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A Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat, a Budapest Fdvaros I keriilet Budavari
Polgérmesteri Hivatal, a Budapest 1. Keriilet Budavari Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
Budapest . Kertilet Budavari Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat, Budapest I. Keriilet Budavari
Goérdg Nemzetiségi Onkormanyzat, Budapest 1. Kerillet Budavari Roma Nemzetiségi
Onkorményzat, Budapest 1. Keriilet Budavari Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat, Budapest
L. Keriilet Budavari Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat, Budapest I. Keriilet Budavari Lengyel
Nemzetiségi Onkormanyzat, és a Budavari Miivelddési Haz (a tovabbiakban: szervezet) bel-
¢s kiilfs1di kikiildetésekkel, hivatali utazasokkal 6sszefiiggd feladatokat

- a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény,

az allamhaztartés szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.)

- a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi L. torvény,

- a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL torvény,

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltségtéritésérdl szolo 437/2015.
(XII.28.) Korm.rendelet,

- a kulfsldi kikuldetéshez kapcsolédd elismert koltségrél szolé 285/2011. (XI1.22.)
Korm.rendelet,

- a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi. erdészeti €s haldszati er6gépek iizemanyag-
¢és kenbanyag-fogyasztdsanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl sz616 60/1992. (IV.1.)
Korm.rendelet,

- a kozérdekli onkéntes tevékenységrol szo16 2005. évi LXXXVIIL. térvény,

alapjan a kovetkezOk szerint hatarozza meg.

A szabélyzat célja, hatdlya

1.§ (1) A Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatanak célja, hogy biztositsa
a szervezetnél (mint munkaltaténal) a belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel, hivatali,
iizleti utazésokkal, tovdbba a beutazasokkal és beutaztatasokkal kapcsolatos feladatok
szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

(2) A szabalyzat rogziti

— a kikiildetés, hivatali utazas elrendeléséhez,

— a koltségtéritésmegallapitasahoz,

— a kikuildetéssel kapcsolatos eléleg igényléséhez., eiszamolasahoz,

— a kiilfoldi utakrél szol6 uti jelentések elkészitéséhez,

— a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitéséhez,

— a kiilfoldi és belfoldi vendégek, el6adok, hallgatdk fogadasahoz kapcsolddé eldirasokat.

2. § A jelen szabélyzat hatdlya kiterjed a szervezettel munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban és a kozérdekl Gnkéntes tevékenysége iranyuld jogviszonyban
allé személyekre, valamint a kiilféldi €s belfoldi vendégek fogadasara.

3. § Jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak:

a) hivatali, tizleti utazéds (személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL tv. 3. § 10.): a
maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizeté tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatdsa érdekében szilkséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a
lakéhelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilénosen a kikiildetés vagy a kinevezéstdl
eltéré foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd munkavégzés miatt sziikséges
utazast. Nem tekinthet6 hivatali, lizleti utazdsnak az olyan utazds, amelyre vonatkozd
dokumentumok és koriilmények valos tartalma alapjan, akér kozvetve is megéllapithatd, hogy
az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti (pl. a tényleges szakmai és szabadidé programok
ardnya alapjan turistaitnak val6szintisithetd).



b) kikiildetés (személyi jévedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL tv. 3. § 11.): a munkaltatd
altal elrendelt, a munkaltat6 tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges
utazas, igy kiilonosen a kinevezéstél eltéré foglalkoztatds keretében a kinevezést6l eltérd
helyen torténé munkavégzés; ide nem értve a lakéhelyrél, tartézkodasi helyr6l a munkahelyre
torténd oda- és visszautazast. Nem mindsiil kikiildetésnek a szervezet sajat gépkocsivezet6je
altal végzett szallitasi feladat.

E rendelkezés alkalmazédsaban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a — kinevezésben
rogzitett — telephelye, ahol a munkavallalé a munk4jat szokds szerint végzi, ilyen telephely
hidnyéban vagy t6bb ilyen telephely esetén a munkaltat6 székhelye mindsiil munkahelynek.

c) kiilfoldi kikiildetés (személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL tv. 3. § 12.): a
belfoldi illetdségii maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a szervezet
kiilkapcsolati tevékenységével osszefliggd feladat ellatisa érdekében Magyarorszag teriiletén
kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zékkel kapcsolatos kiilfoldre
torténod utazas.

d) ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a munkavallalo altal teljesitett, meghatirozott kiilfoldi
allomashelyen torténé olvan munkavégzés, amelynek az idétartama egybefiiggben a 90 napot
nem haladja meg.

e) koltségtérités (személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVIL. tv. 3. § 16.): az a bevétel
(kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet a torvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizdrdlag az adott bevételszerz6 tevékenység
folytatdsa érdekében, vagy hivatali, lizleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi
kikiildetést, a kiilszolgalatot) §sszefiiggésben kap a maganszemély.

Nem tartoznak ezen kiadasok korébe a magénszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadas,
kivéve, ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

f) kikiildetési rendelvény (személyi jovedelemad6rdl szolo 1995. évi CXVIL w. 3. § 83.): a
kifizetd altal két példanyban kiéllitott bizonylat, amely tartalmazza

- a maganszemély nevét.

- a maganszemély addazonosito jelét,

- a hivatali, tizleti utazas céljat,

- az utazas id6tartamat

- gépjarmlhasznalat esetén: a gépjarmli gyartményanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi
rendszamat, az utazds Utvonalat, a futisteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen
koltségtérités kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (lizemanyagfogyasztasi norma, NAV szerint
elszamolhat6 tizemanyagar, stb.).

