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Bevezetés

A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal kézszolgélati koztisztvisel6krd! sz616 2011. évi CXCIX.
torvény (Kttv.) az Aallamhaztartisi torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
korményrendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 13.§ (2) bek. ¢) pontja alapjan, a személyi jovedelemadordl
52016 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban: Szja tv.) figyelembe vételével a belfsldi és kiilfoldi
kikiildetéssel 6sszefliggs eljarasi szabalyokat a kovetkezok szerint hatarozza meg:

Jogszabalyi hattér:

A kozszolgalati tisztvisel6krl sz616 2011. évi CXCIX. trvény (Kttv.)

A személyi jovedelemadérdl sz616 1995. évi CXVILI. torvény (Szja. tv.)

A kozalkalmazottak jogéllasarél sz616 1992. évi XXXXIIL térvény (Kjt.)

2012. évi I. térvény a munka torvénykdnyvérdl (Mt.)

A belftldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalo élelmezési koltségtéritésérdl sz616
437/2015. (XII. 28.) kormanyrendelet

A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl szélo 285/2011. (X11.22.)
korményrendelet

az egyes mezOgazdasigi, erdészeti és halaszati er6gépek ilizemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolds nélkill elszamolhaté mértékérdl szolé 60/1992. (IV. 1.)
korményrendelet

a tartos kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfsldi kikiildetésrol sz616 172/2012. (VII. 26.)
kormanyrendelet

1. A szabalyzat hatalya és célja

Az Aht. 10. § (4a) bekezdése, valamint az Avr. 9. § alapjan a Hivatal litja el Szabadbattyin
Nagykozségi Onkormédnyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) irdnyitdsa alatt miiksdd, de a
Hivatalhoz rendelt intézmények gazddlkodisi feladatait is.

A Sérrét Kist4j Onkorméanyzati Tarsuldst (a tovabbiakban SKOT) 1étrehozé tarsulasi megallapodas
értelmében a SKOT gazdalkodasi feladatait a Hivatal latja el.

Fentick alapjén a szabélyzat hatélya kiterjed az alabbi intézményekre:

Onkorményzatra
Hivatalra
a Hivatal koltségvetési szervhez rendelt, de Szabadbattyan Nagykozségi Onkorményzat
irdnyitasa alatt miikd6 koltségvetési szervekre:

¢ a Szabadbattyéni Cifrakert Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda)

e a Szabadbatty4ni Moéricz Zsigmond Miivel6dési Haz és Kényvtarra (a

tovabbiakban: Miivel6dési Haz)

® a Szabadbattyini Napocska Mini Bélcs6dére (a tovabbiakban: Bolcséde)

SKOT-re (egyiittesen a tovébbiakban: Intézmények).



A szabédlyzat személyi hatilya kiterjed az Intézményekben dolgozd koztisztviseldkre,
kozalkalmazottakra, egészségiigyi szolgélati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalékra, és a
munka térvénykdnyve hatdlya ald tartozé munkatdrsakra (tovabbiakban: munkavallalék). A
szabalyzat hatdlya nem terjed ki a kézfoglalkoztatott munkavéllalokra.

A szabilyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Hivatal és Hivatalhoz rendelt, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszerii végrehajtasinak rendjét.

A szabalyzat - a kikiildetéssel kapcsolatban - a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezd
elbirasokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megéllapitasa, elszdmolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolésa.

A kikiildetés lehet belfsldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfsldi (hatdrunkon tali).

Belfoldi kikiildetés (kirendelés) a munkiltaté altal elrendelt, a munkaszerzddésben rogzitett
munkahelytl eltérd hazai munkahelyt6l eltéré hazai munkahelyen stb. térténé munkavégzés.

Kiilfoldi kikiildetés az intézmény tevékenységével Gsszefliggs feladat ellitisa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kiviili tartézkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazis,
ideértve a kiilszolgalatot és az azzal dsszefliggd utazast. A kiilfsldi kikiildetés abban az esetben
mindsiil ideiglenesnek, ha annak- a kikiild6 altal meghatérozott — id6tartama legfeljebb 90 nap.

A kikiildetés forrasai a kovetkezok lehetnek:
— koltségvetési tAmogatas,
— sajat bevétel,
— palyézaton elnyert pénzdsszeg.

