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BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESEVEL
ES LEBONYOLITASAVAL, ELSZAMOLASAVAL KAPCSOLATOS

SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelet 13.§ (2) bekezdése értelmében az I. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ
kikiildetési rendjét

a munkatérvénykonyvérd! szolo 2012, évi L. torvény,

a kozszolgalati tisztviselokrél sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasaro! szolé 1992, évi XXXIIL. tdrvény,
a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL. térvény,

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

a kiilfoldi kikiildetéshez kapesolodé elismert kéltségekrdl szolo 285/2011. (X11.22.)
Korm. rendelet,

a tartds kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kulfsldi kikiildetésrél szolé 172/2012, (VILL
26.) Korm. rendelet,

a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek
tizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az 1. keriilet Budavari Onkorményzat
GAMESZ-nél (tovabbiakban: GAMESZ) a belfoldi és kiilfoldi kikildetéssel
kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerl végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelezd eldirdsokat:

a kikiildetés elrendelése,

a napi dijak megallapitdsa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos kiltségek elszamolasa.



2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a Budapest 1. keriilet Budavéari Onkormanyzat Gazdasagi Ell4té és Miiszaki
Szolgéltatd Szervezetre (tovabbiakban: GAMESZ) terjed ki.

A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal ren-
delkezore,

- apénzlgyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év6 személyekre,

3. A kikiildetés elrendclése

A belfoldi és kulfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésénck
megfeleléen, a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezetd, az igazgatoé rendeli el.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

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

4. A kikiildetés pénziigyi forrisa

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

— palyazaton elnyert pénzdsszeg.
I1.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A szabdlyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltaté
altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében
sziikséges utazds, igy kiilondsen a munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzddéstdl eltérd helyen térténé munkavégzés; ide nem értve a lakdhelyrdl,
tartézkodasi helyrél a munkahelyre térténd oda- és visszautazast,

Kikiildetésnek mindsiil a rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatésos
allomanyanak szolgalati jogviszonyardl sz6l6 térvény szerinti rendvédelmi feladatokat
cllatdo szervek hivatasos allomanyanak szolgidlati érdekbdl t6rténd athelyezése,
vezénylése, atrendelése, valamint a Magyar Honvédség hivatdsos és szerztdéses
allomanyn katondjanak szolgalati érdekbdl torténo athelyezése, vezénylése is.

Hivatali, lizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével oOsszefilggé feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazas - a
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munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakdhelyrél t6rténé bejdras kivételével -,
ideértve kiilondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas
keretében mas munkaltatonal térténé munkavégzés miatt sziilkséges utazast, de ide nem
értve az olyan utazést, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés,
rekldm, hirdetés, dtvonal, Oti cé€l, tartézkodadsi id6, a tényleges szakmai és
szabadidéprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kézvetve is megallapithatd,
hogy az utazés csak latszélagosan hivatali, lizleti; tovabba az orszaggytilési képviseld, a
nemzetiségi szdsz6l6, a polgarmester, az Onkormanyzati képviseld e tisztségével
Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas (a lakéhelytél valo tavollét).

Hivatali, tzleti utazasnak mindstil tovdbbd a maganszemély torvényben
megallapitott kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfsldi székhelyll jogi személynél,
egyeb szervezetnél betGHott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsiga mellett
mukédd kiilfoldi vagy belfoldi székhelyll jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltétt
tisztségéhez kapcsolodd utazdsa, akkor is, ha a maganszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

A GAMESZ-ban kikiildetésnek minosiil:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— szakmai konferencian és kiallitisokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
— péalyazat Gtjan elnyert szakmai cél tovabbképzés, 6sztondij,

E rendelkezés alkalmazdsdban munkahelynek mindsiil a munkaltatéonak az a telephelye,
ahol a munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy
tobb ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

1. Belfildi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoldodéan a
koltségvetesi szervvel kdzalkalmazotti jogviszonyban alié alkalmazott fehet.

1.2, Belfoldi kiklldetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,,Belfoldi
kikiildetési rendelvény ¢és koltségelszamolas™ B.Szny. 18-70/ui/V. r.sz
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitélteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése el6tt
kell kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (k6zlekedési, szallas és egyéb
koltségekrdl szold szamlakkal) egytitt kell a pénziigyi-szamviteli osztalyvezetének
leadni a kikiildetés befejezését kévetd 3 munkanapon beliil.

