi egyéb
kifizetésként kell elszdmolni. Etkezési koliség esetén a szdmiaériék 1,18-szorosa utdn
15 %-o0s személyi jovedelemadot és 17,5 %-os szochot kell fizetni.



Kozszolgdlati tisgtviselok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kozszolgalati tisztviselét az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (napidij) illeti

meg.
A belfoldi napidij dtalany mértéke a mindenkori kéltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra esé dsszegének 25 %-a, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

(4 2020. évi kizponti koltségvetésérdl sz6l6 2019. évi LXXI torvény alapjdn 2020.
évben a koztisztviseldi illetményalap tovabbra is 38.650,-Ft.)

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

A napidi} fele jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 orat nem éri el.
Nem fizethet6 napidij, ha a tAvollét idétartama nem éri el a 4 6rat, illetve ha az étkezést a
munkdltatd a kiktldetés helyszinén biztositja.

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

A napidij dataldnyként is elszdmolhato, ha a kizszolgdlati tisztvisel§ havonta rendszeresen
kikitldetéshen végez munkdt. Az dialdnyt a napidij és a havi dtlagban kikitldetésben t6ltote
naptari napok figvelembevételével kell meghatdrozni.

Ha a kikiildétt személy a munkdltato nevére szamldt kér az élelmezési koltségrdl, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatdrozott juttatdsnak
mindsiil, melynek a szdmla szevinti ériékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell
elszdmolni. Etkezési koltség esetén a szamlaériék 1,18 szorosa utdn 15 %-os személyi
Jjovedelemadot és 17,5 %-os szochot kell fizetni,

Hivatali, iizleti utazds
2.2.2.1. Belfoldi utazdsi koliségtérités

Ha az utazas vastton torténik, akkor a I1. osztalyu teljes-aru, vagy I. osztalyt menetjegy,
valamint IC, vagy egyéb potjegy térithetd.

Ha az utazés autdbuszon torténik, akkor az utazis teljes kdltségét meg kell tériteni.

2.2.2.2.8ajdt tulajdonii személygépkocsi hivatali céli haszndlata

A kikitldetések sordn csak a sajat, vagy a — koézeli hozzatartoz6 tulajdondban 1évé
személygépkocsi hasznalthaté. A felmeriilt kéltségek elszamoldsdhoz szikséges a
gépkocsi torzskonyve. (esetleg a gépkocsi forgalmi engedélye)

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell,

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



Személygépkocsival t6rténd utazds esetén a koéltségelszamolds alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfdldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/0j/V.r.sz) feltintetett

kilométer tavolsag.
A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 1t hosszat tAvolsagi térkép,
ennek hidnyaban ttvonaltervezd program segitségével kell meghatarozai.

Az lizemanyag koltségtérités &sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
médositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma ataldnyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdés¢ben meghatdrozott milszaki norma +
korrekcios tényezdk) valamint a NAV éltal kozzétett lizemanyagérat kell figyelembe

venni.

A gépjarml fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA (6rvény 3. szdmi
mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszegli normakolitséggel
torténik.

Ebben az esetben az alkalmazotinak nem keletkezik adodkételes jovedelme, nincs
adofizetési kitelezettsége.

Ha a munkdltato az SZJA torvény 3. szdmii mellékietének Il/6. pontjdban meghatdrozott
adomentes Gsszegtél (15.-Ft/km) magasabb Osszegli fenntartdsi koltségtéritésben
részesiti a kikiildetésben részesild személyvt, ebben az eseten a kizalkalmazottnak
(kozszolgdlati tisztviseldnek, munkavillalonak) adékiteles jovedelme keletkezik.

A sajat gépkocsi hivatalos célil haszndlata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos célu haszndlatanak feltétele a CASCO biztositas
megléte,

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznélatéval kapesolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az Onkormanyzattal szemben.

A nyilatkozatot a 4. szami melléklet szerint kell kiallitani,
A nyilatkozat egész évre, iiletve {1j gépkocsi beszerzéséig érvényes,
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 0ij nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a Pénztarosi feladatokat ellaté iigyintézének kell megdriznie,

Egyéb kiltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2,2.2, és 2.2.3. pontokon tilmen&en a munkaltaté kételes a
munkavéllalé szdméra megfizetni a kikiildetése sordn felmeriilé sziikséges ¢s igazolt
tobbletkoltségeket.

