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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhéaztartastél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
ertelmében az Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum (3100 Salgotarjan, Rakdczi ut 60.), tovabbiakban
Centrum kikiildetési rendjét

~  a munkatdrvénykényvérdl sz616 2012. évi L. térvény,
—  aszemélyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. térvény,

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérol szoloé 437/2015.(XI11.28.)
Korm. rendelet, valamint

- akulfoldi kikildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrs] szo16 285/2011. (XI1.22.) Korm rendelet,

—  atartos killszolgélatrol és az ideiglenes kiilfsldi kikiildetésrdl sz616 172/2012. (VII. 26.) Korm.
rendelet,

— akoziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erbgépek lizemanyag- és
kentanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszdmolhaté mértékérs] 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kvetkezok szerint hatdrozom meg.

L
ALTALANOS RESZ
1. A szabdlyzat célja, tartalma
A kikilldetési szabélyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Nograd Viarmegyei Szakképzési

Centrumnal a belféldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerii
végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezé eldirasokat:
— a kikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitésa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos kéltségek elszamolasa.

2. A szabilyzat személyi hatdlya

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed:
- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapesolatos dontési joggal rendelkezore,
- apeénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belftldi és kiilfoldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének megfelelden, a Centrum
kancellarja, foigazgat6ja, illetve a szakképzé intézmény vezetdje rendeli el.

Az elrendel személy hatirozza meg az utazis céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges
adatokat.



A kiktildetési rendelvényt két példanyban kell killitani, eredeti példanyat a kifizetdnek, masolatat a
maganszemélynek a bizonylatmegdrzésre vonatkozd rendelkezések betartdsaval meg kell ériznie.

4. A kikiildetés meghatiarozisa

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:
— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hataron beliili és hataron tili egyiittmiikodési szerzddésen alapuld cserekapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel, -
— tanulményit, sportverseny, tanulmanyi versenyek kiséréjeként valo részvétel,

— palyazat utjan elnyert szakmai céld tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrdsa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:

koltségvetési tAmogatas,

sajat bevétel,

palyazaton elnyert pénzdsszeg.

6. Hivatali, iizleti utazds

A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazds a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrél torténd
bejaras kivételével.

Hivatali iizleti utazas kiilonésen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de ide nem értve az olyan
utazést, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, ati cél,
tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadid6program ardnya stb.) valds tartalma alapjén, akar kozvetve
is megallapithat6, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, iizleti.

II.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszefiiged feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazas, igy kilondsen a munkaszerzédésben rogzitett munkahelytol eltérd
helyen torténé munkavégzés (SZJA tv. 3. §. 11. pont), ide nem értve a lakéhelyrél, tartozkodasi helyrdl a
munkahelyre torténd oda- és visszautazést.

Munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol a munkavallalé a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltaté székhelye mindsiil
munkahelynek.

Kikiildetés: mas munkahelyen valé munkavégzésre utasitds.(A kikiildott munkavallalé az eredeti
munkaltatd utasitasa és irAnyitasa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen végez munkat)

Kirendelés: masik munkaltatonal torténd munkavégzésre kitelezés. (A munkavallalé az eredetitol eltérd
munkaéltato irdnyitasa és ellendrzése alatt végez munkat.)
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1. Belfldi kikiildetések rendje

1.1 Belftldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezetiségének teljesitéséhez kapcsoldddan csak a kltségvetési

szervvel munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 alkalmazott, vagy megbizisi és egyéb foglalkoztatasi
Jjogviszonyban allé személy lehet.

1.2. Belftldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté B.18-73/j r.sz. formanyomtatvanyt (1.

1.3.

1.4.

135,

1.6

sz. melléklet) kell kit6lteni. Bizonyos szakmai és iigyviteli megfontolésok alapjan masfajta nyomtatvany
is haszndlhaté az elszdmolasra (pl.: sajat szerkesztésli nyomtatvany), ha az formai és tartalmi
szempontbdl is megfelel a vonatkozo szamvitel és ad6 jogszabalyok eléirdsainak.

A belfbldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése eldtt kell kitdlteni, és azt a
kiktildetést elrendelének al kell irni.

A bizonylat-nyomtatvinyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, és egyéb koltségekrél szolo
szamlakkal) egyutt kell a gazdasagi Ugyintézohoz leadni a kikiildetés befejezését kovetd 5 munkanapon
beliil.

A kikiildetés a kikiild6tt személyre nézve — kiildndsen beosztasara, képzettségére, korara, egészségi
allapotéra, vagy egyéb koriilményeire tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Nem kotelezhetd beleegyezése nélkill mas helységben végzendd munkira a né terhessége
megallapitdsanak kezdetét6l gyermeke haroméves kordig, vagy a gyermekét egyediil nevel$ férfi a
gyermeke 3 éves koraig.

Ha a koltségvetési szerv feladat ellatasa, céljanak elérése érdekében torténik a megbizasi jogviszony,
vagy vallalkozasi szerzédés keretében foglalkoztatott személyek esetlegesen ilyen céla felmeriilt
koltségeinek elszamolasa, akkor azt a személyi jovedelemadérél szolé 1995. évi CXVIL tv. alapjan a
maganszemélynek az 6nallé tevékenységbdl szdrmazo jovedelemre vonatkozd szabdlyok szerint kell
elszamolni.

2. A belf6ldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikitldetési eloleg

2.2,

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozéaséra elsleg igényelhetd, melyet az aldirt és megfeleléen
kit61tott kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés
megkezdését megeldz6 legalabb 5 munkanappal.

Amennyiben a kikiildotinek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési el6leghez képest,
annak megtéritése atutalassal torténhet meg.
A kikiildetési elbleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folydsitisa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhets, ha a felvett
eléleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési elbleg elszamoltatisa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakra is.

A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megillet§ koltségtéritések

2.2.1. Elelmezési kiltségtérités (napidij)

A belfoldi kikiildetésben 1évé munkavéllalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a
kikiildetés tartaméara (ha az meghaladja a 6 Orét) élelmezési kdltségtérités (napidij) jar.



A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.

2.2.1.1. Munkavdllaloi jogviszonyban dllok napidija
A belfoldi kikiildetésben lévé munkavallaléat az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.
A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szdml4val igazolni.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 o6rat, illetve ha az étkezést a munkaltat6 a
kiktildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szdmla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor a napidijat
20%-kal csokkenteni kell.
Amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt a kikiildott étkeztetésben részesiil, az ellatas mértékétsl fliggben
napidijat aranyosan csokkenteni kell:

~ reggeli 20 %

— ebéd 40 %

— vacsora 40 %

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes dsszege adékoteles bevételnek mindsiil, és
jogcim szerint, tehit munkabérként adézik.

A napidij atalanyként is elszdmolhatd, ha a munkaviszonyban, munkavallaléi jogviszonyban 4ll6 személy
rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek Osszegét az 1 napra megallapitott napidij atalany és a
havi atlagban, kikiildetésben t5ltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az az Szja. tv. 70.
§-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasnak
mindsiil, melynek a szdmla szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni.

2.2.2. Belfoldi utazdsi koltségtérités

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

Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazés teljes koltségét meg kell tériteni.
2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célit haszndlata

A kikiildetés elrendelésekor, annak megkezdése elétt, a dolgozonak ki kell téltenie az ehhez kapcsolédd,
3.sz melléklet szerinti kérelmet, amelyen a kozvetlen felettes vezetdnek engedélyezni kell a sajat
tulajdonid személygépjarmil hivatali célii hasznalatat.

Személygépkocsival torténé utazis esetén a koltségelszdmolds alapja a 2. sz. melléklet szerinti eseti
belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/4j/V.r.sz.) feltiintetett kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolds alapjat képez6 it hosszat tavolsagi térkép, ennek hianyaban
utvonaltervezd program (https://uj.utvonalterv.hu/) segitségével a legriévidebb ttvonal alapjdn kell
meghatarozni.

