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A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkorményzaténak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) az
allamhaztartési térvény végrehajtasarol sz6l6 368/2011. ( XIl. 31. ) Korményrendelet 13.§ (2)
bek. c. pontja alapjan, a tébbszér modositott személyi jévedelemadordl 52616 1995. évi
CXVII. torvény (tovabbiakban: Szja tv.), a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo
élelmezési koltségtéritésérsl szold 437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet, valamint a kalfoldi
kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrdl szol6 285/2011. ( XI1.22.) Kormdnyrendelet,
figyelembe vételével -, kovetkez6k szerint hatdrozza meg a kikiildetéssel dsszefliggd eljardsi
szabdlyokat.

I. ALTALANOS RESZ
A KIKOLDETESI SZABALYZAT CELJIA, FELADATA, HATALYA

1.(a) A kikiildetési szabdlyzat célja, hogy biztositsa az Onkormanyzat Hivatalanal és a
hozzarendelt intézményeknél (mint munkdltaténél) a belféldi és az ideiglenes kulfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer(i végrehajtésanak rendjét.

(b) A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelez6 elGirasokat:

- a kikiildetés elrendelése,

- a napi dijak megallapitasa,

- a kiklildetéssel kapcsolatos ellatmdny elszamolasa,

- a kiilfoldi utakrél sz6l6 ti jelentések elkészitése,

- a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

- a szallasdij elszamolasa.

2. A jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az Onkormdnyzattal, és altala fenntartott
intézményeivel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
személyekre is.

II. AKIKULDETES RENDJE

A kikiildetés elrendelése

A belféldi és kulfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének megfeleléen, a
munkaltatéi jog gyakorlaséra jogosult kéltségvetési szerv vezetdje, a Hivatal gazdasagi vezetdje
vagy az MGOO elndke rendeli el.

Az elrendel§ vezetd hatarozza meg az utazas céljat, idStartamdt, koltségtéritését és az ahhoz

szitkséges adatokat.
A kikiildetést kezdeményezheti az elrendels, de kezdeményezheti a kikildetésbe rendelt

munkavallalé is.

A belfoldi kikiildetés fogalma, elszamoldsanak madja

Az (j meghatarozas szerint kikiildetésnek mindsiil a munkaltato altal elrendelt hivatali,
tizleti utazas. A médositott Szja tv. 3. § 10. pontja szerint hivatali, Uizleti utazas a munkaltaté
(kifizets) tevékenységével dsszefiiggs feladat elldtdsa érdekében szilkséges utazas. Nem
tekinthetd hivatali, tzleti utazasnak, igy kikiildetésnek sem, az olyan utazas, amelyre
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vonatkozd dokumentumok és kortilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, Gti cél,
tartdzkoddsi idS, a tényleges szakmai és szabadid6program ardnya stb.) valds tartalma
alapjan akar kézvetve is megéllapithato, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Gzleti.

A belfoldi kikiildetés a munkdltaté altal elrendelt, a munkaszerzGdésben roégzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténé munkavégzés.

1. (a) Belféldi kikiildetés hivatalos célbdl, kikildetési rendelvénnyel torténik.

(b) A belféldi kikiildetés elrendelésére elndk, hivatalvezetd, intézményvezetSk és gazdasagi
vezetd jogosult/ak/.

(c) A kikiilldetési rendelvényt az Onkormanyzat Hivataldnak gazdasagi osztélya allitja ki két
példanyban. A rendelvény eredeti példdnya a Hivatal gazdasagi osztdlyanak kdnyvviteli
dokumentuma, maésolata a tdmbben marad. A magdnszemélynek utnyilvantartast kell
vezetnie, ha a munkaltatéjatél hivatali utazds cimén kapott koltségtérités Osszege a
jogszabdalyban meghatdrozott (igazolds nélkiil elszamolhatd) mértéket meghaladja és a
maganszemély a koltségeit tételesen kivanja elszamolni.

(2) Utnyilvantartast kell vezetnie a maganszemélynek akkor is, ha az adott jarmivet a
hivatali, utazason kiviil mdas tevékenységével Gsszefliggéshen is hasznalja. llyen esetben a
maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az Utnyilvantartdsokban feltiintetett
utakra, amelyekre a munkaltatéjatdl bevételnek nem szamitd utazasi koltségtéritést kapott.
(3) A kikiildést elrendelé a munkavdllal6 részére — hivatalos kikiildetés esetén:

- sajat gépjarm(i hasznalatat, vagy

- Il. osztdlyG vonat, autobusz hasznalatat engedélyezi, amely esetekben szamlaval, a
napijeggyel és esetlegesen a helyjeggyel koteles a munkavallal6 elszdmolni.

