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Bel- és kiilfdldi kikiildetések és devizaelldtdsok szabdlyzata

BEL-ES KULFOLDI KIKULDETESEK SZABALYZATA

A Kisbér Varos Onkorményzata és intézményeinek, Kisbéri Tobbcéll Kistérségi Tarsulds és
intézményeinek és a Kisbér Vdros Roma Nemzetiségi Onkorményzatanak kikiildetési rendjét a
kéizszolgalati tisztviselGkrdl szoléd 2011. évi CXCIX. torvény, a kdzalkalmazottak jogalldsardl 1992. évi
XXXIII. térvény, a személyi jovedelemadordl szélé 1995. évi CXVIL térvény 80. §, a tartds
kilszolgalatrél és az ideiglenes kiilféldi kikiildetésrél szélé 172/2012. (Vil.26.) Korm. rendelet, a
kulfdldi kikuldetéshez kapcsolddd elismert kdltségekrél szélé 285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet, a
belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé kéltségtéritésérél sz6l6 437/2015, (XN, 28.)
Korm. rendelet figyelembe vételével a kévetkezék szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Kisbér Viros Onkormdnyzata és intézményei, Kisbéri Tébbcéla
Kistérségi Tarsulds és intézményei és a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkorményzat koltségvetési
szervre (tovdbbiakban: Intézmény).

A Bel-és kiifoldi kikiildetések szabalyzatdnak (tovdbbiakban: szabdlyzat) célja, hogy biztositsa a
Kisbér Varos Onkormanyzata és intézményei, Kisbéri Tébbcéld Kistérségi Tarsulds és intézményei és
a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormdanyzat (tovébbiakban munkéltaté) a belfsldi és az
ideiglenes kulféldi kikilldetéssel kapcsolatos feladatok szabdlyszer(i végrehajtasanak rendjét.

A szabdlyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezd
elGirdsokat:

¥ akikildetés elrendelése,

> a napi dijak megallapitasa, a kikiildetéssel kapcsolatos ellitmany elszamolésa,

> a kilfoldi utakrdl sz6lo Gti jelentések elkészitése,

»# akikiildetéssel kapcsolatos nyilvintartdsok elkészitése,

» aszallasdij elszamolasa.

A bel-és kiilféldi kiklildetésekhez utiel6leg igényelhetd, mely a kikiildetést megei6z8 napon vehet6
fel a hazipénztarbol. ElGleg folyositdsa esetén a kikiildetés befejezését kbvetSen a kikilldetést igazold
munkéltaté alairasaval elldtott, és a mellékletekkel felszerelt kik{ildetési utasitds és
kéltségelszamoldst 8 munkanapon beliil kell a munkaltatd részére tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildéttnek tobblet kdltségtérités jar a kordbban felvett utiel6leghez képest, annak
téritésére atutaldssal/hazipénztarbdl torténd kifizetéssel keriil sor. Kikilldetési el§leg folydsitasa
esetén tovdbbi atielSleg csak abban az esetben igényelhet, ha a felvett elSleggel a kikiildott
hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetéssel dsszefiiggésben nem szdmolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgdlé
kiadasok pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.
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il. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamoldsi szabalyai

2.1. A belfaldi kikiildetés elszamolasdanak médja

Belféldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoldddan — a szabdlyzat
alapjan — csak a Kisbér Varos Onkorményzatéval és intézményeivel, Kisbéri Tobbcélu Kistérségi
Tarsulassal és intézményeivel és a Kishér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéval jogviszonyban
4ll6 dolgozo lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikuldetésbe kiildeni.

Belfdldi kikilildetésnek (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytél eltérd helyen térténd munkavégzeés.

A belfdldi kikilidetést a munkaltatoi jog gyakoridsara jogosult vezeté rendeli el, és meghatéarozza az
utazds céljat, id6tartamat, Gtvonalat, kbltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat.

Belfoldi kikiildetés hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel tdrténik. A ,kikiildetési rendelvény”
nyomtatvanya a 4. sz. melléklet szerinti formaban alkalmazandd.

A kikilldetési rendelvényt az intézménynek kell kidllitania két példanyban. A rendelvény eredeti
példdnyat az intézmény, masolatat pedig a magdnszemély koteles megbrizni az elévilési id6
lejdrtaig.

Megjegyzés: A kikildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az Utnyilvéntartast, amikor

a maganszemély kizdrdlag csak a munkaltatéjatol kap hivatali, Gzleti utazas cimén bevételnek nem
szamitd koltségtéritést és az adott jarmiivet mas tevékenységével dsszefliggésben nem hasznilja.

A maganszemélynek Utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkaltatéjatol hivatali, Uzleti utazés cimén
kapott koltségtérités Osszege a jogszabalyban meghatdrozott (igazolas nélkiil elszamolhatd)
mértéket meghaladja és a maganszemély a koltségeit tételesen kivanja elszamolni.