Az iizemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a - modositott - 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatdrozott alapnorma atalanyt, valamint a NAV Aital
kézzétett izemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szami mellékletének II/6.
pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszegli normakéltséggel torténik.



Ebben az esethen az alkalmazottnak nem keletkezik addkételes jovedelme, nincs adéfizetési
kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg gépjarmiivezetdi
potiék.

A kikiildetések soran csak a sajdt vagy a hdzastars vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1€vo
személygépkocsi hasznalhaté. Ha nem sajat jogon, hanem hazastars vagy kozeli hozzatartozd révén keriil
a sajat gépjarmil hasznalat elszamolasra, akkor a rokoni kapcsolatrél a dolgozénak nyilatkozni kell a 3.
szami mellékletben. A maginszemélynek a sajat tulajdond gépjarmiive tulajdonjogat a kozlekedési
igazgatdsagi hatdsdg altal kiadott térzskonyvvel, a torzskonyv visszavonasakor a kézlekedési hatdsag altal
kiadott igazolassal kell igazolnia.

Az Szja tv. szerint sajat tulajdonban lévé személygépkocsi a zart végii lizingbe vett jarmi is. Szintén sajat
tulajdonunak tekintend6 a kozeli hozzatartozé tulajdondban 1€vo, vagy az éltala zart végl lizingbe vett
személygépkocsi.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos ¢éli haszndlatanak nem feltétele a CASCO biztositas megléte.

2.2.4. Egyéb koltségtérités

Kikldetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmenden a munkaltaté koteles a munkavéllalo
szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriild sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

A belfsldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlentiil felmeriild, egyéb koltségként szamolhato el:

— a kiktildetéssel kapcsolatban felmeriilé kozlekedési koltség,
(helyi kizlekedeési kdltség, autdopdlya haszndlati dijak, parkolasi kéliségek, stb.)

— Ulizemanyag koltség,

— szallas koltség,

— kizérblag a kikiildetés célja érdekében felmertilt taxi koltség,

— parkolasi kéltség.
A belf6ldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb kéltségtérités kozé tartozd kdzlekedési koltségek a kapott
jegyek alapjan is elszamolhatdak,

Az egyéb koliségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarélag a koltségvetési szerv nevére szO0l6 szamla
alapjan szdmolhatok el.

A kikiildetés sordn, az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait reprezentacids
koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes szilkséglet kielégitését szolgald
kiadasok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb,

IT1.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
Kiilfsldi kikuldetés a belfoldi illetségii maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizet

tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kiilfold) tartdzkodésa, tovabba az el6z6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.



1. A kiilfdldi kikiildetés rendje

1.1. A kiilfoldi kikiildetés alanya a koéltségvetési szervvel munkaviszonyban allé maganszemély vagy
megbizasi (pl.. megbizdsi szerzddés, vagy vdllalkozdsi szerzddés) jogviszony keretében foglalkoztatott
maganszemély lehet.

A megbizdsi (villalkozdsi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezd magdnszemélyek, abban az esetben
vehetnek részt a kéliségvetési szerv dltal elrendelt killfoldi kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan
bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatellatas érdekében meriil fel az utazads.

1.2. AKiilfoldi kikiildetést a 2. sz. mellékletben talalhaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason
B.7300-261. {ij nyomtatvinyon kell elrendelni, melyet a Centrum kancelldrja, fdigazgatdja, vagy a
szakképzd intézmény vezetbje aldirisaval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszdmolando
koltségekro6l szolo szamlakat egyiitt kell a gazdasagi referensnek leadni.

