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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az éllamhéztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet értelmében Kevermesi Csaladsegité, Gondozdsi és Szocidlis Kézpont kikiildetési

rendjét

a munkatorvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,
a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL. térvény,
a személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. térvény,

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

a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XIL22.)
Korm rendelet,

a tartos kiilszolgélatrol és az ideiglenes kiilfsldi kikiildetésr6l szolé 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati er8gépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztasdnak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatdrozzuk meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma, hatalya

A kikiildetési szabdlyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Kevermesi Csaladsegité,
Gondozasi és Szocidlis Ko6zpont (tovabbiakban: Intézmény) belfsldi és kiilfsldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezé
el6irasokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megéllapitdsa, elszamolésa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszdmoldsa.

2. A szabadlyzat személyi hatalya

A szabdlyzat személyi hatélya kiterjed:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezbre,



- apénziigyi feladatokat ellatd személyekre,

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést az Intézmény szervezeti felépitésének megfeleléen, a
munkaltatoi jog gyakorldsara jogosult vezetd rendeli el.

A kirendel hatidrozza meg az utazds céljat, idétartamat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.

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

4. A kikiildetés meghatirozisa

Az Intézményben kikiildetésnek mindsiil:
— az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hatdron beliili és hatéron tali egytittmiikodési szerz6désen alapulé cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiéllitdsokon val6 részvétel,
— tanulmanyt,

— palyazat Utjan elnyert szakmai célt tovabbképzés, szténdij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

Az Intézményben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tAmogatas,
— sajat bevétel,

— pdlyazaton elnyert pénzdsszeg.



IL.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt hivatali, iizleti utazis, ide nem értve a
munkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szold kormanyrendelet szerinti
munkaba jarast, a lakohelyrol, tartézkodasi helyr6l a munkaltaté székhelyére, telephelyére
torténd oda- és visszautazast.

1. Belféldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapesolédoan csak
az Intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphat6 ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolds” B.Szny. 18-70. r.sz. forma nyomtatvanyt (1. sz.
melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamoldst a kikiildetés megkezdése elétt kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallds és egyéb
koltségekrdl sz6l6 szamlakkal) egyiitt kell a pénztarosnak leadni a kikiildetés
befejezését kovetd 3 munkanapon beliil.

1.4. A kikiildetés a kozalkalmazotti munkaviszonyban all6 személyre nézve — kiildndsen
beosztasdra, képzettségére, kordra, egészségi 4llapotara, vagy egyéb koriilményeire
tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkéra a no terhessége
megallapitisinak kezdetétél gyermeke haroméves kordig, vagy a gyermekét egyediil
nevel6 férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszimoldsa
2.1. Kikiildetési eloleg
A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara elleg igényelhet6.

A kikiildetési eléleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni az Intézmény
Pénzkezelési szabalyzatidban foglaltakra is.



2.2. A belféldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd kiltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kodzalkalmazottnak, munkaviszonyban allé dolgozénak az
élelmezéssel kapcsolatos tobbletksltségek fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési
koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szamléval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhaté.
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban dllok napidija

A belfoldi kikiildetésben 1év6 kozalkalmazottat (munkavdllalét) az élelmezéssel
kapcsolatos tobbletkéltségek fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

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

Nem fizetheté napidij, ha a tadvollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a széllodai szamla a kotelez6 reggelit tartalmazza, akkor
a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Gsszege addkdteles bevételnek
mindsiil, és jogeim szerint, tehat munkabérként adézik.

Ha a kikiildétt személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiild
egyes meghatdrozott juttatisnak mindstil, melynek a szamla szerinti értékét személyi
jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési koltség esetén a juttatds utdn a
jogszabélyokban meghatdrozott adékat kell megfizetni.

2.2.2. Belfoldi utazdsi kéltségtérités
Ha az utazas vasuton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, vagy 1. osztilyi menetjegy,
valamint IC, vagy egyéb pdtjegy téritheto.