Utnyilvantartast kell vezetnie a magadnszemélynek akkor is, ha az adott jarm(ivet a hivatali, Uzleti
utazason kivill mas tevékenységével dsszefilggésben is hasznalja. llyen esetben a maganszemély nem
érvényesithet koltséget azokra az utnyilvantartdsokban feltiintetett utakra, amelyekre a
munkéltat6jatél bevételnek nem szamitd utazasi kéltségtéritést kapott.

Az intézményiink a munkaviéllalé részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarm(i hasznalatat
engedélyezi.

A munkaltaté a munkavallalé részére — hivatalos kikiildetés esetén — Il. osztalyd vonat, autébusz
haszndlatat engedélyezi, amely esetekben szamldval, a napijeggyel és esetiegesen a helyjeggyel
kiiteles a munkavallalé elszamolni.

2.2. A napidij elszamolasa

2.2.1. A munka térvénykdnyve és a Kjt. hatdlya ala tartozo dolgozdk esetében

A kikiildetésben levé munkavéllalonak 2z élelmezéssel kapcsolatos tdbbletkdltségeinek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési kdltségtérités jar.
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Napidij koltségataldnyként > 500 Ft vagy szamlaval (egyszer(sitett szdmlaval} igazolt &sszegként,
vagy a munkavallalonak juttatott jovedelemként kell figyelembe venni, ami @&sszevont
jovedelemként adozik.
= Ataldnyként a munkavallalét legaldbb napi 500 forint napidij illeti meg. [a belféldi
hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozo koltségtéritésérsl sz6l6 437/2015. (XII. 28.) Korm.
rendelet 3. § (1) bekezdés]
® A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalénak az Intézmény havi ataldnyt
allapithat meg.

Nem szamolhato el napidij
»  haa tivollét id6tartama a 6 drat nem éri el,
* ha az Intézmény a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

2.2.1. A kodzszolgalati tisztvisel8i torvény hatilya ala tartozé dolgozdk esetében

A kikilldetésben lev6 munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségeinek fedezetére a
kikitldetés tartamara élelmezési kiltségtérités jar.

Napidij koltségataldnyként a koltségvetési térvényben meghatarozott illetményalap egy munkanapra
es osszegének 25%-a. Kiszdmitdsdndl havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt tiz
forintra felkerekitve kell meghatdrozni.)

Szamlaval (egyszer(isftett szamldval) igazolt Osszegként, vagy a munkavéllalénak juttatott
jbvedelemként kell figyelembe venni, ami dsszevontan jovedelemként adozik.
« Ataldnyként a munkavéllalét a kéltségvetési torvényben meghatdrozott
illetményalap egy munkanapra esd dsszegének 25%-a illeti meg.
= A rendszeresen kikiildetést teljesit6 munkavallalénak az intézményiink havi
ataldnyt allapit meg.

Nem szamolhaté el napidij, ha & tavoliét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50 %-a jar, ha a
kikiildetésben tohtott idd a 8 orat nem éri el.

2.3. Szallasdij elszamolasa

A szallasdij elszdmolasa a szolgdltatast tartalmaz6é szdmla alapjan toérténhet. Amennyiben a
széllodakoltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij dsszegét 20%-kal csokkenteni kell.

2.4, Utazasi k6liségiérités

A vasuton torténd utazas esetében a Il. osztdly( teljes dru menetjegy térithetd.
Autébuszon térténd utazaskor a teljes aru menetjegy megtéritésre keriil.

A személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolds alapja az dtnyilvantartds. A fizetett
kdltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszdimolhaté kilométerek utdn
gépjdrmii fogyasztasi normdja alapjan, a NAV altal kdzzétett lizemanyagdrral szdmitott lizemanyag-
kéltséget és kilométerenként 9 Ft normakoltséget. A kikildetések soran csak a sajat vagy hézastérs
tulajdonaban lévd személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt kdltségek elszdmolasahoz sziikséges a
forgalmi engedély és a kételezd biztositas befizetését igazolé szelvény masolata.
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2.5. Egyéb koltségtérités

Egyéb kiltségként szamolhato el:
v a helyi kdzlekedési kiltség (kivéve a magdncéli kbzlekedés),
v szillas koltség,
v" indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tomegkdzlekedési eszkdz igénybevétele
akadalyba {itkdzik).

2.6. Az elldtményra vonatkozé szabalyok

Az elszamoldsra kiadott ellitmany magdban foglalja a napidijat és az elszamolhat6 kéltséget.

A sajat tulajdont gépjarmii hasznalatakor a kéltségtérités Gsszege az eseti belfdldi kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km — tavolsdg szerint az izemanyag fogyasztasi norma és a NAV altal
kozzétett Uzemanyagir - alapul vételével kiszdmitott iizemanyag, valamint fenntartasi
koltségtéritésbdl dll. Ennek elszamoldsa a munkavéllalé nyilatkozataban valasztott forma.

{1. szamu melléklet)

Az ellatmanyelSleg mértékének meghatdrozasara, engedélyezésére a munkaltaté jogosult.