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

1.4. A kiilfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrol a kikiildott személynek kell
gondoskodnia.

1.5. A kilfoldi kikiildetés teljes id6tartama alatt a kikuldott személy-, poggyasz- és gépjarmi biztositasra
jogosult, melynek megkotésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kiilfs1di hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténé valutavasarlds, valamint a devizaszamlardl
val6 valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérél, valamint egyes kapcsol6dé torvények
modositasardl szolé 2001. évi XCIIL torvény eldirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely bizonylaton kiilféldi
pénznemben megadott, az adé mértékének meghatirozasahoz felhasznélt adatot a Magyar Nemzeti Bank
(a tovabbiakban: MNB) hivatalos devizaarfolyamanak, olyan kiilf$ldi pénznem esetében, amely nem
szerepel az MNB hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB 4ltal kozzétett, eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kulfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés id6pontjaban,

— kiadas esetében a teljesités iddpontjaban,
érvényes MINB arfolyamot kell alkalmazni.

A kiilfsldi pénznemrdl torténd atszamitashoz a maganszemély - vélasztisa szerint - az addelbleg, ado
megallapitasahoz a bevétel, illetve a kiadas forintra torténd atszamitdsara a bevétel megszerzése napjat
megel6zd honap, illetve a kiadds teljesitésének napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB
hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos
devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euroban megadott arfolyamot alkalmazza.

2.1, Kikiildetési elbleg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eldleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését megel6zden legkésébb 5
munkanappal,

A kikiildetési el6leg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szaml4jara atutaldssal keriilhet sor.
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Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” cimfi nyomtatvanyon az 1. és 2. pont
megjeldlt részeinek kitdltésével, a varhaté tti és szallas kéltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a varhatéd
valtdsi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a brutté pénzdsszeget megigényelni.

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

A kiutazéshoz szitkséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldon felmeriilg koltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavéltasrdl szélé bizonylatot, valamint a bankkartya kiilf5ldi
hasznélatét igazol6 bizonylat mésolatat a kikiildetési utasitds és kéltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor
is igy kell eljarni, ha a kikiildstt maga el6legezi meg a koltségeit, utieléleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildotinek tdbblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési eldleghez képest,
annak megtéritése atutaléssal térténhet meg.

A kikiildetési el6leg esctleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztardba az elszdmolassal egyidejiileg
vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg foly6sitasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett
eldleggel a kikiilldstt hidnytalanul elszamolt,

A kikilldetési eloleg elszamoltatisa sorén figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv Pénzkezelési
szabélyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriily koltségtéritések

A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltaté koteles a munkavallalé széméra megfizetni a kikiildetés soran
felmeriild sziikséges és igazolt tébbletkosltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija

A kiilféldi napidij 6sszege a kiutazé étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevd a kdltségvetési szerv felé sajét étkezésrol szamlat nem nytjthat be.

A napidij dsszege az munkavallaléak esetében megkezdett naptéri naponként 40 eurd, palyazatok esetén a
palyazati kiiras szerint elszamolhato Gsszeg.

A kikilldetés id6tartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt idé. Az idétartam
megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 16gi és vizi Gt esetén az indulds szerinti idépontot
egy Oraval megel6zéen, illetdleg az érkezést egy oéraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben t5ltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben téltétt drak
szamanak 24-gyel val6 osztasaval kiszémitott napokat ugy, hogy a fennmaradé tért rész - amennyiben az
legalabb 8 6ra - egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben toitstt idé 24 6ranal rovidebb, de a 8
Oréat eléri, az egy egész napnak szamit.

Nem veheté figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kilfsldi kikiildetést
teljesitd dolgoz6 4 6randl rovidebb idét tolt kilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti 4llamon kiviil.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilfldi kikiildetést
teljesit6 dolgozd 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb idét tolt kiilfoldon.

Az ugyanazon a naptari napon kezdéd6, ismétléds, 24 6ranal rovidebb, egymast kovetd kikiildetések
esetén, illetve az adoévek kozott athiizédé kikiildetéseknél a kitlfoldi kikiildetésben toltstt idét a kiilfoldi
kikuldetéshez kapcsoldds elismert koltségekrl sol6 285/2011. Korm.rendelet elbirésai szerint kell
megallapitani.

