Gyonk Varos Polgarmestere
7064 Gyonk, Ady Endre tt 562.

Szam: Gy/ T26-¢  12020.

Gyonk Varos Onkormanyzat Polgarmesterének

...... /2020. (XI. 30.) utasitdsa

BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK SZABALYZATA

Gyonk Varos C)nkonnényzat Polgarmestere a jogalkotéasrol szold 2010. évi CXXX. torvény
23. § (4) bekezdés j) pontban kapott jogkdrben eljarva, figyelemmel az allamhéztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) 13. § (2) bekezdése f) pontjara, tovdbba a kdzszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011, évi
CXCIX. térvény 54. §-dra, a kozalkalmazottak jogallasarél 1992. évi XXXIIL térvényre, a
szemelyl jovedelemadordl szolé 1995, évi CXVII. térvényre, a tartés kiilszolgalatrol és az
ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrél sz6lo 172/2012. (VIL. 26.) Korm. rendeletre, a kiilfoldi
kiktildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletre, a
belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérsl szold 437/2015. (XII.
28.) Korm. rendeletre, az alabbi utasitast adom ki:

I. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1. A bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy az
Onkorményzati gazdalkodas szabalyszerliségének és atlathatosdganak biztositasa
¢érdekében meghatarozza a belfdldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszeri végrehajtasanak rendjét. Ennek keretében a Szabalyzat
tartalmazza kiilondsen a kikiildetések elrendelésére, a napi dijak megallapitisara, az
clolegként felvett forint vagy deviza ellatmany elszamoldsara, a kiilfoldi
kikiildetésekrél sz6l6 Uti beszamolok készitésére, a kikiildetésekkel kapcsolatos
nyilvantartasokra vonatkozé szabalyokat.

2. A Szabélyzat személyi hatilya Gydnk Véros Onkormanyzat és mtézmeényei, igy a
Gyermekélelmezés, K6zos Hivatal, Miivelédési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban:
énkorményzat ¢s intézményei, munkdltatd) alkalmazottaira, tovabba Gyonk Varos
polgarmesterére, képviseldire és allando bizottsagok kiilsé tagjaira (a tovabbiakban
egyiitt: munkavallal6, dolgozo) terjed ki.

3. A Szabélyzat targyi hatdlya az énkorményzat €s intézményei koltségvetésében
meghatérozott kikiildetési kiaddsokra terjed ki.

4. Kikilldetési kiadds: az Onkormanyzat és intézményei koltségvetésében kikiildetési
kiadasi el6iranyzatként meghatarozott kiadas, tovabba e kiadasokkal jaro kozterhek.




I[I. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A) A belfoldi kikiildetés elrendelése

5. Belfsldi kikiildetés alanya munkakéri, illetve Onkorményzati kotelezettségeének
teljesitéséhez kapcsoldddan — a Szabalyzat alapjan — csak az Onkorményzattal és
intézményeivel (a tovabbiakban: munkaltat6) jogviszonyban allé, valamint Gydnk Varos
polgarmestere, képvisel§je és alland6 bizottsaganak kiils6 tagja (a tovabbiakban egyiitt:
munkavallald, dolgozo) lehet. Megbizasi jogviszonyban allokat nem lehet kikiildetésbe
kildeni.

6.  Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzodésben
rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténé munkavégzés. Nem min6siil kirendelésnek,
ha a napi munkavégzés szokasosan a munkaltatd székhelyétdl kiilonbdz6 helyen tortenik,
valamint olyan telepiilésen, amely a munkaéltatd szervezetszerti mikodéséhez tartozik. A
belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el, ¢és
meghatdrozza az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését €s az ahhoz
szilkséges adatokat.

7. Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik. A , kikiildetési
rendelvény” nyomtatvanya a I/a-1/b. mellékletek szerinti formaban alkalmazand6. A
kikiildetési rendelvényt a munkaltatonak kell kidllitania két példanyban. A rendelveény
eredeti példanyat a munkaltaté, mésolatat pedig a maganszemély koteles megérizni az
eléviilési id6 lejartaig.

8. A munkavallalé nem kételes utnyilvantartast vezetni, ha a munkaltatojatol hivatali,
{izleti utazas cimén kapott koltségtérités dsszege a jogszabalyban meghatarozott (igazolas
nélkiil elszamolhaté) mértéket nem meghaladja és a maginszemély a koltségeit nem
tételesen kivanja elszamolni.

