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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrél szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
értelmében az Nograd Megyei Szakképzési Centrum (3100 Salgétarjan, Rakodczi ut 60.), tovabbiakban
Centrum kikiildetési rendjét

— amunkatrvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény,

a személyi jovedelemad6rdl szol6 1995. évi CXVILL torvény,

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl sz6l6 437/2015.(X11.28.)
Korm. rendelet, valamint

—  akiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (X11.22,) Korm rendelet,

—  atartos kiilszolgdlatrol és az ideiglenes kiilfs1di kikiildetésrdl sz616 172/2012. (VIL. 26.) Korm.
rendelet,

— akoziti gépjarmiivek, az egyes mezbdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek iizemanyag- és
kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kivetkezok szerint hatarozom meg,.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabadlyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Nograd Megyei Szakképzési Centrumndl a
belfdldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcesolatos feladatok egységes, szabélyszerii végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelez6 eldirasokat:
— akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megéllapitasa, elszamolasa,
— a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.
2. A szabalyzat személyi hatilya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezdre,
- apénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

- akikildetésben 1év$ személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének megfeleléen, a Centrum
kancellarja, féigazgatdja, illetve a szakképzo intézmény vezetbje rendeli el.

Az elrendel6 személy hatirozza meg az utazas céljat, iddtartamat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges
adatokat.



A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani, eredeti példanyat a kifizetének, masolatat a
magénszemélynek a bizonylatmegérzésre vonatkozoé rendelkezések betartisaval meg kell ériznie.

4. A kikiildetés meghatirozdsa

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
—  hatéron beliili és hatdron tali egyiittmiikdési szerz6désen alapulé cserekapesolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valé részvétel,
— tanulményut, sportverseny, tanulmanyi versenyek kisérojeként,

—  pélyazat itjan elnyert szakmai célii tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
—  koltségvetési timogatas,
—  sajat bevétel,

—  palyazaton elnyert pénzGsszeg,

II.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munkahelytol eltérd
helyen torténd munkavégzés. (SZJA tv. 3. §. 11, pont)

Kikiildetés: mas munkahelyen vald munkavégzésre utasitds.(A kikiildott munkavéllaldo az eredeti
munkaltato utasitasa és irdnyitasa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen végez munkat)

Kirendelés: masik munkaltatondl torténd munkavégzésre kotelezés. (A munkavéllalé az eredetitol eltérd
munkaltato iranyitasa és ellendrzése alatt végez munkat.)

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan csak a kéltségvetési
szervvel munkavallaléi jogviszonyban 4116 alkalmazott lehet.

1.2, Belfoldi kikiildetés esectében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszamolds” B.Szny. 18-70./UJ r.sz. formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitGlteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése el6tt kell kitdlteni, és azt a
kikiildetést elrendeldnek ala kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a szilkséges mellékletekkel (kozlekedési, és egyéb koltségekrdl szolo
szamldkkal) egyiitt kell a gazdasigi iigyintéz6hoz leadni a kikiildetés befejezését kovetd 5
munkanapon beliil.



1.4. A kikildetés az munkavallaléi jogviszonyban alld személyre nézve — kiiléndsen beosztaséra,
képzettségére, korara, egészségi allapotira, vagy egyéb kériilményeire tekintettel — aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

1.5, Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mdas helységben végzendd munkédra a nd terhessége
megallapitasanak kezdetét6l gyermeke hdroméves koraig, vagy a gyermekét egyediil neveld férfi a
gyermeke 3 éves Kordig.

2. A belféldi kikiildetések elszdimolasa
2.1. Kikiildetési elleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara elbleg igényelhetd, melyet az alairt és megfelelden
kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolds nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés
megkezdését megel6z6 legalabb 5 nappal.

Amennyiben a kikiild6tinek tdbblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési elbleghez képest,
annak megtéritése 4tutalassal torténhet meg.
A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eloleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhet, ha a felvett
eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszdmoltatisa sordn figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv Pénzkezelési
szabalyzatiban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd koliségtéritések

2.2.1. Elelmezési koliségtérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1évé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tdbbletkoltségek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szdmlaval igazolt dsszegként vagy kéltségatalanyként egyarant elszamolhato.

(Valasztania kell a kikiildéttnek, melyik médot kivianja alkalmazni.)