Az ellitmanyel6leggel a visszaérkezést kdvet6 8 munkanapon beliil koteles elszamolni a
munkavallalo.

Il. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Az ideiglenes kikiildetés elszamoldsanak médja

Kiilfoldi kikiildetés: a belféldi illet8ségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd tevékenységével 6sszefliggd feladat ellatdsa érdekében a Magyar Koztarsasdg teriiletén
kiviili (a tovabbiakban: kiilféld) tartézkodasa, tovabbd az el6z6ekkel kapcsolatos kiilféldre torténd
utazés, ideértve kilonosen a kiilszolgdlatot és az azzal Hsszefiiggd utazast.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan — a szabalyzat
alapjdn - csak a Kisbér Varos Onkormdnyzata és intézményei, Kisbéri Tébbcéli Kistérségi Tarsulas és
intézményei és a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat szerveinél jogviszonyban allé
dolgozé lehet.

Megbizési jogviszonyban foglalkoztatott dolgozékat nem iehet kikiildetésbe kiildeni.

Az ideiglenes kilféldi kikilldetés hivatalos célbdl, kiilféldi kikiildetési rendelvénnyel torténik. A
Jkiilfoldi kikuldetési utasitds és koltségelszdmolds” nyomtatvdnya a 2. sz, melléklet szerinti
formdaban alkalmazandd. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak idGtartama a 3 hénapot nem
haladja meg.

Kilfoldi kikiildetés elrendelésére a munkaltatd jogosult.

Hivatalos kikildetés a Kisbér Varos Onkormdnyzata és intézményei, Kisbéri Tobbcéli Kistérségi
Tarsulds és intézményei és a Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzat képviseletében
megval6suld, a képviseld-testillete/intézményvezetése altal elfogadott, jévahagyott program szerint
lehetséges a kivetkezd esetekben:

v’ testvér telepiilés megldtogatdsa
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v atérs-illetve partnerintézmények megldtogatasa,
v tandcskozédson, konferencidn valé részvétel, illetve intézmény meglatogatisa.

Az egyéni kezdeményezés(i hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozzd csatolt
meghivdlevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezés(i hivatalos kikiildetést a képvisels-testiilet
engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezésérél rendelkezd iratot kell kidllitani, melynek tartalmazni kell:

a kikildetés idejét, idGtartamat, helyét;

a kikiildott altal elldtandd feladatot;

a kikiild&tt tavolléte alatti helyettesitésének maddjat, személy megjellését;

az utazdssal kapcsolatos kiadédsok tipusa(i)t, a forrds(ok) megjellését;

a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszédmolas rendjét (pl. sz6beli tijékoztatds, irasbeli
utjelentés) és hatéridejét.

A NENENENEY

A kizlekedési eszkdz tipusardl, elszamoldsardl a belftidi kikiildetés elszimolasanak vonatkozd részei
érvényesilnek.

3.1. Devizaelldtmany

A kikiildott a kilfoldi tartézkodas idejére elszdmoldsra kotelezett devizaellatmanyban részesiil,
melyet valutaban kell részére kifizetni. Amennyiben a kiutazishoz sziikséges valutdt a kiutazé
vasarolja, illetve a killfdldon felmeriils kéltségeket bankkartydval kiegyenliti. A valutavaitasrél szolé
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilféidi hasznélatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési
utasitds és kéltségelszdmoldshoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljdrni, ha a kikiildétt maga el6legezi
meg a kéltségeit, tielGleget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizdt a MNB arfolyamkozlésében meghatarozott
arfolyam szerint euro-ra kell atszdmitani. Ha kilfdldon ett6l eltérd drfolyamon valtjdk &t helyi
valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhatd el az Uti elszamoldskor, ha a kikiildétt csatolja a
kilféldi hivatalos atvalté hely igazolasat.

Az elszamoldsra kiadott devizaellaitmany magaban foglalja a napidijat és az elszdmolhat6
kdltségeket. A kikildottet a kikilldetésével dsszefliggésében napidij, szllas és utazasi kéltség, beteg-,
és poggyaszbiztositds, tovabba a kikiildetés céija szerint indokolt egyéb koltségtérités illeti meg,
amelyek elszamoldsa csak szdmlaval igazoltan tdrténhet.

3.2. Kikiildottet megilletd koltségtéritések

A kulfoldi kikiildetéshez kapcsolddd elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet
modositdsarél szélé 255/2015. (IX. 10.) Korm. rendelettel (a tovéabbiakban: Korm. rendelet)
megallapitott 1. §-at a Korm. rendelet alapjan kell alkalmazni.

v" Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam
alapjan kell forintra atszamitani. A napidi] 8sszege a kiutazé étkezéseinek fedezetére szolgil,
igy annak igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérél szélé szamla nem
szdmolhato el.