1.4. A kikildetés a  kozalkalmazotti  (munkaviszonyban,  kiztisztviseldi,
kormanytisztviseldi) jogviszonyban allo személyre nézve - kiiléndsen beosztasara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel —
aranytalan sérelemmel nem jarhat.



1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkill mas helységben végzendé munkara a nd
terhessége megallapitasanak kezdetétd! gyermeke haroméves kordig, vagy a
gyermekét egyediil neveld férfl a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiitdetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eléleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelelden kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszdmolas nyomtatvany
bemutatdsaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megeldz0 3. munkanapon.

A kikiildetési eloleg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutaldssal
vagy készpénzben t6rténd felvétel utjan keriithet sor.

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

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

A kikiildetési el6leg elszdmoltatasa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2, A belféldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilletd koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belfoldi  kikiildetésben lévé kozalkalmazottnak az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamdara élelmezési koltségtérités, (napidij)
jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhatoé.
2.2.1.1. Kézalkalmazotti jogviszonyban aliok napidija

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

A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Fi/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

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



2.2.2. Hivatali, iizlefi utazds

2.2.2.1. Belfoldi utazasi kdliségtérités
Ha az utazas vasiton torténik, akkor a Il. osztalyt teljes-aru, vagy [. osztdlyd
menetjegy, valamint 1C, vagy egyéb potjegy térithetd.

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

2.2.2.2. Sajat tulajdontt személygépkocsi hivatali célit haszndlata

A kikuldetések soran csak a sajat, vagy a —koézeli hozzatartozo tulajdondban lévo
személygépkocsi hasznalhatdé. A felmeriilt koltségek elszdmolasahoz szitkséges a
gépkocsi torzskdnyve és/vagy a gépkocsi forgalmi engedélye.

A személygépkocsi tulajdonjogat igazolni kell.
A torzskoényvet és a forgalmi engedélyt is le kell masolni és a 4. melléklet szerinti
nyilatkozathoz kell csatolni.

Személygépkocsival torténé utazds esetén a koltségelszdmolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B./8-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 0t hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban atvonaltervezd program segitségével kell meghatérozni.

Az uzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal kézzétett lizemanyagarat kell figyelembe
venni.

A gépjarmil fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA tdrvény 3. szamu
mellékletének II/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 0sszegli normakdltséggel
torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik addkételes jévedelme, nincs
adofizetési kitelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznilata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmilvezetdi potlek.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos céli haszndlatdnak nem feltétele a CASCO
biztositds megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
eldzetesen frasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi haszndlataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel GAMESZ-szal szemben.

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

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

A nyilatkozatot a munkaiigyi igyintézonek kell megériznie.
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2.2.3. Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltatd kételes a
munkavallald szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlenill felmeriils, egyéb koltségként szamolhaté el:

— akikildetéssel kapcsolatban felmeriilé k6zlekedési kiltség,
(helyi kozlekedési koltség, autdpélya hasznalati dijak, parkolasi koltségek, stb.)

— tizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizarélag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfdld: kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kézlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.

Az egyéb koltsépek (lizemanyag, szallds, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv
nevére szo0l6 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikitldetés soran, az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentdcids koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfsldi kikilldetésbe
kiildeni.
HI.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségli magdnszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kifizeté tevékenységével Osszefliggd feladat ellitidsa érdekében a

Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilftld) tartozkodasa, tovabbi az
clézdekkel kapcesolatos kiilf6ldre torténd utazas.

I. A kiilf6ldi kikiildetés rendje

LI, A kilfoldi kikildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban,
kozalkalmazotti jogviszonyban allé maganszemély vagy megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (véllalkozasi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezd maganszemélyek,
abban az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilfsldi
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kikitldetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a
feladatellatas érdekében meriil fel az utazas.

1.2, A kiilfoldi kiklildetést a 3. sz. mellékletben taldlhato Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s
koltségelszamolason B.7300-261. j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetd aldirasdval igazol. A kikiildetési rendelvényt
valamint az elszamolando koltségekrdl szdlé szamlakat egyiitt kell a pénzigyi és
szdmviteli osztalyvezetének leadni.

1.3. Kiilfoldi kikildetést az azt alatdmaszto bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra tirténd meghivds stb.}

1.4. A kulféldi kikiildetés soran érvényes Utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrdl a
kikildétt személynek kell gondoskodnia.