A belftldi hivatalos kikiildetéssel kzvetleniil felmeriils, egyéb kéltségként szamolthaté el:

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

— {lizemanyag koltség,

~  széllas koltség,



A belfoldi kikiildetés sordn felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési

koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatéak.
Az egyeb koltségek (lizemanyag, széllas, taxi, stb) kizdrélag a koltségvetési szerv
nevére sz6l6 szdmla alapjan szamolhaték el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiaddsait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalé kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhdzat, stb.

Megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfsldi kikitldetésbe

kiildeni.

Ha a kéliségvetési szerv feladat ellitdsa, céljdnak elérése érdekében torténik a megbizasi

Jogviszony, vagy vdllalkozdsi szerzédés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen

ilyen céli felmeriilt koltségeinek elszdmoldsa, akkor azt a személyi jovedelemadorél sz616
1995. évi CXVIL tv. alapjdn a magdnszemélynek az ondllé tevékenységbdl szdrmazé

Jovedelemre vonatkozd szabdlyok szerint kell elszdmolni,

. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJI

Kiilfoldi kikilldetés a belféldi illetGségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdckében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag tertiletén kiviili (a tovébbiakban: kiilfold) tartézkoddasa, tovabba az eléz6ekkel

kapesolatos kiilfsldre t61tén6 utazas.

1. A kiilfldi kikiildetés rendje

A kilfoldi kikiildetés alanya az Onkormdnyzattal keézszolgalati tisztviseldi,
munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 magénszemély vagy megbizdsi
(l..  megbizdsi szerzddés, vagy vdilalkozdsi szerzédés) jogviszony keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozdsi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezé magdnszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv dital elrendelt killfoldi
kikildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
Jeladatelldtds érdekében meril fel az utazds.

A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kilfsldi kikiildetési utasitis és
koltségelszamoldson B.7300-261. {j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatéi jogkort gyakorlé vezeté (Polgdrmester, Jegyz6, Intézményvezets)
alairasdval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamolandé koltségekrol
sz6l6 szamlakat egytitt kell a Hivatalban leadni.

Kiilfoldi kikiildetést az azt aldtamaszté bizonylat alapjén lehet elrendelni.
(pl. konferencidra (6rténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapesolatok
esetében a meghivé vdros, intézmény vezetése dital torténd meghivolevél, stb.)

A killfoldi kikiildetés sordn érvényes ttlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrél a
kiktildott személynek kell gondoskodnia.



A kiilfoldi kikiildetés teljes iddtartama alatt a kikiildétt személy-, poggydsz- és
gépjdrmii biztositasra jogosult, melynek megkotésérs]l gondoskodnia kell,

2. A Kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasinak rendje
A valuta, deviza vdsdrlds elszdmoldsdnak szabdlyai

A kiilfoldi hivatalos kikilldetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint a
devizaszamlarol valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol, valamint
egyes kapesolodd torvények modositasarél szolé 2001, évi XCIIL torvény eldirdsait kell

alkalmazni.

A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint béarmely
bizonylaton kiilf5ldi pénznemben megadotf, az add mértékének meghatdrozaséhoz
felhaszndlt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizadrfolyamdnak, olyan kilfsldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB 4ltal kozzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra 4tszdmitani.

A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszdmitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiad4s esetében a teljesités idépontjaban,

¢érvényes arfolyamot kell alkalmazni,
Kikiildetési eldleg

A killfoldi kikiildetéshez kikiildetési eléleg igényelhets a kikiildetés megkezdését
megelézben legkés6bb 3 munkanappal,

A kikiildetési eléleg folyésitésara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara 4tutaldssal, vagy
készpénzben torténd felvétel iitian keriilhet sor.

Ehhez a , Kiilfsldi kikiildetési utasitds és kéltségelszamolds” cimii nyomtatvinyon az 1, és
2. pont megjeldlt részeinek kitoltésével, a varhatd ti és szallas koltség, valamint egyéb
kiaddsok, illetve a varhato véltasi drfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a

brutt6 pénzdsszeget megigényelni.
Ezen a nyomtatvinyon kérhet a kikiildetésben részt vevé napidij eldleget is.

