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Kikiildetési szabalyzat
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Budapesti Modszertani Szocialis Kozpont €s Intézményei (tovabbiakban: Intézmény) részére a
Kikiildetési szabalyzatot (tovabbiakban: szabalyzat) az alabbiak szerint hatirozom meg:

A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
- az Intézmény valamennyi kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozojara,
- az intézménnyel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban alloé személyekre.

A szabdlyzat targyi hatéalya kiterjed:

- belfoldi kikildetésre,

- kulfoldi kikiildetésre,

a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvényben (tovabbiakban: SZJA) foglaltak
figyelembe vételével.

Ertelmezé rendelkezések
A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) €s kiilfoldi (hatarunkon tuali).

Belfoldi kikiildetés (kirendelés) az lgazgatd altal elrendelt, a munkaszerzdédésben rogzitett
munkahelytdl eltérd hazai munkahelyen t6rténé munkavégzés.

Kiilfoldi kikiildetés az Intézmény tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.
A kilfoldi kikiildetés abban az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak - a kikiildé altal
meghatarozott - idétartama legfeljebb 90 nap.

Kikiildetésnek mindsiilé hivatalos utazas:
— az Intézmény tevékenységével kapcsolatos kirendelés;
— a nemzetkozi, illetve intézménykozi egyiittmiikddési szerzédésen alapuld cserekapcsolat
(szakmai, oktatasi egyiittmiikodés);
— akilfoldi konferencian, kiallitason valo részvétel;
— akulfoldi tanulmanynt.

A kikiildetés forrasai a kovetkezok lehetnek:
— koltségvetési tamogatas, illetve eldiranyzat-maradvany;
— sajat bevétel,
— palyazaton elnyert pénzdsszeg.



1. BELFOLDI KIKULDETES

1.1 A belfoldi kikiildetések rendje

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan - kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allo

dolgozd, illetve az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo személy lehet.

A belfoldi kikiildetést az lgazgatd, tavollétében a gazdasagi vezetd rendeli el, és meghatirozza az
utazas céljat, idétartamat, atvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat.

A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megeldzéen — a hatdlyos eldirdsok szerinti
nyomtatvanyon (kikiildetési rendelvényen) kell engedélyezni. A kikiildetési rendelvény fogalmat
az SZJA 3. §. 83. pontja hatdrozza meg, amely szerint a kifizeto altal két példanyban kiallitott
olyan bizonylat:

— amely tartalmazza a maganszemély nevét, adéazonosito jelét (a gépjarml gyartmanyanak,
tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat),

— ahivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Gitvonalat, a futasteljesitményt,

— az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitdsdhoz sziikséges adatokat
(izemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar, stb.).

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetének, masolatat a maganszemélynek a
bizonylatmegdrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval kell megérzi.

A kikiildetési rendelvényt a kikiildetés idOpontja eldtt kell a kikiildetést teljesitd részére atadni.
Az intézmény altal - belfoldi kikiildetés elrendelésére és koltségelszamolasra - alkalmazott
nyomtatvanyt az 1. szamu melléklet tartalmazza.
1.2 A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
A belfoldi kikiildetés soran felmeriild kiadasokra az aldbbi koltségtéritések folyosithatok:

— belf6ldi napidij,

— utazasi koltségtérités,

— egyeb koltségtérités.

Belfoldi kikiildetés esetén eldlegigénylésre - szallaskoltség kivételével - nincs lehetdség.



1.3 A munkavallalét megilleté koltségtéritések

1.3.1 Elelmezési koltségtérités
A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald élelmezési koltségtéritésérdl szolo
278/2005.(X11.20.) Korm. rendelet alapjan
— a kikiildetésben 1€v6 személynek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére,
a kikiildetés tartamara €lelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi napidij mértéke
500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni;
— ha a szallodai szamla a kotelezé reggelit tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal
csokkenteni kell;
— nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés idétartama nem éri el a 6 ordt, illetve ha az étkezést
az Intézmény a kikiildetés helyszinén biztositja.

1.3.2. Utazasi koltségtérités
A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykozi busz, - eldzetes engedély alapjan -
sajat személygépkocsi hasznalat esetén:

— vasUton torténé utazas esetében a II. osztalyt, teljes ara menetjegy keriil téritésre,
— autdbuszon torténd utazas koltségeinek teljes ara keriil téritésre,

— személygépkocsival torténd utazas esetén a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszdmolhatd mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) korményrendelet altal meghatarozott
alapnorma-atalany mértéke, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kozzétett adott honapra
érvényes lizemanyagar ¢€s a ténylegesen megtett kilométer alapjan szamitott {izemanyag-
koltség, illetve kilométerenként 9 Ft normakoltség keriil téritésre.