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a maganyszemély a
bizonylatmegdrzésre vonatkozd rendelkezések betartasdval megbrzi.

g) elszdmolasra alkalmas bizonylat: belf6ldon a szervezet nevére szdld szamla, ennek
hidnydban nyugta, menetjegy, kiilfoldon a felmeriilés helye szerinti orszdg szamviteli- és
addjogszabalyai alapjan kiallitott szdmla, szamviteli bizonylatnak megfelel6 okmény vagy a
koltség kifizetését aldtamaszto egyéb bizonylat, ami kizardlag a kikiildetés célja érdekében és
annak id6tartama alatt meriilt fel.



h) kiilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: a szervezet tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében kiilfoldi és belfoldi személyek meghivasa feladatellatas céljabol.

i) sajat tulajdoni gépjarmii: a kikiildott sajat vagy kozeli hozzatartozéja tulajdondban allo
vagy a kikiildott vagy kozeli hozzatartozéja altal zart végii lizingbe vett gépjarmi.

I. rész

Kikiildetés, hivatali utazas
A kikiildetés, hivatali utazas elrendelése

4. § (1) A munkavallald kikiildetésének elrendelésére a munkaltatéi jogkor gyakorldja, mint a
kikiildetés elrendel6je jogosult.

(2) A kiilfoldi és belfsldi kikiildetés elrendelése — az S. §-ban régzitett kivétellel — az 1. szamu
melléklet szerinti Kikiildetés elrendelése megnevezésli nyomtatvanyon torténik.

(3) Az 1. szama melléklet szerinti nyomtatvanyt az érintett teriilet szakmai irdnyitja, mint a
kikiildetést kérelmez6 munkahelyi vezet$ utasitasa alapjan — a kikiildétt munkatarssal
egyeztetve — a szervezeti egység nevében ezzel megbizott személyligyi dolgozdé tolti ki.

(4) A kikiildetés elrendeldjének a kikiildetés elrendelése elétt meg kell gybzddnie arrdl, hogy a
kikiildetésre engedélyezendé koltségek Osszege az érintett szervezet koltségvetésében
rendelkezésre all.

(5) A kikiildetés elrendeldje az 1. sz. melléklet szerinti nyomtatvany alairasaval pénziigyi
igazolja, hogy

a) a kikiildetés koltségvetési fedezete rendelkezésre all, vagy

b) a kikiildetés 6. § és 8. § szerint megtérithetd koltségeinek fedezete az érintett szervezeti
egység koltségvetésében csak részben all rendelkezésre.

(6) Az (5) bekezdés b) pontja esetén a szervezeti egység vezetbje tajékoztatja a munkavallalot
a rendelkezésre 4116 keret nagysagarol.

(7) A kikiildetés elrendelésér6l a kikiildetés elrendelésével egyidében, a kikiildetéssel
kapcsolatos kiaddsok felmeriilése eldtt, de legkésébb a kikiildetés kezdete el6tt 5
munkanappal a Gazdasagi Irodat tajékoztatni kell a szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd
nyomtatvany eredeti, kikiildo és kikiildott altal aldirt példanyéanak atad4saval.

(8) Az elbleg kifizetése csak a gazdasagi irodavezetd' vagy meghatalmazottja engedélyezd
alairasa utén torténhet. Az el6leg kifizetésérdl szold dontésrél a Gazdasagi Iroda az alairdst
kévetden haladéktalanul értesiti a szervezeti egységet.

(9) Csoportos kikiildetés esetén (pl. azonos idGpont és hely, t6bb kikiild6tt, csoportos utazis,
szallas, stb.), amennyiben csak kozds koltségek keriilnek elszamolasra, a kikiildé szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt munkavallalé részére kell a szabalyzat 1. szami mellékletét
képez6 kikiildetés elrendelése nyomtatvanyt kidllitani, melyhez mellékelni kell az utazok
névsorat (utazok neve, addazonosité szama, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakohelye,
szervezeti egysége, beosztdsa, szerz6dés tipusa, szdma, szerzodés érvényessége, személyi
igazolvény szdma vagy utlevélszama).

A kijelolt munkavallal6 a beszamol benynjtasara is kotelezetté valik.

5. § (1) A munkaltatoi jogkdr gyakorldja a kinevezésben a munkavégzés helyét jogosult
székhely, egy telephely, tobb telephely vagy nagyobb tdjegység (pl. régi6) formdjaban
megjeldlni.

(2) A hivatali utazas elrendeldjének az utazés elrendelése el6tt meg kell gy6zédnie arrdl, hogy
a hivatali utazdsra engedélyezendd koliségek Osszege az érintett szervezeti egység
koltségvetésében rendelkezésre all.



(3) A rendszeres hivatali utazds a 2. szamu mellékleten feltiintetett id6szakra és gyakorisagra
vonatkozik, mely lehet hatarozott vagy hatdrozatlan id6tartam.

(4) A hivatali utazas elrendelésér6l, annak médositdsarél az elrendeléssel/modositassal
egyidOben, az azzal kapcsolatos kiaddsok felmeriilése el6tt, de legkés6bb a hivatali utazas
elrendelés/modositas kezdete elétt 5 munkanappal a Gazdasdgi Irodat tdjékoztatni kell a
szabélyzat 2. szamu mellékletét képez6 nyomtatvany eredeti, kikiild6 és kikiildott 4ltal aldirt
példanyanak atadasaval.

(5) Hivatali utazdssal kapcsolatban el6leg kifizetése engedélyezett.