Ha az utazds autébuszon tdrténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajadt tulajdonii személygépkocsi hivatali célii haszndlata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszdmolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/1j/V.r.sz.) feltiintetett kilométer
tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolds alapjat képezd ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban utvonaltervez6 program segitségével kell meghatdrozni.

Az lzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a -
mddositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatirozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV éltal kozzétett lizemanyagérat kell figyelembe venni.
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A gépjarmli fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA toérvény 3. szamu
mellékletének I11/6. pontjaban meghatdrozott 15 Ft/ km 8sszegli normakéltséggel torténik.

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

A sajat gépkocsi hivatalos célu haszndlata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A kikiildetések sordn csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évé személygépkocsi

hasznélhato. A felmerilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajét tulajdond gépkocsi hivatalos céli haszndlatanak nem feltétele a CASCO biztositds
megléte.

A sajat tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznalatival kapcsolatosan sem

rrrrr

személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az Intézménnyel szemben.
A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kidllitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve {ij gépkocsi beszerzéséig érvényes.

Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1 nyilatkozatot kell adni.

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

A nyilatkozatot a gazdasagi ligyintéz6 6rzi meg.
2.2.4. Egyéb koltségteérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaltaté koteles a
munkavallalé szdmara megfizetni a kikiilldetése soran felmeriil6 sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

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

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé kézlekedési koltség,

(helyi kozlekedési koltség, autdpélya hasznalati dijak, parkolasi koltségek, stb.)
— {izemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités k6zé tartoz6 kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, széllas, taxi, stb) kizardlag a koltségvetési szerv nevére
52016 szdmla alapjan szamolhatdk el.

A kikiildetés soran, az lizleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmeriilt étkezés kiaddsait
reprezentacios koltségként kell elszdmolni.



Nem szamolhatok el a belf6ldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiaddsok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe
kiildeni.

Ha az Intézmény feladat ellatdsa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi
jogviszony esetlegesen ilyen céla felmeriilt kiltségeinek elszamolasa, akkor azt a személyi
jovedelemaddrol szolé 1995. évi CXVIL tv. alapjan a maganszemélynek az 6nallé
tevékenységbdl szarmaz6 jovedelemre vonatkozé szabalyok szerint kell elszdmolni.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazds

A magénszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével
Osszefiiggd feladat ellatédsa érdekében sziikséges utazds a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre, a lakohelyr6l torténd bejaras kivételével.

Hivatali iizleti utazas kiiléndsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazis, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés,
reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadidOprogram ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akar kdzvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, tizleti.

Az utazasi koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.

III.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizeté tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag terliletén kivili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkoddsa, tovabba az
elézbekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

L1 A kilfoldi kiktildetés alanya az Intézménnyel koézalkalmazotti jogviszonyban allé
maganszemély vagy megbizasi (pl.: megbizdsi szerz6dés, vagy vallalkozasi szerzddés)
jogviszomny keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizasi (vallalkozési szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt az Intézmény altal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben
rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy a feladatellatas érdekében merdil fel
az utazas.



1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamoldson B.7300-261. uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltatéi
jogkart gyakorld polgarmester aldirasaval igazol.

A kikiildetési rendelvényt valamint az elszdmolandé kéltségekrdl szol6 szamldkat egyiitt
kell a pénztarosnak leadni. .

1.3. Kiilfsldi kikiildetést az azt alatdmaszté bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténé meghivas, testvér telepiilési kapcsolatok esetében a telepiilés
vezetése altal torténd meghivolevél, stb.)

1.4. A kiilfsldi kiktildetés soran érvényes utlevélrél, és sziikség szerint a vizumrdl a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes id6tartama alatt a kikiildstt személy-, poggyasz- €s gépjarmii
biztositasra jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasdnak rendje

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlarol val6 valutafelvétel sordn a devizakorlatozdsok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodo torvények moédositasirdl szolo 2001, évi XCIIL térvény eldirdsait kell
alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasdhoz
felhaszndlt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyaménak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizairfolyam-lapjan, az MNB 4&ltal kozzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrél torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadés esetében a teljesités idépontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.
2.1. Kikiildetési eloleg

A kiilfoldi kikildetéshez kikiildetési el6leg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megelézden legkésdbb 3 munkanappal.