A kikilldetés tényleges idotartama az indulds és az érkezés tényleges idGpontja kdzott eltelt id6. A
tényleges id6pont megdliapitdsa szempontjabdl az orszaghatér 4tlépését, légi és vizi Ut esetén az
indulds szerinti id6pontot egy 6rdval megelGzden, illetéleg az érkezést kévetd egy orat hozzdadva
kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t6ltott teljes (24 6ras) napokhoz hozzd kell adni a tort
napokon kikiildetésben téltétt 6rdk szamanak 24-gyel vald osztdsaval kiszdmitott napokat. Ha a
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maradék 6rak szama eléri a 8 6rat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék
Orak szdma 8 6rdndl kevesebb, akkor azt figyelmen kivil kell hagyni.
v' Utazési kéltségtérités:

< vastton tdrténd utazas esetében |l. osztdlyd menetjegy térithetd meg,

< autdbusz menetjegy teljes dsszegének megtéritése,

% repiilén térténé utazas esetében a turista osztalyd menetjegy térithetd,

% személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolds alapja az
Gtnyilvéntartas. A fizetett kéltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utdn gépjarmi fogyasztasi normaja
alapjdn, a NAV dltal kdzzétett (izemanyagérral szamitott lzemanyag-kéltséget és
kilométerenként 9 Ft normakoltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy
hazastars tulajdonaban lévé személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt kdltségek
elszamolédsahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kételezd biztositds befizetését
igazolo szelvény masolata.

v'  Egyéb koltségtérités:

helyi kzlekedési kbltség,

részvételi, regisztracids koltség,

vizum dij,

személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

% szallas koltség,

< a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan feimerilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymadsolas dija),

< indokolt esetben taxi kdltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
akadalyba {itkdzik).

* o
9 e

3

*

*
L~

A felmeriilt koltségek igazoldsara a koltségvetési szerv nevére és cimére kidllitott szamla fogadhato
el.

A kiilféldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg.

A hivatalos kikiildetést teljesit6ket az alabbi kéltségtérités illeti meg a napidijon felil:
v szélldskoltség,
v utazési kbltség, jarm(ihasznalati koltség,
v egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kiilfoldon felmeriilt és valutaban kifizetett koltségeket a felhasznélt valuta bankbizonylattal igazolt
forint-értékével kell atszamitani. Ha az &tvaltasi drfolyamot a kikildétt nem igazoija, akkor a kiadas
felmeriilését megel6z6 hénap 15. napjdn érvényes MNB devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

A kikildottet az orszaghatdrig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak — belfdldi
napidij és utikdltség is megilleti.

Sajat gépkocsival térténd utazds esetén az intézményvezetS (polgarmester) egyedi, eldzetes
engedélye alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben lévs, a sajat gépkocsi haszndlatara
vonatkozo belsd szabélyzatban foglaltak szerinti kdltségtérités szamolhato el,
b) a kiilf6ldi szakaszra a Il. osztédlyt, halékocsi nélkili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikiild&tt ugyanazon a napon tébb orszdgban jart, részére azon orszagra megiallapitott napidijat
kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

Kisbéri Polgdrmesteri Hivatal 7
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A tartos kikiildetés elszamolasanak modja

A kihelyezett a tartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilféidi kiklldetésrél sz616 172/2012. (VI1.26.)
Korm. rendelet 3. § 12. pontjdban meghatarozott személyek utdn jogosult ellitmanypétiékra. Az
elldtmanypdtiék a kihelyezett kiilszolgalatanak idejére, az arra jogositd személy tényleges
kiutazdsatdl végleges hazautazdsdnak napjaig - az utazasi napokat is beleértve - jar. A toredék havi
ellatmanypdtlék kiszamitdsanal a targyhdé naptéri napjainak szamat kell alapul venni.

3.3. Ellatasi formak

A kikiildbtt részére a napidijon felil a napidij alapdsszegének 100 %-os mértékéig adhato
ellétmdnyként.

Ennek engedélyezésére a munkaltatd jogosult.

Ebben az esethen az ellatmdny teljes Gsszege a hatalyos SZJA térvény szerint addzik, mint dsszevont
jovedelem.

Hivatalos telefonhivast - a kikiildetést elrendelével (delegicit vezetSjével) torténd igazolds utdn —
kéltségként el lehet szamolni.

A kikildott kiilféldi tartézkodasa soran feladatanak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt sziikséges —
e szabalyzatban nem nevesitett — kiaddsok bizonylattal igazolt elszamoldsat a munkéltatd
engedélyezheti.

3.4. Az elblegre és az elszamoldsra vonatkozé szabélyok

Az eléleg megillapitasakor tekintettel kell lenni az elldtasi formara és a felmeriilhet6 egyéb, indokolt
koltségekre. {5. sz. mellékiet)

Az elszdmoldshoz csatolni kell a kdltségeket igazold szamldakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiild-, illetve vonatjegyet.

Az elszdmolashoz szitkséges okmanyok kitiltése a kik{ildott feladata.

Ha az elélegként felvett Gsszeg meghaladja a jogosan felhasznalt dsszeget, akkor azt elszamolaskor
vissza kell fizetni.