1.5, A kilfsldi kikiildetés teljes idStartama alatt a kikiildoétt személy-, poggyasz- és
gépjarmi biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszimolisanak rendje
2.1, A valuta, deviza vasdrlas elszdmoldsanak szabdlyai

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlés, valamint
a devizaszamlardl valé valutafelvétel sordan a devizakorlatozasok megsziintetésérdl,
valamint egyes kapcsolodd torvények modositasardl szolé 2001, évi XCIIL tdrvény
elbirasait kell alkalmazni.

A kulfsldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilftldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhaszndlt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizadrfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kzzétett, euroban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.
A kiilfsldi pénznemrdl torténd atszamitishoz

— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadas esetében a teljesités idépontjdban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.2. Kikiildetési eloleg

A kiulfoldi kikiildetéshez kikiildetési eldleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megeldzden legkéstbb 3 munkanappal,

A kikiildetést eloleg folyodsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara atutaldssal
vagy készpénzben t6rténd felvétel utjan keriilhet sor.



Ehhez a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” cimil nyomtatvanyon az 1.
és 2. pont megjeldlt részeinek kitoltésével, a varhato Uti és szallds koéltség, valamint
egyéb kiaddsok, illetve a varhatd valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutté pénzésszeget megigényelni.

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

A kiutazdshoz sziikséges valutat a kiutazd is megvasarolhatja, illetve a kulféldon
felmeriild koltségeket bankkartydval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szdlé
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilféldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a
kikiildetési utasitds és koltségelszdmoldshoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiild&tt maga elélegezi meg a koltségeit, uticldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildtinek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
elleghez képest, annak megtéritése atutalassal (vagy készpénzben 1orténd kifizetéssel)
torténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetdsi szerv pénztirdba az
elszamolassal egyidejiileg vissza kell fizetni,

Kikiildetési eléleg folyositdsa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eléleggel a kikiildétt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eldleg elszdmoltatasa sordn figyelemmel kell lenni a k&ltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakra is.

2. 3. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriild’ kiltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltaté kételes a munkavéllalé szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges €s igazolt tobbletksltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert koltségnek mindsiil a killfsldi kikildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30
%-a, legfeljebb napi 15 eurdnak megfeleld forintésszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz
melléklet I1. 7. b. pont. és 285/2011 (X11.22.) Korm.r. 2. §.)

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd és befejezé idépontja Magyarorszig
allamhataranak atlépésec.

A kikiildetés idétartama az indulas €s az érkezés ténylepes idépontja kézott eltelt idd.

Az id6tartam megéallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi ut
esetén az indulds szerinti idOpontot egy oraval megelézben, illetéleg az érkezést epy
oraval kévetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltétt teljes (24
6réds) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toitott 6rak szaimanak 24-
gyel valo osztasaval kiszamitott napokat Uigy, hogy a fennmarado tort rész - amennyiben
az legalabb 8 Ora - egész napnak szamit.



Amennyiben a kikiildetésben ittt id6 24 6ranal révidebb, de a 8 orét eléri, az egy
egész napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés
rendelkezése szerinti valaszthatd szamitasi modszer alkalmazasi feltételel fennallnak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitd politikai vezeté és kormdanyzati szolgalati jogviszonyban allo 4
dranal révidebb idét tolt kiilfoldén, illetve a kiillszolgalata szerinti Allamon kiviil,

Fél naptdri napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sorédn az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetést teljesitdé kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé 4 oranal
hosszabb, de 8 6ranal rovidebb idét 161t kilfsidon.

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés idétartama alatt dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban részesiil, az adott naptari napra juté napidijat étkezésenként
30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd a kikiildetés befejezd iddpontjat kovetd
harom munkanapon beliil nyilatkozik arrdl, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-
e dijtalan ebédben, illetve vacsordban, tovdbba - ha részére a napidij teljes Osszegét
elére kifizették - a kikilldetés befejezéd idépontjat koveté ot munkanapon beliil
visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott dsszeget.

A napidij osszege utdn az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesité a hatélyos
jogszabalyoknak megfelelden terheli ado- és jarulékfizetési kotelezetiség.