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a kikildetés id6tartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jut6 napidijat étkezésenként 30%-kal csékkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfldi kikiildetést teljesité a kikiildetés befejezd idépontjat kovetd harom munkanapon
beliil nyilatkozik arr6l, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsordban,
tovabba - ha részére a napidij teljes dsszegét elére kifizették - a kikiildetés befejezé idGpontjat kovetd ot
munkanapon beliil visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott Osszeget.
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A napidij Osszege utim az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité a hatilyos jogszabalyoknak
megfelelden terheli ado- és jarulékfizetési kitelezettség.

Elismert koltségnek mindstil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzelt bevétel (mapidij) 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfeleld forintdsszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz. melléklet II. 7. b. pont. és
285/2011.(X11.22.)Korm.r. 2. §.))

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

A kiilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3. pontjaban foglaltakon
til azzal, hogy repiil6n térténd utazis esetében a turista osztalyn menetjegy téritheté meg.

Vonaton, hajon, kompon torténé utazas esetében II. osztalyn, vagy turista osztalyn menetjegy térithetd
meg, mely magéban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kiilf51di hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé kdltségek szamolhatok
el, igy killondsen

— kozlekedési koltségek,
(helyi kizlekedési kéltség, autdpdlya hasznalati dijak, parkoldsi koltségek)
— konferencidk részvételi, regisztracios kéltsége,
— vizum dij,
— iizemanyag koltség:
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
— eldre lefoglalt szallas koltsége, (itt meghatdrozhato a besorolds szerinti kategoria is)

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

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lizemanyagkéltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is els6sorban a kéltségvetési szerv nevére és cimére
kiallitott szamla fogadhaté el, ha ez biztositott.

Az SZJA tv. nem irja el§ kitelezd jelleggel a szdmla ellenében torténd elszdmoldst.

Kiilféldi kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikiildott személy, hogy kéltségeirdl szdmldt
tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhatd szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés sordn elszdmolt helyi
utazasi jegyek, parkolds nyugtdi, autépdlya matricdk, stb.

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

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhat6, valdsagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek, -
a konyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést megeldzen magyarul is fel kell tiintetni.



Iv.,

ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 2025. januadr 31-én 1ép hatalyba, egyittal a tirgyban korabban kiadott, 2020.09.01-t61
hatalyos NSZFH/630/002714-5/2020 szam1 tGbbszor modositott szabalyzat hatdlyat veszti.

A szabdlyzat megismertetése A Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé Kontrollrendszer
Szabélyzatanak megfeleléen a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum hivatalos honlapjan torténd
kozzététellel torténik.

Salgdtarjan, 2025. januar 31.

Gyfmbiczki Fertne

...-’! kancellar
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1. sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény
A hivatali, Uzleti utazas kdltségtéritéséhez Sorszam:

201 Lévi_t 1ho

A munkaltaté A munkavallalé
neve: —
neve: . lakcime: - S
. szilletési ideje, helye: = —
cdme: —
anyja neve: S
adészéma: — ety I R
A gépjarm{ rendszama: tipusa: S
Az lizemanyag-fethasznélds madja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy atalany a lokettérfogat alapjan: liter/100 km
E A kikiildetés, kilszolgalat Futds NAV Utazdsi | Elelmezési | ¢ i Le:
b | [ ) ; teljesft- [izemanyag| kbltség- | koliségteé- Yéhség kbtelezo
£ lkezdet sge Utvonala és célj elrendeldjenek| mény | egységdr |  térités | rités (napi- reggeli
S |kezdete vég es celja | alairdsa (k) (Fy {Ft) dij) (Ft) 9 miatt
|
! - i _—
o - S ! -
| — . .
— S -
|
..... | . L S B s
(sszesen:
Le: utiel6leg:
Pénztarbizonylat sorszéma: Minddsszesen:
lgazolta: - — Uralvanyozta:
Kelt: - —_ - =  Kelt_ =
B. 18-73/0j r. sz. - Pitria Nyomda Zrt. ~ (D 5458} PM sltal ajaniott
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2.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