2. A belféldi kikiildetés

1. Ezen szabdlyzat alkalmazasaban belf51di hivatalos kikiildetés az, amikor a szabalyzat személyi
hatélya al4 tartozé személyek a munkavégzés szerinti telepiilés kozigazgatasi hataran kiviil
latjak feladataikat.

2. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddéan —
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak a Hivatallal, vagy az Intézményekkel
koztisztviseldi, kozalkalmazotti jogviszonyban, vagy munkaviszonyban 4116 dolgoz6 lehet.

3. Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet belfSldi kikiildetésbe kiildeni, a
megbizési jogviszony, vagy egyéb szerz8dés keretében felmeriilt kéltségeiket az Szja tv.
szerinti 5nallo tevékenység szabdlyai szerint kell elszdmolni.

4. A belfoldi kikiildetés soran felmertilé kiaddsokra az alabbi koltségtéritések folyosithatok:

a) belfoldi napidij,
b) szallaskoltség,
¢) utazasi koltség,



d) egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kézvetleniil felmeriilt kéltség (pl. részvételi dij, sajat
tulajdonti gépkocsival torténd utazés esetén Nemzeti Adé- és Vamhivatal /a tovabbiakban:
NAV/ norma szerinti koltségtérités és altalanos normakdltség, parkolési dij, autopélya
matrica).

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a Hivatal gazdalkodési szabélyzatiban rogzitett, a

kotelezettségvallalasra vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni.

. A belfoldi kikiildetés koltségeinek finanszirozasara kikiildetési elleg vehetd fel. Ennek

utalvanyozisa a Hivatal gazdalkodasi szabalyzatiban régzitett szabalyokat kell alkalmazni. A

kikiildetési eldleggel a kikiildetés befejezését kivetd 30 napon beliil el kell szamolni.

. A kikiildetés alapbizonylata az Szja. tv-ben meghatarozott kikiildetési rendelvény. Az

Intézményeknél papir alapu kikiildetési rendelvény hasznélhatd.

3. A belfoldi kikiildetés elrendelése

A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsdra munkairdnyitds, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetd rendeli el, a Hivatal gazdasagi irodavezetdje elézetes pénziigyi
ellenjegyzésével, és meghatarozza az utazas céljat, id6tartamat, Gtvonalat, kaltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az elrendel biztositja, a kikiildstt nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzéjarulasra.

A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megel6z8en — a hatilyos eldirasok szerinti
nyomtatvanyon (kikiildetési rendelvényen) kell engedélyezni. (1. szamu melléklet - B.SZ.ny.
18-70). A kikiildetés elszdmolasdra hasznalhaté a nyomtatvanynak megfeleld formatuma és
tartalmu tablazat is.

A kikiildetési rendelvény fogalmat az Szja. hatdrozza meg, amely szerint:

— a Kkifizet6 altal két példanyban kiéllitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, adoazonosité jelét, a gépjarmii gydrtmanyanak, tipusanak
megnevezeését, forgalmi rendszamat,

— ahivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, Gtvonalat, a futdsteljesitményt,

— az utazis koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést,

— valamint ezen koltségtérités(ek) kiszdmitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, iizemanyagdr, stb.).

— akikiildetési rendelvény eredeti példanyat a munkaltatd, masolatat a maganszemély
a bizonylatmeg0rzésre vonatkozo rendelkezések betartdsdval megdrzi.

4. Belfoldi napidij

A kikiildetést teljesitok élelmezéssel kapcsolatos t6bbletk&ltségeinek fedezésére a kikiildetés
id6tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jér.

A kdzszolgilati koztisztviselok napidijanak mértéke a koltségvetési térvényben meghatirozott
illetményalap egy munkanapra esd Osszegének 25%-a. A napidij 4talanyként is elszdmolhatd,
ha a koztisztvisel6 havonta, rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Az dtaldnyt a napidij és
a havi atlagban kikiildetésben t5ltott naptari napok figyelembevételével kell meghatdrozni.

A kozalkalmazotti, illetve munka tdrvénykonyve hatalya ald tartozé jogviszonyban
foglalkoztatott munkavallaldk napidija 500 Ft/nap.



A napidij igazolas nélkiil elszamolhat6 kiltségnek mindsiil.

A napidij kiszdmitdsdnal havonta huszonegy munkanapot lehet figyelembe venni és annak
Osszegét tiz forintra felkerekitve kell megéllapitani. Nem szdmolhaté el napidij, ha a
kikiildetésben toltott id6 a négy 6rat nem éri el. A napidij fele szamolhatd el, ha a kikiildetésben
toltott id6 a nyolc 6rat nem éri el.

