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Belftldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisdnak szabalyzata

A Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpont 4254 Nyiradony, Doézsa
Gyorgy utca S.tovabbiakban (intézmény) kikiildetési rendjét, a, a kozalkalmazottak
jogéllasarol 1992, évi XXXIII. térvény, a személyi jovedelemaddrol sz6l6 1995, évi CXVII.
torvény, a fartos kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfldi kikiildetéstdl szolo 172/2012.
(V11.26.) Korm. rendelet, a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekidl sz6lo
285/2011. (XIL. 22.) Korm. rendelet, a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald
koltségtéritésérdl szolé 437/2015. (XTI 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével a
kovetkezok szerint hatarozom meg,

I,
ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat hatélya kiterjed a Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi
Kozpontra. A Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata (tovabbiakban: szabdlyzat) célja, hogy biztositsa az intézmény belfldi és az
ideiglenes kiilfsldi kikitldetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer( végrehajtasanak rendjét.
A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelez
el6irasokat:

— akikiildetés elrendelése,

- a napi dijak megallapitésa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamoldsa,

— a kiilfsldi utakrdl sz616 0t jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

— aszallasdij elszamolasa.

A bel-és kiilfoldi kikiildetésekhez utiel6leg igényelhets, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehetd fel a hazipénztirbdl /vagy/ dtutalassal keriil folyositasara, Eldleg folydsitasa esetén a
kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold alairdsaval ellatott, és a mellékletekkel
felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 8 munkanapon beliil kell tovabbitani az
elszamolds végett. Amennyiben a kikiildstinek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett
utieléleghez képest, annak téritésére dtutaldssal/hazipénztarbo! torténd kifizetéssel keriil sor.
Kikiildetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi ttieldleg csak abban az esetben igényelhet, ha a
felvett elbleggel a kikiildott hidnytalanul elszdmolt. A kikiildetéssel dsszefliggésben nem
szdmolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgdld kiadasok pl. gydgyszer, ital, hotel
minibar, ruhazat, stb,

.
BELFOLDI KIKULDETLES RENDJE

A kikiildetés rendje €s elszamoldsi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszdmoldsinak modja

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapesolddoan — a
szabalyzat alapjdn — csak az intézménnyel jogviszonyban 4116 dolgozé lehet,

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyérey utea 5.
2




Belfoldi és kitlfsldi kikitldetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabalyzata

Megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildent.

Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzddésben
régzitett munkahelytSl eltérd helyen torténé munkavégzés.

A belftldi kikiildetést a munkéltatdi jog gyakorldsira jogosult vezetd rendeli el, és
meghatdrozza az utazds céljat, idétartamét, Gtvonalat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.

Belfoldi kikiildetés hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel térténik. A |, kikiildetési
rendelvény” nyomtatvanya a 4. szdmii melléklet szerinti formdban alkalmazando.

A belfoldi kikiildetés elrendelésére az intézményvezeté jogosult.

A kikiildetési rendelvényt az Ovodénak kell kidllitania két példanyban. A rendelvény
eredeti példanyat az intézmény, masolatdt pedig a maganszemély koteles megorizni az
eléviilési id6 lejartaig.

Megjegyzés: A kikiildetési  rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az

itnyilvdntartdast, amikor a magdnszemély kizdrolag csak a munkdltatdjatol kap hivatali,
iizleti utazas cimén bevételnek nem szdamito koltségtéritést és az adott jarmiivet mds

tevékenységével vsszefiiggésben nem haszndlja.
A magdnszemélynek iitnyilvantaridst kell vezeinie, ha a munkaltatdjatél hivatali, dizleti

utazas cimén kapott kiltségtérités osszege a jogszabdlyban meghatdrozott (igazolds
nélkiil elszamolhatd) mértéket meghaladja és a magdanszemély a koltségeit téfelesen

kivanja elszamolni.

Utnyilvdntartast kell vezetnie a magdnszemélynek akkor is, ha az adoti jdrmiivet a
hivatali, iizleti utazdson kiviil mds tevékenységével osszefiiggésben is haszndlja. llyen
esetben a magdnszemély nem érvényesithet koltséget azokra az iitnyilvantartasokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkdltatdjdiol  bevételnek nem szdmitd utazdsi

koltségtéritést kapolt.
Az intézmény a munkavallalé részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajdt gépjarmi
hasznélatat engedélyezheti.

b) A napidij elszdmoldsa

b/a) A munka tirvénykonyve és a Kjt. hatdlya ald tartozo dolgozok esetében

A kikiildetésben levd munkavallalonak az élelmezéssel kapesolatos tobbletkdltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

Napidij koltségatalanyként 500 Ft szamolhato el.

