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BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK
ELRENDELESENEK ES LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

A Szuhakilléi Kézos Onkormanyzati Hivatal kikiildetési rendjét a kézszolgalati tisztviselSkrél
sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol 1992, évi XXXIII. torvény, a
személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény, a tartds kiilszolgalatrol és az ideiglenes
kulfoldi kikildetéstdl szolé 172/2012. (VIL.26.) Korm. rendelet, a kulfoldi kikildetéshez
kapcsolodo elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (XIIL. 22.) Korm. rendelet, a belfoldi hivatalos
kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésérdl szold 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet
figyelembe vételével a kévetkez6k szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

A bel- és kulfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
(tovabbiakban: szabalyzat) hatalya kitetjed:'

® 2 Szuhakalls K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

® Szuhakéllé Kézség Onkormanyzatara,

°o 2

® Szuhakill6 Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
® Vadna K6zség Onkormanyzatira,

® 2 Vadnai Csodavar Ovoda és Konyhara

® Dédestapolcsany Kozség Onkormanyzatara,

® 2 Dédestapolesanyi Hétszinvirag Ovod, Mini béleséde és Konyhara,
® Sajoivanka Kozség Onkormanyzatara,

® a Sajoivankai Kozségi Konyhara,

® Saj6ivanka Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,
® (s Sajogalgde Kozség Onkormanyzatira

és azok munkavallaléjara (tovabbiakban: szabalyzat hatalya ala tartozé szervek és
munkavallalok).

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a szabalyzat hatdlya ala tartozé szervek szamara a belfoldi és az
ideiglenes kulfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszerti végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kévetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelezd
el6irasokat:

— a kiktldetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitasa,

— a kikildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

! Médositotta az 1/2021. (1.04.) Intézkedés.
2 Torolte a 2/2022. (XI1.15.) Intézkedés
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— a kulfoldi utakrél sz616 uti jelentések elkészitése,
— a kikuldetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

— a szallasdij elszamolasa.
A bel-és kulfoldi kiktldetésekhez utielSleg igényelhets, mely a kikildetést megel6z6 napon
veheté fel a hazipénztarbol. Elbleg folydsitasa esetén a kikildetés befejezését koévetben a

kiktldetést igazol6 alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitis és
koltségelszamolast 8 munkanapon belil kell a hazipénztarba tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikild6ttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utielSleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbol torténd kifizetéssel kertil sor. Kikiildetési el6leg folydsitasa esetén
tovabbi utiel6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul
elszamolt.

A kiktldetéssel Osszefiiggésben nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald

kiadasok pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.

I1.
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszdmolisinak modja

Belfoldi kikildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan - a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervvel - jogviszonyban all6 személy lehet.

Belfoldi kikildetésnek (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd feladat ellitas/munkavégzés.

A belfoldi kiktldetést a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezeté rendeli el, és
meghatarozza az utazas céljat, id6tartamat, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz szikséges
adatokat.

Belfoldi kiktldetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik.

A kikuldetés elszimolasa a B 18-70/1j/V.r.sz. ,Belfoldi kikildetési rendelvény és
koltségelszamolas” nyomtatvanyon vagy a B. Sz. ny. 18-73/V.r.sz. ,Kikildetési rendelvény
hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez” nyomtatvanyon (4.b. szamua melléklet) torténik.

A belfoldi kikuldetés elrendelésére

A kikildetési rendelvényt a szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervek esetében a
szerv vezet6jének kell kiallitania két példanyban.

A munkavallalé részére — hivatalos kikildetés esetén — vonat, autdébusz hasznalatat is
engedélyezheti, mely esetekben a munkavallalé a menetjeggyel koteles elszamolni.

b) A napidij elszamoldsa

b/a) A munka térvénykonyve és a Kjt. hatdlya al4 tartozo dolgozok esetében

A kiktldetésben levé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

—  Atalanyként a munkavallal6t legalabb napi 500 forint napidij illeti meg.
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Nem szamolhato el napidjj

1. haa tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el,
2. ha a kiktldést végz6 szerv a munkavallald élelmezését a kikiildetés helyén
biztositja.
b/b) A kozszolgdlati tisztviseldi térvény hatdlya ald tartozo dolgozok esetében

A kiktldetésben levé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kiktldetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

Napidij koltségatalanyként a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra esé Osszegének 25%-a. (Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe
venni és azt tiz forintra felkerekitve kell meghatarozni.)