0. A munkaéltaté a munkavallalo részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmu
hasznalatat engedélyezi.

B) A napidij

B/1. A munka torvénykionyve, a Kjt. és az Motv. hatdlya ald tartozé dolgozok esetében

10. A kikiildetésben levé munkavéllalonak az €lelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

11. A napidij

a) napi ataldnyként a munkavallalot legalabb napi 500 forint illeti meg.
[A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd dolgozo koltségtéritésérdl szold 437/2015. (XI1. 28.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés min, 500 Ft.

b) havi atalanyként a rendszeresen kikiildetést teljesité munkavéllalonak a munkdltato
allapitja meg, melynek Osszegét az egy napra megéllapitott napidij és a havi atlagban
kikiildetésben t51tStt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

12. Nem szamolhato el napidij
1. ha atavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el,
2. ha a munkaltaté a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.




B/2) A kizszolgdlati tisztviseldi torvény hatdlya ald tartozo dolgozok esetében

13. A kikiildetésben  levé  koztisztviselonek az  élelmezéssel  kapcsolatos
tobbletkoltségeinek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij)
jar.

14. A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatérozott illetményalap egy
munkanapra es6 0sszegének 25%-a (Kttv. 54. § (4) bek.).

15. A napidij atalanyként is meghatarozhatd, ha a kikiildetés havonta rendszeres. Az
atalany kiszdmitasanal a napidijat és a kikiildetés napjainak havi atlagat kell
figyelembe venni. Kiszamitisanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni és azt
tiz forintra felkerekitve kell meghatarozni.

16. Nem szamolhat6 el napidij
a. ha a tavollét id6tartama a 4 érat nem éri el,

b. ha a munkaltaté a munkavéllal6 élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

17. A napidij 50 %-a jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.

C) Szdlldsdij elszamoldsa

18. A széllasdij elszdmoldsa a szolgaltatdst tartalmazé szamla alapjan térténhet.
Amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét
20%-kal csdkkenteni kell.

D) Utazdsi kéltségtérités

19. A vastton t6rténd utazas esetében a II. osztalyd teljes aru menetjegy térithetd.
Autébuszon torténd utazaskor a teljes aru menetjegy megtéritésre keril. A
személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az Utnyilvantartas.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt,
elszamolhaté kilométerek utan gépjarmii fogyasztisi norméja alapjan, a NAV altal
kozzétett lizemanyagarral szamitott {izemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft
normakoltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy hézastars tulajdonaban 1évé
személygépkocsi hasznalhatd. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz sziikséges a
forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

E) Eqyéb kiltséqtérités
20. Egyéb koltségkeént szamolhato el:
— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),
— szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikéltség (amennyiben toémegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba litk6zik).




A)

F) Azellatmadnyra vonatkozd szabdlyok

21. A kikiildetésre kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és a wvarhato
elszamolhaté koltséget.

22. A sajat tulajdoni gépjarmi hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi
norma és a NAV altal kozzétett lizemanyagir — alapul vételével kiszamitott
lizemanyag, valamint fenntartidsi koltségtéritésbol 4all. Ennek elszamoldsa a
munkavallalé nyilatkozataban valasztott forma. (2. melléklet)

23. Az cllatmany mértékének meghatarozasara, engedélyezésére vezetd jogosult. Az

ellatmanyelSleggel a visszaérkezést kovetd 3 munkanapon belill a kijeldlt pénziigyi
tigyintézonél koteles elszdmolni a munkavéllalé.

24. Amennyiben a kikiildottnek tébblet koltségtérités jar a korabban felvett ellatmény
Osszegéhez képest, annak téritésére atutalassal/hazipénztarbol torténd kifizetéssel kertil
SOT.

25. A kikildetéssel Osszefuggésben nem szadmolhatok el a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl.: gyogyszer, ital, hotel mini bar, ruhézat, stb.

I11. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés elrendelese

26. Ideiglenes kiilfoldi kiktldetés: ha annak idétartama a 3 hénapot nem haladja meg és a

belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése ¢és a munkéltatd
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében a Magyar Koztarsasag terliletén
kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodik, tovabba az elézdekkel kapesolatos kiilfoldre
és haza torténo utazas, ideértve killéndsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazést
is.

27. Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez

28.

29,

kapcsolodoan — a Szabalyzat alapjan - csak a munkaltatdval jogviszonyban all6 dolgozé
lehet.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés elrendelése csak hivatalos célbdl, kiilfoldi kikiildetési
rendelvénnyel torténhet. A kiilfoldi kikildetési utasitds és koltségelszamolds”
nyomtatvanya a 3. melléklet szerinti formaban alkalmazandé. Kiilfoldi kikiildetés
elrendelésére munkaltatdo vezetdje jogosult. Vezetd esetében a felettes szerv vezetdje
jogosult.