2.2.1.1. Munkavallaléi jogviszonyban allok napidija
A belfoldi kikiildetésben 1évé munkavallaléat az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a
kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.
A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést a munkaltatd a
kikiildetés helyszinén biztositja.

Szélloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor a napidfjat
20%-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt a kikiildott étkeztetésben részesiil, az ellatads mértékétol figgben
napidijat aranyosan csékkenteni kell:

— reggeli 20 %
— ebed 40 %

— vacsora 40 %



A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege adokoteles bevételnek mingsiil, és
Jjogeim szerint, tehat munkabérként adézik.

A napidij dtalanyként is elszamolhat, ha a munkaviszonyban, munkavallaldi jogviszonyban allé személy
rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek Ssszegét az 1 napra megéllapitott napidij 4talany és a
havi atlagban, kikiildetésben t51t6tt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Ha a kikuildott személy a munkaltat6é nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az az Szja. tv. 70.
§-a (1) bekezdésének a) pontja alapjin, béren kiviilinek nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatsnak
mindsiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegii egyéb kifizetésként kell elszamolni.

2.2.2. Belfoldi utazdsi koltségtérités

Ha az utazas vasuton torténik, akkor a II. osztaly teljes-aru menetjegy vagy pétjegy térithet6.

Ha az utazés autébuszon torténik, akkor az utazas teljes kéltségét meg kell tériteni,
2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célii haszndlata

A kikiildetés elrendelésekor, annak megkezdése elbtt, a dolgozénak ki kell toltenie az ehhez kapcsolods,
4.5z melléklet szerinti kérelmet, amelyen a kozvetlen felettes vezet6nek engedélyezni kell a sajat
tulajdonu személygépjarmii hivatali céla hasznalatat.

Személygépkocsival torténé utazds esetén a koltségelszdmolds alapja a 2. sz. melléklet szerinti eseti
belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett kilométer tAvolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képezd it hosszat tavolsagi térkép, ennek hidnyaban
utvonaltervez6 program (https://uj.utvonalterv.hu/) segitségével a legrévidebb ttvonal alapjan kell
meghatirozni.

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a - modositott - 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott alapnorma atalanyt, valamint a NAV 4ltal
kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szamni mellékletének I1/6.
pontjaban meghatirozott 15 Ft/ km osszegii normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazotinak nem keletkezik adokételes jévedelme, nincs adéfizetési
kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznilata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg gépjarmilvezetdi
potlék.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1év6
személygépkocsi hasznalhatd. Ha nem sajat jogon, hanem hézastars vagy kozeli hozzatartozoé révén keriil
a sajat gépjarmii hasznélat elszdmolasra, akkor a rokoni kapcsolatrdl a dolgozénak nyilatkozni kell a 4.
szimi mellékletben. A felmeriilt kéltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
torzskdnyv masolata.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célil hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas megléte.

2.2.4. Egyéb kiltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkéltaté koteles a munkavallalé
szamara megfizetni a kikiildetése sordn felmeriild sziikséges és igazolt tobbletkdltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kézvetleniil felmeriils, egyéb koéltségként szamolhat6 el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé kozlekedési kdltség,
6



(helyi kizlekedési koltség, autdpdlya haszndlati dijak, parkoldsi koltségek, stb.)
— {izemanyag koltség,
— szallas koltség,
— kizarélag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési koltségek a kapott
Jjegyek alapjén is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizardlag a kéltségvetési szerv nevére szol6 szamla
alapjan szamolhatdk el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, talalkozdkon felmeriilt étkezés kiadasait reprezenticids
koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatdk el a belf6ldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet kielégitését szolgalod
kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

Ha a koltségvetési szerv feladat ellatisa, céljanak elérése érdekében térténik a megbizési jogviszony, vagy
vallalkozasi szerzodés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen ilyen céli felmeriilt koltségeinek
elszamolasa, akkor azt a személyi jovedelemadordl szélé 1995, évi CXVIL tv. alapjan a
maganszemélynek az 6nallé tevékenységb6l szarmazo jovedelemre vonatkozd szabalyok szerint kell
elszamolni.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazds

A magénszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizet6 tevékenységével osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében szitkséges utazés a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl torténd
bejaras kivételével.