— Atalanyként a munkavallalét a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra esé 6sszegének 25%-a illeti meg.

Nem szamolhat6 el napidij, ha a tavollét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50 %-a jar,
ha a kikildetésben toltott id6 a 8 orat nem éri el.

c) Szallasdij elszamoldsa
A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan torténhet. Amennyiben a
szallodakoltség a kotelezé reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni
kell.

d) Utazisi kéltségtérités
A vasuiton torténd utazas esetében a II. osztalyt menetjegy térithetd.
Autébuszon torténd utazaskor a teljes aru vagy kedvezményes menetjegy megtéritésre kertl.

A személygépkocsival torténé utazas esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté
kilométerek utan gépjarmu fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett tizemanyagarral
szamitott tUzemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakéltséget. A kikildetések
soran a sajat, hazastars, egyenes agi rokon tulajdonaban 1évé személygépkocsi hasznalhatd. A
felmerilt koltségek elszamolasahoz szitkséges a forgalmi engedély masolata.

e) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhat6 el:
— a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),
— szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikOltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba ttkozik).
1) Az ellatmdnyra vonatkozo szabdlyok
Az elszamolasra kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhat6 koltséget.

A sajat tulajdond gépjarmd hasznalatakor a koltségtérités Gsszege az eseti belfoldi kiktldetési
rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az tizemanyag fogyasztasi norma és a NAV
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altal kozzétett tizemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag, valamint fenntartasi
koltségtéritésbol all. Ennek elszamolasa a munkavallalé nyilatkozataban valasztott forma.

Az ellatmanyelSleg mértékének meghatirozasara, engedélyezésére a szerv vezetdje
jogosult.

Az ellatmanyelbleggel a visszaérkezést koveté 8 munkanapon belil koteles elszamolni a
munkavallalo.

I11.
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszimoldsinak modja

Kulfoldi kiktldetés: a belfoldi illetéségii maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdekében, a kifizet§ tevékenységével Osszefiiges feladat ellatasa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kivili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zbekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténé utazas, ideértve kilonosen a kilszolgalatot és az azzal

Osszefliged utazast.
Kalfoldi kiktldetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan — a
szabalyzat hatalya ala tartozé szervvel - jogviszonyban all6 személy lehet.

Az ideiglenes kulfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kulfoldi kikiildetési rendelvénnyel torténik.
Ideiglenesnek mindésil a kiktldetés, ha annak id6tartama a 3 honapot nem haladja meg.

Kulfoldi kiktldetés elrendelésére a szabalyzat hatalya ald tartozo szervek vezet6i jogosultak.

Hivatalos kikiildetés a koltségvetési szerv képviseletében megvalosuld, a vezetés altal
elfogadott és jévahagyott program szerint lehetséges a kovetkezé esetekben:

— testvér telepiilés meglatogatasa (meghivas alapjan),

— a tars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,

— tanacskozason, konferencian val6 részvétel, illetve intézmény meglatogatasa,
— tanulmanyi Gton, tovabbképzésen vald részvétel,

— (stb.)

Az egyéni kezdeményezésti hivatalos kikildetés engedélyezés, kérelem és a hozza csatolt
meghivoélevél alapjan torténik.

A kikildetés engedélyezésérdl rendelkezé iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:
— a kiktldetés idejét, idGtartamat, helyét;

— a kikldott altal ellitando feladatort;

— az utazassal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelolését;

— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szoébeli tajékoztatas, {rasbeli
utjelentés) és hataridejét.

A kozlekedési eszkoz tipusarol, elszamolasarél a belfoldi  kikildetés elszamolasanak

vonatkozo részei érvényesilnek.



SZUHAKALLOI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL — BEL- iS KULFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK ES
LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

b) Devizaellitmainy

A kikaldott a kulfoldi tartézkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaellatmanyban
részesul, melyet valutaban kell részére kifizetni. A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is
vasarolhatja, illetve a kilfoldon felmeriilé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A
valutavaltasrol szol6 bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazold bizonylat
masolatat a kikildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni,
ha a kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utieléleget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkézlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kilf6ldon ett6] eltéré arfolyamon
valtjak at helyi valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhato el az uti elszamolaskor, ha a
kikdld6tt csatolja a kiilfoldi hivatalos atvalté hely igazolasat.

Az elszamolasra kiadott devizaellatmany magaban foglalja a napidfjat és az elszamolhat6
koltségeket. A kikiildottet a kiktldetésével Osszefiiggésében napidij, szallas és utazasi koltség,
beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb koltségtérités
illeti meg, amelyek elszamolasa csak szamlaval igazoltan térténhet.

A kikuldottet megilletd koltségtéritések:

e Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam
alapjan kell forintra atszamitani. A napidij Osszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére
szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikildetésben résztvevo étkezésérdl szolo szamla
nem szamolhat6 el.

A kiktldetés tényleges idétartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt
id6. A tényleges id6pont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut
esetén az indulds szerinti idépontot egy oraval megel6zGen, illetSleg az érkezést kovetd egy
orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz
hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel val6 osztasaval
kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak szama eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell
figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 6ranal kevesebb, akkor azt figyelmen kivil kell
hagyni.

o Utazasi koltségtérités:

— wvasuton torténd utazas esetében II. osztalyd menetjegy téritheté meg,
— autébusz menetjegy teljes 6sszegének megtéritése,

— repilén torténd utazas esetében a turista osztalya reptléjegy térithetd,

— személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato
kilométerek utan gépjarma fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett
lzemanyagarral szamitott izemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakéltséget.
A kikildetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi
hasznalhatd. A felmertlt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

o Egyéb koltségtérités:
— helyi kézlekedési koltség,

— részvételi, regisztracios koltség,
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— vizum dij,

— személyl biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— szallas koltség,

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

— indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba ttk6zik).

A felmerilt koltségek igazolasara a kikildé nevére és cimére kiallitott szamla fogadhaté el.

A kulfoldi napidij 6sszegérdl a 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet rendelkezik.

A hivatalos kikiildetést teljesit6ket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon felil:
— szallaskoltség,
— utazasi koltség,

— jarmuhasznalati koltség,
— egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kulfoldén felmertlt valutaban/devizaban kifizetett koltségek elszamoldsa a Szamviteli
politikaban régzitettek szerint torténik.

A kiktldottet az orszaghatarig, illetve attél — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.
Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a jegyz6é (intézményvezets, polgarmester, elnok)
egyedi, elézetes engedélye alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évé, a sajat gépkocsi hasznalatara
vonatkozoé belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités,
b) a kulféldi szakaszra a II. osztalyd, haldkocsi nélkili vonatjegy 80 %-a szerinti

koltségtérités szamolhato el.

Ha a kiktld6tt ugyanazon a napon tébb orszagban jart, részére azon orszagra megallapitott
napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

c) Az elblegre és az elszidmoldsra vonatkozo szabdlyok

Az el6leg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmertlhetd egyéb,
indokolt koltségekre.

Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazol6 szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, reptl6-, illetve vonatjegyet.

Az elszamolashoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

Ha az elSlegként felvett Osszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2020. januar 02. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejlleg 7/2013. szamu

jegyzOi-polgarmesteri egyltt utasitas hatalyat veszti.
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2 A jegyzének kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt elSirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a megismerési nyilatkozaton aldfrasukkal igazoljsk a
hatalybalépés napjaval egyidejtileg.

3) Az érintett dolgozdk munkakéri lefrisiban szerepeltetni kell a szabilyzatban nevesitett
felelésségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelds.

4) A Szabilyzat 3 egyezd példinyban készilt, melybdl 1 pld a Szuhakalléi Koézés
Onkormanyzati Hivatal székhelyén; 1 pld a Szuhakalléi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Vadnai
Kirendeltségén, 1 pld pedig a Szuhakalléi Kézos Onkorméanyzati Hivatal Dédestapolcsanyi
Kirendeltségén kertl elhelyezésre.

5) A Szabilyzat a Szuhakilléi K6z6s Onkormanyzat Hivatal székhely 6nkorma4 yzéta ak
(Szuhakall6) hivatalos honlapjin kozzétételre keriil.

Szuhakall6, 2020. januar 02,

£ I Dt, Herczeg Tibor
fe L 2 jegyzd

_cimzetes fGjegyzd
M c;"e"’f

Szuhakills Kozség Onkormanyzata vonatkozdsaban a bel- & kilfoldi  kikildetések

elrendelésének és lebonyolitisinak szabalyzatabanfoglalt eléirasok értelemszert alkalmazasat

elrendelem.

