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PREAMBULUM

A Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltatdo Kézpont (a tovabbiakban: Intézmény) Kikiildetési
Szabdlyzata atfogd szabalyozast ad az Intézmény kozalkalmazottainak belfsldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatairdl, jogairdl és kotelezettségeir6l.

A Kikiildetési Szabdlyzatban foglaltak az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, a
személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL t6rvény (tovabbiakban: SZJA tv.), az
allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet, az
allamhaztartdsi szamvitelr6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet, a belfoldi hivatalos
kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérdl szolé 437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet,
a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek tizemanyag- és
kenGanyag fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérsl sz6l6 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet, eléirasain alapulnak.

] _ ELSO RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatilya
1. §
(1) A szabélyzat személyi hatalya kiterjed:
¢ az Intézmény valamennyi kézalkalmazottjara,
e a hozzd rendelt intézmény(ek) kdzalkalmazottaira

(2) A szabdélyzat targyi hatalya kiterjed:

o belf6ldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szol6 torvény meghatirozasa szerint:
»belfoldi kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytél eltéré helyen torténd munkavégzés”

(3) A szabélyzat hatalya nem terjed ki:

o Liilfoldi kikiildetésre, tekintettel arra, hogy az Intézmény miikédési kore,

alapfeladatdnak ellatasa nem indokolja a kiilf61dén torténd munkavégzést.

Altalanos értelmezések

2.§

(1) Fogalmak:
- Kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével 6sszefiiggd
feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas.
- Kirendelés: a munkaszerz6déstél eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal
torténd munkavégzés miatt szitkséges utazas.




(2) A kikiildetés lehet belfsldi (Magyarorszagon beliili) és kuilfsldi (hatdrunkon tali).

(3) Kuilfoldi kiktildetés az intézmény tevékenységével Osszefiiggt feladat ellatdsa érdekében a
Magyar Koztarsasag teriiletén kiviili tartzkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfsldre térténd
utazas, ideértve a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast. A kiilfoldi kikiildetés abban az
esetben minGsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikiildé altal meghatarozott — id6tartama legfeljebb
90 nap.

(4) Hivatali, tzleti utazés: a maganszemély jovedelmének megszerzése €rdekében, a kifizetd
tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatdsa érdekében szilikséges utazds — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrél torténd bejaras kivételével —, ideértve kiilondsen a
kiktildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkoz6é dokumentumok és kériilmények (szervezés, reklam, hirdetés, ttvonal, wti cél,
tartozkodasi ido, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan,
akér kozvetve is megéllapithat6, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, tizleti.

Az Intézmény vonatkozasaban hivatali utazdsnak minésiil kiiléndsen:
¢ az Intézmény alaptevékenységével kapcsolatos kirendelés,
* hazai, nemzetkézi, illetve intézménykozi egyiittmitk6dési szerz6désen alapul6
cserekapcsolat,
e a bel-, illetve kiilf61di konferencian, killitason vald részvétel,
® a bel-, illetve kiilf5ldi tanulménynt,
* a palyazat Utjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztndij.

(5) kiilszolgalat: a munkaltato 4ltal elrendelt, kiilfoldon térténd munkavégzés.

(6) koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet az SZJA tv. ltal kéltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, tizleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfsldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap a maganszemély. Nem
tartozik ezen kiaddsok korébe a magénszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben
vagy egészben kozvetlentil kielégitd dolog, szolgaltatis megszerzését szolgélo kiadas, kivéve,
ha az SZJA tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiad4st nem kell igazolni.

(7) koltségként elszdmolhato kiadasok: killsndsen a hivatali, tizleti utazas esetén az utazasra, a
szallas dijara, kiilfsldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba az
SZJA tv. 3. szamt melléklet II. Igazolas nélkiil elszamolhatd koltségek fejezetének 7. pontja
szerint elszdmolhat6 koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhaté abban az
esetben, ha az utazdsra vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés,
Utvonal, uti cél, tartézkodasi idé, a tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya stb.) valos
tartalma alapjén, akar kozvetve is megallapithaté, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali,
tizleti.