Belftldi kikiildetésben résztvevo és hivatali utazas koltségtéritése

6. § (1) Belfoldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetok meg:
a) napidij,

b) utazasi koltségtérités,

c) konferencia részvételi dij, regisztracids dij,

d) széllasdij és a benne foglalt reggeli.

(2) Az 5. § szerinti hivatali utazas soran a helyko6zi (tavolsagi) kozosségi kozlekedésre utazasi
koltségtérités adhato.

(3) A belfoldi kikiildetés ¢z hivatali utazas koltségeinek elszdmoldsa B.18-73./UJ belfoldi
kikiildetés rendelvény és koltségelszamolds formanyomtatvanyon (6. szdmu melléklet)
torténik. A nyomtatvany szigori szdmadasu. A nyomtatvanyt a Gazdasidgi Iroda bocsatja a
szervezeti egységek rendelkezésére. A kikiildottnek a (4) bekezdésben foglaltak kivételével a
kiktildetéshez kapcsolddd, elszamolasra alkalmas bizonylatokat a kikiildetést kovetd 5 napon
beliil be kell nytjtani a szervezeti egység részére.

(4) Az 5. § szerinti kinevezésen alapul6 rendszeres hivatali utazas esetén a munkavallalénak a
havi hivatali utazashoz kapcsolodd, elszamolédsra alkalmas bizonylatokat a targyhénapot
kovetd 5 napon beliil be kell nyjtania a szervezeti egység részére, a hivatali utazas tényének
megjeldlésével.

(5) A kikiildetési rendelvénvi a bizonylatok alapjan a szervezeti egység nevében ezzel
megbizott személy tolti ki és 5 munkanapon beliil valamennyi melléklettel felszerelve,
igazoltatva atad a Gazdasagi Iroda részére.

(6) Amennyiben a kikiildetés, hivatali utazds idOpontjdban, annak helyszinére hivatali
gépjarmi is kozlekedik, a munkaltaté az utazast ezzel biztositja a munkavallal6 szamara. Ett6l
eltérd utazasi mod koltségét a munkaltatd akkor téritheti, ha a kikiildetés kezd6 vagy befejez6
idépontjat, Gtvonalat tekintve a hivatali gépjarmé menetrendjété! eltérd, jogos igény meriil fel,
amely a hivatali gépkocsival ¢sszerlien nem teljesithetd, és arra a kikiildott eldzetesen
engedélyt kér és kap.

7. § (1) A napidij kikiildetés tartamara
a) adhat6 értéke:

aa) élelmezési koltségtéritésként szamlaval, egyszerlisitett szamlaval torténd igazolds esetén
legfeljebb 2500 Ft/nap,

ab) koltségatalanyként - ado- és jarulékkoteles jovedelemként - 500 Ft/nap.

b) nem szamolhaté el, ha a tavollét idGtartama nem éri el a 6 Orat, vagy ha a szervezet a
kikiildott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:



a) A sajat tulajdont gépjarmi hasznélat, amely esetén

aa) a koltségtérités Osszege a belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és az adohat6sag altal kézzétett lizemanyagar alapul
vételével kiszamitott lizemanyag —, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség
téritésbdl all;

ab) elszamolasa Utnyilvantartas alapjan torténik, valamint a kitoltott nyilatkozattal. (3. szamu
melléklet);

ac) a kikiildetési rendelvénnyel torténd elszamolashoz csatolni kell - az adott gépjarmivel
torténd elsd utazés alkalmaval a szabélyzat 3. szdmu melléklete szerinti nyilatkozatot, - az
adott gépjarmiivel torténd elsd utazas alkalméval a torzskonyv vagy kézlekedési hatosag 4ltal
kiadott igazolds masolatat, az érvényes miiszaki vizsgarol szo6lo igazolast és (ha rendelkezik
vele) a casco biztositdsi kotvényt, - zart végli lizingbe vett gépkocsi esetén minden
alkalommal az utazds id6tartaméra érvényes felelsségbiztositasi dij befizetését igazold
dokumentum masolatat, az érvényes miszaki vizsgarol szolo igazolast és (ha rendelkezik
vele) a casco biztositasi kdtvényt,

b) A szervezet tulajdonaban 1évd gépjarmi hasznélata, amely esetén
ba) utnyilvantartast kell vezetni,
b) az utazasi koltséget a kikiildott a kikiildetési rendelvényben nem szamolhatja el.

¢) helykozi (tavolsagi) kozlekedés, amely esetben a szervezet nevére szol6 szamla és az
utazasi jegy ellenében elszamolhatd

ca) vasuton toérténd utazas esetében Il. osztalyu, teljes ari menetjegy, helyjegy, expressz vagy
gyorsvonati potjegy

cb) autébuszos utazas esetében teljes ari menetjegy.

d) Egyéb személyszallitasi szolgaltatds igénybevétele a szervezet nevére kiallitott eredeti
szamla ellenében szamolhat¢ el (kiiléndsen: taxi, helyi k6zosségi kozlekedési eszkoz).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij a szervezet nevére kiallitott eredeti szdmla
ellenében szamolhato el.

(4) A széllasdij és a bennfoglalt reggeli elszamolasa a szolgalatast tartalmazo, a szervezet
nevére kidllitott eredeti szamla alapjan torténik.