Hivatali iizleti utazas kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt szilkséges utazas, de ide nem értve az
olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal,
uti cél, tartézkodasi idd, a tényleges szakmai és szabadiddprogram aranya stb.) val6s tartalma alapjan,
akar kdzvetve is megallapithat6, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti.

Az utazasi koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.

1II.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiilfoldi kikiildetés a belfldi illetdségli maginszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
klfold) tartézkodasa, tovabba az eldzbekkel kapcsolatos kiilféldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

L1. A Lilfoldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban allé6 maganszemély vagy
megbizasi (pl.: megbizdsi szerz8dés, vagy vdllalkozdsi szerzédés) jogviszony keretében foglalkoztatott
maganszemély lehet.

A megbizdsi (vdllalkozdsi szerzédéses) jogviszonnyal rendelkezd magdnszemélyek, abban az esetben
vehetnek részt a koltségvetési szerv altal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan
bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatelldtds érdekében meriil fel az utazds
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1.2. A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben taldlhato Kiilf61di kikiildetési utasitas és koltségelszamolason
B.7300-261. 4j nyomtatvényon kell elrendelni, melyet a Centrum kancellarja, féigazgatdja, vagy a
szakképzd intézmény vezetOje aldirdsdval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamoland6
koltségekrol szol6 szamlakat egyiitt kell a gazdaségi tigyintéz6nek leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmaszt6 bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében a meghivo
vdros, intézmény vezetése dital torténd meghivolevél, stb.)

1.4, A kulfoldi kikiildetés soran érvényes Utlevélr6l, és szitkség szerint a vizumrél a kikiildott személynek kell
gondoskodnia.

1.5, A kulfoldi kikuldetés teljes id6tartama alatt a kikilldott személy-, poggyasz- és gépjarmii biztositésra
jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavéasarlas, valamint a devizaszamlarél
valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsolodo torvények
modositasardl sz616 2001. évi XCIIL. térvény elbirasait kell alkalmazni.

A Kkiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint birmely bizonylaton kiilfoldi
pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasihoz felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank
(a tovébbiakban: MNB) hivatalos devizaarfolyamanak, olyan kiilfdldi pénznem esetében, amely nem
szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kézzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszdmitani.

A kiilfsldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadés esetében a teljesités idépontjaban,
érvényes MNB arfolyamot kell alkalmazni,

A kulfoldi pénznemrdl torténé atszamitashoz a maganszemély - valasztisa szerint - az addelbleg, ado
megallapitdsidhoz a bevétel, illetve a kiadés forintra torténé atszamitdsara a bevétel megszerzése napjat
megel6z6 hénap, illetve a kiadas teljesitésének napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB
hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos
devizaarfolyam-lapjén, az MNB altal kozzétett, eurdban megadott arfolyamot alkalmazza.

2.1. Kikiildetési elileg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eléleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését megelézben legkésdbb 5
munkanappal,

A kikiildetési el6leg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal keriilhet sor.
Ehhez a ,Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolds” cimli nyomtatvanyon az 1. és 2. pont
megjelolt részeinek kitdltésével, a varhatd nti és szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a varhatd
valtasi rfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a bruttd pénzdsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vev6 napidij el6leget is.



A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazd is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldén felmeriilé kéltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavéltasrél szold bizonylatot, valamint a bankkértya kiilfoldi
hasznélatét igazol6 bizonylat mésolatat a kikiildetési utasitds és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor
is igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga el6legezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési eldleghez képest,
annak megtéritése atutalassal térténhet meg.

A kikildetési eldleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztiraba az elszdmolassal egyidejiileg
vissza kell fizetni.

Kikiildetési eléleg folyositdsa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett
eloleggel a kikiild6tt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési elbleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv Pénzkezelési
szabalyzatdban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriili kiliségtévitések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltatd kételes a munkavallald szamara megfizetni a kikiildetés soran
felmertiil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.2.1, Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija

A kiilf5ldi napidij Osszege a kiutazé étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevé a koltségvetési szerv felé sajat étkezésrdl szamlat nem nytjthat be.

A napidij 6sszege az munkavallaléak esetében megkezdett naptari naponként 40 eurd, palyazatok esetén a
palyazati kiiras szerint elszamolhato Gsszeg.