Kikiildetés esetén, a napidfjon tilmenden a munkaltaté kételes a kikiildetést teljesitd szamara
megfizetni a kikiildetés sordn felmeriil sziikséges és igazolt tébbletkdltségeit.

A kikiildott napidijat, amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan élelmezésben részesiil,
az ellatas mértékétdl fliggben az aldbbiak szerint kell cskkenteni:

a) reggeli: 20%,

b) ebéd: 40%,

¢) vacsora: 40%

Konferencidra, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza a
reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem folydsithatd.

A belfdldi kikiildetés elrendelése akkor valik jogszer(ivé, ha az elvégzendd feladat
meghatdrozasaval egyidejlileg kitltésre és alairasra keriil a rendelvény elsd oldala, amelyen fel
kell tlintetni:

a) akikiildott nevét, adéazonositd jelét, beosztasat,

b) akikiildetés helyét, id6pontjat, céljat, idétartamat,

¢) agépjarmil gydrtmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat,

d) az igénybe vehetd kozlekedési eszkozt,

e) az elrendeld alairasat.

5. A belfoldi kikiildetés szallaskoltsége

Tobbnapos kikiildetés esetén az Intézmények nevére szabéalyosan kidllitott készpénzfizetési
szamla ellenében a tényleges szallaskoltséget a kikiildott részére a kikiildé a kikiildetési
rendelvényen torténd elszamoldst kdvetden kifizeti. Nem készpénzfizetési szamla kérhet6 t5bb
16 kikiildetése esetén, utaldsos szamla esetén a szdmla Ssszegét a kiallitd részére 4tutalja. Az
utalasos szamla ellenértékét kikiildetésként kell elszamolni, valamennyi, a kikiildetésen részt
vevé munkavallalé nevére.

6. A belfdldi kikiildetés utazasi koltsége

A belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a célallomds elérése torténhet:

a) vasut,

b) tavolsagi autobusz,

¢) hivatali személygépkocsi,

d) sajat tulajdont személygépkocsi igénybevételével.

A kikiildott munkavillalé I1. osztalytu menetjegy, illetve a menetrendszerii autobuszjarat dijanak
téritésére jogosult.

A kikiildetés elrendelésekor a kikiild6 hatdrozza meg a feladat elvégzése soran igénybe vehetd
kézlekedési eszkozt.

A kikiildetést elrendeld vezetd bizonyos szempontok figyelembevételével (gazdasigossag, tobb
utazasi c€l, menetrend stb.) dont az igénybe vehetd kézlekedési eszk6zrél, mely lehet vastt,



10.

tavolsagi autobusz, sajat vagy Onkormanyzat esetében hivatali gépjarmii. A hivatali gépjarmii
igénybevételét a Polgarmester, vagy az Alpolgdrmester engedélyezi.

Sajat tulajdonti (vagy a hazastars tulajdonban levd) személygépkocsi hivatalos célra torténd
igénybevételét a polgarmester, a jegyz0, vagy az intézményvezets engedélyezi. Ennek feltétele,
hogy a személygépkocsi megfelel a forgalomban tartasi kovetelményeknek (érvényes miiszaki
vizsga, kételez6 feleldsségbiztositds, megfelel miiszaki allapot stb.).

A vasuti és autobusz-, valamint a helyi kozlekedési kéltségek elszamoldsa az utazist igazolo
menetjegy alapjan torténik. A munkavallalék a belfldi hivatalos kikiildetés alkalmaval az
egyébként a koztisztviselok, kozalkalmazottak szdmara biztositott vasuti kedvezményt nem
vehetik igénybe.

Személygépkocsival torténé utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utdn a gépjarmil fogyasztdsi normaja
alapjan, a NAV dltal megadott lizemanyag beszerzési ar és 60/1992. (1V.01.) Korméanyrendelet
4.§-4ban meghatdrozott alapnorma 4taldnnyal szamitott (izemanyag-koltséget és
kilométerenként 15 Ft normakdltséget. A jarmdhasznalat koltségeinek elszamolasat az SZJA és
a 60/1992. (1V.01.) Korméanyrendelet 4.§-dban meghatdrozott alapnorma 4talany alapjan kell
meghatarozni.