Kiilfoldi kikiildetésben résztvevo koltségtéritése

8. § (1) Kulfoldi kikiildetés soran az alabbi koéltségek térithetéek meg:
a) napidij,

b) utazasi koltség,

c) szallaskoltség €s a bennfoglalt reggeli,

d) egyéb szikséges €s igazolt koltségek, tobbek kozott: - regisztracids dijak, - vizumdijak, -
konferencia részvételi dij, - biztositasi dijak, - autopalyadij, - 1t dij,

(2) A kilfoldi kikiildetés koltségeinek elszdmolasa B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési
utasitds és koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvanyon (7. szama melléklet) torténik. A
nyomtatvany szigoru szdmadédsi. A nyomtatvanyt a Gazdasagi Iroda bocsatja a szervezeti
egységek rendelkezésére. 7

(3) A kikiildottnek a kikiildetéshez kapcsoldédd

a) elszamoldasra alkalmas bizonylatokat,



b) a valuta véltasat, felvételét igazolé dokumentumot, valamint ¢) a kikiildetésr6l a 4. szamu
melléklet szerinti adattartalommal készitett uti-jelentést a kikiildetést kovetd 5 napon beliil be
kell nyujtani a szervezeti egység részére.

(4) Amennyiben a kikiilldétt a valutavaltisrol szolé dokumentumot az elszamolaskor
benyjtja, abban az esetben az elszdmolds az igazolt arfolyamon torténik. Igazolt arfolyam
hidnydban, a szervezet az elszamolds napjan érvényes MNB eladasi arfolyaman tériti meg a
koltségeket.

(5) A kikiildetési rendelvényt a bizonylatok alapjan a szervezeti egység nevében ezzel
megbizott személy t6lti ki és 5 munkanapon beliil valamennyi melléklettel felszerelve,
igazoltatva atad a Gazdasagi Iroda részére.

9. § A kikiildetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt id6. Az
id6tartam megallapitdsa szempontjdbdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az
induléds szerinti id6pontot egy oraval megeldzden, illetéleg az érkezést egy 6raval kovetden
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t51t6tt teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott O6rdk szdmanak 24-gyel valé osztdsaval
kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész
napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben t6lt6tt id6 24 6ranal révidebb, de a 8 drat eléri,
az egy egész napnak szamit. A kiktldetés induldsi ¢s érkezési helyének az orszaghatar:,
repiilégéppel t6rt€nd utazas esetén a repiildteret, vizi Ut esetén a kik6t6t kell figyelembe venni.

10. § (1) Napidij meghatarozasa:
a) A kiilf6ldi napidij maximalisan adhat6 6sszege ideiglenes kiilfoldi kikiildetés esetén

aa) a szervezet foglalkoztatdsi kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
részére napi 100 eurd,

ab) a szervezet foglalkoztatasi kovetelményében meghatarozott vezetdi részére napi 100 eurd,
ac) a szervezet tovabbi munkavallaléi részére napi 100 eurd.

b) A napidij minimélisan adhatd Gsszege 15 eurd, kivéve, ha a munkavallal6 4. § (6) pontia
szerinti nyilatkozataban ett6l eltéroen rendelkezik.

¢) A napidij Osszegét az a) ¢s b) pontokban rogzitett keretek kozott a munkaltatéi jogkor
gyakorlgja hatarozza meg.

d) A napidij mértéke:

da) A kikiildGttet arra a naptari napra, amelyikben a kiilfoldon t6ltott id6 tartama eléri a 8 6rat,
a teljes napidij megilleti. Amelyik napon a kiilf6ldon toltott id6 a 4 Orat sem éri el, arra a
napra napidij nem jér.

dc) A 4 és 8 6ra kozotti kulfoldon toltott id6 esetében a napidij fele szamolhatd el.

e) A napidij cimén kifizetett 6sszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benywjtani, de a
napidij az szja-térvény mindenkori hatdlyos rendelkezései szerint addé- és jarulékkoteles
bérszamfejtés keretében.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:

a) A sajat tulajdonu gépjarmii hasznélat —a 7.§ (2) a) pontjaban leirtakkal egyezden,;

b) A szervezet tulajdondban 1év6 gépjarml hasznélata — a 7. § (2) b) pontjaban leirtakkal
egyezden;

c) helykozi (tavolsagi) kozosségi kiozlekedés, amely esetben a szervezet nevére sz6l6 szamla

¢s az utazasi jegy, illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében elszdmolhat6
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ca) vasuton torténd utazas esetében II. osztalyq, teljesari menetjegy, helyjegy, expressz vagy
gyorsvonati potjegy vagy halokocsi potjegy

cb) autdbuszos utazas esetében teljesari menetjegy,

cc) repiilével torténd utazas esetén a repiiléjegy megvasarlasakor a kikiildéttnek tdrekednie
kell a minél kedvez&bb, teljes (poggyészdijat, illetékeket is magéaba foglald) jegyar elérésére.
(A légitarsasagok specidlis kényelmi szolgéltatdsainak dijat a szervezet nem tériti meg.
Repiil6téri transzfer magyarorszagi igénybevétele nem szamolhato el.)

cd) hajéval torténd utazas esetén teljesard menetjegy.

d) Egyéb személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele a szervezet nevére kiallitott eredeti
szamla illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el (kiilondsen:
taxi, helyi k6z6sségi kozlekedési eszk6z).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij a szervezet nevére kiallitott eredeti szamla
illetve egvéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el.

(4) A széllasdij és a bennfoglalt reggelielszamolasa a szolgaltatast tartalmazd, a szervezet
nevére kiallitott eredeti szamla alapjan torténik.