Hivatalos az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés, ha annak célja a munkaltaté képviselete
kiilondsen a kovetkezd esetekben:

— testvér telepiilés meglatogatdsa meghivas alapjén,
— atars- illetve partnerintézmények meglatogatésa,
— tanacskozason, konferencian valo részvétel,

— fejlesztési céla kapcsolatépités.




30.

31.

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

— akikildetés idejét, id6tartamat, helyét;

— akikiildétt altal ellatandd feladatot;

— akikiildott tdvolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjelslését;

— az utazassal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjeldlését;

— a kikildetéssel kapcsolatos szakmai beszdmolas rendjét (pl. szébeli

tajekoztatds, irasbeli utjelentés) és hataridejét.

Az ellatmany nyudjtasara és annak elszamolasara a belfoldi kikiildetés vonatkozo részei
érvényesiilnek.

B) A devizaelldtas és koltségtérités szabdlyai

32.

33,

34,

A kikiildétt a kiilfoldi tartézkodas idejére elszémolasra kotelezett devizaellatméanyban
(deviza elleg) részesiil, melyet az adott orszdg hivatalos valutajaban kell részére
kifizetni. A deviza elSleg Osszege a kikiildetés varhato, elére kalkulalt kéltségeinek 120
%-a. A varhaté koltségekbe be kell szamitani a napi haromszori étkezés, a szallas, az
utazas, a személy és poggyasz biztositas koltségeit, valamint a kikiildetés célja szerinti
egyéb kiadasokat. A kiadasok elszamolas csak szamlaval torténhet.

Deviza eléleg helyett bankkértya is biztosithatoé a varhatd koltségek fedezésére. A
bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és
koltségelszamolashoz kell csatolni.

A kikiildottet megilleté koltségtéritések:

a) Napidij: a megszerzés napjat megel6z0 honap 15. napjan érvényes MNB
devizadrfolyam alapjan kell forintra 4tszamitani. A napidij ésszege a kiutazo
étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikiildetésben
résztvevo étkezésérdl sz0l6 szdmla nem szamolhato el. A kikiildetés tényleges
idotartama az indulas és az érkezés tényleges idpontja kozott eltelt ido. A
tényleges idépont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi
ut esetén az indulés szerinti idépontot egy 6rdval megel6zden, illetéleg az érkezést
kovetd egy ordt hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott
teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben toltott 6rak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszadmitott napokat. Ha a maradék 6rak szama
cléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak
szama 8 Oranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

b) Utazasi koltségtérités:

1. vasuton torténd utazas esetében II. osztaly menetjegy térithetd meg,

2. autébusz menetjegy teljes Osszegének megtéritése,

3.replildn térténd utazas esetében a turista osztaly( menetjegy térithetd,

4.személygépkocsival torténé utazds esetén a koltségelszamolas alapja az
Utnyilvéntartds. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszémolhato kilométerek utan gépjarmi fogyasztasi
normdja alapjan, a NAV altal kozzétett {izemanyagarral szamitott
Gzemanyag-koltséget €s  kilométerenként 15 Ft normakoltséget. A
kikiildetések sordn csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban 1évé
személygépkocsi hasznalhato. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz
szlikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold
szelvény masolata.
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c) Egyéb koltségtérités:
1. helyi kozlekedési koltség,
részvételi, regisztracios koltség,
vizum dij,
személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
szallas koltség,

s g (G (R

a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymaésolas dija),

7. indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba iitkdzik),
8. sajat gépjarmi hasznalata esetén jarmiithasznalati koltség.

35. A felmeriilt koltségek igazoldsiara a munkaltaté nevére és cimére kidllitott szamla
fogadhato el.

36. A kiilfoldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg (Isd: 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet 2. §).