Baleset, karesemény bekovetkeztekor, amennyiben az a kikiildstt hibajabol kovetkezett be, a
kareseményhez kapcsol6d6 valamennyi kéltség a kikiildsttet terheli.

A kozlekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbdl eredd minden koltség
kizarélag a gépkocsi vezetdjét terheli. Az igy felmeriilt kaltségek nem szamolhatdk el.

A hivatalos belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségtérités elszdmoldsara a belfoldi
kikiildetési rendelvény szolgal.

7. A kiilfoldi kikiildetés

Kuilfsldi kikiildetés: a Hivatal és az Onkorméanyzat tevékenységével sszefiiggd feladat ellatésa
érdekében a kikiildottnek a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfld)
tartézkodasa és az azzal Ssszefiigg6 utazisa.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki az Eurépai Unié intézményeiben nemzeti szakértdként
foglalkoztatott kdztisztviselokrél sz616 209/2004. (VII. 9.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R.)
alapjan szabalyozott, az uni6s intézményekben nemzeti szakért6ként torténd foglalkoztatasra.
A kiutazé az utazasat ugy kételes megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb titon
¢s a leggazdasdgosabb méodon érje el.

8. Kiilfoldi kikiildetés elrendelése

Kiilfoldi kikiildetést kizarolag a polgadrmester jovahagydsaval engedélyezhet, illetve rendelhet
el az intézményvezetd.
A polgarmester kiilfoldi kikiildetését a Képviseld-testiilet hatirozatban hagyja jéva.
Az Intézmények a kiilfsldi kikiildetés teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasarol a
kovetkez6 dokumentumok alapjan intézkednek:

a) ameghivdlevél,

b) arendezvény programja,

c) a jelentkezési lap,



d) a szallasrendelés bizonylata,

e) afogadoé fél vagy egyéb szervezet kiltségviselésre vonatkozé nyilatkozata, illetve
az arrdl késziilt belsé feljegyzés, amennyiben a hatarozat elkészitésekor a
nyilatkozat irasban nem &ll rendelkezésre.

. A kikiildetés helyszinén nyilvanvalova valt, a jovahagyott feladattervtél vald lényeges eltérés

esetén a kikiildott tajékoztatni kiteles a kdzvetlen felettesét (telefonon, e-mail-ben).

. A kiutazét csak a kiilfoldon ténylegesen eltoltott id6tartamra illeti meg koltségtérités.

Palyazat vagy més kiils6 forras keretében megvalosul6 kiutazas esetén a koltségtérités fajtait,

azok mértékét és az igénybevétel (elszdmolas) modjat, a tdmogatist nyujtd szabalyozza,

amelyet csatolni kell az elszamolashoz. Ennek hidnydban e szabélyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

. A kiilféldi kikiildetést a 2. sz. mellékletben taldlhatd Kiilfoldi kikiildetési utasitis és

koltségelszamolason B.7300-261. 4j nyomtatvanyon kell elrendelni.
9. A kiilfoldi kikiildetés napidija

. A napidij az Szja tv-ben meghatarozott mértékben adoksteles jovedelem.
- A kikiildottet megilleté napidij Osszegére a tartds kiilszolgalatrél és az ideiglenes kiilfsldi
kikiildetésrél sz6l6 172/2012. (VIL. 26.) Korm. rendelet eldirdsai az iranyadok. Ennek
megfelelden a kiilfoldi kikiildetést teljesité személyek napidija megkezdett naptari naponként
15 eurd, mely igazolas nélkiil elszdmolhato.
Fél naptéri napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran a kiilfsldi kikiildetés 4
6ranal hosszabb, de 8 oranal rovidebb idét vesz igénybe;
Ha a kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés idStartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal cstkkenteni
kell.
A kilfsldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés befejezd idSpontjat kdvetd harom
munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes 5sszegét elére kifizették - a
kikiildetés befejezd idopontjat kovetd 6t munkanapon belill visszafizeti az 4. pontban
meghatarozott §sszeget.
A napidij Osszege utdn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személyt a hatilyos
Jogszabélyoknak megfelelden terheli adé- és jarulékfizetési kitelezettség
A kikiildott részére a kikiildetés id6tartamara a napidij az alabbiak szerint szimolhat el:
a) akikiildetés kezdd és befejezé iddpontja a Magyarorszag allamhatérinak 4tlépése.
b) atényleges iddpont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és
vizi ut esetén az indulasi és érkezési id6pontot kell alapul venni.
Amennyiben a fogadd fél napidijat biztosit a kikiildSttnek, az utazasi hatdrozatban kell
rendelkezni arrél, hogy sziikséges-e a napidij kiegészitése a jelen szabalyzatban meghatarozott
napidij Osszegre. A fogadé fél altal biztositott napidijat a kiutazds napjat megel6z6 3. napon
érvényes MNB kozéparfolyamon kell dtszamitani. Nem jegyzett deviza esetében ,,Az MNB
hivatalos devizalapjan nem szerepl$ egyéb éarfolyamok lista” alapjan a kiutazas honapjaban
hatalyos Gsszeget kell figyelembe venni.
. A napidij felhasznalasat bizonylatokkal igazolni nem kell.