(5) Egyéb a kikiildetéssel szorosan Osszefliggd koltség a szervezet nevére kiallitott eredeti
szamla illetve egy¢b, elszdmolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhatd el.

(6) A kikuldott kulfoldi tartézkoddsa soran feladatinak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt
sziikséges kiadasok bizonylattal igazolt elszamolasat a kikiildetést elrendelé engedélyezheti.

Az elblegre vonatkozé szabalyok

11. § (1) A kikiildetéshez kapcsolodd napidij és elszamolhaté koltségek Gsszegére elbleg
igényelhetd. Az eldleg pénzneme eurd vagy forint lehet, a kikiildetés helye szerint. Az elbleg
megéllapitasakor tekintettel kell lenni az ellatdsi forméra és a felmeriilhet6 egyéb, indokolt
koltségekre.

(2) A munkavallal6 az eldleget eldzetesen egyeztetett idépontban. legfeljebb 6t munkanappal
az utazas elétt veheti fel a szervezet pénztiraban. Atutalds esetén legkésébb a kikiildetést
megel6z6 masodik napig utal at a szervezet a munkavallalé foly6szamlajara.

(3) Kiilfoldi kikiildetés esetén az eldleget eurdban vagy forintban kell kifizetni.

(4) Az eldleg jovahagyasara, kifizetésének engedélyezésére a gazdasagi irodavezetd jogosult a
szervezeti egység vezetGje altal alairt, a tervezett kiadasi tételeket tartalmazo javaslat alapjan.
(1. szama melléklet)

(5) A Gazdasagi Iroda a kifizetést megtagadhatja, amennyiben a kikiildetést elrendeld
szervezeti egység a kikiildetés megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal nem adott el6zetes
tajékoztatast a kikiildetésrol.

(6) Az eloleggel a visszaérkezést kévetd 5 munkanapon beliil kételes elszamolni a
munkavallalo.

(7) Ha az eldlegként felvett sszeg meghaladja az igazoltan felhasznalt sszeget, akkor azt
elszamoléskor vissza kell fizetni. A kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
feladatok

12. § (1) A kikiildetésekrdl a kikiildetést elrendeld szervezeti egységeknek az 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni.



(2) A szervezeti egység a nyilvantartidst havi bontdsban vezeti, amit a honap végén a
Gazdasagi Iroda részére mésolatban megkiild.

(3) Amennyiben a belfoldi kikiildetés élelmezési koltségtérités (napidij) Gsszegét a kikiildstt
koltségatalanyként kéri, Ggy a kikiildetési rendelvény hidnytalan leadasat kovetden a
Gazdasagi Irodénak a bérszamfejtési jelentéshez csatolni kell a napidij kifizethetGségét
igazolé dokumentumot. A 7. § (1) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti koltségatalany
kifizetése bérszamfejtés alapjan, utdlag torténik.

(4) A kiilfoldi kikilldetés megallapitott napidijat a kiilfoldi kikiildetési rendelvény teljes korti,
hianytalan pénziigyi elszamolasanak napjaval kell kifizetni, amelyrdl a Gazdasagi Iroddnak a
bérszamfejtési jelentéshez csatolni kell a napidij kifizetését igazolé dokumentumot. A kiilfs1di
napidij kifizetett Osszege utdn a bérszamfejtés alapjan torténik az add és jarulékteher
megallapitasa, levonasa, bevallasa és megfizetése.

IL. rész
Egyéb utaztatas

A szervezettel munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban és a kozérdekli Onkéntes
tevékenysége iranyul jogviszonyban allok koltségtéritése

13. § (1) A megbizasi jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek, kozérdekli Onkéntes
tevékenységre iranyuld jogviszonyban allok abban az esetben részesiilhetnek a szervezet
részér6l hivatali, tizleti utazds koltségtéritésében, amennyiben a veliik kottt megbizési
szerz6dés, kozérdekili 6nkéntes tevékenységre vonatkozo szerzddé€s igazolja, hogy az utazés a
szervezet érdekében, a feladatellatas céljabol meriilt fel.

(2) A koltségtérités keretében az (1) bekezdésben megjelslt személyek a) belfldi napidijra
nem jogosultak b) kiilfoldi napidijra legfeljebb a 10. § (1) ac) pontja szerint jogosultak c)
egyéb koltségtéritést legfeljebb a 6-10. §-ban rogzitett, kikiildetésekre vonatkozo koltségek
korében, az eseti szerzddésekben rogzitett értékhatarig érvényesithetnek, az ott rogzitett
dokumentumok alapjéan.

(3) A koltségtérités elszdmoldsat a 6-10. §-ban rogzitett dokumentumok alkalmazaséaval, a
kikiildetésre vonatkozé szabalyok szerint kell teljesiteni.

(4) A koltségtéritésre tekintettel eldleg nem biztosithato.
Jogviszonyban allok koltségtéritése

14. § (1) Az I rész alda nem tartozd, de a szervezettel jogviszonyban 4116 (megbizdsos
jogviszony, didkmunka, onkéntes, stb) személyek szamara a szervezeti rendezvényeken,
versenyeken, palyazatokon vald részvétel sordn felmeriild utazas, széllds, étkezés, egyéb
szolgaltatasok koltségét, valamint annak ad6 és jarulék terheit a szervezet atvallalhatja.

(2) Az atvallalt koltségek, adok és jarulékok a szervezeti egység vezetOjének engedélye
alapjén, az éltala megjelolt, témaszdmmal azonositott tevékenységet terhelik.