37. A kikildottet az orszaghatarig, illetve attol — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.
38. Sajat gépkocsival torténd utazds esetén a polgdrmester egyedi, elézetes engedélye
alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évd, a sajat gépkocsi

hasznalatara vonatkozd belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités
szamolhato el,

b) a kilfoldi szakaszra a II. osztaly, haldkocsi nélkiili vonatjegy 100 %-at
forintban.
39. A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi. Ha a kikiild6tt ugyanazon a napon tébb orszagban jart, részére azon orszagra
megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

C) A tartos kilfoldi kikiildetés koltségtéritése és elszamoldsanak modja

40. A kihelyezett a hazastars, a gyermek, a fogyatékos gyermek utin jogosult
ellatmanypdtlékra. Az ellatmanypotlék a kihelyezett kiilszolgalatanak idejére, az arra
jogositd személy tényleges kiutazasatol végleges hazautazasanak napjaig - az utazasi
napokat is beleértve - jar. A toredék havi ellatmanypotlék kiszamitasanal a targyho
naptari napjainak szdmat kell alapul venni.

41. Az ellatmanypdtlék osszege:
a) ellatmanypdtlékra jogositd hazastars esetén
aa) amennyiben nem rendelkezik jovedelemmel, a kihelyezett ellatméanyanak 25%-a,

ab) ha a kihelyez6 szerv altal fizetett munkabéren (illetményen) kiviil a belfoldi
munkajévedelme €s a kihelyezO szerv altal fizetett ellatmanya, illetve a kiilfoldon
szerzett munkajovedelme (megbizasi dija, munkabére) Osszességében nem €ri el az
alloméashely szerinti alapellatmany 0sszegét, a kihelyezett ellatmanyanak 12,5%-a;
b) ellatméanypotlékra jogositd gyermek esetén a 2,5 szorzdszammal szamitott ellatmany
ba) 12. életév betoltéséig 10%-a,




bb) 12. életév betoltését kovetden 15%-a, ameddig iskolarendszerti oktatas keretében
kozépfokl (érettsegit ado), vagy szakképzésben (szakképesitést add) képzésben
vesz reszt, de legfeljebb a gyermek 23. életévének betdltéséig;
¢) ellatméanypotlékra jogositd fogyatékos gyermek esetén a 2,5 szorzészdmmal szamitott
ellatmany

ca) 12, életév betdltéséig 15%-a,

cb) 12. életév betdltését kovetden 20%-a, ameddig iskolarendszer(i oktatas keretében
tanulményokat folytat, de legfeljebb a gyermek 23. életévének betdltéséig.

42. Az ellatmanypotlék nem jar:

a) ha az elldtmanypotlékra jogositd személy - a kihelyezd szerv altal fizetett munkabéren
(illetményen) kiviili - belfoldi munkajévedelme és a kihelyezd szerv &ltal fizetett
ellatmanya, illetve a kiilfoldon szerzett munkajovedelme (megbizasi dija, munkabére)
Osszességében targyhdnapban meghaladja az allomashely szerinti, 1,0 szorzészammal
szamitott ellatmany Osszegét. A jovedelem megszerzését a kihelyezett irasban kételes
bejelenteni;

b) az ellatméanypdtlékra jogositd személynek a fogadd allamtdl valé tavollétének iddtartama
alatt, az elutazas €s a visszaérkezés napjat is beleértve, amennyiben nem a kihelyezettel
egyutt van tavol;

¢) ha a kihelyezett hazastarsa uniés intézménynél vagy nemzetkozi szervezetnél dolgozik és
a vele kozds haztartasban €16, gyermeke, gyermekei utdn potlékot, koltségtéritést kap.
Ennek tényét a kihelyezett irasban kételes bejelenteni munkaltatéjanak.

43. Ellatmanypotlékra jogositd személynek kell tekinteni: A kihelyez6 okiratban szerepl,
a kihelyezett irasbeli nyilatkozata alapjan a kihelyezettel kozds haztartasban,
¢letvitelszerlien a kiilszolgalat helyén tartozkodd héazastirsa vagy élettarsa (a
tovébbiakban egyiitt: hazastars), valamint gyermeke, 6rokbe fogadott gyermeke, a
héazastarsa gyermeke, illetve annak 6rokbe fogadott gyermeke (a tovabbiakban egyiitt:
gyermeke).

44. A kikiildétt részére a napidijon feliil a napidij alaposszegének 120 %-a mértékéig
adhaté ellatmany. Ennek engedélyezésére a polgarmester jogosult. Ebben az esetben az
ellatmany teljes Osszege a hatilyos SZJA torvény szerint adozik, mint &sszevont
jovedelem.

45. Hivatalos telefonhivast — a kikiildetést elrendelével (delegacio vezetbjével) térténd
igazolas utan — koltségként el lehet szamolni.

46. A kikuldott kiilfoldi tartézkodasa soran feladatinak elvégzésével kapcsolatban
felmeriilt sziikséges — e szabalyzatban nem nevesitett — kiadasok bizonylattal igazolt
elszamolasat a polgarmester engedélyezheti.