(8) A kikiildetés forrasai a kovetkezdk lehetnek:
o koltségvetési tamogatds,
e sajat bevétel,
e palyazaton elnyert pénzdsszeg
® egyéb kiilsé tAmogatas, hozzajarulas.




(9) A kikiildetéssel kapcsolatos felmeriilt kiadasok az Intézmény nevére kidllitott eredeti szdmla
alapjan térithet6k. Atutalds vagy bankkartyas fizetés esetén a banki bizonylat csatoldsa is
sziikséges. Kozlekedési koltség esetén a szamlahoz csatolni kell a menetjegyeket is.

MASODIK RESZ
BELFOLDI KIKULDETES

A belfoldi kikiildetések rendje
3.8

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan —
kikiildetési utasitds és koltségelszamolas alapjan - csak az Intézménnyel kézalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 dolgozo lehet.

(2) A belfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorlaséara jogosult vezetd rendeli el (kikiilds),
¢s meghatdrozza az utazas céljat, idétartamat, utvonaldt, koltségtéritését és az ahhoz szilkséges
adatokat.

(3) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az elrendeld biztositja, a kikiildstt nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

(4) A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megelézéen — a hatélyos el8irasok szerinti
Kikiildetési rendelvényen kell engedélyezni. (1. szamu melléklet). A nyomtatvanyt a gazdasagi
osztalytdl kell igényelni. A kikiildetési rendelvény fogalmat az Szja. tv. hatarozza meg, amely
szerint:

e a kifizet6 altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely tartalmazza a maganszemély
nevet, adbazonositd jelét, a gépjarmli gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
forgalmi rendszamat,

e a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, utvonalat, a futasteljesitményt,

e az utazas koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést,

e valamint ezen koltségtérités(ek) kiszamitdsahoz szitkséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, tizemanyagar, stb.).

e a kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a munkéltatd, mdsolatat a maganszemély a
bizonylatmeg6rzésre vonatkozoé rendelkezések betartasaval megérzi.

(5) A kikiildetési rendelvényt a kikiildd alairdsdval és a pénziigyi ellenjegyzéssel ellatva a
kiktildetés kezd6 id6pontja el6tt atadja a kikiildetést teljesité kozalkalmazott részére.

(6) Tobb napos kikiildetés esetén a kikiildé mérlegeli, hogy a napi utazis, vagy a kikiildetés
helyén maximum harom csillagos szallas igénybevétele a kedvezdbb, (kivéve, ha a
konferencian a rendezvényhez mas kategoriaju szallas tartozik).

(7) A belfoldi kikiildetés koltsége utdlagos elszamoldssal fizethet ki.

(8) Amennyiben a munkaltaté a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban meghatarozott
bizonylat nélkiil elszdmolhatd Osszegli utazési és élelmezési koltségtéritést fizet ki a
dolgozojanak, akkor ezt az dsszeget a jovedelemszamitds soran nem kell a maganszemélynek
figyelembe venni. Sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos, iizleti céld hasznalata esetén a
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koltségtérités Osszege akkor nem szamit bevételnek, ha az a rendelvény szerinti
futasteljesitmény alapjan a NAV 4ltal megadott iizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (1V.01.)
Kormanyrendelet 4.§-dban meghatarozott alapnorma ataldnnyal szamitott tizemanyagkoltséget
¢s koltségtérités cimén az SZJA t6rvényben meghatirozott, adémentesen kifizethetd
kilométerenkeénti altalanos személygépkocsi normakoltség mértékét nem haladja meg.
Amennyiben bevételnek nem szamit6 dsszeg keriil kifizetésre a kikiildetési rendelvény alapjan,
azt a munkaltatoi elszdmolasban, az adobevalldsban nem kell szerepeltetni. Ezt az §sszeget a
munkaltatoi igazolasban és az adatszolgaltatasban sem kell feltiintetni.