A kikiildetési eloleg folydsitasara készpénzben keriilhet sor.

Ehhez a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” cimii nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjelolt részeinek kitSltésével, a varhato ati és szallds koltség, valamint egyéb
kiaddsok, illetve a varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
bruttd pénzésszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvdnyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij el6leget is.
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A kiutazashoz sziikséges valutdt a kiutazé vasarolja meg, illetve a kiilfoldén felmeriild
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltdsrol sz6l6 bizonylatot, valamint a
bankkartya kilfoldi hasznalatdt igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildétt maga elélegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildttnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténik.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a pénztaraba az elszamolassal egyidejileg vissza
kell fizetni.

A kiktildetési eldleg elszamoltatdsa sordn figyelemmel kell lenni az Intézmény
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriild' kiltségtéritések

A kilfoldi kikiildetés esetén az Intézmény koteles a munkavallalé szdmara megfizetni a
kiktildetés soran felmeriild sziikséges €s igazolt tobbletkoltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija

A kulfoldi napidij Osszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd a koltségvetési szerv felé sajat étkezésrél
szamlat nem nyujthat be.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezd6 ¢és befejezd iddpontja Magyarorszig
allamhataranak atlépése.

A napidij Osszege utin az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a hatdlyos
jogszabalyoknak megfelel6en terheli ado- és jarulékfizetési kotelezettség.

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel
(napidij) 30 %-a, legfeljebb napi 15 eurénak megfelelé forintdsszeg. (1995.évi CXVIL. tv.
3. sz. melléklet II. 7. b. pont. és 285/2011.(X11.22.)Korm.r. 2. §)

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

A kiilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repiilén torténd utazas esetében a turista osztalyu
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon torténd utazds esetében II. osztalyu, vagy turista osztalyu
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé
koltségek szamolhatok el, igy kiilénssen



— kozlekedési koltségek,
(helyi kozlekedési koltség, autdpalya hasznalati dijak, parkolasi koltségek)
— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— lizemanyag koltség.
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
— elére lefoglalt szallas koltsége,

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

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, Dbiztositasi  dija,
tizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmertilt koltségek igazolasara kiilfoldon is elsésorban az Intézmény nevére és cimére
kiallitott szamla fogadhato el.

Kiilfoldi kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikiildott személy, hogy
koltségeir6l szamlat tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhaté szdmla helyett a
kilfoldi kikiildetés sordn elszdmolt helyi utazasi jegyek, parkolds nyugtai, autopalya
matricak, stb.

A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiad4sait
reprezentacios koltségként kell elszdmolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléscket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést megel6z6en
magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Nem kizalkalmazotti jogviszonyban dllok részére elszamolhati kiltségtéritések
szabdlyai

Koltségtéritésben részesiilhetnek az Intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban nem 4llé
maganszemélyek, akik az 6nkormanyzattal megbizasi, vallalkozasi szerz6dést kitottek.

Kulfsldi konferencidn, kiilfoldi kikiildetésben valé részvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazasra vonatkoz6 dokumentumokbdl és koriilményekbdl
egyértelmiien megéllapithatd, hogy az utazés az Intézmény megbizasabdl, annak érdekében
tortént.

A hivatali, tizleti utazdssal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és cimére
sz016 szamlak ellenében fizethetok ki.

A kilfoldi kikiildetésért kapott Osszeg (napidij) a magéinszemélyek jovedelemaddjarol
52016 1995. évi CXVIL tv. szerint sszevonand6 jovedelemnek mindsiil.
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Iv.