10. A kikiildetés tényleges idétartama az indulds és az érkezés tényleges iddpontja kzott eltelt id6.
A tényleges id6pont megéllapitdsa szempontjabol az orszéghatar 4tlépését, 1égi és vizi ut esetén
az indulés szerinti idSpontot egy 6raval megelézden, illetdleg az érkezést kovetd egy Orat
hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t5ltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a trt napokon kikiildetésben toltott 6rak szamdanak 24-gyel valé osztasaval kiszamitott
napokat.

11. A kiilféldi kikiildetés szallaskoltsége

1. A kikilld6tt a szallaskSltség megtéritésére az utazési hatdrozat adatai alapjan jogosult,
amennyiben feladatit a kiilfsldre érkezése napjan nem tudja befejezni, illetéleg a feladat
befejezése napjan hazautazni nem tud.

2. Akikiildsttnek a meghivé/rendez6 szerv foglal szallast. A szallds megrendelésérdl — a kiilfsldi
fogadd szervezettel kitott elézetes megallapodasok, levelezés alapjan — az intézményvezetd
gondoskodik. Egyéb esetben a kikiildstt elszéllasolasira hiromcsillagos szalloda vehetd
igénybe. Ettdl valo eltérést gazdasagossagi és célszerliségi szempontok figyelembe vételével,
illetve az adott orszag sajatossdgaira és a protokollaris eléirdsokra valo tekintettel — a kikiildott
irasbeli kezdeményezésére, a polgarmester jovahagyasaval az intézményvezetd engedélyezhet.

3. AKkikiildott 6nallo széllodai szobaban torténd elhelyezésre jogosult.

4. A kikiildott a szélliskoltséget az intézmények nevére kidllitott szdmla alapjan koteles
elszamolni. Ha a kikiildstt a kikiildetés idGtartama alatt kiilfsldon dijtalan elszallasoldsban
részesiil, akkor szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.

5. A szallodaszamla 6sszegébdl nem szamolhatok el az egyéb étel-italfogyasztas, a magancél
telefon és az egyéb magancélu kiaddsok.

12.A kiilfoldi kikiildetés utazasi koltségei

1. Repiilégépen:

a) a polgdrmester és a jegyz6 Eurdpan beliili utazdsnal ,turista”, a négy érai repiilési idét
meghaladé tengerentili utazasndl, illetéleg mas hosszi tavii jaratoknil magasabb
komfortosztalynak megfeleld jegyre jogosultak,

b) a felsoroltakon kiviili kikiildSttek turista osztdlya menetjegyre jogosultak.

2. A repiiléjegy minden esetben a koltségtakarékossag elvének figyelembevételével rendelhetd
meg. Az 1. pont bekezdés a)-b) pontjdban meghatarozottakhoz képest magasabb
komfortfokozatii repiil6jegy is vasarolhatd, ha annak kéltségvonzata kedvezébb, mint az eredeti
Jogosultsag szerint igénybe vehetd menetjegyé.

3. A vasuton utaz6 kikiildsttet I. osztalyu menetjegy illeti meg.

4. A kikiildott részére biztositott menetjegyeket az utazast kdvetden a koltségelszamolashoz
csatolni kell. A fel nem hasznalt menetjegyet az induldsi 4llomdson lattamoztatni sziikséges.