3.5. Utijelentés

Minden kiilfgldi utazasrél hazatéré kikildottnek maximum 4 héten beliil Gti jelentést kell készitenie
és azt a munkéltatd részére at kell adnia.
Az ati-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére térténé megkildése a kikildétt feladata.

3.6. A kilféldi kikildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

A kilféldi kikildetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell {3. sz. mellékiet):
a kikiildetés céljat,

id6tartamat,

elrendelgjét,

a kikiildetést teljesitét,

és a kikiildetés helyét.

AN N N N
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IV.ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2016. janudr 01. napjan lép hatalyba.

A Kisbéri Polgdrmesteri Hivatal jegyzéjének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt
elGirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzat 6. szamu mellékletében
szerepl§ megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Kisbér, 2016. januar 04.

(b O
L‘;‘. Dé'my; Vendel

Jegyzd

Kisbéri Polgarmesteri Hivatal g
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1. szamu meliéklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdond személygépkocsi hivatalos céll igénybevételéhez

PN (1] 1o N {111V IO . {lakeim), @ e INtéZMény
{polgarmesteri h:vatal) dolgozma kuelentem hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastdarsam
tulajdonaban) lévd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivinom venni.

A személygépkocsi

- tipusa: ..

—  forgalmi rendszama ttetr e

~  forgalmi engedelyenek szama:

—  miiszaki érvényessége: ,
henger(rtartalom: ............ kobcentlmeter

— hasznalandd ﬁzemanyag oktanszéma.
tulajdonosanak neve: ... e

Az lizemanyag koltségtérités dsszegének megallapitésdandl tudomasul veszem a - mdédositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténé elszdmolast.
A fenntartdsi kéltségtéritést: .
a) az SZJA. torvényben meghatarozott normakdltség figyelembevételével kérem elszédmolni.
b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6nadézéként tételes
koltségelszamolassal kivanok &ini.

Kijelentem hogy a sajdt tulajdonomban (hézastérsam tulajdonaban) (*) Iév6 személygépkocsi

------

jogszabalyon alapulé kartéritési feleléssége korébe tartozé eseteket - nem lépek fel a
..................................................................... {munkdltatd megnevezése) szemben.

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

! A nem kivant részt 16rélni kell!
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2. szamu meliéklet

KULFSLDI KIKOLDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

Osszesen:

A kikitlds szervezet: Sorszdm:
I KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:
£ Neve: Az utazds cda
< Z Beosztasa: médja vissza
= "
= | Munkéltatd]a: Akikiildetés orszig
Milyen osztaly Dologi kiadds: helye és
napidij jar 9% id&tartama nap
A kikildetés célja: Helykdzi utazédsra jogosult
Utélagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairdsa:
;20 hé -n 20 , ho -n
aldirds aldiras
2. Felvett elSlegek:
A bizonylat e A valuta
A felv i
sOrszama kelte kidllitdsdnak helye evét modja neme dsszege arfolyama Forint
Személyi jbvedelemadsd elélegre visszatartva, vagy befizetve
A killképviseletektsl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazési jegyek ardt itt felvétként kell Osszesen
feltintetni
3. Visszafizetések:
Személyi jivedelemadd elSlegre elszamolva (11/6-tdl)
Osszesen
B. 5z. ny, 7300-261. r. sz.
A dologl kiadédsok elszdmolédsa valutdban:
A bizonylat A felmeriilés Avaluta Forint
sorszéma helye [ ideje J jogcime neme Gsszege drfolyama
Athozat:
A kiilképviseletektst kapott utazdsi jegyek drdt koltségként kell feltdntetni.
{sszesen
4.  Forintban felmeriilt dologi kiaddsok:
A bizonylat A felmeriilés jogcime Forint Egyeb feljegyzések:
sorszdma
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ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

5.  Forintelszdmolds 11. Valutaelszamolds
Sor- - A Elszé- Elszd-
ibl3 Forint , i 1 _
74 Szbveg '_I'ablazat i valuta molandd molt Vlsszaﬁa Tﬁl‘)blet‘
hivatkozis " - zetendd | elszamolds
m tételesen Osszesen neme Valuta
1 Elszémolasra felvett /2
dsszeg
2 ElSleg-visszafizetés /3
3 Elszamoland¢ elfleg (1-2) -
4 | napidi} /s
5 Szallaskadltség /7
6 Dologi kiaddsok I/ 8és9
7 Kbltségek ds52.(4-6}
] Kiilénbbzet (7-3) A kikilldetésben eltditstt idd sziikségességét és a feladat
elvégzését igazolom:
Mellékletek:
Kelt: 20 , hé -n 20 , hé nap
aldirds
a kiklldott aldirdsa
6. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolandé dsszeg: Ft
Kifizetendd: Ft Addeldlegként, elszdmolandd:
Visszafizetendd: Ft Ft
Szamfejtd: Ellengr: Utalvinyozd:
Kelt: 20, ho -n
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3. szamu melléklet