47. Az elbleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi forméra és a felmeriilhetd
egyeb, indokolt koltségekre. (4. melléklet). Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket
igazolo szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli engedélyt, repiilé-, illetve vonatjegyet.
Az elszdmolashoz sziikséges okmanyok kitdltése a kikiildott feladata. Ha az el6legként
felvett Osszeg meghaladja a jogosan felhasznalt 8sszeget, akkor azt elszamolaskor vissza
kell fizetni.




D) A kulfoldi kikiildetés altalanos szabdlyai

48. Minden kiilf6ldi utazasrél hazatérd kikiilddttnek maximum 5 napon belill uti jelentést
kell készitenie és azt a munkaltatod részére at kell adnia. Az Gti-jelentésnek a vezetdk és
egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott feladata.

49. A kiilfoldi kikiildetésekr6l nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell
(5. melléklet):

— akikiildetés céljat,

— id6tartamat,

— elrendeldjét,

— akikiildetést teljesitot,
— ¢és a kikiildetés helyét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

50. A Szabalyzat 2020. december 1. napjan lép hatélyba.
51. A munkaltatd vezetdjének kell gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irasokat

az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a Szabalyzat megismerési
nyilatkozaton alairasukkal igazoljak legkésébb a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Gyonk, 2020. november 30.

Szaka Gyt;/td e 5_l
er \ ¢

polgdrmes




1/a. melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitas ........................ .11 1 F————

neve: beosztasa:

szolgalati helye:

0
T
= allandé lakhelye:
v
v
< kikiildetésének
helye:
egytitt szolgalati beosztasa:....................
(F 1241 O R T
Utazzék el  20.............. hé e n a fent megjelolt  helységébe
KAKGIAEtEs CELJAT ...t e e
Az utasitdsban foglaltaknak legkésébb ... . ... ig

tegyen eleget €s eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:
O Hivatali gépkocsi (gépkocsivezetdvel)
"] Hivatali gépkocsi (kulcsos)
[0 Sajat gépkocsi

[ Egyéb kozleked€si €5ZKOZ vuurerinruiiieririeneneininiiinneieeenenensnensnennns
1. S rendszdmu gépjarml ......oocoiiiiiiii tulajdonat képezi.)

A fenti rendszamu sajat tulajdonban 1évé gépjarmil igénybevételét a mellékelt
gazdasigossagi szamitds és az esedé¢kes CASCO biztositdsi dij befizetésének igazoldsa

alapjan engedélyezem.
Ph.

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

engedélyezd kikiildd szerv alairasa




Kikiildetési rendelvény
a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez

1/b. melléklet

Sorszam:

o opmmwnns sameun ho
A munkaltatd A munkavallalo
HEVE Lo T S e TEVE coummnsms s s e e s s S R
TAKEINE womemmmummmmsmsmss s s s e sy
CIIMIE vttt e SEMEIESTIEIE. v s e s S
AN ATIEVE s o i A e AL 5 T i 3
O S AIVER st st e st s B A addazonosito jele [T 111 I T [ 1]
A gépjarmii rendszdma: .......coiiinnnn. o HPUSAY oy s sasnnsre s TOgVASTEASE NOTMAIAL v 1/100 km.
Sor A kikbldetés, kilszolgdlat Futas- iize}rj;ﬁva Utazasi Elelmezési
szér1-1 o~ . T a8l elrendeldjének] teljesitmény o )zfnrg koltségtérités) koltségtérités
; YEES | alairasa (km) g}(,Ft)g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz, ny. 18-73/V. . sz
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2. melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céld igénybevételéhez

PO oo o i s S i i s MEV)..oiiiiiiii, (lakcim), a
.................................. intézmény (polgarmesteri hivatal) dolgozdja kijelentem, hogy az
aldbbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsit hivatalos célra
igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
= REPUBAL wemmmemsnres e osm s oo G s
— forgalmi rendszama: ...............oo
=~ forgalni engedélyének szamay s evs oo e
—  muszaki érvényessége: ........ooiiiiiiiiiiiiiniinn.
— hengertrtartalom: ..................... kobcentiméter
— hasznédland¢ izemanyag oktanszdma: ................

— tulajdonosdnak neve: ...,

Az lUzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitidsanal tudomasul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténd elszamolast.
A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatarozott normakdltség figyelembevételével kérem
elszdmolni.

b) 15 Ft/km mértek figyelembevételével kérem szamfejteni, &naddzoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastirsam tulajdondban) 1évé személygépkocsi
hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel - kivéve a
munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozod eseteket - nem 1épek
L (munkaltato megnevezése) szemben.