ZARO RENDELKEZES

A KIKULDETESI SZABALYZAT

2019. év januar 1. napjaval lép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg a korabban készitett szabalyzat hatalyat veszti.

A Kikiildetési szabalyzatot médositani kell
a.) olyan jogszabélyi elOirds valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat

elbirasait, valamint
b.) ha az Intézmény sajatossagai, mikddésének valtozasa alapjan indokoltta valt.

Kevermes, 2018. december 20.

! ,'I ‘
Lantos Zoltdn Sztezsdnné Kovics Gyongyi _
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1. sz. meléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztésa:
| szolgdlati helye: B
| allandé lakhelye:
=
S | kikiildetésének helye: -
=
-j - , szolgalati beosztasa:
< | egyiitt - , szolgalati beosztasa:
utazik , szolgdlati beosztésa: ]
(név): , szolgélati beosztasa:
, szolgalati beosztédsa: -
ULAZZEK €] 20 ..ottt e O o -n a fent megjeldit
REIYSEREKDE ....eovirreiererceectr ettt re e s st e e s ettt ebeb et et s sesa s st Ae et s e e s sttt snans -hoz.
A TGKHIABLES CELAT ..ot et se sttt et e s st e be bt s ss et b ba s es s nesbms e s s s essmssssenssssnensassetenssana
Az utasitdsban foglaltaknak IegKESODD .........ccoeerrniriiirnin sttt st sttt s an e -ig

tegyen eleget, ¢s eljarasdnak eredményét jelentse.

Igénybe vehetd KOZIEKEAEST €SZKOZ: ......oeereeeereererieceere ettt s beae et b sbesss st sn st s e ss e tenan
A, rendszAmu géPjArMIL .....ovviiiiiiiieiiir e, tulajdonat képezi.)
A fenti rendszdmui, sajat tulajdonban levé gépjarmii
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan —
engedélyezem.
.......................... 320, e
_ az engedélyezd aldirdsa
Azualvinyoront | Kiadisipenatir- || BEeE R
eldleg dsszege | bizonylat sorszama tételszéma kikiildd szerv l::élyegz('sje
és alairasa
......... UTTRTON 3
A kikiildétt neve:
................................................................... 5zolgalati DEOSZEASA: ......ccereeeerrre et e
[— Ft, azaz = ——— forint el6leg
.................. szamla terhére kifizethetd. Az atvételét — utélagos elszdmolasi kételezettség mellett — elismerem.
20 e 20 e
kikiildott alairasa engedélyezd

B. Sz. ny. 18-70. 1. sz.
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II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulés Erkezés . | = Utazasi |  Szallas
hs, ora, ho6, | ora 5 '5 :E & E
] ’ ) S H N ') < z
honnan r]11a perc hova nap | perc | ¥ £ g|s kéltség
Osszesen:

Utazdsi és szallaskoltség egytitt:
Mellékletek: Napidij: ............... aE:1 ) ;U Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelezd reggeli miatt
............. db creerereenes APTA eeeeeea e FE 20%-2
Helyi kézl. jegy Marad elszdmolhaté napidij: —
.............. db —
Széllodai szla. A o kikiildetésl?elﬂl A ) kﬁltsé’gelszémolés Osszes koltség
.............. db eltoltott ido | végosszegét felvettem,

szlikségességét és a | egyidejlileg az uti- P

. : utiel6l

kiktldetés teljesitését | eldleget visszafizettem: Le: tielSleg
Egyéb (gazd. igazolom: i ,
szamitas stb.) 200, Kifizetendd