A kikiildetések soran a sajat vagy hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznalhato. Az
elsé kikiildetéskor elszdmolt jarmikoltség igazoldsahoz a forgalmi engedély, illetve a kotelezd
feleldsségbiztositas befizetését igazold szelvény atadasa - masolatban - kotelezd.

Alapnorma-dtalanyok az alabbiakban felsoroltak:
A benziniizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengeriirtartalma szerint:

1000 cm®-ig 7, 6 liter/100 kilométer
1001-1500 cm3-ig 8, 6 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 9, 5 liter/100 kilométer
2001-3000 cm®-ig 11, 4 liter/100 kilométer
3001 cm? felett 13, 3 liter/100 kilométer

A gazolajiizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengeriirtartalma
szerint:

1500 cm®-ig 5, 7 liter/100 kilométer

1501-2000 cm3-ig 6, 7 liter/100 kilométer

2001-3000 cm3-ig 7, 6 liter/100 kilométer

3001 cm? felett 9, 5 liter/100 kilométer



1.3.3. Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatod példaul:

— helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés);

— szallas koltség;

— indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az lizleti cél érdekében felmeriilt koltség);

— luzleti étkezés koltsége az tigyfelekkel (mely, reprezentacios koltségként szamolando el);

— autopalyadij;

— parkolasi dij;
Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo kiadasok (pl. gyogyszer, ital,
hotel mini bar).
A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag az Intézmény nevére szolo
szamla alapjan szdmolhatok el.

2. KULFOLDI KIKULDETES
2.1 A kiilfoldi kikiildetések rendje

A kiilfoldi kikiildetés alanya az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozo, illetve
az intézménnyel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4ll6 személy lehet.

Az intézményi kilfoldi kikiildetésekre megfeleld engedélyezés alapjan keriil sor. A kiilfoldi
kikiildetéseket az Igazgatd, tavollétében a gazdasagi vezetd engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezéseérdl rendelkezd irat az alabbiakat tartalmazza:
— akikiildetés idejét, idotartamat, helyét,
— akikiildott altal ellatando feladatot,
— az adott utazéssal kapcsolatos, intézményi forrasbdl finanszirozott koltségek tipusa(i)t, a
forras(ok) megjelolését,
— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szobeli tajékoztatés, irasbeli
utjelentés) és hataridejét.

A kiilfoldi kikiildetést a kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvanyon kell elrendelni,
¢és az engedélyezd alairasaval, valamint az elszdmolandd koltségekrdl szolo szdmlakkal egytitt
kell egy példanyban a Pénziigyi és szamviteli csoportnak megkiildeni. A masodik példanyt a
kikiildottnek 6 évig meg kell Oriznie adoellendrzés céljabol.

A kiutazot legkésObb az engedély kiadéasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl és az elszamolasra vonatkozo rendelkezésekrol.



2.2 A koltségtérités jogcimei

A kiutazo részére a kiilfoldi tartozkodas idejére koltségtérités adhato.

A koltségtérités jogcimei: utazasi koltség, szallas koltség, napidij, részvételi dij (étkezési és
kulturalis koltségek nélkiil), egyéb dologi koltségek (utasbiztositas, taxikoltség, repiildtéri illeték,
vizumkoltség, parkolasi és autopalyadij).

A kiutazot csak a kiilfoldon ténylegesen eltoltott idotartamra illeti meg koltségtérités.

Palyazat vagy mas kiilsé forras keretében megvalosulo kiutazas esetén a koltségtérités fajtait,
azok mértékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat, a tdimogatast nyujtod szabalyozza, amelyet
csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hianyaban e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a
koltségtérités megallapitasanal.

2.3 A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

A kiutazé az utazasat tigy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb uton és a
leggazdasagosabb modon érje el.

Az elszamoléds - utazas elott - az Intézmény nevére szolo szamla ellenében atutalassal (pl.:
repiiléjegy, repiildtéri illeték stb.), - utdlagos elszamolds esetén - az Intézmény nevére szolo
eredeti szamla és utazasi jegy atadasa ellenében torténik.

A kiilfoldi kikiildetéshez utieldleg igényelheto a kikiildetés megkezdését megeldzden legkésdbb 8
munkanappal, melyet az Intézmény a kikiildott bankszamlajara forintban torténd atutalassal, vagy
hazipénztari kifizetéssel teljesit.

Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért a kiutazot
anyagi ¢s fegyelmi feleldsség terheli.

A kilfoldi kikiildetésre, kiilszolgalatra tekintettel adott eldlegre, elszdmolasra kiadott 6sszegre,
feltéve, hogy annak a kifizetével valo elszamoldsa a visszaérkezést kovetd 30 napon beliil
megtorténik, az SZJA 72. § (4) n) alapjan — a jovedelem megallapitasanal - nem kell figyelembe
venni a fennall6 kovetelések utani kamatkedvezményt.