Kulfsldi és belfoldi vendégek itt tartdzkodasaval kapcsolatos kéltségek elszamolasa
15. § (1) Kiilfoldi és belfoldi vendégek meghivasa toérténhet:

a) palyazat keretében,

b) a szervezet és a partner altal megk6tott szerz0dések alapjan,

¢) egyéb nemzetkdzi kapcsolatok alapjan.



(2) A felmeriilé koltségeket, valamint annak ad6 és jarulékterheit a fogad6 szervezeti egység
koltségvetése terhére kell elszamolni. A meghivés, a program elékészitése €s lebonyolitdsa a
fogad6 szakmai szervezeti egység egylittmiik6dése alapjan torténik.

(3) A meghivolevélnek tartalmaznia kell (8. szamt melléklet):
a) a meghivo szervezeti egység megnevezését,

b) a meghivott maganszemély nevét, illetdségét, munkahelyének megnevezését, a munkahely
cimét vagy az Ot delegald szervezet nevét, cimét,

c¢) a meghivas céljat (eldadas, kutatbmunka, egyetemi tinnep, szerz6déskotés, stb.),

d) a tartézkodés id6tartamat,

e) ha valamely szerzddés keretében érkezik, a szerzddésre valo hivatkozast,

f) a koltségek fedezetét jelentd keret (témaszam) megnevezését,

g) a meghivé szervezeti egység vezetdjének alairasat,

h) a koltségek fedezetét biztositd keretért felelés szervezeti egység vezet6jének aldirdsat,
1) a meghivo fél, vagy felek altal véllalt koltségek megnevezését, mértékét,

j) az utazas, szallas. étkezés maodjat, koltségtéritésének elszémo}ését.

(4) A meghivott megérkezése el6tt legalabb 10 munkanappal, de méar a meghivassal
kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, a meghivolevelet és a szakmai programot meg kell
kiildeni nyilvantartisba vételre a Gazdasagi Irodéra.

(5) A vendéglatas idétartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység iddtartama.

(6) A koltségek kifizetésére a szervezet nevére kiallitott szdmla alapjan kertilhet sor. Errél a
meghivd szervezeti egység koteles tjékoztatni a meghivottat.

(7) A szervezet altal megtéritett koltség lehet:

a) 10. § (2) bekezdése szerinti tavolsagi és helyi utazasi koltségek,
b) a szervezet altal foglalt szallaskoltségek,

c) étkezés koltsége.

(8) A program befejezését koveté 10 napon beliil a meghivé szervezeti egység vezetbje
kételes a program szakmai €s pénziigyi beszdmoldjat elkiildeni a Gazdasagi Iroddnak.

IIL. rész
Zar¢ rendelkezések
16. § (1) Jelen szabalyzat 2020. aprilis 1. napjan Iép hatalyba.

(2) A 4. §-ban foglaltakat a szabalyzat hatalyba 1épését kvet6en elrendelt kikiildetésekre kell
elsoként alkalmazni.

Mellékletek:
1. szam( melléklet Kikiildetés elrendelése

2. szamt melléklet Kinevezésen alapul6 rendszeres hivatali utazas elrendelése
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3. szamt melléklet Nyilatkozat sajat tulajdonti személygépkocsi hivatalos céla
igénybevételéhez

4. szamu melléklet Uti jelentés
5. szamu melléklet Nyilvantartas kikiildetésekrol

6. szami melléklet B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés rendelvény és koltségelszamolas
formanyomtatvény mintaja

7. szamu melléklet B.7300-261/UJ kulfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds
szabadlap formanyomtatvany mintaja

8. szaml melléklet Meghivolevél

9. szamt melléklet A szervezet NAV éaltal nyilvantartott belf6ldi telephelyei
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1. szam® melléklet
Kikiildetés elrendelése

Kikiildott  adatai:  NEVE:  .ociiieieeiiciirerecensie et seenaesteesesans e ese s e snesbeesressessassestessnsneens
AdOazZONOSItO  SZAMAT  ..oiiereiecrerice ittt ettt e e r e s e e e s s nraeneae
Anyja TIEVE.  ticeeveeeeesieesereesssessesaeseeseeaeaestess e s e st e s ae s e a et e e e se e e e s e e Ae et aanneearebansaeasereerennaentes
Sziiletési  helye,  1d€JE:  iriivreiiececrr ettt s et n e bt
LaKORELYE: ettt sttt b et e e e ne st eneessene
Bankszémla SZAMA:  eevteeerrerseesseseeseestesreseestassessasasansesassestaseessentansanssersessssssesssasensensesans
Szervezeti BEYSEEE! sererreerrenieeieeeae st ste e sr s e st h st en e e e b e ante et aeeneete et ae e eseeseesnanns
BEOSZEASA: ettt st e e b bt s ae e e bt et et et et e enae
SzerzOdEs  tIPUSA,  SZAMAT  .iiveccrireeriirieeiireeritesreseestesraessesstessaessessasassessaaeseeaseassestensessanens
SZErzOAES  EIVENYESSELEE: .reccieiiiirciiieieerierteete st eaesacesseesaeeseess s saestessa e s s e e e esbaassensesbesanaens
Kikiildetés adatai: CELAT .ivvivvieiiiieitirenerceeece sttt e re s st e ee st s sr e een e et naenees
Helye (OFSZAQ/VATOS): coeeeeiiireeeeiesiereeee st et esne st e sae e et e e eraa s e be s et e s beemseneessensesaennenns
Kikiildetés ideje: ....oovevviriveereiriennenes §17:1 0 SRS oOra indulds (nap, éra) .......oceeeeeneen
ErKEZES  (NAP,  OFA)  coiiiirieeiesir e rte et e rae e et e secesbe s e e se e et e e b e s s e b e e st e e b e eebaenneensesesaneeneeeres
Utazas IMOJA: ettt et b e s a e s e et e s h b e et e bt e na e bt enee e
TEMASZAIN ettt e e et e e ettt re e e be et e eaeeee b she e eheeateereeeetearenreas

