MAGYARORSZAGI GOROGOK ORSZAGOS ONKORMANYZATANAK HIVATALA
1054 Budapest, Vécsey u. 5.

BEL- és KULFOLDI
KIKULDETESEK SZABALYZATA
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A Magyarorszagi Gorogok Orszagos Onkormanyzatanak Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. ( XIl. 31. ) Kormanyrendelet 13.§ (2)
bek. c. pontja alapjan, a személyi jovedelemadodrdl szélo 1995. évi CXVI. torvény
(tovabbiakban: Szja tv.), a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo élelmezési
koltségtéritésérdl szolo 278/2005. (XIl. 20.) kormanyrendelet, valamint a kulféldi
kikiildetéshez kapcsolddo elismert kéltségekrdl szolé 285/2011. ( X11.22.) Kormanyrendelet,
figyelembe vételével -, kovetkez6k szerint hatarozza meg a kikiildetéssel 6sszefiiggs eljarasi
szabalyokat.

I ALTALANOS RESZ
A KIKULDETESI SZABALYZAT CELJA, FELADATA, HATALYA

1.(a) A kikiildetési szabdlyzat célja, hogy biztositsa az Onkormdnyzatnal és az altala
fenntartott intézményeknél (mint munkaltatonal) a belfoldi és az ideiglenes kilfoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

(b) A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezé feladatokhoz tartalmaz
kotelezd elGirasokat:

- a kikiildetés elrendelése,

- a napi dijak megallapitasa,

- a kikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

- a kiilfoldi utakrol szolo Gti jelentések elkészitése,

- a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

- a szallasdij elszamolasa.

2. A jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed az Onkormanyzattal, és dltala fenntartott
intézményeivel munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé
személyekre is.

I. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A belfoldi kikiildetés elszamolasanak mddja

1. (a) Belfoldi kikiildetés hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel torténik.

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

(c) A kikiildetési rendelvényt az Onkormanyzat Hivatalanak gazdaségi osztalya éllitja ki két
példanyban. A rendelvény eredeti példanya a Hivatal gazdasagi osztdlyanak koényvviteli
dokumentuma, masolata a tombben marad. A maganszemélynek utnyilvantartast kell
vezetnie, ha a munkaltatéjatdl hivatali utazds cimén kapott koltségtérités Osszege a
jogszabalyban meghatarozott (igazolas nélkiil elszamolhatd) mértéket meghaladja és a
maganszemély a koltségeit tételesen kivanja elszamolni.

(2) Utnyilvantartast kell vezetnie a maganszemélynek akkor is, ha az adott jarm(ivet a
hivatali, utazason kiviil mas tevékenységével Osszefiiggésbhen is hasznalja. llyen esethen a
maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az utnyilvantartasokban feltiintetett
utakra, amelyekre a munkaltatéjatol bevételnek nem szamito utazasi koltségtéritést kapott.
(3) A kiktildést elrendel& a munkavallalé részére — hivatalos kikiildetés esetén:

- sajat gépjarm( hasznalatat, vagy
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- Il. osztalyG vonat, autobusz hasznalatat engedélyezi, amely esetekben szamldval, a
napijeggyel és esetlegesen a helyjeggyel koteles a munkavallalé elszamolni.

A napidij elszamolasa

4. (a) A kikildetésbhen levé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos kiadasok fedezetére
a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar:

szamlaval igazolt 6sszegként 2.500 Ft/nap,

(b) Nem szamolhato el napidij

- ha a tavollét idGtartama a 4 orat nem éri el,

- ha a kikildést elrendelé a munkavallalo élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

Teljes koltségek fedezése mellett, a kiutazd részére maximalisan elszamolhatd napidij
mértéke 15 euro.

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

° a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéli kozlekedés),

o részvételi, regisztracios koltség,

o személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

o szallas koltség ( Legfeljebb II. Osztaly)

e repliléjegy koltség (turista osztaly),

o indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az tizleti cél érdekében felmertilt kéltség)

e hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok

A felmeriilt kéltségek igazolasara az Onkormanyzat nevére és cimére kiéllitott szamla, illetve
taxikoltség és kozlekedési koltség esetben nyugta alapjan szamolhatok el.

o amennyiben az utazd kilfoldon teljes ellatashan részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd,

Szallasdij elszamolasa

5. (a) A szallasdij elszamoldasa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan torténhet.
Amennyiben a széllodakéltség a kotelez6 reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal
csokkenteni kell.

(b) Tekintettel arra, hogy az egyes utazasoknal az elfogadhatod szallaskoltséget szamos
koriilmény hatarozza meg, a szallasra engedélyezett koltségtérités értékét (legfeljebb . I
osztaly), a kikiildetést kezdeményezd javaslata alapjan, a kikiildetést engedélyezé vezet6
allapitja meg.

Az elldatmanyra vonatkozoé szabalyok

6.(a) Az elszamolasra kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhaté
koltséget.

(b) A sajat tulajdont gépjarm(i hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi
kiktildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi
norma és az addhatdsag altal kozzétett (izemanyagar alapul vételével kiszamitott
tizemanyag- valamint fenntartasi koltségtéritésbél all. Ennek elszamoldsa a munkavallalo
nyilatkozataban valasztott forma.