NYILVANTARTAS A KULFOLDI KIKULDETESEKRGL

Sorszam

Kik{ild6tt neve,
szolgilati helye

Uti cél,
orszag

A kikiildetés
elrendeldje

Kikilldetés
célja

KikUldetés
ideje
-tol-ig
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KikGildetési rendelvény

a hivatali, Uzleti utazas kbltségtéritéséhez

Sorszam:

A munkavallalé

4, szamu melléklet

NEVE ..ecvreraerarerssarsrsessssssssssansessstassssesnsmnns NIBVE covvrerensversrmsssesssensesresssasessssnreasssesnsssssesrenss
JAKCIME ceecr v st rer s es b
Lol 11 11U SZUETEST IHEJE vrmvreerev s crrrer st et cemm et e erreeen
ANYJA NBVE ..ot erssarrsr s snas s
BHOSZAMA cevnerrsesissssssessssssssesssssssssenss adéazonositdjele | | [ [ | HEEE
A gépjdrm(i rendszdma: ......ccovviveneny HPUSE: roiviceriensnsiriciisennsnenn FOgYASZLAST NOrméja: ............. 1/100 km,
A kikiildetés, killszolgalat . NAV .. Elelmezési
Sor- Futas- (zemanya Utazasi koltségtérité
, . elrendelsjéne |teljesitmény Va8 | ohsegtérité gterite
szam kezdete vége Utvonala és célja oo s egységar s (napidlj)
k aldirasa {km) s (Ft)
(Ft) (Ft)
Athozat
Atvitel
{)sszesen
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszima:

B. 5z. ny. 18-73/V.r. sz.
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5. szamii mellékiet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesit& részére hiztositandd ellaitmanyrél

Sorszam: ..............
A kikiildétt neve:
Személyi szama:
Utlevél szama:
Munkahely pontos neve, cime:

Beosztasa:

Lakcime:

Engedélyezett napok széama: ............... hd ...... naptél ....... napig
.. nap ........ éjszaka

A kikilldetés helye (CRIOrSZAR): ...cuvvi v e cercen e e rar s sen e e snsnas

a.) Napidij Gsszege: deviza neme .............. isszesen: .............
b.) Széllaskbltség: deviza neme .............. Bs5zesen: ..............
c.) Utazdsi kiltség: deviza neme .............. OS5ZeSEN: ...vceenvenn.
d.) Jarm{hasznalati kbltség: deviza neme .............. Bsszesen: ..............
e.) Egyéb sziikséges koltség: .......vrvcrvcennenn. OSSZESEN: oovrrnennee

Kiutazds dsszes valuta kerete: wrsenenns OSSZRSEN. covvreeene
f.) A Magyar Nemzeti Banknak az elidtmany felvételének idépontjdban érvényes deviza eladasi
arfolyama:

deviza neme
deviza NeMEe e

severererrmreresrneey 200 8V ovvvvccncseensennee NO e, NAP
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kilf6ldi kikiildetés sordn ténylegesen felmeriilt, bizonylattal
igazolt sziikséges koltségek szamolhatdk el.

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

utazé alairdsa
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V. FUGGELEK

A személyi jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVIL. torvény

3.§

E térvény alkalmazasaban az egyes fogalmak jelentése a kbvetkezd:
¥ Hivatali, izleti utozds: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefiiggd feladat elldtdasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrél torténd bejaras kivételével -, ideértve kiiléndsen
a kikiildetés (kirendelés) miatt szilkséges utazast; tovabba az orszaggy(ilési képviseld, a
polgdrmester, az Onkormanyzati képviseld e tisztségével Osszefiipgd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas (a lakéhelytdl vald tavollét).

v Kikdldetés (kirendelés): a munkéltaté &ltal elrendelt, a munkaszerz8désben rogzitett
munkahelyt§l eltérd helyen térténé munkavégzés, ideérive a fegyveres szervek hivatdsos
dllomanyu tagjanak, valamint a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzGdéses allomanyd

2 g ¥

katonajanak szolgalati érdekbdl térténd dthelyezését, dtvezénylését is.

v’ Kilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli magdnszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Gsszefliggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszig
teriletén kiviili (a tovabbiakban: kilféld) tartézkodasa, tovabbé az el6zGekkel kapcsolatos
kiilfgldre térténd utazas, ideértve kiildndsen a killszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.

e Kiilszolgalat: a munkdaftato dital elrendelt, klilfélddn térténd munkavégzés.

Munkdiltato:” |
a) az, akivel {amellyel) a maganszemély munkaviszonyban all,

b} munkaer§-kdlcsénzés esetén a kolcsdnzdtt munkaviéllald részére kozvetleniil juttatott
bevétel tekintetében a munkavéllalé kdlcsdnvevdje a munkavéllalé kélcsonbeadojdval
kotott megdllapodas alapjan,

¢} aziskolaszbvetkezet altal nyujtott szolgaltatas keretében a szolgaltatds juttatonak mindsild
fogaddja érdekében tevékenységet végzé iskolaszovetkezeti tag részére kozvetleniil
juttatott bevétel tekintetében a szolgaltatas fogadéja, azzal, hogy munkaeré-kilcsdnzés,
illetve egy munkakdrre t6bb munkaltatoval kététt munkaszerz8dés esetén a bevételnek
nem szdmité juttatdsra, valamint a béren kivili juttatdsra (71. §) az e torvényben
megallapftott rendelkezéseket a kdlcstnbeadd és a kblecsonvevd, illetve a tobb munkéltaté
ilyen juttatasanak egyittes Gsszegére vonatkozdan kell irdnyaddnak tekinteni.

1. Koéltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitasdnal nem kell figyelembe venni),
amelyet e torvény altal koéltségnek elismert kiadds megtéritésére kizérdlag az adott
bevételszerz§ tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, Gzleti utazdssal (ideértve a
kikiildetést, a kiilféldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) dsszefiiggéshben kap a magénszemély. Nem
tartozik ezen kiaddsok kérébe a magdnszemély személyes vagy csaladi szikségletét részben
vagy egészben kdzvetlenil kielégitd dolog, szolgdltatas megszerzését szolgdlo kiadas, kivéve, ha
e torvény olyan kdltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatdrozott
kbltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiaddst nem kell igazolni.

2 Megallapitotta: 2014. évi LXXTV. térvény 2. § (1). Hatdlyos: 2015. I 1-t51.
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2. Kikiildetési rendelvény: 3 a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, adbéazonositd jelét, a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
forgalmi rendszdmét, a hivatali, Uzleti utazds(ok) céljat, idStartamat, dtvonaldt, a
futasteljesitményt. Az utazas koltségtéritését, valamint, a koltségtérités kiszamitisdhoz
sziikséges adatokat ((izemanyag-fogyasztdsi norma, tizemanyagér stb.), azzal, hogy kikiildetési
rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat tartalmazd, a digitdlis archivalds szabdlyairdl szolo
jogszabdly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus Uton
el6allitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikildetési rendelvény eredeti példinyét a
kifizetd, mdésolatdit a magdnszemély a bizonylatmegbrzésre vonatkozéd rendelkezések
betartasaval megérzi.

3. szamu melléklet Il. 7.

Kalféldi kiklildetés esetén
a) kulfsldi kikildetéshez kapcsolddd elismert koltségekrél szolé kormdnyrendelet szerint
naponta elszamolhaté Osszeg kilféldi kikildetés (killszolgdlat} cimén bevételt szerzé
maganszemélynél - kizardlag az e tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az emlitett
kormanyrendeletben foglaltak alapjan kizédrélag a gépjarmd kiilfaldén torténé
lizemeltetéséhez kézvetleniil kapcsolédé és szamldval, mas bizonylattal igazolt kdltségek
elszamolasdra jogosult, és ezt az elszamolasi médszert alkalmazza.

b) az a) pontban nem emlitett esetben a kiilféldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel
30 szdzaléka, de legfeljebb a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert kéltségekrdl sz616
kormanyrendelet szerint naponta elszamolhaté dsszeg.

437/2015. {XIl. 28.) Korm. rendelet

a belfdldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl

A Kormdny a személyi jovedelemaddrél sz616 1995. évi CXVII. térvény 80. § b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatdrozott feladatkdrében
eljarva a kbvetkezéket rendeli el:

1§

A rendelet hatdlya kiterjed a munkaltatékra és veliik az adézas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény
178. § 22. pontja szerinti munkaviszonyban &ll6 wmunkavallaléra, kivéve, ha térvény,
kormanyrendelet vagy térvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendelet a belfldi hivatalos
kiklildetést teljesitd munkavéllalé kéltségtéritésére eltérd szabdlyt dllapit meg.

2.§
(1) A belfoldi hivatalos kikiildetésben (a tovdbbiakban: kikiildetés) lévd munkavallalénak
tdbbletkoitségei fedezetére a kikiildetés tartamadra koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

{2) A napidij szamldval, egyszer(isitett szamldval igazolt &sszegként vagy koltségataldnyként
szamolhaté el.

3 Megdllapitotta: 2014, évi LXXTV. térvény 2. § (6). Hatdlyos: 2015. L. 1-t6l.
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3.8

(1) Ataldnyként a munkavallalot jegaldbb napi dtszéz forint napidij illeti meg.

(2) A rendszeresen kikiildetést teljesitd munkavalialdonak a munkaltatd havi dtaldnyt dllapithat meg.
Ennek bsszegét az egy napra megallapitott napidij-atalany és a havi dtlagbhan kikiildetésben
toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatdrozni.

4.5

Nem szamolhaté el napidij
a} ha a tavollét id6tartama a hat 6rdt nem éri el,
b) ha a munkdltaté a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

5.8

A hat orat meghaladé kikiildetés esetén a belfdldi kdzuti drufuvarozdsban és személyszéllitasban
gépkocsivezet8ként és arukiséréként foglalkoztatott magadnszemély részére adhatd napidij-atalany
haromezer forint, feltéve, hogy a munkaltatd a kikilldetésre nem alkalmazza a 3. §-ban foglaltakat,
és a kikiildetés tobbletkdltségeire tekintettel mas juttatdst nem ad.