Kikiildetés varhato koltséger:
A kikiildetéshez kapcsolodo kéltségekbdl a fogad6 partner altal biztositott ellatasok:

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

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

A kikiildetés elrendelésben szerepld varhaté koltségeire .............cooe.enenee. Ft/€* keret all
rendelkezésre a szervezeti egység koltségvetésében jovahagyott keretdsszegb6l, amelynek
felhasznaldsat a ............cooviiiiiiininen. témaszam terhére, a kikiildottel egyeztetve az
alabbi koltségekre engedélyezem.
A kikiildetés sordn helyben felmeriild kiaddsokra ................cooocoeienin Ft / € elbleg
kifizetését kérem.
Ssz. Megnevezés Osszeg (Ft vagy €)*
1. Napidij
1.1 koltségatalany
1.2 szémla alapjan
2. Utikoltség
2.1 hivatali gépjarmi
2.2 sajat gépjarmi
23 vonat
24 autébusz
2.5 hajé/komp
2.6 repiilé
2.7 egyéb
3. Szallaskoltség
12
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-+ Tovabbi koltségek, mint:

4.1. - regisztracios dij
42. - részvételi dij
4.3. - biztositasi dij
4.4. - egyéb

4.5. - Mindésszesen

*: megfeleld aldhtzand6

Datum:........commeieernsrnnesammes

Kikiildetést kezdeményez6 Kikiildetést elrendeld

(neve és alairasa) (neve, alairasa)

Alulfrott ....oooviiiiiii kikiildott nyilatkozom, hogy a kikiildetést az arra

rendelkezésre allé koltségvetési keret Osszegének figyelembe vételével vallalom, annak
terhére a fenti tablazatban megjeldlt koltségek megtéritését kérem™ .

Kijelentem, hogy a szervezet Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezonek tartom.

D101 o T

Kikiildott alairasa

Kikiildetés tervezett sszegét és az eldleg kifizetését jovahagyom.

DAatum: ..ot e

Gazdasagi irodavezeto alairasa
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2. szamu melléklet
Kinevezésen alapulo rendszeres hivatali utazés elrendelése
Rendszeres hivatali utazast teljesitd adatai:
NV ittt et te e s e st e s st e s raee s sa e s ae s seessaassaneenessenaensneantas
AdOazZONOSIEO SZAMA: .....ecveeevieiiieeieeirreestr s cessaae e beenrescesras e sbes e esasanans
ADYJA NEVE: ...cnvinieniieitiariere st s beensseeseesessestsnes e st sosseae st ensaentessseesananss
Sziiletési helye, ideJe: ......cvverviniiiririe e
LaKORELYE: ....overiicierieeirerer ettt ere e e s et saesb e n e e e
Bankszamla SZAMA: ........c.oecervvireeieirieereiee st eretere s asns s sesssnesasnensoneas
SZEIVEZEti EZYSEEE: ..eeiueeiiiiieiiece ettt et s ae e en
BEOSZEASA: ..eeeveeeceiieticeeee ettt ettt s et e st sheebanne e nten
KiNEVEZES SZAMA: ...vecvvireceieiieiiie et tesie e sra et s sr e st essasas e s snesaaenbesns
SZETZOAES ErVENYESSELE: ...uievvereeiiicriieiieeeeseete st e et sas e eos s eaiesneeessesseesaesseans

Rendszeres hivatali utazas adatai:

L ACIEPRELY: oo

Hivatali utazassal érintett idészak: .................. O] s -ig/visszavonasig* Hivatali utazés
gyakorisag havi..........ecoveerenennne nap heti ...coooeveveeincneicriene nap

Utazas médja: hivatali gépjarmi / helykézi (tavolsagi) utazas / sajat gépjarmii *

TEMASZAIM: ....coviiiiieeiieterie ettt e e car e st esacenn s sn e ns e

2. tIEPRELY: ..ottt st

Hivatali utazassal érintett idszak: .................. O] e -ig/visszavonasig* Hivatali utazas
gyakorisag havi.........ccoveerirnienne. nap heti .o.cceevvinnienerenenene nap

Utazas modja: hivatali gépjarmii / helykozi (tavolsagi) utazas / sajat gépjarmi *
TEMASZAMIE ...eeeiriieiiee ettt e

*: megfeleld alahtizando

Hivatali utazds varhato koltségei:

A hivatali utazas elrendelésben szereplé varhato koltségeire ...............cooeeounie Ft havi keret all
rendelkezésre a szervezeti egység koltségvetésében jovahagyott keretdsszegbol, amelynek
felhasznalasat engedélyezem.

J D1111 Y WO
Munkaltaté
(neve, alairasa)
AlUHTOtt ..ovviiieie i munkavallalo kijelentem, hogy a szervezet Bel- és kiilf6ldi

kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat tudomésul veszem,
magamra nézve kotelezének tartom.