A kiutazdshoz szilkséges valutét a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kiilfsldsn felmeriils
koltségeket bankkartydval is kiegyenlitheti, A valutavalidsrol sz616 bizonylatot, valamint a
bankkértya kiilfoldi haszndlatdt igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds &s
koltségelszamoldshoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildot maga elblegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel,

Amennyiben a kikiildottnek t6bblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetés
eléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg,
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A kikiildetési elSleg esetleges (obbletét a koltségvetési szerv pénztardba az elszdmoldssal
egyidejlileg vissza kell fizetni,

Kikiildetési eldleg folyésitasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhet8,ha a

felvett eléleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt. .
A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa sordn figyelemmel kell lenni az Onkormanyzat

Pénzkezelési szabélyzataban foglaltakra is.
A kilfoldi kikiildetés sordn felmeriily koltségtéritések

A kiilfsldi kikiildetés esetén a munkaltaté kételes a munkavallald szamdra megfizetni a
kikiildetés sordn felmeriils sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

Kikiildetési koliségtérités

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kiktldetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfeleld forintdsszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3, sz. meliéklet IT. 7.

b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.)

Ebben az esetben nem kell szémldval, egyéb bizonylattal elszdmolni a kiltségekrdl.

A napidij dsszege a kozalkalmazottak, koztisztviseldk esetében nincs szabdlyozva.

Az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesits kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban dli6
napidjja megkezdett naptdri naponként 40 ewré. Ezt az dsszeget szdmolhatja el «
koztisztviseld, vagy kbzalkalmazott a kiilfoldi kikilldetés esetén,

Azideiglenes kiilfoldi kikitldetés kezdé és befejez6 iddpontja Magyarorszag 4llamhataranak
atlépése.

A kikiildetés idotartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kzstt eltelt idb.

Az id6tartam megéllapitisa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 16gi és vizi it esetén az
indulds szerinti idépontot egy 6raval megel6zben, illetbleg az érkezést egy 6rdval kovetden
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t5htstt teljes (24 orés) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toitstt érak szédménak 24-gyel val6 osztdsaval
kiszamitott napokat igy, hogy a fennmaradé tért rész - amennyiben az legalabb 8 éra - egész
napnak szamit,

Amennyiben a kikiildetésben tolt6tt idé 24 Sranal 18videbb, de a 8 6rat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthaté szamitdsi médszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem veheté figyelembe naptéri napként az a nap, amelynek sorén az ideiglenes killtsldi
kiktildetést teljesitd 4 orandl rovidebb id6t tolt kulfsldsn, illetve a killszolgalata szerinti

allamon kiviil,

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilfsldi
kikuldetést teljesits 4 6ranal hosszabb, de 8 6randl rovidebb idét tolt kulfoldon,
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Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesit6 a kikiildetés idétartama alatt dijtalancbédben,
illetve vacsoraban részesiil, az adott naptari napra juté napidijat étkezésenként 30%-kal
csfkkenteni kell.

Az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés befejezd idépontjat kovetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arrol, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-¢ dijtalan
cbédben, illetve vacsordban, tovabba - ha részére a napidij teljes Osszegét elére kifizették -
a kikiildetés befejezd idopontjat kdveté 6t munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben
meghatarozott dsszeget.

A napidij Osszege utdn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesits a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden terheli ad6- és jarulékfizetési kotelezetiség.

Kiilfoldi utazdasi koltségtérités

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzden eléforduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszdmolhat6 koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetés esctén az utazisra, a szallds

dijara forditott kiadas.

A kilfoldi utazasi kéltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2.
pontjaban foglaltakon til azzal, hogy repiilén t61téné utazas esetében a turista osztalyh
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon tOrténé utazds esetében II. osztaly(, vagy turista osztalyi
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a hdlokocsi, kabin arat is.

Egyéb koliségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriils és
bizonyithato koltségek szamolhatdk el, igy kiilsnésen

— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,

—  vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztosits dija,

— ahivatali feladatok elvégzésével kapesolatosan felmeriilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymadsolds, internet hasznalat dija,)

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

— indokolt taxi kéltség,

A felmeriilt koltségek igazoldsdra kiillfoldon is elsésorban az Onkorményzat nevére és
cimére kiallitott szamla fogadhaté el.

Az SZJA tv. nem irja el kitelezd jelleggel a szdmla ellenében toriénd elszdmoldst.

Kiilfoldi kikitlldetés sordn nem mindig van olyan helyzetben a kikiilldott személy, hogy
kiltségeirdl szamldt tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhatd szdmla helyett a kiilfoldi
kikiildetés sordn elszdmolt helyi utazdsi jegyek, parkolds nyugtdi, autépdlya matricdk, stb.
A kikiildetés sordn az lizleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentaciods kéltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitotf, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeltléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfeleld adatrgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban t6rténd régzitést megelézdéen
magyarul is fel kell tiintetni.
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Nem kizszolgdlati tisztviseldi, kizalkalmazotti jogviszonyban dlIok részére
elszimolhato kisliségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben részestilhetnek a koltségvetési szervvel kozszolgdlati  tisztviseldi,
kozalkalmazotti jogviszonyban nem all6 maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizési, vallalkozdsi szerz6dést kottiek.

Kilfsldi  konferencidn, kiilfoldi kikiildetésben vald részvétel abban az esetben
finanszfrozhaté, ha az utazdsra vonatkozé dokumentumokbél d&s kortilményekbsi
egyérielmiien megallapithat6, hogy az utazas a kiltségvetési szerv megbizdsabdl, annak
érdekében tortént,

A hivatali, Uzleti utazassal kapcsolatos koltségek a koliségvetési szerv nevére és cimére
$z616 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A killfoldi kikiildetésért kapott Ssszeg (napidij) a magénszemélyek jovedelemad6iarol szold
1995. évi CXVIL. tv. szerint dsszevonandd jévedelemnek mindstil,
Uti jelentés

Minden kiilfsidi utazsrél hazatérd kikiildsttnek maximum 2 Aéfen belill ati jelentést kell
készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére 4t kell adnia.

Az iiti-jelentésnek a vezet6k és egydb érdekeliek részére toriéné megkiildése a kikiildott
feladata.

IV. ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT
2020. jinius 01. napjsdval 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabélyi eldirds véltozdsa esetén, amely érinti a hatalyos szabélyzat
eldirasait, valamint

b.) ha az Onkorméanyzat ésfvagy a Hivatal sajatossagai, miksdésének valtozdsa alapjan
indokoltta valt.

A médositasokat az ok felmeriilésété] szamitott 30 napon beliil kell végrehajtani,

A médositasok elvégzéséért a Jegyzé a felelés.

Kocsord, 2020. janius 01.

............... . /m;

polgérmester jegyzd:
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Kikiildetési rendelvény

a hivatali, tizleti utazds koltségtéritéséhez

202... ..o B

2. sz, melléklet

Sorszam:

A munkdltaté A munkavillalé
DIEVE L1tiitirisi e e e e e ra TIBYE 1ottt ittt et e st e rrs e e ee et e b aen e
BAKGINIE ovvvn i e
CIME Lt i s SZOMEtESi 1ABJE .ooomvvvviii i
ANYFATIEVE tveeiiiiis it it e e e s rveeibr s oot e i aeeneas
AAGSZAMIA ....evvveriiiiiiis e r e e e eeaans adéazonositojele | | [ T [ T T T 1 T
A gépjdrmil rendszdma: ..................., tipusa: s e oo oo JOEYASZEAST NOTMAJAT. 0 eeiresenns 17100 km,
A kiki I .
Sor- iktldetés, kilszolgalat Futés- ilze::fﬁ]\){':g Utazési Elelmezési
, . elrendeldjénel] teljesitmény Sl kolségléritéd koltséatériléy
szém | kezdete vége wivonala és célja alalrisa (km) eg{;«:}gﬂr (Fi) (napidij) (F1)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazoita: Utalvanyozia:
Kelet; Kelet:

Pénztérbizonylat sorszéma:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. 52.
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3.sz, melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A Kikildd s2ervezal; Sorszdm:
I KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikildetéare vonatkozé rendelkerésok:
nevg: oda
E AZ ulards
isa 15
E beosztisa; mosa N
=
o .
munkdftaloiy;
Akiidetss | ©fs2an
" e hehye
Milyan osztainl &g idttartama nap
napidi} Jar Dologk kiadés: %
A Kikiddetés cofja: Helyicdzl lazisra jogosul
LHétagosan engadélynzet elldrések:
A kikitdelést elrendeld alairasa:
ho___ -,
hé .
aliwds alhirds
2. Felvett elSlegak:
g Avalut
. Abaonyat Ateivdt mddia - Forint
s018Zama keila kidlitasanak helye neme dsszege érfotyama
Személ jGvadelemadi-aldlegre visszalariva, vagy bofizetve
A kidképriselelekil barmiyen cimen felell dsazeqekal, valamint Ltaeasi jegyek 3t 1t fetvétkand kel feitontetni, Osszasen
3. Visszatlzetdaek:
Személyl jovadelemado-eltlegre elszimolva (1178181}
i Osszesan
Il KOLTSEGELS5ZAMOLAS
4. Indulds, érkezési, hataratidpdst adatok:
indvlds Erkezss Ahatargliépés
oz ulazds mikor ) mikor Idépontja
honnan " - hova A - —
mddja ho nap {ora, per] hé nap lora,perc| nap | draperc
i £
! 1
. g |
B. 7300+261/uj 1. s2. - Pétria Nyomda Fr. - (Fez.: 60761} Im H ' ” , ' l [ I
Megrendeiheld; Fitria- Nyomet 1050 Budapest. Szentidrdly ulca 47. Telefon: 268-0534 slagrer 1313 i
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5. Napldij-elazdmolds:

Felszdmithatd napidij valulgban GCshkkands v, pitiéx
. Napok . A valula ;
Orszag : Elszdmolhatd Forin}
szama an"::;a egy napra | dsszege | % psszege arfolyama
Osszesen
6. Adbdeléleg-szamitas
A. Adoaldleg-szamitas az szla tv. 27, § . pontja szedint
Napidij egy napra Adomentessdp egy napra | Adaxisteles rdsz Napidi Ft-ban | Adckdteles rész Addeldt
Avaluta ‘10s egy napra Fi-ban| Napok a kiitszolgatal a kil'szolgétal Sest egeeg
REMe t -bélie d szédrna tartamara {adaméra .
valutdban | Flban | 30% Fiban e , vagy
forint értéke | ¢ kazol a kisebb) fexa) {Ixg} (asd™)
a b ¢ [+ ] e ] a h I i

B, AdoOelSleg-szémids az s7ja tv. B3, § (4) bekezddss szarint, kéllségveldsi &s Gnkormanyzati forrdsbd! 16réna Kifizelés asetén.

Avalla Napidij egy napra Napok MNapldij ﬂl-:rig r:éi::Tszolgélai Adékae,eiar:as:a g' lacﬁiszo!gé!al Adéatdley bsszage
neme | vaniaban Frban sxima foxg) {az & Gsszegének 60%) fasg™)
a b c d e ) g

C. Adoeldleg-szamitss az szja bv, 83. § {4) bokezdése szerin}, az 1992. XIl. 15-g irdsban megkdldtt szerzGdas alapjan elrendelt
kiikszolgilat esetén,

Ideiglenas kitszolgafatnaf Adoktoles rbsz
Avaluta Napidi] m .. | Srorzdszam | Bevétolbél Miﬁf'es Agckoleles | Napok akilszotgdlat Agsd;zetg;eeg
neme | eaynapra | Mapoandy | Alapnapidil | (1695 ban {levonhaté resz| ey napra prapra | 0P| atamEE g
&gy nape 70%) {dxc) valdtipan | 9 neD {boxi)
(-1}
a b ¢ d e f g h i i k
D.
Tartés kiitszolgdtatnal
Avaula | Napidi sszim : Adokoiales | agoxntetes | Mapok Ag?‘t?gz’:;;afg?z Addeldleg
" Szorz682 avirelbol dsz j b3szege
reme | euynapra | Maposszey | Nandesion | (iaggben | levonhald rész | egy napra M b tartamdra | gaeg )
oy nap: - 70%} {dxc} valutban F};-ban iy
{b-R
L] b G d [ t 1] h | i k