—~  Atalanyként a munkavallalot legalabb napi S00 forint napidij illeti meg.
fa belfsldi hivatalos kikilldetést teljesitd dolgozé koltségtéritésérdl szdld
437/2015. (X1 28.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés ]
— A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavéllalénak az (intézmény) havi
atalanyt allapit meg.
(Ennek oOsszegét az egy napra megdllapitott napidij-dtaldny és a havi dtlagban
kikiildetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatdrozni.)

Nem szamolhaté el napidij
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Belftldi és kitlfoidi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasénak szabalyzata

1. haa tévollét id6tartama a 6 6rat nem éii el,
2. ha az intézmény a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

b/b) A kizszolgdlati tisztviseldi térvény hatdlya ald tartozd dolgozok esetében
A kikiildetésben levé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségeinek
fedezetére a kiktildetés tartamdra élelmezési koltségtérités jar.

Napidij koltségataldnyként a koltségvetési tdrvényben meghatdrozott illetményalap egy
munkanapra es6 Osszegének 25%-a. (Kiszdmitdsandl havonta 21 munkanapot kell
Jigyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell meghatdrozni.)

— Atalanyként a munkavllalot a koltségvetési torvényben meghatdrozott
illetményalap egy munkanapra esé dsszegének 25%-a illeti meg.

— A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavdllalonak az intézmény havi
Atalanyt dllapithat meg.
(Ennek 0Osszegét az egy napra megdllapitott napidij-dtaldny és a havi dtlaghan
kikiildetésben toltott naptdri napok figyelembevételével kell meghatdrozni.)

Nem szamolhato el napidij, ha a tdvollét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidfj 50 %-a
jar, ha a kikiildetésben t61tétt idd a 8 6rat nem éri el,

c) Szilldsdij elszdmoldsa

A szalldsdij elszdmoldsa a szolgéltatast tartalmaz6 szamla alapjan térténhet, Amennyiben
a szallodakéltség a kotelezé reggeli arét tartalmazza, a napidij Osszegét 20%-kal
cstkkenteni kell,

d) Utazdsi koltségtérités
A vasiiton trténé utazds esetében a 11, osztély teljes 4ri menetjegy téritheto.
Autobuszon térténd utazaskor a teljes ari menetjegy megtéritésre keriil.

A személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja az Gtnyilvantartas.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté
kilométerek utdn gépjarmi fogyasztdsi normdja alapjdn, a NAV &ltal kozzétett
lizemanyagarral szdmitott izemanyag-koltséget ¢és kilométerenként 15 Ft normakéltséget.
A kikildetések soran csak a sajat vagy hazastdrs tulajdondban 1évé személygépkocsi
hasznalhaté. A felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kételezd biztositas befizetését igazolo szelvény masolata.

e) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:
— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),

— szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkdz
igénybevétele akadalyba titk6zik).
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Belfoldi és kiilfoldi kiktildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata

) Az ellitmdnyra vonatkozo szabdlyok

Az elszdmoldsra kiadott ellatmany magdban foglalja a napidijat és az elszamolhato

koltséget,
A sajat tulajdon(l gépjarml haszndlatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi

kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsdg szerint az {izemanyag fogyasztasi
norma ¢€s a NAV altal kjzzétett tizemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag,
valamint fenntartasi koltségtéritésbol all. Ennek elszdmolasa a munkavallald
nyilatkozatdban vélasztott forma. (1. szdmu melléklet) Az ellatmanyeldleg mértékének
meghatarozdsara, engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Az ellatmanyelGleggel a visszaérkezést kovetd 8 munkanapon belill kiteles elszamolni a
munkavallalé.

g) Dokumentumok
Belfoldi kikiildetés esetén az alabbi dokumentumokat kell atkalmazni,

e dfa. szami melléklet: Belfoldi kikiildetési utasitas

e 4/b. szamil melléklet: Kikiilldetési rendelvény

III.
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszdmoldsdnak modja

Kulfoldi kikiildetés: a belftldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizets tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kivili (a tovabbiakban: kiilféld) tartozkodasa, tovabbi az
elézoekkel kapesolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve killéndsen a kiilszolgélatot és az
azzal Gsszefiiggd utazdst.

Kilfsldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcesoloddan — a
szabalyzat alapjan - csak az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 dolgozo lehet.

Megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbdl, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
torténik. A ,kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ nyomtatvanya a 2. szdmii
melléklet szerinti formaban alkalmazandé. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak
idétartama a 3 hénapot nem haladja meg.

Kiilfsidi kikiilldetés elrendelésére az intézetvezetd jogosult.
Hivatalos kikiildetés az intézmény képviseletében megvaldsulo, a képviseld-testiilete altal
elfogadott és jovahagyott program szerint lehetséges a kévetkez6 esetekben:
— testvér telepiilés meglitogatdsa (meghivas alapjan),
— atdrs- illetve partner intézmény meglatogatasa,
— tanacskozdson, konferencidn vald részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.
— (sth.)
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Belfoidi és kitlfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata

Az egyéni kezdeményezésli hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozzd
csatolt meghivélevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a

képviselo-testiilet engedélyezi.
A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:
— akikiildetés idejét, id6tartamat, helyét;
— akikiildstt altal ellatandé feladatot;
— akikiildott tdvolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjeldlését;
— az utazassal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelsiését;

— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszdmolas rendjét (pl. szdbeli
tajékoztatas, irdsbeli atjelentés) és hataridejét.

A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamoldsardl a belfoldi kikiildetés elszamoldsanak
vonatkozo részei érvényesiilnek,

b) Devizaellatmdany

A kikuldstt a kiilfoldi tartozkodds idejére elszamolasra kitelezett devizaellatméanyban
részesiil, melyet valutidban kell részére kifizetni. /vagy/ A kiutazashoz sziikséges valutat a
kiutazé vésdrolja, illetve a kilftldon felmerilé  koltségeket bankkartydval is
kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szo6ld bizonylatot, valamint a bankkartya kilfoldi
hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és koéltségelszamoldshoz
kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga eldlegezi meg a koltségeit,
utieldleget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank A4ltal nem jegyzett devizdt a MNB arfolyamkdzlésében
meghatdrozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kilfoldén ettél eltérd
arfolyamon valtjdk 4t helyi valutara, ez az édrfolyam csak akkor fogadhaté el az tti
elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvaltd hely igazolasat.

Az elszdmoldsra kiadott devizaellitmany magdban foglalja a napidijat €és az elszamolhat6
koltségeket. A kikiildoitet a kikiildetésével Osszefliggésében napidij, szallas és utazasi
koltség, beteg-, €és poggydszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszdmolasa csak szamlaval igazoltan t6rténhet.

A kikildottet megilleté ksltségtéritések:

o Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 hoénap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamfitani. A napidij 6sszege a kiutazé
étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele esetén a
kiktildetésben résztvevd étkezésérdl szold szadmla nem szamolhatd el

A kikiildetés tényleges iddtartama az indulds és az érkezés tényleges idGpontja kozott
eltelt id6. A tényleges id6pont megéllapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, légi
¢s vizi Ut esetén az indulds szerinti idopontot egy oraval megeldzden, illetbleg az érkezést
kévetd egy orat hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24
6rds) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben toitott 6rak szaménak 24-
gyel vald osztdsdval kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak szdma eléri a 8 o6rat, akkor
ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék ordk szdma 8 éranal kevesebb,
akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

o Utazasi kéltségtérités:
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Belfldi és killfaldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

—  vasiton torténd utazas esetében II. osztalyt menetjegy térithets meg,
— autobusz menetjegy teljes dsszegének megtéritése,
— repiildn torténd utazés esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd,

— személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolds alapja az
Utnyilvantartds, A fizetett k6ltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utan gépjarmii fogyasztasi
normdja alapjén, a NAV 4ltal koézzétett lizemanyagérral szémitott
lizemanyag-koltséget €s kilométerenként 15 Ft normaksltséget. A
kikilldetések sordn csak a sajat vagy hazastars tulajdondban 1év6
személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositds befizetését igazold
szelvény mdsolata.

o Lgyéb koltségtérités:

— helyi kozlekedési koltség,

— részvételi, regisztracios koltség,

— vizum dfj,

— személyi biztositdsi dij, poggydsz- és balesetbiztosités dija,

— széllas koltség,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadésok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymadsolds dija),

— indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba iitkézik).