Utieldleg folyésitasa esetén tovabbi utielleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a korabban
felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt!

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazd vasarolja, illetve a kiilfoldon felmeriilé koltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz6l6 bizonylatot, valamint a bankkartya
kiilfoldi hasznalatat igazold bizonylat mésolatat a kikiildetési utasitas €s koltségelszamolashoz
kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga eldlegezi meg a koltségeit, és
utieléleget nem igényel. A kiilfoldi kikiildetési utasitas és elszamolas mintajat a 2. Szamu
melléklet tartalmazza.

A kiilfoldon felmertilt és valutaban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildott nem igazolja,
akkor a kiadas felmeriilésének napjan érvényes MNB devizadrfolyamon kell forintra atszamitani.



2.4. A kikiildottet megilleté koltségtéritések - a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert
koltségekrdl szolo 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet alapjan

2.4.1. Napidij

— kikiildetést teljesité személy napidija megkezdett naptari naponként 50 eurd (Az igazolas
nélkiil elszdmolhat6 koltség a bevétel 30 %-a, maximum napi 15 eur?d),

— napidijat - igény esetén - az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés megkezdése elott - az érintett
— valasztasa szerint - készpénzben vagy bankszamlara valo atutalassal ki kell fizetni,

— az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezd6 és befejezd idopontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése,

— nem veheto figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi

— kikiildetést teljesité személy 4 o6ranal rovidebb id6t tolt kiilfoldon,

— fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sordn az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitd személy 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb 1d6t tolt kiilfoldon,

— ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés iddtartama alatt dijtalan

— ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként
30%-kal csokkenteni kell,

— az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés befejezé idépontjat kovetd
harom munkanapon beliil nyilatkozik arrol, hogy a kikiildetés idétartama alatt részesiilt-e
dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes Osszegét eldre
kifizették — a kikiildetés befejezd idOpontjat kovetd 6t munkanapon beliil visszafizeti a
meghatarozott sszeget,

— anapidijat az érvényes MNB devizaarfolyam alapulvételével kell forintra atszamitani,

— anapidijra valo jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiildjeggyel, illetve az
— utnyilvantartassal kell igazolni,

— amennyiben az utaz6 kilfoldon teljes ellatasban, illetve a tanulmanyut ideje alatt
0sztondijban, egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejtheto,

— anapidij 0sszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevd étkezésérdl sz616 szamla nem szdmolhato el.

A kikiildetés tényleges id6tartama az indulds €s az érkezés tényleges iddpontja kozott eltelt id6. A
tényleges idépont megallapitdsa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi €s vizi Ut esetén az
indulés szerinti id6pontot egy 6raval megeldzden, illetdleg az érkezést kdvetd egy orat hozzaadva
kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a
tort napokon kikiildetésben toltott orak szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszdmitott napokat.



2.4.2. Utazasi koltségtérités
— vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyu, teljes ara menetjegy keriil téritésre,

— autdbuszon torténd utazas koltségeinek teljes ara kertil téritésre,

— személygépkocsival torténd utazas esetén a kozuti gépjarmuvek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti ¢s haldszati er0gépek lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszamolhatd mértékérdl szolo 60/1992. (IV. 1.) kormanyrendelet altal meghatdrozott
alapnorma-atalany mértéke, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kézzétett adott honapra
érvényes lizemanyagar ¢€s a ténylegesen megtett kilométer alapjan szamitott {izemanyag-
koltség, illetve kilométerenként 9 Ft normakoltség keriil téritésre.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznélhato.
Az els6 kikiildetéskor elszamolt jarmiiko6ltség igazolasahoz a forgalmi engedély illetve a kotelezo
felel0sségbiztositas befizetését igazold szelvény atadasa — masolatban - kotelezo.

2.4.3. Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatéd példaul:
— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
— részvételi, regisztracios koltség,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,
— szallas koltség,
— indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az lizleti cél érdekében felmertilt koltség)
— parkolasi dij.
A felmertilt koltségek igazolasara az Intézmény nevére és cimére kiallitott szdmla fogadhato el.

3. Zaro rendelkezés

1. A szabalyzat alairasaval 1ép hatalyba.

2. A szabalyzat hatdlybelépésével minden korabbi, kikiildetéshez kapcsolodd szabalyzat
hatalyat veszti.

3. A gazdasagi vezetdnek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az
érintett munkatarsak megismerjék és annak tényét a szabalyzat 3. szdmu mellékletében
alairasukkal igazoljak.

Budapest, 2014. majus 20.

Pelle Jozsef
igazgato
Mellékletek:
1. szamu melléklet: Belfoldi kikiildetési rendelvény
2. szamu melléklet: Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
3. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat
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3. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Budapesti Moddszertani Szocidlis Kozpont ¢és Intézményei Kikiildetési szabalyzatdt
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas




