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Kikiildetések elrendelésének, lebonyolitisanak és elszamoldsanak
szabalyzata

A kikiildetéssel 6sszefiiggd eljarasi szabalyokat a Munka Torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1.
torvény (tovabbiakban: Mt.), a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL torvény
(tovabbiakban: Kjt.), a személyi jovedelemaddérdl szélé 1995. &vi CXVIL torvény
(tovabbiakban: Szja.), a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérol
sz616 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet, valamint a kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolédo
elismert koltségekr6l szold 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet figyelembe vételével Vac
Véros Onkormanyzat Gazdasagi Hivatala bel- és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos eljaras
rendjét a kovetkezOk szerint szabalyozom:

A bel- és killfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitdsanak és elszamoldsanak
eljarasrendjérél szolo szabalyzat célja, hogy biztositsa a Hivatal munkavallaléinak a belfsldi
¢s az ideiglenes kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak
rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapesolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezd
eldirasokat:

- akikiildetések elrendelése,

- akikildetéssel kapcsolatos koltségek,

- akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa,

- akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése.

1. A szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Gazdasigi Hivatallal, mint munkéltatéval
munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé dolgozéira- fiiggetleniil a
munkavégzés helyére (kdzpont, Polgarmesteri Hivatal, Dr, Csanyi krt-i Irodahaz, konyhak,).
A munkavégzés helye a Kozalkalmazotti szabalyzat 2. pontjaban keriil tételesen felsoroldsra.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

Belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolé térvény meghatarozasa szerint.
Belfoldi  kikiildetés (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a kinevezésben vagy
munkaszerz6désben rogzitett munkahelytél eltérd helyen torténd munkavégzés.

Kiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolo térvény meghatarozasa szerint.
Kilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségii maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizet tevékenységével Osszefiiggs feladat ellatdsa érdekében a Magyar
Koztarsasag tertiletén kiviili (a tovdbbiakban: kiilfsld) tartozkodasa, tovabba az elézéekkel
kapcsolatos kiilfdldre torténé utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal
Osszefliggd utazast.
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2. A belf6ldi kikiildetések elrendelése

Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan —
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak a Gazdasagi Hivatal kézalkalmazotti
Jogviszonyban, illetve munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozdja lehet.

A belfoldi kikiildetést a Hivatal vezetdje —tavolléte esetén a helyettese vagy a gazdasagi
vezetO - rendeli el.

Belfoldi kikiildetések esetében a ,Kikiildetési rendelvény” formanyomtatvanyt kell kitolteni,
szama: B. 18-73. r.sz.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd irat az alabbiakat tartalmazza:

> A kikiildetés idejét, iddtartamat, helyét,
> Akikiildott altal ellatando feladatot, annak céljat,
> Igénybe vehetd kizlekedési eszkdzoket.

A kikiildetés végeztével a kikiilldetési rendelvényt a kikiildetés jogossaganak igazoldsaként a
Hivatal vezetdjének vagy helyetteseinek igazolasat kdvetben, a sziikséges mellékletekkel
(kozlekedési, szallds- ¢és egyéb koltségekrdl szolo szamlakkal) egyiitt kell a pénztarba leadni a
kikiildetés befejezését kovetd 30 munkanapon beliil. Az eredeti példanyt a kifizetés napi
Pénztari dossziéba kell elhelyezni, a masodik fénymasolati példanyt a munkatigyre kell adni
feladas c€ljabol és 6 évig meg kell érizni adéellendrzés céljabdl. A mellékletként csatolando,
az elszamolashoz sziikséges bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeit a Hivatal
Pénzkezelési szabdlyzata tartalmazza.

3. A belfoldi kikiildetés koltsége és elszamolasuk

Eldleg-igénylés és elszamolas:

A kikiildetésekhez utiel6leg igényelhetd, melyet a Hivatal vezetdje altal alafrt és megfelel6en
kitoltott kikiildetési utasitds és koltségtervezet bemutatasaval a pénztarban lehet igényelni,
figyelembe véve a hazipénztar pénzkihozatali rendjét.