(4) Személygépkocsival térténd utazas sordn az utazasi koltség megtéritése csak a kikildott,
vagy a hazastarsa tulajdonaban lévé személygépkocsi haszndlata esetén lehetséges.

(5) A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, széllds és egyéb
koltségekrsl szolé szamlakkal) egyiitt kell a Hivatal gazdasagi Ugyintéz6hoz leadni a
kikiildetés befejezését kbvetd 5 munkanapon beldl.

(6) Nem kételezhetd beleegyezése nélkill mas helységben végzend6 munkdra a né
terhességek megallapitdsanak kezdetétdl gyermeke haroméves kordig, vagy a gyermekét
egyedil nevel6 férfi a gyermeke harom éves koraig.

A napidij elszamolasa

4. (a) A belféldi hivatalos kikiildetésben Iévé munkavéllalénak a tobbletkoltségei fedezetére,
a kiklldetés tartamara koltségtérités (napidij) jar.

A napidij kétféle mddon:

o szamldval, egyszer(isitett szamldval igazolt 6sszegként,(nettd 2.500 Ft/nap),
e koltségatalanyként szamolhaté el.

Atalanyként a munkavallalét legaldbb napi 6tszéz forint napidij illeti meg.
A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalénak a munkdltaté havi atalédnyt allapithat

meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-ataldny és a havi atlagban
kikiildetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.
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(b) Nem szamolhato el azonban napidij

1. ha a tdvollét idGtartama a 6 orat nem éri el, illetve
2. ha a munkaltaté a munkavallalé élelmezését a kiklildetés helyén biztositja.

(c) A hivatalos kikiildetést teljesitGket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon felil:

o a helyi kozlekedési kéltség (kivéve a magancéld kdzlekedés),

o részvételi, regisztracios koltség,

o személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

o szallas koltség ( Legfeljebb I, Osztaly)

o repiilGjegy koltség (turista osztdly),

o indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az tizleti cél érdekében felmeriilt koltség)

o hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan indokoltan felmerdiilt szolgaltatas
igénybevételi kiadasok

A felmeriilt koltségek igazoldsara az Onkormanyzat nevére és cimére kidllitott szamla, illetve
taxikoltség és kozlekedési koltség esetben nyugta alapjan szamolhatok el.

o amennyiben az utazd kilféldon teljes ellatasban részesilt, részére napidij nem
szamfejthetd,

Szdllasdij elszamolasa

5. (a) A szdlldsdij elszdmoldsa a szolgdltatast tartalmazd szamla alapjan torténhet.
Amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggeli ardt tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal
csOkkenteni kell.

(b) Tekintettel arra, hogy az egyes utazasoknal az elfogadhatd szdllaskoltséget szamos
kériilmény hatdrozza meg, a szdlldsra engedélyezett koltségtérités értékét (legfeljebb . Il
osztaly), a kikiildetést kezdeményezd javaslata alapjan, a kiklldetést engedélyez6 vezetd
allapitja meg.

Az ellatmanyra vonatkozo szabalyok

6.(a) Az elszdmolasra kiadott elldtmény magaban foglalja a napidijat és az elszamolhaté
koltséget.

(b) A sajat tulajdonl gépjarm(i haszndlatakor a koltségtérités Gsszege az eseti belfoldi
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tdvolsdg szerint az (izemanyag alapnorma-
altaldny (a modositott — 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4.§. (2) bekezdésében meghatérozott
alapnorma 4talényt) és az ad6hatésdg dltal kozzétett (izemanyagdr alapul vételével
kiszamitott lzemanyag valamint fenntartasi koltségtéritésbhdl all. Ennek elszamoldsa a
munkavallalé nyilatkozataban valasztott forma.

(c) A munkavdllalét ellatmanyeléleg illeti meg, amit:

- el6zetesen egyeztetett id6pontban vehet fel az hivatal pénztaraban,

- vagy a legkésébb, a kikiildetést megel6z6 masodik napig utal at a hivatal gazdasagi osztélya
a munkavallalé folydszamlajara.

(d) Az elldstmdnyel6leg mértékének meghatdrozasara, engedélyezésére a hivatalvezet6
jogosult.

(e) Az ellatmanyel6leggel a visszaérkezést kévetd 5 munkanapon bellil koteles elszdmolni a
munkavallalé.
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A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Az ideiglenes kikiildetés elszamolasanak madja

7.(a) Az ideiglenes kilféldi kikiildetés hivatalos célbél, kilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
torténik. Ideiglenesnek mindsl a kikiildetés, ha annak id6tartama a 3 hénapot nem haladja
meg.