Akikilldé szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda [
£ Az utazas
5 modj |
§ beosztasa: Sdia vissza
=
< | munkattatéja: .
A kikiidetés | Or=Z38
. helya
Milyen osztalyu &s iddtartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikiildetés célja: Helykszi ulszésrs jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiidetést elrendeld algirasa:
____ho -n.
ho .
algirds alairés
2. Felvett elélegek:
_ Abizoryiat A Rl e Avaluta Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
— | — — - = =
N — | 1
Személyi jévedelemadd-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletsktd) barmilyen cimen felvett sszegeke, valamint utazasi jogyek arat itt felvetkent kel fettintetni, Osszesen
3. Vigszafizetések:
| |
[ T - . I
|
' — —
| i_ =
S yi joved io-eldlegre ol oiva (11/6-t61)
. . Osszesen
II. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasl, érkezési, hataratiépési adatok:
= Indulis Erkezés A hataratlape:
mikor mikor idépontja
honnan @Gazhs | T hova —r 1 =
modia ho | nap |6ra,perc né | nap (braperc| nep | oraperc
| R | (I -~ - | !
- == = | ]
' r
= — 1_'_ — s e 4 L
= ] | - _ | 1
| | |
— i T | | 1
_ | | |
I 1] l

B. 7300-261/0j r. 82. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-8761)
Megrendelhetd: Palria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirdlyi utca 47, Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszémolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. potlek
N Napok . . Avaluta .
Orszag p Elszamolhaté . Forint
szama an‘{:'"':r egy napra | dsszege % dsszege érfolyama
Osszesen

6. Adoeldleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokoteles rész Nepidi Ftoan | Adokoteles rész | pyooisie0
reme. valtéban | Fiban | 30%Ftban | , 108 ﬂoﬁ’zﬁ:ﬁ;‘ sima | “lrange | mﬁm ?lésszdigf)
forint értéke | ¢ ka20)l a kisebb) {cxg) (fxq)
a b c d e 1 [} h i j

B. Addelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kiltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetes esetén
Avaluta Napldij egy napra Napok Napidij Ft-;:: ’:akrglszolgélat Adékétele:ar:as; ;rl:'.ilszolgalat Adéeldleg 2 sszage
neme valutaban Fi-ban széma  (oxp) (az e Bsszegének 50%-a) (fazd ™)
a b c d e f 9
C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIl. 15-ig irasban megkététt szerzédés alapjan elrendett
kiilszolgalat eseten.
Ideiglenes kilszolgalatnal horttetes rész
T T = Ol (=] . -
. h Adoeld|
Avaluta |  Napidj » | srortszim | Bevatelbsl | Croeles | Adakiteles | Napok | a kilszolgalat 6551959
neme | egynapra | Alapnapidi A'?"J‘;f;d“ {1998-ben | levonhatd rész | egy napra o I ‘a’::’“?'a {asd ***)
egy napra** egy napr. )
70%) (dxc) val(lgfgan Fr-ban
a b [ d e f [¢] h i i k
D.
Tartds kiilsZolgAlatnal
i Adokdteles rész i
) . Adoeldl
Avaluta | Napidi , ) Storzoszam | Bevétebal | - neio® | Addidteles | Napok | a kilszolgélat | fEC0C 0
neme egy napra Napbﬁsze?_ Alapdsszeg (1988-ben | levonhaté rész | egy napra rész széma |  tartaméara (asd ™)
€gy napra 70%a 70%) {dxc) valutaban | 99 NaPrd (i
| (b= Ft-ban
a b [+ d -] f [+] h i i 3
k utan is elszAmolhatd szemelyenként 3 $ tobblet.