Eldleg folyésitasa esetén a kikiildetés befejezését kivetsen a Hivatal vezetdjének alairdsaval
ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési rendelvényt és koltségelszamolast 30
munkanapon beliil kell tovabbitani elszdmolds végett. Amennyiben a kikiildéttnek tSbblet-
koltségtérités jar a korabban felvett ttieldleghez képest, annak téritésére pénztéri kifizetéssel

kertil sor. A fel nem hasznalt eléleget a pénztarba kell befizetni az elszamolast kovetéen.

Utieléleg folydsitasa esetén tovabbi Gtieldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a felvett
elbleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A munkavallalét megilletd koltségtéritések:

a.) Elelmezési koltségtérités
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A kikiildetésben 1¢év6 munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos  tobbletksltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfsldi napidij
mértéke bruttd 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizetheté napidij, ha a kikiildetés idStartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja. Ha a szallodai szamla a kételezd reggelit
tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal cskkenteni kell.

b.) Utazdsi koltségtérités

» Vaslton torténé utazas esetében a II. osztalyu teljes dru menetjegy térithetd valamint
személy utazasihoz kozvetleniil kapesolodé jegyek (pl. IC pétjegy)

» Autdbuszon t6rténd utazas kéltségeinek a megtéritése: teljes aru menetjegy térithetd.
Poggyaszjegy illetve egyéb, nem személyhez kotheté jegyek kifizetésére egyéni
elbirdlas alapjan, a kikiildetés hosszatél fliggben {legaldbb 1 éjszakat igényld
kiktildetés}, a hivatalvezetd vagy a gazdasagi vezets dontése alapjan van lehetéség.

» Személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg
a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utan gépjarmil fogyasztasi
normédja alapjan, az Adohatésag altal kozzétett Uzemanyagarral szamitott
lizemanyagkoltséget €s a vonatkozé jogszabalyok alapjan adémentesen elszamolhaté
mértéket. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz szlikséges a forgalmi engedély és a
kételez6 gépjarmii felel6sségbiztositas befizetését igazold szelvény masolata.

c.) Egyéb koltségtérités

Egyéb koltségként elszamolhaté pl.
- a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),
- szallas koltség,

- indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag a kikiildetés érdekében felmeriilt koltség),
- személygépkocsi esetén a parkolds koltsége.
Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalé kiadasok pl. gyogyszer,
ital, hotel minibar, ruhdzat kéltsége.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt utazasi és egyéb koltségek téritése kizardlag a
Gazdasagi Hivatal nevére sz610 szdmla alapjan szamolhatok el, a szamldhoz a menetjegyeket,
parkoldjegyeket sziikséges csatolni.

Munkakdri feladatbél ad6dé utazasi koltségtérités szabalyozasa

Azon dolgozok, akik munkakoéri leirdsaban vdliozé munkahely szerepel utazasi koltséget
szamolhatnak el a munkavégzés helyére torténd utazashoz. A dolgoz6 munkakéri leirasaban —
annak alafrasdval - elfogadja a valtozé munkahelyen torténd munkavégzés lehetségét.

Elszamolhato koltségek:
> Helyi illetve tavolsagi autobuszon, vonaton torténd kézlekedés koltségeinek
megtéritése, (szdmla ellenében)
> Személygépkocsival t6rténd kozlekedés esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja
meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utdn gépjarmi
fogyasztasi norméja alapjén, az Addhatosag altal kozzétett lizemanyagarral szamitott
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lizemanyagkoltséget és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan adomentesen elszamolhaté
mértéket. A felmertilt kéltségek elszamolaséhoz szitkséges a forgalmi engedély ¢és a
kotelezd biztositds befizetését igazold szelvény masolata. Valtozod munkahelyre
torténd utazas esetén az elszdmolds havi gyakorisaggal torténik. Ebben az esetben
parkoldsi dij nem térithetd.