Datum: ......ooviiiiiiiciiee Munkavallal6 alairasa
Hivatali utazas tervezett 6sszegét jovahagyom.
Datum: ...ocooviiriiiiriiee e,

Gazdasagi irodavezetd aléirasa
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT A SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU
IGENYBEVETELEHEZ

Alulirott ... (61157 U (lakcim), a
................................................................. dolgozdja kijelentem, hogy az alabbi,

e sajat tulajdonomban All0 ...........coiiiiiiiiiii

o kozeli hozzatartozom tulajdondban all6 (neve: ...........ooooiviiiiiiiiii e, )
e altalam zart végli lizingbe Vett.........ccooiiiiiiiiiiii i

e kozeli hozzatartozom altal zart végl lizingbe vett2 (neve: .........cooeeeviiiviiinininnnn.. )

személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi adatai:

— HIPUSAL ittt rreee s sre s s cer et ecne e s e sr e s e e n e s s aeenas e snee e
— forgalmi rendSZaAma: ......cceeeeierienieereereereenenr e
— forgalmi engedélyének szama: ..........ccocvvenvenenrecieiinrineeeennnns

— miszaki ErvényesSEEe: . ..covivierririiiiirre e

— hengertirtartalom: ........ccoceeveirinneeivnienrieennens kébcentiméter
— haszndland6 lizemanyag tipusa: .......c..cocceververrerceneenereceeeene

Tudomasul veszem, hogy a sajat személygépkocsi (ideértve a kozeli hozzatartozd tulajdonét
képez6, vagy altaluk zart végl lizingben 1évé személygépkocsit is) hasznalata miatt a
.............. szervezt az Szja tv. 3. szamu melléklet II. fejezet 6. pontjdban rogzitett, igazolas
nélkiil elszamolhaté mértékig fizet koltségtéritést.

Kijelentem, hogy a megadott adatok a valosagnak megfelelnek, az azokban bekGvetkez6
valtozast haladéktalanul, de legkésébb a koltségtérités elszamolasdig bejelentem. Hibas adat
bejeleniése, a valtozas bejelentés elmulasztasa esetén, az abbol ered6 ado- és jarulékfizetési,
valamint egyéb kotelezettséga ..........oooveeene.. szevezetet nem terheli.

Nyilatkozom, hogy a sajat tulajdonomban 1év6 személygépkocsi hivatalos céli hasznalata
soran bekovetkezett karral kapcsolatosan a ...................... szervezettel szemben sem

rrrrr

Melléklet:
- torzskdnyv masolat

- az utazads idétartamara érvényes felelOsségbiztositasi dij befizetését igazolé dokumentum
masolatat

alairas
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Kikiildetés azonositoja: .......................
UTI JELENTES

Szakmai beszamol6

A kikiildott adatai:

Név:

Munkakor:

Munkaltato:

Telefon:

E-mail cim:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-t61 —ig): Uti cél (orszag. varos):
Fogadé:

Az utazés célja, eredményei:

4. szamu melléklet

.............................................
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NYILVANTARTAS KIKULDETESEKROL

Sorszam

Azonosité

Kikiildott neve

Kikiildott szervezeti egysége
Uti cél (varos, orszag)
Kikiildetés kezdete
Kikiildetés vége
Nyomtatvany atadas ddtuma

Elszamoléas megtortént (i / n)

17

5. szamu melléklet



6. szamu melléklet
B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés rendelvény €s koltségelszamolas formanyomtatvany mintdja

Az eredeti szigori szamadasi nyomtatvany a Gazdasagi Irodatol igényelheté Hivatali utazas
elszamolasa esetén a nyomtatvanyra a ,.hivatali utazas” megjelolést sziikséges felvezetni.

7. szamu melléklet

B.7300-261/UJ  kiilfoldi  kikiildetési  utasitas és  koltségelszamolds  szabadlap
formanyomtatvany mintéja ‘

Az eredeti szigort szdmadédsu nyomtatvany a Gazdasagi Irodatol igényelhetd

8. szamu melléklet
Meghivélevél
Meghivé szervezeti egység:
N V. ittt e et e e aa e e et e e s et e e s b neeennne
TEMASZAIMA. ......evveereieeeececte et r e e e raease e s e e s enc e s baesaeeesasas
Meghivott adatai:
B -1 O S O
THIEEOSEZE: eorneriirieeerieiiert ettt et s eae e s e e sae e st e s b sebe e sbeeanae s

Munkahely/delegald  NEVE: ..ot ta et st
Munkahely/delegald  CIME: oottt et esene s e e s e ra s e n
Meghivas  adatai:  CELa: .ot ettt e
TABLATTAMIAL ©ovveeeveveeiererierteeerie sttt e eresae st e et sbe e estene s e s saesnessessnanes

SZEIZOAES SZAMA: ...eeeevverireeerenierii sttt ettt see e s re sttt b e seeste e s e ssenaeseebenes
A meghivo szervezeti egység éltal vallalt koltségek
Ssz.  Megnevezés Osszeg (Ft vagy €)*
1. Etkezés
2. Utikoltség
2.1 hivatali gépjarmii

2.2 sajat gépjarmi
2.3 vonat
2.4 autobusz

2.5 hajé/komp
2.6 repiilé
2.7 egyéb
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3. Széllaskoltség

4, Tovabbi koltségek, mint:
4.1. - biztositési dij

4.2. - egyéb

4.3. - 4.4. Mind 6sszesen *:
megfelel6 alahuzandd

Az utazas, szallés, étkezés biztositdsanak modja:

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

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

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

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

D R R e T I R R I I

Datum: .......c0u e e en s o
Meghivast kezdeményezo vezetd Meghivast engedélyez6 vezetd
(neve ¢€s alairasa) (neve, aléirésa)
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