A felmeriilt koltségek igazoldsdra az intézmény nevére és cimére kiallitott szamla
fogadhatd el.

A kiilfoldi napidij sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg.
A hivatalos kikiildetést teljesitéket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon fell:

|

szallaskoltség,

— utazdsi koltség,

— jarmithasznalati koltség,

— egyéb sziikséges és igazolt kiltségek.

A killfoldon  felmeriilt és valutdban kifizetett kéltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a
kikiildstt nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilését megelézé honap 15. napjan érvényes
MNB devizadrfolyamon kell forintra atszdmitani.

A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attél — amennyiben annak feltételei fenndllnak —
belftidi napidij és utiksliség is megilleti.

Sajat gépkocsival t61téné utazds esetén az intézményvezet egyedi, elézetes engedélye
alapjan:
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Belfsldi és kinlfoldi kiktildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabdlyzata

a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évd, a sajat gépkocsi
haszndlatara vonatkozd belsé szabdlyzatban foglaltak szerinti koltségtérités
szamolhat6 el,

b) a kiilfoldi szakaszra a I1. osztalyq, halékocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikildétt ugyanazon a napon tbb orszdgban jart, részére azon orszagra
megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

c) A tartds kikiildetés elszamoldsanak mddja

A kihelyezett a tartés kiilszolgdlatrdl és az ideiglenes kitlfoldi kikiildetésrOl sz6lo
172/2012. (VI1.26) Korm. rendeletben meghatirozott személyek utdn jogosuit
ellatmanypotlékra. Az elldtmanypotlék a kihelyezett kiilszolgalatinak idejére, az arra
jogositd személy tényleges kiutazasatol végleges hazautazasdnak napjdig - az utazési
napokat is beleértve - jar. A toredékhavi ellatmanypétick kiszamitasdndl a targyho naptdri
napjainak szamat kell alapul venni.

Az ellatmanypotlék dsszege:
a) ellatmanypétiékra jogositd hazastérs esetén
aa) amennyiben nem rendelkezik jovedelemmel, a kihelyezett elldtmanyénak 25%-a,

ab) ha a kihelyezé szerv altal fizetett munkabéren (illetményen) kivill a belfoldi
munkajévedelme és a kihelyezd szerv altal fizetett ellatmdanya, illetve a kiilfoldon
szerzett munkajévedelme (megbizasi dija, munkabére) 6sszességében nem éri el az
allomashely szerinti alapellatmany §sszegét, a kihelyezett ellatmanyanak 12,5%-a;

b) ellatmanypétlékra jogosité gyermek esetén a 2,5 szorzdészammal szdmitott ellatmany

ba} 12. életév betdltéséig 10%-a,
bb) 12. életév betdltését kovetden 15%-a, ameddig iskolarendszerli oktatds keretében
kozépfoka (érettségit add), vagy szakképzésben (szakképesitést ado) képzésben
vesz részt, de legfeljebb a gyermek 23, életévének betoltéséig;
¢) ellatmanypotlékra jogosité fogyatékos gyermek esetén a 2,5 szorzoszdmmal szémitott
ellatmany
ca) 12, életév betiltéséig 15%-a,
ch) 12. életév betdltését kivetden 20%-a, ameddig iskolarendszerll oktatds keretében
tanulmanyokat folytat, de legfeljebb a gyermek 23. életévének betdltéséig.

Az elldtmdnypdtlék nem jar:

a) ha az ellatmanypétlékra jogosité személy - a kihelyez6 szerv dltal fizetett munkabéren
(illetményen) kivili - belfoldi munkajévedelme és a kihelyezé szerv dltal fizetett
ellatmdnya, illetve a kiilfoldon szerzett munkajévedelme (megbizasi dija, munkabére)
dsszességében targyhénapban meghaladja az allomdshely szerinti, 1,0 szorzészdmmal
szamitott ellatmany Osszegét, A jovedelem megszerzését a kihelyezett frasban koteles
bejelenteni;

b) az ellatmanypatlékra jogositd személynek a fogadd allamtdl valé tavollétének iddtartama
alatt, az elutazds és a visszaérkezés napjat is beleértve, amennyiben nem a kihelyezettel
egyiitt van tavol;

¢) ha a kihelyezett hazastarsa unios intézménynél vagy nemzetkdzi szervezetnél dolgozik és
a vele koz6s héaztartdsban é16, gyermeke, gyermekei utdn potlékot, koltségtéritést kap.
Ennek tényét a kihelyezett irdsban kételes bejelenteni munkaltatojanak.