A kikiildetés idotartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt id6. Az idStartam
megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi 1t esetén az indulas szerinti idépontot
egy ordval megeldzden, illetbleg az érkezést egy Ordval kovetben kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben toltott 6rak
szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmarad6 tort rész - amennyiben az
legalabb 8 éra - egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben toltétt id6 24 éranal rovidebb, de a 8
orét eléri, az egy egész napnak szamit.

Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést
teljesité dolgozo 4 6rdnal rovidebb idét tolt kiilfoldon, illetve a killszolgalata szerinti Allamon kiviil.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetést
teljesitd dolgozd 4 brandl hosszabb, de 8 oranal révidebb id6t tolt kiilfs1don.

Ha az ideiglenes kuilfoldi kikiildetést teljesitd a kikldetés idotartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal csSkkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kiktildetést teljesité a kiktldetés befejez6é idépontjat kovetd harom munkanapon
beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban,
tovabba - ha részére a napidij teljes dsszegét eldre kifizették - a kikiildetés befejezd iddpontjat kdvetd ot
munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott sszeget.

A napidij dsszege utin az ideiglenes kiilféldi kikiildetést teljesité a hatilyos jogszabdlyoknak
megfeleléen terheli adé- és jarulékfizetési kotelezettség.

Elismert koltségnek minésiil a kilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel (napidij) 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfelelé forintsszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz. melléklet II. 7. b. pont. és
285/2011.(X11.22 )Korm.r. 2. §.))

A napidijjal szemben vailaszthato a tételes koltségelszémolds is, aminek akkor van értelme, ha a
magdnszemély rendelkezik a napidij 30 szdzalékdndl nagyobb dsszegii elismert kiltségrdl (az éthezési
kiadds nem elismert kéltség!) a sajdt nevére sz0l6 szdmldval.
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2.2.2. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

A kilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a 1l. fejezet 2.2.2 és 2.2.3. pontjdban foglaltakon
til azzal, hogy repiilon torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajén, kompon térténd utazas esetében IL osztalyl, vagy turista osztalyt menetjegy térithetd
meg, mely magéban foglalja a halékocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriild koltségek szamolhatok
el, igy kiilondsen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kizlekedési kiltség, autopdlya haszndlati dijak, parkoldsi kéltségek)
— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— ilizemanyag koltség-
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
— elore lefoglalt szallas koltsége, (itt meghatarozhato a besorolds szerinti kategdria is)

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon,
fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

— 1indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi kdltség,

A felmeriilt koltségek igazoldsara kiilfoldon is elsdsorban a koltségvetési szerv nevére és cimére
kiallitott szamla fogadhato6 el, ha ez biztositott.

Az SZJA tv. nem irja el kotelezd jelleggel a szamla ellenében torténd elszdmoldst.

Kiilfoldi kikiildetés sordn nem mindig van olyan helyzetben a kikiildiott személy, hogy koltségeirdl szamlat
tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhato szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés sordn elszamolt helyi
utazdsi jegyek, parkolds nyugtdi, autopdlya matricak, stb.

A kikiildetés soran az tzleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmeriilt étkezés kiadasait reprezenticios
koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvli bizonylaton azokat az adatokat,
megjelsléseket, melyek a megbizhato, valdsagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez szitkségesek, -
a konyvviteli nyilvantartdsban tértén6 rogzitést megeléz6en magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Utijelentés

Minden kiilfsldi utazasrdl hazatérd kikiildottnek 2 héten belill ti jelentést kell készitenie és azt a
kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.
Az uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiild6tt feladata.
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Iv.

ZARO RENDELKEZES

Jelen szabdalyzat 2020.09.01-én 1ép hatdlyba, egyidejlileg a kordbban a témédban kiadott szabalyzatok
hatilyukat vesztik.