6.§

Ez a rendelet 2016. januar 1. napjan lép hatalyba.

7.8

Hatélyat veszti a belfdldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé élelmezési kdltségtéritésérél
sz616 278/2005. (XIl. 20.) Korm. rendelet.

285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet

a kiilfoldi kiklildetéshez kapcsolédo elismert koltségekrdl

A személyi jovedelemaddrél szélé 1995, évi CXVII térvény 80. §-anak b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (3} bekezdésében meghatarozott feladatkdrében
eljarva, a Kormany a kivetkezdéket rendeli el:

1.§"

A személyi jovedelemadérdl szdlo 1995. évi CXVIl. torvény (a tovabbiakban: Szja tv.} 3. szami
melléklet 1. Igazolas nélkil elszdmolhaté kdltségek fejezet 7. pont a) alpontja szerinti kdltség a
nemzetkdzi kdzati arufuvarozdsban és személyszillitasban gépkocsivezetéként és drukisérSként
foglalkoztatott maganszemély esetében - amennyiben nem valasztja a 2. § szerinti elszamolast - napi
60 eurdnak megfeleld forintdsszeg.

! Megallapitotta: 259/2015. (IX. 10.) Korm. rendelet 1. §. Hatdlyos: 2016. I. 1-t61.
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2.§

Az Szja tv. 3. szam( melléklet |1. Igazolds nélkiil elszamolhaté kéltségek fejezet 7. pont b) alpontja
szerinti kéltség napi 15 eurdnak megfelel6 forintdsszeg.

(1)

(2)

(3)

3.8

A kikiildetés idGtartama az indulds és az érkezés tényleges idSpontja kozott eltelt idé. Az
idGtartam megdllapitasa szempontjabdl az orszaghatér atlépését, légi és vizi Gt esetén az indulas
szerinti idSpontot egy oraval megelGz8en, illetéleg az érkezést egy dréval kdvetden kell alapul
venni azzal, hogy az adott kikildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozz4 kell adni a tért
napokon kikiildetésben téltétt orak szamanak 24-gyel valé osztasaval kiszamitott napokat gy,
hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legalabb 8 dra - egész napnak szamit. Amennyiben
a kikiildetésben toltdtt id6 24 érandl révidebb, de a 8 6rat eléri, az egy egész napnak szamit,
kivéve, ha a (2) bekezdés rendelkezése szerinti vdlaszthatd szamitdsi moédszer alkalmazasi
feltételei fennallnak.

Az (1) bekezdés alkalmazasa szempontjabél, az ugyanazon a naptéri napon kezd6dd, ismétl&ds,
24 6réndl révidebb, egymdst kovetd kiklildetések esetén az idStartam meghatdrozdsara
vélaszthat6 az (1) bekezdés szerinti idGtartamok egybeszamitasa azzal, hogy
a) légi és vizi ut esetén az egylttesen szamitott utak kozott az érkezés utani és az Gjabb
indulas el6tti egy-egy 6ra csak akkor veheté figyelembe, ha az érkezés szerinti id6pont
és az Ujabb indulds szerinti id6pont kdzott legalabb két dra eltelik;
b) ha az egyiittesen szamitott utak kozott az érkezés és az Ujabb indulds kdzott eltelt id6
nem tébb mint két dra, akkor ez az id8tartam is kiklildetésnek minésiil.

Az egyes addévek kozott athuzodd kikildetés cimén kifizetett 6sszeg [ideértve a (2) bekezdés
rendelkezése alapjan vélasztott egybeszamitds esetét is] addkotelezettsége abban az addévben
keletkezik, amelyben a kifizetés, illetve a kikiildetés elszamoldsa megtbrtént.

4.8

Ez a rendelet 2012, januar 1-jén lép hatélyba.

(1)

(2)

5.§
E rendelet rendelkezéseit - a (2) bekezdéshen foglalt eltéréssel - a 2012. janudr 1-je utdn
kezd&dd kiilfoldi kikiildetés esetéhen kell alkalmazni.

A 2012. januar 1-jén folyamatban lévé kilféldi kikilldetés esetében e rendelet rendelkezéseit a
kilféldi kikiildetésnek a 2011. december 31-ét kévetd idStartamdra, illetve a magdanszemélyt
erre az iddtartamra tekintettel megilletd bevételre kell alkalmazni.

6.§

E rendeletnek a kiilféldi kikiildetéshez kapcsol6dé elismert kéltségekrdl szélé 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet médositasardl szélé 259/2015. {IX. 10.} Korm. rendelettel (a tovdbbiakban: Korm.

z_ g

rendelet) megallapitott 1. §-at a Korm. rendelet hatdlybalépésének napjan folyamatban lévd
kikiildetésekre is alkalmazni kell.

7 Megdllapitotta: 259/2015. (IX. 10.) Korm. rendelet 2. §. Hatdlyos: 2016. I. 1-t3l.