5. Sajat tulajdonu gépjarmd kiilfsldi kikiildetésre nem vehetd igénybe.

13.A kiilfoldi kikiildetés biztositasi dijai

1. A kikiildetés teljes id6tartaméra a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmii-biztositisra
jogosult.
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14.Az egyéb kiadasok

A valutdban felmeriild kiaddsokat szamviteli bizonylatnak megfelelé okmény vagy

koltségkifizetést aldtdmaszto egyéb bizonylat ellenében lehet elszamolni. Amennyiben az egyéb

bizonylatbdl egyértelmiien nem allapithaté meg a kifizetés jogcime, ugy azt a kikiildstt a

bizonylaton, vagy a csatolt elszdmoldson magyarul tiinteti fel. Az igy elszdmolhaté kiadasok a

kovetkezok:

a) vizumdij

b) részvételi dij, regisztracids koltség

¢) ahelykozi kozlekedés koltsége,

d) arepiilStér — palyaudvar és a szallashely kozotti kozlekedés kaltsége,

e) az bnkormdnyzati tulajdonti személygépkocsi lizemanyagkéltsége, az autépalya hasznalati
dij, a parkolasi dij, a gépjarmii javitasi k6ltsége,

f) ahivatalos tavirat, telefon és internet hasznélat koltsége,

g) ahivatalos csomagok széllitdsanak koltsége,

h) a valuta 4tvaltasaval kapcsolatos kezelési koltség,

i) akonferencia részvételi dija, a véasari belépdjegy ara,

j) apoggyész repiltéri csomagolasanak koltsége.

A valutdban felmeriilé sziikséges és kalkulalhaté kiaddsok 6sszegét az utazdsi hatdrozatban

szerepeltetni, fedezetiiket azzal egyezben biztositani kell.

15. A kiilfoldi kikiildetés feltételeinek biztositasa

A kikiildsttnek a napidij teljes 8sszegét a kikiildetést megel6zden kell felvennie. A kikiildstt
jogosult a napidij osszegével egyidejiileg egyéb, e szabalyzat szerint elismert, elszamolhatd
koltségeinek részbeni vagy teljes fedezetére az Osszeget felvenni. Az Ssszeget szamfejtést
kovetden a kikiildott szamlajara kell 4tutalni.

16.Az utlevél és a vizum

A kikiildott koteles az ttlevelének érvényességérdl gondoskodni.
A sziikséges vizumok beszerzése a kikiildstt feladata.

17.Menetjegy és a gépjarmii okmanyok

A menetjegyeket az utazasi hatdrozat szerinti indulds és érkezés idSpontja alapjan az
Intézmények szerzik be és adja at a kikiildstinek, feladata tovabba a fel nem hasznalt
menetjegyek visszaviltisa.

A meghivé fél 4ltal biztositott menetjegyekkel kapcsolatos teend8k intézése — a kikiildott
bevonasaval — az intézményvezetd feladata.

A személy- és poggydszbiztositds megkdtésérdl a kikiildstt gondoskodik.



18. Az elszamolas szabalyai

. A kiutazashoz sziikséges valutét a kiutazé vésérolja, illetve a kiilfoldon felmeriild koltségeket
bankkartyéaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél sz6l6 bizonylatot, valamint a bankkartya
kiilfoldi hasznalatit igazol6 bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és kdltségelszdmolashoz
kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildétt maga eldlegezi meg a kdltségeit, GitielSleget
nem igényel.

. A kiilfoldon felmertilt és valutiban kifizetett k6ltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildétt nem igazolja,
akkor a kiadas felmeriilésének napjan érvényes MNB devizadrfolyamon kell forintra
atszamitani.

. A kikiildsttek kotelesek hazatérésitk napjat kovetd 3 munkanapon beliil elkésziteni a
koltségelszamolast. Az elszamolast a pénztarosnak kell leadni.

. Az elszamolashoz csatolni kell

a) a bizonylatokat a készpénz felvételérl, a vasarlasok, szolgiltatisok ellenértékének
kiegyenlitésérol,

b) a felhasznalt (vagy fel nem hasznalt) menetjegyeket,

¢) a biztositasi kétvényt,

d) aszéllodai (szallaskoltség) szamlakat,

e) akészpénzben (forint vagy valuta) felmeriilt egyéb dologi kiad4sok bizonylatait, szamlait.

Amennyiben az idegen nyelven kiallitott elszamolasi bizonylat val6signak megfeleld

adatrogzitéséhez, kdnyveléséhez az sziikséges, a pénztaros jogosult kérni a bizonylat magyar

nyelvi forditasat. A forditdsrél az intézményvezetd gondoskodik.