(b) Kilfoldi kiklldetés elrendelésére az elndk és az intézményvezetdk jogosultak.

(c) A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszamoldsanak
vonatkozo részei érvényesek.

Devizaellatmany

8. (a) A kikiildott a kilfoldi tartézkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaellatmanyban
részesiil, melyet EUR-ban vagy Forintban kell részére kifizetni. Az elszamoldasra kiadott
devizaellatmdny magéban foglalja a napidijat és az elszamolhato koltségeket.

(b) A kiilfoldi napidij 6sszegét a 285/2011. (XIl. 22.) kormdnyrendeletek alapjan, bizonylat
nélkiil elszamolhatd, napi 15 eurdban allapitjuk meg.

(c) Az ilyen cimen kifizetett 0sszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benyujtani, de a
maganszemélynél az ilyen cimen kapott 6sszeg 30%-a szdmolhaté el adémentesen, amely
azonban nem haladhatja meg a napi 15 eurdnak megfeleld dsszeget.

(d) A kiktldottet arra a naptdri napra, amelyikben a kilféldon toltétt idé tartama eléri a 8
orat, a teljes napidij megilleti. Amely napon a kilféldon téltott idS a 4 6rat sem ériel, arra a
napra napidij nem jar.

9. (a) A kikuldetés indulasi és érkezési ideje a tényleges induldsi és érkezési idé. A tényleges
idépont megallapitdsa szempontjabol

- az orszaghatar atlépését,

- légi- és vizi Ut esetén az indulds el6tti id6pontot 1 6raval megel&zden, illetve az érkezést 1
oraval kovetGen kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetéshen toltott teljes (24 6ras)
napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikildetésben toltott 6rdk szamanak 24-gyel vald
osztasaval kiszamitott napokat, gy, hogy a fennmarado tort rész — amennyiben az legaldbb
8 6ra — egész napnak szamit.

(b) A kikuldetés induldsi és érkezési helyének az orszaghatart, repllégéppel torténé utazas
esetén a repll&teret kell figyelembe venni.

(c) A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennéllnak -
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti,

(d) Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a kiklldetést elrendelé egyedi, elGzetes
engedélye alapjan. A sajat gépkocsi hasznalatdra vonatkozd addjogszabdlyok szerint
meghatdrozott adomenetes mértékig kéltségtérités szamolhato el.

Az elblegre és az elszamoldsra vonatkozo szahdlyok

10. (a) A kilfoldi kiklldetés soran elszamolhatd Gsszegek megelGlegezése legfeljebb 2
munkanappal az utazas el6tt torténhet. Az el6leg megdllapitdsakor tekintettel kell lenni az
elldtasi formara és a felmeriilhetd egyéb, indokolt koltségekre.

(b) A kalfoldi kiktldetéssel kapcsolatos koltségeket a ,Kilfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszamolas” nyomtatvény felhasznaldsaval kell elszdmolni a visszaérkezést kévetd 5
napon bell.
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(c) Az elszamoldshoz csatolni kell a koltségeket igazold szamldkat, bizonylatokat, a valuta
valtasat, felvételét igazold dokumentumot, repiilé- illetve vonatjegyet. Az elszamolashoz
sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

(d) Ha az el6legként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamoldskor vissza kell fizetni.

Uti jelentés

11. (a) Minden kiilféldi utazasrol hazatérd kikildottnek maximum 10 munkanapon belill
belfoldi kikiildetés esetén, a visszaérkezés mdsnapjan uti-jelentést kell készitenie és azt a
kiklildetést elrendel részére at kell adnia.

(b) Az ati-jelentésnek a vezetSk és egyéb érdekeltek részére torténé megkildése a kikiildott
feladata.

A kiilféldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

12. (a) A kilfoldi kikiildetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell (3.
szamu melléklet):

- a kiklildetés sorszamat,

- a kikiildetést teljesitd neve, szervezeti egysége

- kikiildetés helye,

- kiklildetés ideje,

- Nyomtatvany atadds datuma,

- Nyomtatvany beérkezés datuma

. ZARO RENDELKEZESEK

13. a) A szabalyzat, az elfogadas masnapjan 1ép hatalyba.
b) A szabéalyzatot az MGOO Kézgy(ilése a ..../2017 (11.23.) hatdrozatdval fogadta el.
c) A szabalyzat az dnkormanyzat és a fenntartdsa alatt m{ikédé intézmények szamara
egyarant kotelezd érvénydi.
(d) A Hivatalvezetének kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt el6irasokat az
érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven irasukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Budapest, 2017. januar 26.
Osszeallitotta:

Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd
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