A szabalyzat 1. szamt médositisa 2021. jilius 1-t6] hatélyos.
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Kikiildetési rendelvény

A hivatali, Uzleti utazas kéltségtéritéséhez

201 1 évi_1 1 ho

2. sz. melléklet

Sorszam:

A munkaltaté A munkavéllald
neve: - B
neve: . lakeime: = —
, sziiletési ideje, helye: - =
cime:
anyja neve: =
adbszédma: addazonositd jele: I ] I J | | l 1 ] |
A gépjarm( rendszéma: _ - tipusa: e
Az lizemanyag-fethasznalas médja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy &talany a I6kettérfogat alapjén: liter/100 km
c A kikilldetés, kiilszolgélat Futés NAV Utazasi | Elelmezeési | ¢ 0o le:
k] rendeldjének teljesit- |lizemanyag kﬁltiség- kéltségté- koltség kiite|ez’o
£ 4 Y as céli elrendelSjenek| mény | egységdr |  térités | rités (napi- reggeli
a kezdetel vége Gtvonala és célja aldirdea ks Fo ) ) (b (F8) oo
[
. ’ . | = .
|
| |
T x |
|
0l ! L. .- N
' |
. 1 | (S N
a1 : _l_l S -
L — i . |
I _!_ _ ) e me
Osszesen:
Le: utieldleg:
Pénztarbizonylat sarszéma: .t : Minddsszesen:

lgazolta:

Kelt:

Utalvényozta: -

Kelt:

B. 1B-73/uij 1. sz, - Patria Nyomda Zrt. - (D 5458)
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szarvazet: Sorszém:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda
5| Az utazis
. modj
% beosrtasa: 6dja vissza
-2 -
< | munkattatéja: .
Akikiidetés | ©rsz49
. - helye
Milyen osztaly &s idétartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikiildetes célja: Helykzi utazisra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eitérések:
A kiklidetést elrendeld alairasa:
he n
hé____ .
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
| Abizonyial Afelvét modja Avin forint
sorszama kelie kiaflitasanak helye neme odsszege arfolyama
|
|
Személyi jévedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A killképviseletektol barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvetként kelt feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések;
|
|
Személyi jovedelemado-eldlegre elszamolva (Il/6-tol)
i QOsszesen
It. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indutas Erkezés A halaratlénes
- tazés mikor mikor idépontia
honnan az utaz e ——d hova = - !
madja ¢ nap |6ra, perc he | nap |oraperc nap ora,perc
{ -
1
S —
; —_— =
|
T m— — -
|
f

B. 7300-261/0j r. s2. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-8781)
Megrendeiheld: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyl utca 47. Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszdmolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csdkkenés v. potiék
oreeto rima BVauta | eqynapra | dsszege | % P droyame Fornt
Osszesen
6. Addeléleg-szamitas
A. Adéeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
A Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adgkételes rész Nepidil Ftban | Adokdteles rész | o000
rams. valutaban | Ftban | 30%Frban | - 108 Cbarte dvay wine | “lrangs | Claamia | S
torint értéke | ¢ kziil o kisebb) (cxg) (fxg) (as0™)
a b c d e f 9 h i i i

B. Addelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kiitségvetési és nkormanyzati forrasbol 16rténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Fl-t::: l:akrglszoigélal Adékétele?aris'zn ;I;ﬂlszolgélat Adosicleg Geszege
neme | \aiutaban Ft-ban s2éma (cxg) (az @ bsszegének 50%-3) (ed™)
a b c d e f 9

C. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-g irasban megkététt szerzddés alapjan elrendelt

kiilazolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal
| M- Adokdieles AdOldteles rész | ) yci51ag
Avalta |  Napidi Mopnapidi | Aspeapidy | SZorEéseem ‘ Bevételbl o Mar:bstzeles :::'gla( a l‘frltmm szolgalat | %500
neme || eqynapre - 2 | 70%a (1999-ben | levonhatd rész | egy napra | oo hxi) (lasd =)
gy nap 70%) {dxc) valutaban | % 108
- |
a b [ d € f g h i j k
D.
Tartds killszolgélatnal
— Adokdteles rész A
. Addkdteles o p Addeldleg
A valuta Napidij R . Szorzoszam | Bevetelbs) rész Adokdteles | Napok | a killszolgéiat asazege
neme | egynapra :'Elprf:asszr:g Na_,posszo%_aeg (1999-ben | levonhaté rész | agy napra egyré:zapra széma tar(tﬁ::)éra (asd *)
88 70%) {dxc) valutaban | % Do
(b-f) i _
a b ¢ d e f 9 h i I k

alapBsszeget 4t kell szamolni a kiadott valutara. oo R
*** Ha a kiilszolgalat munkaviszenyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az addeldleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban t6rténik és az éves