20 i
.............. db cirsesiiiianiseeenaneeees | Visszafizetendd
Osszes koltség = _
(a Ft betiivel) = = = = Forint
Ellendrizte: UtielSleg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi
pénztarbizonylatanak
SOrszama.:

kifizetés kiadasi

sorszama:

pénztarbizonylatanak
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2. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez
201, hé
A munkéltatd | A munkavéllalé
TIBVE «eeeiee ettt e ettt e e e NEVE 1 iieeiiittinteee e et eee ee et eee e e eee e e e e
lakeime ......ooooviiiii e
CIME it e sziiletésiideje ........ooevriiiii i e
ANYJATIEVE ..enetiin i iaesies et ireaesetnseeeenseaseenaenanas
BAOSZAMA +..vvvevvevve e adéazonositéjele | | [ | [ | [ [ T ]|
A pépjarmi rendszdma: ........eeenennl, , tpusa: L..cicceeeen .. SOy asZEdST nOormdja: ... /100 km.
Sor. A kikiildetés, kiilszolgélat Futés- . Il:;\nVa Utazasi Elelmezési
oim | kezdete | vége dtvonala és célia | Clrendeldjénck teljesitmeny ee o Z,lrg koltségtérités koltségtérités
g J alairisa (km) g'yF“g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
(sszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszdma:

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

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildé szervezet:

Sorszam:
I. KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda

= Az utazas

3 beosztasa: modja X

2 vissza

=

< AHoatesia: 1

munkaltatéja: .
Akikildetés | °rszag
- - helye —t——

Mityen osztaly és iddtartama | o

napidi] jar Dologi kiadés: %

A kikilldeteés célja: Helykzi utazésra jogosult

Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
hoé -n.
hé -n.
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
A bi t Avaluta .

= zonyiat A felvét modia ; — ——r Farint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege | érfolyama

Személyi jovedelemada-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A killképviseletektdl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:

Szemeélyi jdvedelemado-eldlegre elszamolva (Il/8-t0l)

. . i i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulds Erkezés A hataratlépés
T - . idépontia
5 mikor mikor
honnan s lgzgas ' | hova - — - a
modia ho nap ora,perc hé nap ora,perc nap ora,perc

B. 7300-261/1j r. s2. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelhelé: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirlyi utca 47. Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithatd napidij valutaban Csbkkenés v. potlek
Orszég :;P“E'): an\;a:éa egy napra | dsszege % " osszege Blszamolhato ég‘:;";:a Fornt
Osszesen {
6. AddelSleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokdteles rész Napidij Ft-ban | Addkdteles rész Adoelsleg
£l [ r0s | vy | e | Clwamga | taega | oo
valutdban | Ftban | 30%Ftban | (. lot o o k'iselgg) (oxg) (ixg) (lasd ™™
a b c d e f g h i i.
B. AdoelSleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dSnkormanyzati forrasbdl torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij ﬁg):: ’:él:glszoigélat Adékétele?arre;asrzn gr:ﬁlszolgélat Adéeldleg .'c'ifszeg e
i valutaban Ft-ban . (cxg) (az & Gsszegének 50%-a) (lasd™™)
a b c d -] f 9

C. AdoelSleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xll. 15-ig irasban megkétott szerzédés atapjan elrendelt
kiilszolgélat eseten.

Ideiglenes kiilszolgalatnal Adkteles
o O eles resz Y
L Addkiteles Al o . Adoeldleg
Pl | ool | Mapnapidii | Alapnapiai | S2orzészm | Bevetelodl sz | AGEses o | e | asszege
neme egy napra B Pn Dr .l. ':;% %Eia I | (1999-ben | levonhato rész egy napra = ma a(hxi) (lasd ***)
gy napra 70%) (dxc) valutaban Ft-ban
— — (b-f)
a b c d | e f g h i | k
L
D.
Tartés kllszolgalatnal
— ? Adokdtel Adokleles sz | 015100
Avaluta |  Napidi - OIEleS | Adeksteles | Napok | a kilszolgalat
Alapésaze Alapdssze Szorzoszam Bevételbdl rész rész X tartamar Bsszege
neme | egynapr | e | | aora > | (1999-ben |levonhalé rész | egy napra N el oy | tasd
gy nap 70%) (dxc) valutaban b !
=—=1 | I - (b-f | R R -
a b ¢ d e f g h i i k