* 80 napon taT kilszolgatalngl a XG8kIGA tartozkodd elartolt hazastdrs és gyermek utin is elszémolhatd személyenként 3 § abblet,
*" Ha 3 kiadol valula neme nem azonos a célorszag valuliisval, akkor a 2871902 ieldleg a 30/1992 (. 13} Korm. tendslelban meghatdrozott alapnapidiat vagy
wapdsazagqet 41 kel szamolnl a Kiado!t valutira.
"'* Ha a kdlszoigdlat munkavistoryban 16riénk aldor a2 szja bv. 47, § szeninl kelt az addeidlegel szamiani. Ha a kidszokgstat nem munkaviszonyban t6rlénk é5 az &ves
dss2evonandd favedeten 1 milié Fi-nd 13bb, akkor az addeldley méréke az addkbteles réoz 40%-a.
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7. SzaN4skbltsdg-alszamolas:

Szahaskilség a szamla szerinti valutdban
A 9 Levonandd
pzomylal Orszdg Elszamothatd { Avaluta arfolyama Fernint
50152, :za::; an\;arﬁj éa agy napra 0sszesen
. —
Osszesen
8. A dologf kiaddsok elszémolisa valuldban:
A A lelmeriilés Avakita
ol d — - - Forint
s0rsz. helye ideje Jogcime neme osszege arfolyama
! .
Aldlképyiselelekio! kapolt utazasi jegyek ardl kasagkent kel fettintetni. Dsszesen
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9. Forintban felmerdit dologi kladasok:

A Egyeb foljiegyzések;

2ormtal A lalmerilés jogeime Forint

SO,

Osszasen (aivitel a 10, 1ablazat 6, soraba)
. ELSZAMOLASOK 855ZES(TESE €S ERVENYESITESE
10. Forintelszdmaolds: 11, Valutaelszdmolas:
Stdveg Tabtizal Forinl Avaluta |Elseamolandd] Eiszdmoh Visszz-Ticobie
hivatk. t6telesen dsszesen neme vafita tends | molis

t ErazAmolasra felvelt eldleg 172
2 Eldlegrvissrafizelss 3
3 Elszamotandd s'dleg (-2} -
4 Napidij /s
5 Sranaskoliség W7
6 | Dologi Kadasox /8és g
7| Koltstgeh Gsszego 4-6-i0) A KkUdelEsben oot ki s70ksEgesseglt
8 Ketorbozel (7-3) 6s a feladat envdqzeését igazotom:

Mellékletek:

— hd nap
Kedl: hd ]
& kikipidolt aldrdsa a'alrds

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és Fi, azaz
forinttal érvényesitix,
Elszamoland dsszag: Fi
Adoeldleghent, elszémolande:
Kifizatends: A
Fi
Visszahzetendo: R !
Szamlejlo: Etgnor Uakdnyozd:
Kel: hé .
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4, szami melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (lakcim), a
munkavallaléja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (; kozeli hozzatartozom
tulajdonaban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos céira igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
= HPUSA! ittt s

- forgalmi engedélyének szama: ........ccoovvervrvrerninnnn,
- milszaki €rvényessége: .....oeniriineeeieeeee e,
- hengeriirtartalom.............cccovrvveennan.n. cm
- lizemanyag oktanszdma: .......c..ccoevenenn,

—  tlajdonosanak NEVE: .........oveveveveeosioressisessinns

I
.
9:
N
]
=
[

g
()
s
=
]
=}
]
7]
N
o
3
=

----------------------------------

Az lizemanyag koltségtéritds 6sszegének megallapitdsandl tudomdsul veszem a médositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténd elszamolast.

Tudomdsul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités - a szervezetiink gépjarmii tizemeltetési
szabélyzataban foglaltaknak megfelelden — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadérdl sz616 torvényben meghatérozott

normakoltség figyelembevételével térténik.

b, Ft/km mérték figyelembevételével kertil szamfejtésre, aminek kivetkeziében a
mindenkor hatélyos személyi jovedelemadérsl szo16 torvényben foglalt el6irasok
alapjan személyi jovedelemado fizetési kotelezettségem keletkezik,

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vdlaszidsi
lehetdséget biziosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (-kézeli hozzatartozém tulajdonaban) (x) 1év6
személygépkocsi hivatalos célu hasznalatival kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkéltaté jogszabalyon alapuld kértéritési feleléssége korébe tartozé eseteket - nem

le€pek fel A e (munkdltaté megnevezése) szemben.

--------------------------------------------------

nyilatkozattevd aldirasa

(*) a nem kivant részt toréini kell
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Megismerési nyilatkozat

A Kocsord Kozség Onkormanyzata Kikiildetési szabdlyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.
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