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gydrgy utca 5.
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Belfoldi és kiilfoldi kikuldetések elrendelésénck és lebonyolitisdnak szabalyzata

Ellatmanypotiékra jogositd személynek kell tekinteni:

A kihelyezé okiratban szerepld, a kihelyezett irdsbeli nyilatkozata alapjan a kihelyezettel
kozos haztartdsban, életvitelszertien a kiilszolgalat helyén tartozkodd hézastarsa vagy
élettarsa (a tovabbiakban egyttt: hdzastdrs), valamint gyermeke, o6rékbe fogadott
gyermeke, a hdzastdrsa gyermeke, illetve annak orokbe fogadott gyermeke (a
tovabbiakban egyiitt: gyermeke).

d) Elldtasi formak

A kikiildott részére a napidijon feltil a napidij alaposszegének 50 %-os mértékéig adhaté
ellatmany.

Ennek engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Ebben az esetben az elldtmdny teljes dsszege a hatdlyos SZJA térvény szerint adozik, mint
osszevont jovedelem.

Hivatalos telefonhivast — a kikiildetést elrendelével (delegici6 vezetdjével) torténd
igazolas utdn — koltségként el lehet szamolni.

A kikiildott kiilfoldi tartézkoddsa soran feladaténak elvégzésével kapesolatban felmertilt
sziikséges — ¢ szabdalyzatban nem nevesitett — kiadasok bizonylattal igazolt elszamolasat
az intézményvezetd engedélyezheti,

e) Az eldlegre és az elsziamoldsra vonatkozd szabdlyok
Az eléleg megallapitdsakor tekintettel kell lenni az ellatdsi formara és a felmeriilhetd
egyéb, indokolt kiltségekre. (5. sz. melléklet)
Az ¢lszamoléashoz csatolni kell a koéltségeket igazolé szdmldkat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, reptilé-, illetve vonatjegyet.
Az elszdmolashoz szitkséges okmanyok kitéltése a kikiildott feladata.

Ha az elolegként felvett &sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt ésszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

) Uti jelentés
Minden kiilfldi utazasrol hazatérd kikiildotinek maximum 2 héten beliil Gti jelentést kell

készitenie és azt az intézményvezetd részére 4t kell adnia.
Az tti-jelentésnek a vezetdk és egyeb érdekeltek részére térténé megkiildése a kiktildstt

feladata.
g) A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvintartisi feladatok

A kilfoldi kikiildetésekr6l nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell (3.
szdamit melleklet):

— a kiktildetés céljat,
— idétartamat,
— elrendel6jét,

— a kikiildetést teljesitét,

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyirgy utca 3.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabélyzata

— ¢és a kikiildetés helyét.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitasanak szabalyzata 2020.
marcius 01. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg a korabbi szabdlyzata hatalyat veszti.

Az intézményvezetonek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 6. szdmii mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az érintett dolgozék munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a szabdlyzatban nevesitett
feleldsségi, hatas és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézményvezetd a telelos.

Mellékletek felsorolasa:

Kelt: Nyiradony, 2020. februar 06. nap

1. szamu melléklet: Nyilatkozat a sajat tulajdonti személygépkocsi hivatalos
célu igénybevételéhez

2. szamu melléklet: Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
3. szamu. melléklet: Nyilvantartas a kiilféldi kikiildetésekrol

4/a. szamu melléklet: Belfoldi kikiildetési utasitas

4/b. szamu melléklet: Kiktildetési rendelvény

5. szimu melléklet: Adatlap a kualfoldi kikiildetést teljesitd részére
biztositandé ellatmanyrol

6. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdltatasi Kézpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyorgy utca 5.
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Belfoldi és kiilfoldi kikilldetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata
1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célt igénybevételéhez

Alulirott .o (€153 IO (lakcim), a
.................................. intézmény dolgozoja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat

tulajdonomban (hazastdrsam tulajdondban) lévé személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivanom venni.

A személygépkocsi
el 1L - e
—  forgalmi rendszama: .............ocoiiiiiiiniiiiiin
~ forgilmi engedélyének sz2amar o covse i v
—  muszaki €rvenyessege: .vvvuiiiiiriiiiiiiiiii
R (- g ) ¢ R —————— kobeentiméter
— hasznéaland¢6 {izemanyag oktanszdma: ................

= tulajdonosfnak neve; .. .scuvimins snsss s s

Az lizemanyag koltségtérités dsszegének megéllapitasandl tudomasul veszem a - médositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténé elszamolast.

A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatdrozott normakoltség figyelembevételével kérem

elszamolni.
b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, onadozoként tételes

koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastdrsam tulajdondban) (*h 1évd
személygépkocsi hivatalos célii haszndlataval kapcsolatban semmiféle kértéritési igénnyel -
kivéve a munkaltatdé jogszabdlyon alapuld kértéritési feleléssége korébe tartozd eseteket -
nem lépek fel a i, (munkdltato megnevezése)

szemben.

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

' A nem kivant részt torslni kell!
Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyorgy utca 5.
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2. szami melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildd szervezet:

Sorszam:

I KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
Neve: d
2 Az utazas and
s 7 :
= | Beosztasa: madja )
Z vissza
v
<« | Munkdltatdja: A ,
) orszag
kikiildetés
Milyen osztalyt Dologi kiadas: helye és
napidij jar % idétartama aap
A kiklildetés Célja: Helykozi utazésra
jogosult

A kikiildetést elrendeld alairdsa:

Utdlagosan engedélyezett eltérések:

, 20 ; hé -n 20 ; hé -n
alairas alafras
2. Felvett eldlegek:
A b1zony1at. T A felvét modja A ¥l Forint
sorszdama kelte kidllitdsanak helye nenie Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazési jegyek arat itt felvétként kell feltintetni OSSZESG]]
3. Visszafizetések:
Személyi jévedelemadd eldlegre elszdmolva (II/6-t61)
Osszesen

B. Sz. ny. 7300-261. r. sz.

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatdasi Kézpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gydrgy utea 5.
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Belfsldi és kiilfoidi kikilldetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabalyzata

8. A dologi kiadasok elszamoldsa valutdban;

A bizonylat
sorszama

A felmertilés

A valuta

helye

!

ideje

jogcime

neme

dsszege

arfolyama

Forint

Athozat:

A ktlképviseletektdl kapott wtazasi jegyek drat koliségként kell feltintetni,

9. Forintban felmerillt dologi kiaddsok;

Athozat a 4. oldalrol

Osszesen

A bizonylat
SOrSZAma

A felmertilés jogeime

Forint

Osszesen (Atvitel a 10, tabldzat 6.soraba)

Egyéb feljegyzések:

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjoléti Szolgdltatasi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyérgy utca 5.
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Belfoldi &s killfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabélyzata
II. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
- A Elsza- Elsza- . .
Sor- Szives ’_Fflbiézal Forint valuta olandd ot Visszafi- | Tébblet-
szim hivatkozds zelendd  {elszdmolds
tételesen osszesen neme Valuta
1 !Elszémolasra felvelt v
. dsszeg
2 Eldteg-visszafizetés I/3
Elszamolandd elgleg (1-

3 2) -

4 | Napidij 11/5

5 | Sealiaskoltség 7

6 Dologi kiaddsok i/8¢s9

7 Koltségek ossz.(4-6)

8 | Kulonbozet (7-3) A kikitldetésben eltoltétt ido szitkségességét és a

feladat elvégzését igazolom:
Mell¢kletek:
Kelt: 20 ) ho -1 20 ) i nap
aldiris
a kiknldsit alairasa

12. Ervényesités

Megvizsgaltuk és Ft  azaz
forinttal érvényesitjiik.
Elszdmolando 8sszeg: Ft Addeldlegként, elszamolando:
Kifizetendo: Ft Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejtd; Eltendr: Utalvényozo:
Kelt: 20 , hé -n

Nyiradonyi Szocidglis és Gyermekjoléti Szolgditatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyérgy utea 5.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabélyzata

4/a. szamu melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitas ........cccovvvvvvinnnn. B v svniins mesmnve v
neve: beosztésa:
szolgalati helye:

=

¥ |éllandé lakhelye:
=

s :

g kikiildetésének
<« |helye

egylitt szolgalati beosztasa:....................

WEAZIKS oo e vssomannnss pomimame | wenvmenes cnonnnne comss s mamas sk s vEess ises
azadk el 2o 15 J— n a fent megjeldlt  helységébe
KAkIdetss CEIJa: . ,vuicvse min sasness vonssssavennn vun cnaas s asanmnrnss somssne ransonss $068 808 Sonannasinostes
Az utasitasban foglaltaknak legkésObb ..........cooiviiiiiii ig

tegyen eleget €s eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:
(] Hivatali gépkocsi (gépkocsivezet6vel)
0 Hivatali gépkocsi (kulcsos)
Ll Sajat gépkocsi

U Egyéb kozlekedési €SzKOZ vuvueniniininiiiisirinnns SRR ST T —_—
(A, rendsEimi gepIArmil ;i s sosivivin s ssonmsmsnan tulajdonat képezi.)

A fenti rendszami sajat tulajdonban 1évé gépjarmii igénybevételét a mellekelt
gazdasagossagi szamités és az esedékes CASCO biztositasi dij befizetésének igazolasa

alapjan engedélyezem.

a kikiild6 szerv
bélyegzbje

az engedélyezd
alairisa

Nyiradonyi Szocidlis és Gyermekjéléti Szolgdltatdsi Kozpont 4254 Nyiradony, Dézsa Gyérgy utca 3.
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4/, sziamiut melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszém:
a hivatali, lizleti utazds koltségtéritéséhez
20, hé
A munkélitaté A munkavallalo
BEVE Lottt ies ettt iem et va et e rr e r st e s HEVE 1ottt et e
lakefme ...l
CIME Lo szilletésiddeje ...
BILYJA TVEVE ..o iiiunn s tss et cenevaenssssrs s sasasaibeaenenes
AAOSZAMEA ... vevve e e adéazonositjele | [ [ [ [ [ [ [ T [ ]
A gépjdrmil rendszéma: ........ooeeee. . LHPUSA s fOEYASZUASE NOMMATR: . 17100 km,
Son A kikiildetds, kitlszolgélat Fuths- . ell:;}lva Utazési Elelmezési
szam | kezdete vége dtvonata s célia elrendeldjének] teljesitmény Z i {”lrg koltségtéritéy kltséptéritéy
& vade £ e g aldfrisa (km) ngt)gl (Ft) (napidi}) (Ft)
Athozat
Atvitel
QOsszesen
Igazolta: ' Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszdma:

B. Sz. ny, 18-73/V . r.sz.
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S.szamu mellékiet

ADATLAP
a kitlféldi kikiildetést teljesité részére biztositandé ellitmanyrol
SOrszAm: ...ovvviin
A KKIIAOH EVE: et e a e
Személyi szAma:
Utlevél SZAMA: i e e
Munkahely pontos neve, cime:
BEOSZIASAT e e e
LakCime: e e e e -
Engedélyezett napok szdma: ................. ho ...... naptol ....... napig
................. nap ........ éjszaka
A kikiildetés helye (c8lorszag): .......coovviiiiiiiiiii
a.) Napidij dsszege: devizaneme .............. OSSZESeN: vvvevnnnnnn
b.) Szaliaskoltség: deviza neme .............. OSSZESEN: vvnvnnniannns
c.) Utazasi koltség: devizaneme .............. OSSZESEN: .uuvivinennne
d.) Jarmithasznalati koltség: devizaneme .............. GSSZESEN: \uvvinvnnnin
e.) Egyéb sziikséges koltség: OSSZESEN! vu'uvvnnnnnn
Kiutazas sszes valuta kerete: ... GSSZESEN! evvvenininias

f£) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmény felvételénck idépontjdban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

deVIZA NEMIE . .t ieiaianns
deviza neme ....... ST T I L Iy

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

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

.................... .20, 6V .o B L nap
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,

bizonylattal igazolt szilkséges koltségek szdmolhatok el.

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

4

utazd alairdsa
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6. szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Belfoldi és kiilfoldi kiktldetések elrendelésének és lebonyolitasédnak szabélyzatiaban

foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Alairas
ILfESNE | T Y ; = C/%
Fdest ﬁ‘ U-A\ VE 2851 20RO . 03. 0/, ﬂdufw, b-On
K URTAlD f ko eI - = R ) ,/ 1 {
-‘K;\‘MQ AWE ‘\\ER_CT\/S RIOQO 05. 0A. ,}l /, f 5 /“ 10 0 he
FoflpQoR VezeTd

BETINA G’ODDOC@M(‘) 2040. 03. 04. %@ff’:x_((r‘f— {S]“U,i("f‘(i
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