(c) A munkavallalét ellatmanyeldleg illeti meg, amit:

- el6zetesen egyeztetett id6pontban vehet fel az hivatal pénztaraban,

- vagy a legkésébb, a kikiildetést megel6z6 masodik napig utal 4t a hivatal gazdasagi osztalya
a munkavallalo folyoszamlajara.

(d) Az ellatmanyelGleg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a hivatalvezetd

jogosult.
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(e) Az ellatmanyeldleggel a visszaérkezést kovetd 5 munkanapon beliil kételes elszamolni a
munkavallalo.

1. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Az ideiglenes kikiildetés elszamolasanak maodja

7.(a) Az ideiglenes kiilféldi kikiildetés hivatalos célbdl, kiilféldi kiklildetési rendelvénnyel
torténik. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak idétartama a 3 honapot nem haladja
meg.

(b) Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére az elntk és az intézményvezet6k jogosultak.

(c) A kozlekedési eszkdz tipusarol, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszamolasanak
vonatkozo részei érvényesek.

Devizaellatmany

8. (a) A kikiildétt a kilfoldi tartozkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaellatmanyban
részesiil, melyet EUR-ban vagy Forintban kell részére kifizetni. Az elszamolasra kiadott
devizaellatmany magéaban foglalja a napidijat és az elszamolhato kéltségeket.

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

(c) Az ilyen cimen kifizetett dsszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benydjtani, de a
maganszemélynél az ilyen cimen kapott Gsszeg 30%-a szamolhato el adémentesen, amely
azonban nem haladhatja meg a napi 15 eurénak megfelel6 6sszeget.

(d) A kiktildottet arra a naptari napra, amelyikben a kiilféldon t6ltott id6 tartama eléri a 8
orat, a teljes napidij megilleti. Amely napon a kiilféldén tolt6tt id6 a 4 6rat sem éri el, arra a
napra napidij nem jar.

9. (a) A kikiildetés induldsi és érkezési ideje a tényleges induldsi és érkezési id6. A tényleges
id6pont megallapitasa szempontjabdl

- az orszaghatar atlépését,

- légi- és vizi Ut esetén az indulds el6tti idépontot 1 oraval megel6zéen, illetve az érkezést 1
oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 oras)
napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetéshen t6ltott érak szamanak 24-gyel valo
osztasaval kiszamitott napokat, tgy, hogy a fennmaradé tort rész — amennyiben az legalabb
8 6ra — egész napnak szamit.

(b) A kikiildetés indulasi és érkezési helyének az orszaghatart, repiilégéppel torténd utazas
esetén a repiiléteret kell figyelembe venni.

(c) A kikuldottet az orszaghatarig, illetve attél — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikdltség is megilleti.

(d) Sajat gépkocsival torténdé utazas esetén a kikildetést elrendel6 egyedi, el6zetes
engedélye alapjan. A sajat gépkocsi hasznalatara vonatkozo adojogszabalyok szerint
meghatarozott adomenetes mértékig koltségtérités szamolhato el.

Az elGlegre és az elszamolasra vonatkozo szabalyok

10. (a) A kulfoldi kikiildetés soran elszamolhatd 6sszegek megel6legezése legfeljebb 2
munkanappal az utazas el6tt torténhet. Az el6leg megallapitasakor tekintettel kell lenni az
ellatasi formara és a felmeriilhetd egyéb, indokolt koltségekre.
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(h) A kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségeket a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitds és
kéltségelszamolas” nyomtatvany felhasznalasaval kell elszamolni a visszaérkezést kovet6 5
napon beliil.

(c) Az elszamolashoz csatolni kell a kéltségeket igazold szamlakat, bizonylatokat, a valuta
valtdsat, felvételét igazoldo dokumentumot, repiilé- illetve vonatjegyet. Az elszamolashoz
sziikséges okmanyok kitéltése a kikiildott feladata.

(d) Ha az eldlegként felvett dsszeg meghaladja a jogosan felhasznalt dsszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

Uti jelentés

11. (a) Minden kiilfoldi utazasrol hazatéré kikiildottnek maximum 10 munkanapon beliil Gti-
jelentést kell készitenie és azt a kiklildetést elrendels részére at kell adnia.

(b) Az uti-jelentésnek a vezet6k és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikildott
feladata.

A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

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

- a kiktildetés sorszamat,

- a kikiildetést teljesitd neve, szervezeti egysége

- kiktildetés helye,

- kikiildetés ideje,

- Nyomtatvany ataddas datuma,

- Nyomtatvany beérkezés datuma

Iv. ZARO RENDELKEZESEK

13. A szabalyzat az elfogadas masnapjan lép hatalyba.
a) A szabalyzat, az elfogadas masnapjan lép hatélyba.
b) A szabalyzatot az MGOO Koézgy(ilése a 205/2015 (X11.16.) hatarozatéval fogadta el.
c) A szabalyzat az énkormanyzat és a fenntartasa alatt miikédé intézmények szamara
egyarant kotelezd érvényd.
(d) A Hivatalvezetének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt elGirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven irasukkal igazoljak a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Budapest, 2015. december 01.

Osszedllitotta:
Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd

Fotiadisz Szavvasz

Gazdasagi vezet6 Y - g/

2" "Hristodoulou Konstantinos
Hivatalvezetd
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