Gsszevonandd jovedelem 1 millié Fi-nal tobb, aldor az addsldleg mértéke az adokdteles rész 40%-a.
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* 90 napon tili ki alatnal a kiifdldon tartozkodd eftartott hazastars és gyermek utén is elazamolhaté személyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (H. 13) Korm. rendeletben meghatérozott alapnapidijat vagy



7. Szdllaskoltség-elszamolas:

Szallaskoitség a szamla szerinti valutaban )
A Levonando - Forint
bizomylat] Ors2ag i Elszamothaté | A valuta arfo 2 oril
= e M
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A l Afelmeriilés Avaluta )
Dizonylat — — = - Forint
S0re2. helye ideje jogcime neme osszege arfolyama
A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat kottseghkent kell feltiintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
bizonylml A falmeriilés jogcime Forint
SOrSZ.
Osszesen (alvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
| ' satveg Tablazat Forint Avaluta |Elezémolando| Elszamott Vlfslzs;ar Gbblet
hivatk. tételesen baszesen neme valuta tends | motas
1 | Elszamolasra felvett eléleg 2 N |
™~ - 8= !
2 Eldlegisszafizetés 113
— —
3 Elszamolando elSleg (1-2) -
4 Napidij /5 .
S
S Szallaskoltség /7
& | Dologikiadasok I1/8 és 9 \ |
7 | Kbhtségek dsszege (4-6-io) A KikUidetasben eltoltatt idd szikségesseget
- — | ¢ ét igazolom:
B Killonbozet (7~ 3) és a feladat elvégzését igazolom
Mellékletek:
hé nap
Kelt: _ hé -
a kikildot alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz —
S forinttal érvényesitjik.
Elszamoland6 dsszeg: Ft
Addeldlegkent, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
. . Ft
Visszatfizetendo: Ft
Szamfejté: Ellendr: Utalvanyozd:
Kelt: hé -n.
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4. szamu melléklet
Noégrad Megyei Szakképzési Centrum

Kérelem és engedély magantulajdonu személveépjarmii hivatali céli hasznalatara

Kérelem
Alulirott ........ Seeeetarranrnecnasenentannses e a Nograd Megyei Szakképzési Centrum/kdznevelési
intézményének* igazgatdja/dolgozdja* kérem, hogy a sajat tulajdonomat/hizastirsam
tulajdonat képezo /.............. mint egyéb kozeli hozzitartozém* személygépjdrmi hivatali céla
hasznélatat engedélyezni sziveskedjék.
Adatok:

Gépjarmi tulajdonosanak neve:

Gépjarmi gyartmanya vagy tipusa:

Rendszam:

Henger(irtartalom (cm3):

Uzemanyag tipusa (benzin/gézolaj):

Alapnorma atalany (kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizem- és kendanyag fogyasztisanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szold 60/1992.
(IV.1.) Kormanyrendelet 4. §-a szerint) :  liter /100 km.

CASCO biztositas kétvény szama:

(ha nincs érvényes CASCO biztositds kihuzandd)

Ervényes vezetbi engedély szdma;

Hasznalat idGtartama:

Haszndlat célja, indoka:

A gépiarmii tulajdonosanak nvilatkozata:

A magéantulajdonii személygépjarmii hivatali céli hasznalataért 15,- Ft/km fenntartdsi
koltségatalany, valamint a 60/1992. (IV.1.) Kormanyrendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalany és a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kozzétett lizemanyagar alapulvételével iizemanyagkoltség
szamolhato el.

A Salgétarjani Szakképzési Centrummal szemben a személygépjarmii hasznélataval kapcsolatos
semmilyen egyéb koltséget, vagy kartéritési igényt nem tdmasztok, tudomdsul veszem, hogy a
személygépjarmiivet kizdrdlag sajat felelosségemre és kockdzatomra haszndlom a hivatali
igénybevétel soran.

Kelt: oo,
kérelmez6

Engedély

Engedélyezem, hogy a magantulajdonu, .................. forgalmi rendszamu személygépjarmiivet
érvényes vezetdi engedéllyel hivatali célra haszndlja. A magantulajdona személygépjarmii
hasznalataval Osszefiiggésben keletkezett karért a Salgétarjani Szakképzési Centrum, felé

Jelen engedély -ig érvényes.
Kelt: oo

engedélyezd

*: a megfelel6 rész kiemelendé/alahtizando
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