Rendkiviili esetben a Hivatal vezetdje elrendelhet més intézményekben torténé feladatellatast
is azon dolgozok szaméra — elsésorban étkeztetésben részt vevs konyhai dolgozok, takaritok -
akik nem valtoz6 munkahelyen dolgoznak. Ebben az esetben a munkavallalé felmeriilt
koltségeinek téritése a kordbban mar rogzitett szabalyok szerint — belfoldi kikiildetési
rendelvény nyomtatvany hasznalatéval, a Gazdasagi Hivatal nevére szolé szama kiallitasaval -
torténik.

4. A kiilfoldi kikiildetések elrendelése

A kulfoldi kikiildetés alanya kizarolag a Hivatal kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
munkavallal6ja lehet.
A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezé irat az aldbbiakat tartalmazza:

> A kiktldetés idejét, idotartamat, helyét

» A kikiildott altal ellatandé feladatot, a kikiildetés céljat,

» Igénybe vehetd kozlekedési eszkozoket
A kulfoldi kikiildetést Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolason kell elrendelni és a
munkaltatoi jogkort gyakorlé vezetd alairdsaval, valamint az elszdmolandé koltségekrdl sz616

szamlakkal egytitt kell egy példanyban a pénztarba 4tadni a hazaérkezést6l szamitott 30 napon
beliil.

S. A kiilfoldi kikiildetés koltsége és elszamolasuk

A kulfoldi kikiildetéshez utieldleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését megelézden
legkésébb 8 munkanappal, melyet a Gazdasagi Hivatal a kikiildott szamara a kért
devizanemben teljesit. Ennek a ,Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” cimi
nyomtatvanyon megjeldlt részeinek kit6ltésével, a varhato Gti és szallas koltség, valamint
egyeb kiadasok, figyelembevételével torténik a kiszémitdsa. Ezen a nyomtatvanyon kérhet6 a
napidij el8leg is. Utieléleg folydsitasa esetén tovabbi utieléleg csak abban az esetben
igényelhetd, ha a korabban felvett eldleggel a kikiildstt hianytalanul elszamolt.

A kiilfoldon felmerilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell atszamitani. A kiilfoldon felmeriilt koltségeket a kikiildstt kérheti
valutaban is.

A kikiildottet megillet6 koltségtéritések:
a.) Napidij
A napidij Osszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele

esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérél szold szdmla nem szamolhaté el. A kilfsldi
napidij mértéke 15 Euro/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.
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b.) Utazdsi koltségtérités

- vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyi menetjegy térithetd meg,

- autobusz menetjegy koltségeinek téritése,

- reptilon torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd,

- személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja a ténylegesen
megtett, igazolt, elszamolhat6 kilométerek utan gépjarméi fogyasztasi norméaja alapjan,
az Adohatésag altal kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltség és
vonatkoz6 jogszabélyok alapjan adémentesen elszamolhaté mértéket. A felmeriilt
koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kételezé biztositas
befizetését igazold szelvény masolata.

c.) Egyéb koltségtérités

- helyi kozlekedési koltség,

- részvételi, regisztracios koltség,

- vizum dij,

- személyl biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositas dija,

- szallas koltség,

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

- indokolt esetben taxi koltség.

Kiilfoldi kikiildetésre vonatkozo, itt nem szabalyozott kérdések esetén , A kiilfoldi

kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl” sz616 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet

elbirasai az iranyadok.

6. A kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése

A felmeriilt koltségek igazoléséra a Gazdasagi Hivatal nevére és cimére kiallitott szamla
fogadhato el.

A szabélyzat részét képez6 mellékletek:
1. sz. mell.: Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas

Jelen szabdlyzat hatélya nem terjed ki a Gazdasagi Hivatal gazdalkodasi korébe tartozéd
intézmények alkalmazottaira, az intézmények vezetéi a kikiildetéssel kapcsolatos
eljarasrendet sajat hataskdrben szabalyozzak.

Jelen szabalyzat 2021. janudr 1-télérvényes, a 2018. oktdber 1-t6] hatalyos szabalyzat hatalyat

veszti,

Vac, 2021. januar 1.

Belencsédk AGnes
hivatalvezetd