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

alairas
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3. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuldo szervezet:

I. KIKULDETESI UTASITAS

Sorszam:

A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
- Neve: Az oda
S [Beosztasa: utazas | yigez
2 mddja "
j; Munkaltatdja: A orsza
kikiilde | g
Milyen Dologi kiadas: tés
osztalyt helye
napidij jar % s nap
idotarta
ma
A kikildetés célja: Helykdzi
utazasra
jogosult

A kikiildetést elrendelo alairasa:

Utodlagosan engedélyezett eltérések:

ho

, 20 20 ,
ho -n

alairas

alairas

b




2. Felvett elolegek:

A bizonylat

sorszama kelte kiallitdasanak helye

A felvét
madja

A valuta

neme

Osszege

arfolyama

Forint

Személyi jévedelemado elSlegre visszatartva, vagy

befizetve
A kilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 8sszegeket. valamint utazasi jegyek arat itt felvettként kell feltintetni. osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado eldlegre elszamolva (11/6-t61)
Osszesen

B. Sz. ny. 7300-261. . sz.
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8. A dologi kiaddsok elszamolasa valutaban:

A bizonylat A felmeriilés A valuta :
; T T = ; Forint
sorszama helye | ideje jogcime neme dsszege arfolyama
Athozat:
A kilképviseletektd] kapott utazasi jegyek arat koltsé gként kell felttntetni. Athozat a 4
oldalrél
Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiaddsok:

A blzo’ny]at A felmeriilés jogeime Forint Bgyehdeliegyatack;

sorszama

Osszesen (atvitel a 10. tdblazat 6.soraba)
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II. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

) Tibls Fornt A Elsza- Elsza- . o
qu~ Sbves } ablaza't il siolatidd sl VlSSZElf?I:- To?bletj
SZAm hivatkozas - = zetendd | elszamolas
tételesen (sszesen neme Valuta
1 Elszamolasra felvett 1
Bsszeg !
2 El6leg-visszafizetés I3
3 Elszdmolandé eléleg (1- )
2}
4 | Napidij 11/5
5 Szallaskoltség 17
6 Dologi kiadasok 1/8é9
7 Koltségek dssz.(4-6)
8 | Kiilonbozet (7-3) A kikildetésben eltoltott 1d6
— szuksegesseggt €s a feladat
elvégzését igazolom:
Kelt: 20 5 hé -n

a kikiildott alairasa

20 ho nap

alairas

1a




12. Ervényesités

Megvizsgaltuk és
Ft

Elszamolando
0sszeg: Ft
Kifizetendo:

Ft
Visszafizetendo: Ft
Kelt: 20 hé

azaz

forinttal érvényesitjik.

Adoeldlegkent,
elszamolando:

Ft

Szamfejto:

Ellenér:

Utalvanyozo:

16




4. melléklet
ADATLAP

a kiilfoldi kikiildetést teljesité részére biztositandé ellitmanyrél

BIOISZADY wuaaies vvnts iwain
A RGO MEYEE s 00 S e s st st s ok SRS RS
SEEMEIPLSERMAl = s s S S S £LE 5 A s s st
Utlevél sZAma:
Munkahely pontos neve, cime:
BROSEIESEE =~ 0 e e 56 ses s e ism e e iy e B
LEAKGIMEYL =~ 0 s s 5 e 6 R e s mam s
Engedélyezett napok szama: ................. hé <oiies NAPLOL 5o napig
................. nap ........ ¢jszaka
A Teikiildetés brelye (CELOIBRARYS mumni st 555 0o bk mtmamm e mrs
a.) Napidij 6sszege: deviza NEME vy OSSZERON ciicrnranmrane
b.) Szallaskoltség: devizaneme oo OYSZRECNI vy vva cvwiis i
c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. ST S | LT——
d.) Jarmihasznalati koltség: deviza neme .............. BESEOSBIN wouun vewvnvss
e.) Egyéb sziikséges koltség: .. OSSZESEN: ....vvvenn....
Kiutazas 6sszes valuta kerete: ... DUBZBEEIT tiyinansassmon

f) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmany felvételének idépontjaban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

........................... devizaneme ......ooooeoiiiiiiiiiiii,
........................... AEVIZANBINE 2 vvvv v 15t v e

Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmertilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatdk el.

utazo munkavallald alairasa
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