(9) Ha magasabb 6sszeg kertil kifizetésre, vagy a magdnszemély szdmla alapjan kivénja az
lizemanyag arat koltségkeént érvényesiteni, a kifizetett dsszeg adokételes bevételnek mindsiil
attol fliggetlentil, hogy a kifizetés kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

(10) Abban az esetben, ha a gépjarmithasznalattal kapcsolatos kiaddsait bizonylatok alapjan
kivanja a kikiildott személy elszamolni, akkor - fiiggetleniil a rendelvényt8l - adébevalls
benyujtasara kotelezett.

A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

4.§

(1) Belfoldi kikiildetés esetén el6legigénylésre nincs lehetéség.

(2) A maginszemély a munkavégzése kapcsan a kifizeté tevékenységével Gsszefiiggésben
felmerdilt, indokolt kiaddsai megtéritésére koltségtéritésben részesiilhet. A koltségtérités
fogalmat az Szja. hatirozza meg a kdvetkez6k szerint:

o az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsanal nem kell figyelembe venni),
amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizarélag az adott
bevételszerzo tevékenység folytatdsa érdekében,

e vagy hivatali, tizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
ktilszolgalatot) dsszefiiggésben kap a maganszemély

e nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi
sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas
megszerzését szolgalé kiadas, kivéve, ha e térvény olyan koltségtéritést allapit meg,
vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a
kiadast nem kell igazolni.

(3) A munkavallalot megillet6 koltségtéritések:

a.) Elelmezési koltségtérités

e a kikiildetésben 1évé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletksltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfsldi
napidfj mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szdmldval igazolni, ebben az esetben ad6
és jarulékkoteles bevétel,

e amennyiben a szallodai szdmla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor a napidijat 20%-
kal csokkenteni kell,

e nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés idétartama nem éri el adott naptari napon beliil a
6 orat, illetve ha az étkezést a munkaltat6 a kikiildetés helyszinén biztositja.




b.) Utazasi koltségtérités

A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykézi busz, sajat személygépkocsi
hasznalat (el8zetes engedély — 5. sz. melléklet - alapjan, amennyiben a gépkocsival torténé
utazas a tomegkozlekedési eszkdznél gazdasagosabb) esetén.

* vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyn teljes/kedvezményes ara menetjegy - és
amennyiben sziikséges helyjegy ~, illetve helykozi teljes/kedvezményes 4ra
autobuszjegy térithets az Intézmény nevére szold eredeti szamla és a menetjegyek
ellenében,

e sajat tulajdont személygépkocsival térténd hivatalos, tizleti utazds esetén a fizetett
koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhat6
kilométerek utdn gépjarmii fogyasztasi normaja alapjan, a NAV 4ltal megadott
lizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (IV.01.) Korményrendelet 4. §-aban
meghatdrozott alapnorma 4taldnnyal szamitott tzemanyag-koltséget és koltségtérités
cimén az SZJA térvényben meghatdrozott, adémentesen kifizetheté kilométerenkénti
altalanos személygépkocsi normakéltség mértékét, A kikiildetések soran a sajat vagy
hézastérs, illetve meghatalmazas alapjan mas tulajdondban 1év6é személygépkocsi
hasznalhat6. Az elsé kikiildetéskor elszamolt jarmikoltség igazolasédhoz a forgalmi
engedély, illetve a kotelezd felelésségbiztositas befizetését igazol6 szelvény masolatban
torténd atadasa kételezd. A jarmihasznalat koltségeinek elszamoldsat az SZJA és a
60/1992. (IV.01.) Korményrendelet 4.§-aban meghatérozott alapnorma atalany alapjan
kell meghatrozni, az elszamolds jelen szabélyzat 5. és 6. sz. kitsltstt mellékletének
gazdasagi osztalyra torténd benyujtasaval torténik.

c.) Egyéb koltségtérités

Egyéb koltségként elszamolhaté péld4ul:

o helyi tomegkozlekedési és taxi koltség (dokumentédltan, kivéve a magancéla
kozlekedést), ha az a kikiildetéssel 5sszefliggd, észszertien sziikséges koltségnek
mindsithetd

szallas koltség,
o lzleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (reprezentacios koltségként szamolando el),
autépdlyadij (a kikiildetés idétartaméhoz igazodéan a legrovidebb id6szakra
megvalthaté autopalya hasznalat)

o parkolasi dij (repiilétéri parkolés csak abban az esetben, ha magangépjarmii hasznalata

engedélyezett €s a kiutazo taxi, illetve transzfer szolgaltatast nem vesz igénybe).

Nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiaddsok pl. gyégyszer, ital,
hotel minibdr, ruhazat.

A személyi jovedelemadordl szolo térvény szerint adomentes: kizarolag a munkaltatotol
hivatali utazdsra kapott témegkozlekedési, utazasi koltség, szallaskoltség, illetve
személygépkocsi hasznalata esetén igazolas nélkiil elszamolhaté a NAV altal kozzétett
lizemanyagar ¢€s dltalanos személygépkocsi normakoltség.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt kiaddsok (ha azok a kikiildetés elrendelésekor a
Kikdldetési rendelvényen feltiintetésre keriiltek) az Intézmény nevére sz616 eredeti szamlak és
utazasi jegyek alapjan szamolhatok el. Helyi tomegkozlekedés igénybevétele és parkolasi dij
esetében a menetjegy, parkoldjegy (parkolé automata gépi bizonylata) vagy nyugta alapjan
torténd elszamolas is elfogadhatd. Koézforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrél
sz6l6 Kormdanyrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve tizletpolitikai




kedvezményekkel csokkentett ara bérlet vagy menetjegy esetén — ha a szdmla kiéllitéja az
Intézmény nevére nem ad szdmlat — a munkavallalé nevére kiallitott szamlét kell csatolni.

Palyazati forras esetén a belfoldi kikiildetés soran felmeriilt kiad4sok kizarélag az Intézmény
nevere sz016 eredeti szamlék és utazési jegyek alapjan szémolhaték el.

A kikiildetési rendelvényt hidnytalanul kitsltve, 2 példanyban mellékletekkel egyiitt a
gazdasagi osztalyon kell leadni szamfejtés és kifizetés végettA masodpéldanyt annak a
személynek kell megérizni addeléviilés lejartaig (5 évig), aki igénybe vette a kikiildetést.

Belfoldi kikiildetés szdmfejtése havonta egyszer torténik, és az Osszeget a gazdasagi osztaly
utalja a kikiildott kozalkalmazott banksz4dmlajara. Hianyosan kitoltott kikiildetési rendelvény
alapjdn a gazdasagi osztaly a kikiildetés szdmfejtését nem végzi el, azt a kézalkalmazott részére
javitasra, hidnypotldsra visszakiildi.

Kozalkalmazott belfoldi kikiildetésének bizonylatai:
¢ Kikiildetési rendelvény
¢ Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belfs1di hasznalatara
o Sajat gépkocsi hivatalos céli belfsldi hasznélatinak elszamoldsa

Zaro rendelkezések

1. A jelen Szabélyzat és annak mellékletei 2020. év szeptember 15. napjan lépnek hatalyba a
Szabalyzat kihirdetésével.

2. Az Intézmény igazgatdja gondoskodik arrél, hogy e Szabélyzatot és mellékleteit, a
kozalkalmazottak megismerhessék.

A Szabalyzatot az Intézmény szervezeti egységeiben, az érdekeltek szaméra hozzaférhetéve
kell tenni, a kozalkalmazottak a Megismerési Nyilatkozat alafraséval tudomésul veszik a
Szabalyzatban foglaltakat.

4. Jelen Szabalyzat hatalyba lépésével hatalyat veszti az elézé id6szakban hatalyba helyezett
Szabélyzat.

Dunakeszi, 2020. szeptember 15.

Mellékletek:

Belfdldi kikiildetési utasitas B.szny. 18-70 r.sz.

Nyilatkozat a sajat sz.gk. hivatalos célt igénybevételéhez

Sajat gépkocsi hivatalos célu belfsldi hasznalaténak elszamolasa
Megismerési Nyilatkozat




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Dunakeszi Ovodai és Human Szolgaltaté Kozpont és Konyvtar Kikiildetési
Szabalyzatit elolvastam, az abban foglaltakat megértettem és tudomasul vettem.