2.3.3. Kiilfoldi utazdsi kiltségtérites

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet L. Jellemzéen el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamothaté koltségnek minésiil a kulfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a
széallas dijara forditott kiadas. A kiilfsldi utazasi kdltségtérités szabalyai megegyeznek a
11. fejezet 2.2.2.1 és 2.2.2.2. pontjaban foglaltakon tdl azzal, hogy repiilén térténd utazds
esetében a turista osztaly menetjegy térithetd meg. Vonaton, hajon, kompon torténé
utazas esetében II. osztalyt, vagy turista osztdlyd menetjegy térithetd meg, mely
magéban foglalja a halékocsi, kabin arat is.

2.3.4. Egyéb kiltségtérités
A kiilfsldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapesolatosan felmeriild és
bizonyithaté koéltségek szamolhatok el, igy kiilondsen
— konferenciak részvételi, regisztracids koltsége,
~ vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

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

— indokolt taxi kéltség,
10



A felmerilt koltségek igazolasdra kiilfoldon is elsdsorban a koltségvetési szerv nevére
és cimére kiallitott szamla fogadhatd el.

A kikiildetés soran az tizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmertilt étkezés kiadasait
reprezentacios kéltségként kell elszamolnt.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valdsagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban (6rténd rogzitést
megel6zden magyarul is fel kell tlintetni.

2.3.5. Nem kézalkalmazotti (kdzszolgdlati tisztviseldi) jogviszonyban dllék részére
elszamolhato koltségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek a koltségvetési szervvel kozalkalmazotti (kdzszolgdlati
tisztviseldi) jogviszonyban nem alld maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szerz6dést kotdtiek.

Kiilféldi konferencian, kulféldi kikiildetésben valé részvétel abban az esetben
finanszirozhatd, ha az utazasra vonatkozd dokumentumokbdl és korliiményekbol
egyértelmiien megallapithato, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizésabol, annak
érdekében tortént.

A hivatali, iizleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére
52016 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kiilfsldi kikiildetésért kapott ésszeg (napidij) a maganszemélyek jovedelemadéjarol
52616 1995, évi CXVIL. tv. szerint ésszevonando jovedelemnek mindsiil.

2.3.6. Uti jelentés

Minden kiilféldi utazasrdl hazatérd kikiildottnek maximum 2 héten beltil 0ti jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendelé részére at kell adnia.

Az 1ti-jelentésnek a vezetdék és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a
kiktildott feladata.

§!



1v.

ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT

2019. janudr 07. napjaval 1ép hatilyba.
Ezzel egy 1ddben a kordbban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabdlyi el6irds valtozdsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabdlyzat
eldirasait, valamint

b.) ha a koltségvetési szerv sajatossdgai, mitkGdésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

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

A modositasok elvégzéséért a gazdasigi igazgato felelds.

Zaradék

A Belfoldi és kiilfoldi kikuldetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos szabalyokrol szolo szabalyzatot a fentick szerint adom ki, alkalmazasat
elrendelem.

A szabalyzatot a GAMESZ a sajat szervérén (1. meghajto) kozzé kell tenni, valamint a
Gazdasagi [gazgatd és az [gazgatd titkdarsagan papir alapon is hozzaférhetévé kell tenni.

A Gazdasagi [gazgatonak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt ¢léirasokat
az érintett munkatarsak megismerjék.

A szabdlyzat megismerésének 1gazoldsédra szolgdlo ,,Megismerési nyilatkozat” alairasara a
Pénziigyi-szamviteli Osztily dolgozoi, ill. amennyiben érinti a Miszaki Osztdly, a
Bérlemény Osztdly, és a Kozterlleti Osztaly vezetdi és dolgozoi kotelezettek, amelyben
elismerik, hogy az abban leirtakat megismerték és a munkajuk sordn kotelesek betartatni.

Budapest, 2021. marcius 31.
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Kikiildetési rendelvény

2. sz. melléklet

Sorszam:

a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez

200l ho
A munkaltaté A munkavillalo
TIEVE Lottt ittt et ore e e et et e et e an e e e e e a s aens TLEVE tuutieetataaaans ttt eteen e e s enrem e n e e renea e re ta e e ens
lakeime .........,..
CIMC L szlletésiddeje oo
ANYJA TIEVE Lot ittt it aet et e ree s esttetentneansseeenenens
AdOSZAMA ..o e e adéazonaosito jele [T T T T 1T 11 ]
A pépidrmii rendszdma: .l HPUSA: ... e e - JORYASZEAST NOTARAS ............. 17100 km.
A kikildetés, kilszolgalat . . 2 .
& Futas- . NAV Utazdsi Elelmezési
Sgr- . . elrendeléicnek] teljesitmény lzcmanyag koliségtérités koliségréritéy
sZAam kezdete vége Utvonala és célja iy s . egységar : N
aldirasa (km) (F) (F1) (napidij} (Ft)
Athozat
Atvitel
{sszesen
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. 5z ny. 18-73/V.r. 5z,
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3.5z. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklldo szervezel: Sorszdm:

I. KIKDLDETES! UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezésok:

nave:
oda
2 Az ulazas
B | boosndsa: modia
2 vissza
=
< | munkaltatoja: ;
Akikligetes |} ©9rSZ89
- helye
M:!y_sr_'! osztalyl és idotartama nap
napidij jar Dologikiadas: ____ %
kikuldetes célja; 2
A Wikgldetes celja: Helykézi utazasra jogosult

Utdlagosan engedélyezett eltérések.

A kikiildetést elrendeld alairasa:

hé -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Feivett eldlegek:
A bizonylat . A valula .
— A teivét mddja Forint
sOrszama katto kidllitasanak helye neme dsszege arfolyama
Személyi jovedelemadd-eldlegre visszatartva, vagy belizetvo
A kikepviseleteklal barmilyen cimen febett dsszegekel, valamint utazasi jegyek arat itt felvatként kell felttintetni. Gsszesen
3, Vigszafizetdsek:
Személyi jBvedelemadd-eldlegre elszamoba (176460
. OSSZBSBH
. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasl, érkezésl, hataratlépési adatok:
Indulis Erkezes A hataratlepés
. - " idépontia
mikor mikar L
honnan az utazds hova
maodja hé nap {bra, perc hé nap |ora,perc nap dra,penc

Il

B, 7300-261/0) . 52. - Patra Nyomda R, - (Fsz.: 5-07611 | [ “ l [ |||| " “"
Megrendeingtd: Palria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirdlyi uica 47 Telelon: 2660534
519976741313572
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5, Napidi}-slszdmolas:
Felszamithald napidi valutaban Cabkkenés v. potlék
Orszdg ;zp:; avahta egy napra | dsszege " ssezege Elszamolhatd aff;at;:::a Forint
neme
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Adéelbleg-szamitds az szja tv, 27. § ¢. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokdtelos risz Nagldﬂ F-ban | Adokdteles rész Adooléteg
N TR R R Rl e
valutaban Ft-ban 30% F-ban | 4ot arioke o Kzt & Kisotn) foxa) (Txg) tasd ")
a b c d e ! g h i i

B. Adéeldleg-szamitas az s2fa tv. B3. § (4) bokezdése szerint, kéltségvetési s dnkormanyzati forrasbal kortend kitizetés esetén.
Avalula Napidij egy napra Napok Napidij Fl'-::; r:és::lszolgalat Adokotele?arr?as:_l zrl;ulszolgatat Adoel 6_I g dsszege
neme valutaban Ft-ban szama {cxg) (az e Hsszegének 50%-a) fasd™)
a o c d [} i ¢]
C. Adoeldlag-szamitas az szja tv. 83. § {4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 154Q irdshan megk&iot szerzddés alapjan elrendelt
kilszolgdlat esetén.
Ideiglenes kitszolgalatnal Adbkatelos ré
— olos rész N
Ll a . Addeldl
Avaluta Nagidi Szorsbazam | Bevételnst Adorl;t;tzeles Adokiteles | Napok | a kdlszolgalat gs:;;)gzg
neme egy napra | Alspnapidi | Alapnapidi i rosz sz4ma tartamara e
agy napra™ 0% (199%-ben | levonhaté resz | egy napra egy aapra thi) (lasd ***}
70%) (dxc) vatutaban Fr-ban
(b-1}
a b < d -] ! g h i i |3
D.
Tartds kilszolgdlatnat Adokoioles @
okételes rész .
e ~ . o]l
Avaluta Napici N Szorzoszam | Bevélelbdl Ad:h:;bslze 1% | Adokbteles | Napok | a kiflszolgalat Ag:s;:gzg
neme | egynapra | AlapBsszeg | Aapdssreg | L1990 pon | lgvonhatd rész | egy napra ez | saama | fartamdra |
egy mapa™ | 70%4 70%) tdxc) valutapan | °% naora thxiy
° Ft-ban
to=f)
a b c d e f g n i i k