. A kulfsldi kikiildetési koltségek elszamolasdra a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és

koltségelszamolas” nyomtatvany szolgal, mely tartalmazza a kikiildetés elrendelésére, az

utieldleg felvételére és az elszamoldsra vonatkoz6 adatokat, mellékletei az utazasi hatarozat,

valamint az elszdmoléds bizonylatai. A kikiildott altal az elszamolashoz leadott bizonylatok

atvételét €s a leadds datumat irasban kell régziteni.

A Kiulfoldi  kikiildetési utasitdas és koltségelszdmolas”t a kikiildottnek és az

intézményvezetének, ellenjegyzének, valamint a szamfejtének, az ellendrmek és az

utalvanyozoénak ala kell irnia.

. Azelbleg

a) terhére teljesitett kiadasok elszamolasanal az utieldleg felvételének idSpontjdban érvényes,
a szamlakivonatban feltiintetett banki valuta eladasi arfolyamot kell figyelembe venni,

b) fel nem hasznalt részének visszafizetése a Hivatal Pénzkezelési szabdlyzatiban foglaltak
szerint torténhet.

19. Eléleg felvétele

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetés kiltségeire eléleget lehet igényelni.

Az ttieldleget legfeljebb 3 munkanappal az utazas megkezdése elétt lehet felvenni.

A pénztaros az utieldleg 6sszegét a kikiildottnek kikiildetési el6leg cimen, pénztarbizonylattal,
atvételi elismervényen adja ki.

Az utazas esetleges elmaradasa, vagy elhalasztasa esetén a kikiildott a tudomésszerzést
kdvetben haladéktalanul kételes visszaadni az elSleget.



20. Zaro rendelkezések

Az Intézmények vezetdinek gondoskodniuk kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak.

Jelen szabdlyzat 2021. julius 1. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. A jelen szabalyzat
hatalyba Iépésével egyidejlileg valamennyi, az Intézmények altal elkészitett, a targyban kiadott,
korabbi hatdlyos szabélyzatai hatalyukat vesztik.

Az érvényes szabilyzat elbirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Székesfehérvar, 2021, jalius 1.

Domyi Sandor
Jegyzd
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A Hivatal 2021. jilius 1-t81 hatdlyos Kikiildetési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

ligyintézo

Név Hataskor Datum Aldiras
Csan4di Boglarka titkdrsagi | 9021 gy 17 ( \1 S
ligyintézo A
B Lo titkarsagi 071 A 'I
Dérner Arpadné dgyintézd 071 AUG 12 CD@C\, \yl«r\
Fejes Esater lgazgatdSi A 12| <
lgyintezo
o Al gazdasagi 2021 £Y5 1 7 3
Horvath Olivia Hgyintézs o 11 T
. igazgatasi 2T AUG 1) 7
Jung Agnes tigyintézd R——_( A fu'/
Lovas Andrea gazdasdgi 2021 AU 14 -
irodavezetd \
Magyar Zoltan igazgatasi | 2071 AU 12, .
Y ligyintézd e
e g dx . gazdasagi :
Makadiné Kadar Elvira figyintézd 2071 AUS 12 ( ’ /L/
N4 gazdasagi )
Oléhné Németh Ilona igyintézd 2071 &UG 12 (0 AN\
. o, adotigyi
Osz Zoltanné tigyintézo 2021806 12 Sad
o adotigyi
Steffer Ildiko figyintézd 207405 12 £
. - 7
Varji Andrés 18278218 ot At 17 /,// /Z//




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. jalius 1-t6] hatdlyos Kikiildetési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartani.

. Feladat, . (o
Név Hatsskor Ditum | Aldiras
Majorné Molnir Erika védond [y Et 28 \/LL“‘K” w Jw%ai_
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6] hatdlyos Kikiildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6l hatdlyos Kikiildetési szabédlyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomadsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Feladat,

Név Hatiskor Datum Aldiras
Berki Jénosné dajka /071 STEPT 0 1, et \\\(‘JJ\JOS\A.)/

Németh Lajosné kisgyermeknevels 1071 5287 0 1 Q\.LQ. WJL‘/']

S bati Moénik: ki knevels 21 SF .
zombati Mé6nika isgyermekneveld | 2071 SEP7 01 %‘/{/&a i _/(/{O’C(,@q




Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021. julius 1-t6] hatdlyos Kikiildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A Hivatal 2021 julius 1-t61 hatalyos Kikiildetési szabalyzataban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran Kkoteles vagyok betartani.
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