* 90 napon tuli kiilszolgélatnal a kuHéidon tartozkodo ettartott h a
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 iletdleg a 30/1992 (H. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alapdsszeget 4t kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban tSrténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoelSleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban trténik és az éves
dsszevonandd jovedelern 1 millio Ft-nél t6bb, akkor az adoeltleg méntéke az adokdteles rész 40%-a,
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskéltség a szamla szerinti valutaban i
A Levenando .
' Orszég & |2 valut . Elszamolhato | A valuta arfolyama rin
ot e oot oynapra | oszosn
{Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A L A felmerillés A valuta .
bizonylat - - : Forint
soraz. helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama
A Kiilképviseletekis| kapott utazasi jegyek arat kditségkeént kell feltirtetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
izonylat| A felmeriilés jogcime Forint
SOrszZ.
Osszesen {atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Foerintelszdmoldas: 11. Valutaelszamolas:
S oreza 5 Tablazat Forint | | Avaiuta |Flszamolandd| Eiszamott vnssza-f_ Tﬁ-
fein) 0% hivatk : ze | o
. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 172 \
2 Eldlegvisszatizetés /3
3 | Biszémolands eldleg (1-2) - < N
4 Napidij li/e . y
apidij / . ,
5 | Szallasksitség 7 ><
6 Dologi kiadasok /8 68 9 \ |
7 | Koltségek dsszage (4-6-ig) A Kikuidotesben eltoltott idd szukségességet
8 Killnbozet (7-3) és a feladat evégzését igazolom:
Mellékletek:
ho nap
Kelt: _ hé -n
a kikiildétt alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgattuk és __ ft, azaz —
— forinttal &rvényesitjiik.
Elszamolando dsszeg: Ft
Adoeldlegkeént, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
Ft
Visszafizetendd: . Ft
Szamfejtd: Ellendr: Ltalvanyoz6:
Kelt: ho -n.
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3. szamu melléklet
Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum

Kérelem és engedélv magantulajdoni személygépjarmii hivatali céli hasznilatira
Kérelem

Alulirott ... a  Nogrdd  Varmegyei  Szakképzési
Centrum/kéznevelési  intézményének*  igazgatdja/dolgozdja*  kérem, hogy a  sajat
tulajdonomat/hazastirsam tulajdonit képezé /.............. mint egyéb kozeli hozzatartozém*
személygépjarmii hivatali céli hasznalatat engedélyezni sziveskedjék.

Adatok:

Gépjarmi tulajdonosdnak neve:

Gépjarmi gyartmanya vagy tipusa:

Rendszam:

Hengerirtartalom (cm3):

Uzemanyag tipusa (benzin/gézolaj):

Alapnorma atalany (kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizem- és kendanyag fogyasztasanak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szolé 60/1992.
(IV.1)) Kormanyrendelet 4. §-a szerint) :  liter /100 km.

CASCO biztositas kotvény szama:

(ha nincs érvényes CASCO biztositas kihtizando)

Ervényes vezetdi engedély szama:

Hasznalat idétartama:

Hasznélat célja, indoka:

A gépjarmii tulajdonosanak nvilatkozata:

A magantulajdoni személygépjarmli hivatali c€ld  hasznalatdért 15,- Ft/km fenntartdsi
kéltségatalany, valamint a 60/1992. (IV.1.) Kormanyrendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalany és a
Nemzeti Ad6- €s Vamhivatal altal kozzétett Gzemanyagar alapulvételével iizemanyagkoltség
szamolhato el.

A Nograd Viarmegyei Szakképzési Centrummal szemben a személygépjarmii hasznalataval
kapcsolatos semmilyen egyéb koltséget, vagy kértéritési igényt nem tdmasztok, tudomasul veszem,
hogy a személygépjarmiivet kizarélag sajat felelésségemre és kockdzatomra hasznilom a hivatali
igénybevétel soran.

Kelt: oo e,
kérelmez6

Engedély

Engedélyezem, hogy a magantulajdonq, .................. forgalmi rendszamu személygépjarmiivet
érvényes vezetdi engedéllyel hivatali célra hasznalja. A magéantulajdond személygépjarmii
hasznalatival Osszefiiggésben keletkezett karért a Nograd Véarmegyei Szakképzési Centrum, felé
kartéritési igénnyel nem léphet fel.

Jelen engedély -ig érvényes.
Kelt: ....ovenneeneniiiosinn een e sazi

engedélyezd

*: a megfelel6 rész kiemelendé/aldhizandé
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