* 90 napon tali kilszolgalatnal a kUlididSn tartozkodd eftartott hazastares és gyermek utan is elszdmelhatd szemelyenként 3 3 16bblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem aronos a célorszag valutaiaval, akker a 29/ 1992 dletdleg a 3071992 1. 13) Korm. rendsletben meghalarozott alapnapidijat vagy

alapésszegot 61 kell szamokni a kladott valutars,
*** Ha & hitszolgalat munkaviszenyban trtanik akkor az szja tv. 47, § szerint kell az addeldlegel szamitani. Ha a kilszelgalat nem munkaviszonyban torténik és az dves
ésszevonandd Jévedelem 1 millid Findl tohb, akkor az adoeldleg mértéke az agdrdteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolds:

Szallaskéltseg a szamia szennti valutaban .
A Levonandd
bizonytal Ors2ag Elszamethatd | A valuta arfolyama Farint
napok :a valuta .
50782, Szgm nama €gy napra bsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valita .
bizomdat — — " - Forint
sarsz. helye ideje jogeime narne dsszege arfolyama
A hithépviscletekic! kapott utazasi jegyeh ardl kdltsegkent kell feltinletni. Osszesen
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9. Forintban feimerlit dologi kiaddsok:

A Egydb foliegyzések:
bizomiat A lelmerdilés jogcime Forint
SOrsz,
{Osszesen {atvitet a 10. tablazal 6. soraba)
1Il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszadmolas:
oy Forint Elszamolandd| Elszamol | Vissza- | Tabblet-
o Szoveg Tapiazat . : Avaluta fize- | elsza
hivatk, tételesen dsuzesen nome valuia tendd | molas
§ Elszamolasra felvett eldleg 172
2 Eldtegvisszafizetes 13
3 Elszamolandd eldleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Srallaskoliség W7
& Dalogi kiadasok /8 és 9
7 Kdtségek dss2eqe (4-6-ig) A kikGkdotesban eloltat idd szlkségességet
A [y lom:
a Kiidnbozet (7-3) és a feladat elvégzéseél igazolom
Mellekletek:
no nap
Kelt: ho
a kikilldatt alairasa aldiras

12, Ervényesités:

Megvizsgaltuk es Ft, azaz
farintlal érvényesitiik.
Etszamolango 6sszeq: Fl
adbeldlegként, elszdmelando;
Kifizetendd: Ft
. ) . Ft
Visszatizetendd: Fi
Szamiejto: Ellands; Utalvanyozd:

Keti: ho =n.
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4, szama melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... (lakeim), 8 e
munkavallaloja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban (, kézeli hozzatartozém
tulajdondban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

T HPUSAL st e e
- forgalmi rendszama: ....oocoecvicviieiiiccc e
- forgalmi engedélyének szama: ...........ccoovveevnneennnnne.
—  miszaki érveényessége: i
- hengeriirtartalom: ........co.ccooevervreenn... em’

- lizemanyag oktdnszdma: .......................

- tulajdonosanak NEVe: .......c..covvevevvivenrececeree e

|
—
ot
=
N
ta
~
o
o
e
<
-
=
o
e
w0
=]
Pt
]
N
£
=4
2

Az lzemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasandl tudomasul veszem a madositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténd elszdmolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmii
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelelden — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemaddrdl sz6l6 térvényben meghatarozott
normakéltség figyelembevételével tdriénik.

b) .. Ftkm mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadédrdl szold
torvényben foglalt eldirdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van szitkség, ha a szabdlyzat vilaszidsi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (~k&zeli hozzatartozom tulajdondban) (*) 1évd
személygépkocsi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési felelossége kordbe tartozo eseteket -
nem lépek fel a .o, (munkadltaté megnevezése)

szemben.

nyilatkozattev® alairasa

(*) a nem kivant részt térélni kell
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Megismerési nyilatkozat

Az . keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ 2021. januér 1-t8] hatalyos Belfoldi és
kiilféldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitisival, clszamolasival kapcesolatos
szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran koteles vagyok betartatni.
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Megismerési nyilatkozat

Az 1. keriilet Budavari Onkormanyzat GAMESZ 2021. januar 1-t6] hatalyos Belfoldi és
kiilfoldi kikiildetések clrendelésével és lebonyolitisival, elszamoldsiaval kapcesolatos
szabalyzatiban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soran kételes vagyok betartatni.
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