* 90 napon tli killszolgalatnal a kilféldén tartozkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhatd személyenként 3 § tébblet.
“* Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutdjaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (Il. 13) Korm. rendsletben meghatarczott alapnapidijat vagy
alapdsszeget &t kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a killszolgalat munkaviszonyban térténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéeldleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves
Gsszevonando jovedelem 1 millid Ft-nal tébb, akkor az adéeléleg mértéke az adokételes rész 40%-a.
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7. Széllaskoltség-elszamolas:

Szaltaskoltség a szamla szerinti valutaban )
A Levenandd
i onylat1 Orszag napok |a valuta . Elszamothaté | A valuta arfolyama Forint
S0rsz. szama | neme egy napra Osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerillés Avaluta ,
bizonylat] — - - - - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
|
]
T [
i - 4
it =
S
A kilképviseletektcl kapott utazasi jegyek arat kéltségkent kell feltintetni, Osszesen
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9. Forintban felmeriiit dologi kiadasok:

A Egyeb feljegyzeések:
bizonyiat A felmeriilés jogcime Forint
sorsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
Ill. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
Lo N o Tablizat | Forint Avalita Elszamolando] Elszamolt Vlfiszsez-a- Tgll;g:_f
rsza 9 hivatk. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1| Elszamotasra felvett eldleg 2 | / :
2 | Eigleguisszatizetes V3 X ]
- — 4 _— - w i —
3 | Eiszamolands elsleg (1-2) - |7 > [
- | H
4 Napidij . B /5 . P L
S Mg
5 Szallaskoltség 7 1 /x\\\ |
6 Dalogi kiadasok I/8és 9 \ |
7 Koltségek dsszege (4-6-ig) A kikiiidetésben eltéltGtt id6 szikségességét
" & bgzéstt i lom:
a Kiilnbozet (7-3) és a feladat elvégzését igazolom.
Mellgkletek:
o o hé nap
Kelt: hé -n
a kikildott alairasa alairas
12, Ervényesités:
Megvizsgattuk és __Ft, azaz o —_—
forinttal érvényesitjlik.
Elszamolando dsszeg: Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendé: _ - Ft
) . . Ft
Visszalizetendd: — _Ft
Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:
Kelt: e=— ho -n.
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... (lakeim), 8 s
munkavéllaléja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban (h4zastirsam
tulajdonaban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL ceecieecrercrter e
- forgalmi rendSzama: ........ccccovevreveeesreeeeeeeceee
- forgalmi engedélyének szama: ...........coeeeririvrerirnene.
- miiszaki érvényessége: .....coveireeenreveenrireeeereeenesren
- hengerfirtartalom: ........c.coccveue..n.. k&beentiméter

- iizemanyag oKtanszama: ...........c.ceecvnens

~  tulajdonosanak neve: ..........coccooeeverieeeeeenreeeceeesrnes

Az lizemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitasanal tudomasul veszem a madositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4taldnnyal térténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en — : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl sz616 torvényben meghatirozott
normakoltség figyelembevételével t6rténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével Kkeriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szol6 torvényben
foglalt eléirdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségem
keletkezik.

(Erre a ponira csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vdlasztdsi
lehetbséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastirsam tulajdondban) (%) 1évd
személygépkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkéltaté jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozd eseteket -
nem I€pek fel a ..oooooovevviieiieee e (munkdltaté megnevezése)

szemben.

..................................................

nyilatkozattevé alairasa

(*) a nem kivant részt t6r6lni kell
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Megismerési nyilatkozat

A Kikiildetési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

[ R . o -
Név Beosztas Hatalybz'l lépés Aldiras
napja
Sth Zsanne SOVACS intézményvezetd 2019. januar 1.
Gyodngyi
Hollandiné Gydngydsi . o C
Ménika ) csaladsegit6 2019. janudr 1. Pt
Téth Jozsefné csaladsegit6 2019. januar 1.
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