Szuhakall6, 2020. januér 02.

polgarmester

A
Q
Szuhakalléi Kozségi Konyha vonat ibati 2 bel- és kiilfoldi kikildetések elrendelésének és
lebonyolitasanak szabalyzatibanfoglalt elSirasok értelemszer( alkalmazisat elrendelem.

Szuhakalls, 2020. januér 02.

Szuhakallo Kézség Roma Nemzetiségi Onkorminyzat vonatkozisiban a bel és kiilf5ldi
kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisanak szabalyzatibanfoglalt elbirasok értelemszer:
alkalmazasat elrendelem.

Szuhakalls, 2020. januar 02.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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toldi kikulde

Vadna Kézség Onkormanyzata vonatkozasiban a bel- és ki

ctések elrendelésének és
lebonyolitasanak szabalyzatibanfoglalt elSirisok értelemsze [P

Vadna, 2020. januar 02.

Vadna Koézségi Konyha vonatkozisiban a bel- és kilfoldi/kikiildetések elrendelésének é&s
lebonyolitasanak szabalyzatibanfoglalt el8irasok értelemszerti alkalmazasat elrendelem.

Vadna, 2020. januar 02.

mb.intézményveze

Dédestapolcsény Koézség Onkorminyzata vonatkozasiban a bel- és kilfoldi kikildetések
elrendelésének és lebonyolitisinak szabilyzatibanfoglalt elbirasok értelemszert alkalmazasat_
elrendelem. l

Dédestapolcsany, 2020. januir 02.

po Armester \ »

>
\ 31!3'2 E‘\’\& /
€

Dédestapolcsanyi Hétszinvirag Ovoda, mini bélcsdde és konyha/ vonatkozisiban a beél
kilfoldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitdsinak szabélyzatibanfoglalt el8irasok
értelemszert alkalmazasit elrendelem. ==

Dédestapolcsany, 2020. januar 02.
Sajéivinka Kozség Onkormanyzata vonatkozisiban

elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzatibanfoglalt eléirisokertelemszerti alkalmazasat
elrendelem.

Sajéivanka, 2020. januar 02.
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Sajoivankai K6zségi Konyha vonatkozasiban a bel- és kiilfsldi kikildetések elrendelésének és
lebonyolitisinak szabélyzatibanfoglalt eléirdsok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

~, %

dor
Z
R en 1,@ ..... ) \RTTTIIETORP
" mb.intézményvezets - *

Sajoivanka Kézség Roma Nemzetiségi Onkorméinyzat vonatkozdsiban a bel- &s kalfsldi
kikiildetések elrendelésének és lebonyo balyzatibanfoglalt eldirisok értelemszert
alkalmazasat elrendelem.

Sajéiovanka, 2020. januar 02.

Sajéivanka, 2020. januar 02. = :
ajoivanka J L £ &,( LA L 4

A A R R R 4

elnék

Sajogalgoc Kozség Onkorményzat vonatkozasaban a bel- és kiilféldi kikiildetések elrendelésének
és lebonyolitisinak szabilyzatabanfoglalt eléirasok értelemszert alkalmazasat elrendelem.

Sajogalgoc, 2020. januir 02.

< (er
ool

®®00ccs00ct000000000000000000 00000000

polgirmester
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A bel- és kulfsldi kikildetések elrendelésének és lebon
megismertem. Tudomisul veszem, ho

vagyok betattani.

Megismerési nyilatkozat

6. szamu melléklet

yolitdsinak szabalyzataban foglaltakat
gy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles

Név Beosztis Kelt Alairas
.
David Istvan polgirmester 2020. 01. 02 <
Bencze Péter polgarmester 2020. 01. 02
Lukacs Laszlé polgarmester 2020. 01. 02 (,ﬁwb/
Sesztak Ott6 polgarmester 2020. 01. 02 / @e/t,(
Jaskd Péter polgarmester 2020. 01. 02 \\ LC /{ : \
Dr. Hetczeg Tibor jegyz6 2020.01.02 7 Vv
o , ;
Tur6cziné Fazekas Magdolna | aljegyz6 2020. 01. 02 %LL/Q . /Z 7
Dud4s Magdolna tigyintéz 2020. 01. 02 % -
fele_ i g
Fehétné Balogi Erzsébet tigyintéz6 2020.01.02 [ ke me’ 7
:91~¢Or;,f cff".:tft_,fff,,»
Jobbagy Hentietta ligyintézd 2020.01.02 | jeaicfs e
4 C(u.“' \
Klémer Gézané lgyintézs 2020. 01. 02 Il :
Kovacs Krisztina tigyintézd 2020. 01. 02 J@W A ‘ 7,
‘At A @
Laszlé Anita tigyintézd 2020. 01. 02 /‘%;L .
Cllle .
Nagy Laszloné iigyintéz4 2020.01.02 /)y 2, St ddbe!
Orbanné Boros Henriett lgyintéz4 2020. 01. 02 S )
e AR SoD
Pollakné Nagy Beata tigykezels 2020. 01. 02 > P |
S ik o Usgy el
al Lajosné ugyintézé 2020. 01. 02 Vet Lo o ¢
U AC
Téth Tamdsné ligyintéz3 2020.01.02 | — a7 /</
Varnayné Magyar Viktétia tgyintézé 2020.01. 02 (| - ¢ e
~[euhcy lee X ‘O\u\
Otvos Bélané ligyintézé 2020. 01. 02 g?é -
PONE ODIOLA- U QUUNELDY [2000. 0k 0 g A& Ky
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1. szamu melléklet

Nyilatkozat

a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

Alulfrott .o (€516 1 PR (lakcim), a
.................................. intézmény (6nkormanyzati hivatal) dolgozoja kijelentem, hogy az
alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsit hivatalos célra
igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
= HPUSAI L
— forgalmi rendszama: ...
— forgalmi engedélyének szama: .......................
—  miszaki érvényessége: ...
— hengertrtartalom: ..................L koébcentiméter
— hasznaland6 tizemanyag oktanszama: ................

— tulajdonosanak neve: ...

Az tzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténd elszamolast.
A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. térvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni.
b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, Onadézoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajit tulajdonomban (hizastirsam tulajdonaban) (*’) 1évé személygépkocsi
hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel - kivéve a munkaltatd
jogszabalyon alapulé kartéritési feleléssége korébe tartozd eseteket - nem 1épek fel a
..................................................................... (munkdltatd megnevezése) szemben.

alafras

3 A nem kivant részt térdlni kell!
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2. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiild6 szervezet: Sorszam:
L KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikildetésre vonatkozé rendelkezések:
Neve:
oda
] Az utazas
o) L1
T | Beosztisa: moédja .
3 vissza
=
< | Munkaltatéja:
A orszag
kiktldetés
Milyen osztalyd Dologi kiadas: helye és
napidij jar % idétartama nap
A kikiildetés célja: Helykozi utazdsra
jogosult
Utélagosan engedélyezett eltérések:
A kiktildetést elrendel6 aldirisa:
20 hé -n
20 hé -n
alairas
alairas
2. Felvett elSlegek:
, A bizonylat____ A felvét modia e Forint
sorszama kelte kiallitaisanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemadd elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektél barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként Osszesen
kell feltuntetni
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemadé elSlegre elszimolva (I1/6-t6])
Osszesen

B. Sz. ny. 7300-261. 1. sz.
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8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:

A A felmeriilés A valuta
b1zon}y lag helye ideje jogcime neme Osszege farfolyamg Forint
sorszamal
Athozat:

A kulképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kel

Athozat a 4. oldalrél
feltintetni.
Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A Egyéb feljegyzések:
bizonylat A felmeriilés jogcime Forint
sorszama

Osszesen (atvitel a 10.
tablazat 6.soraba)
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1II. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

Elsza- , .

Sor,— . Tablazat Forint A moland Blsza- Visszafi- TOb,blﬁ_,
sz4 Széveg hi ) valuta ) molt . |elszamola
m vatkozas neme o zetendd s

tételesen | Osszesen Valuta

1 ]jilszémolésra felvett 1/2

Osszeg
2 El8leg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolandé el6leg )

(1-2)
4 | Napidij 1I/5
5 | Szallaskoltség 11/7
6 | Dologi kiaddsok 11/ 8¢és9
7 | Koltségek 6ssz.(4-6)
8 | Kildénbozet (7-3) A kikildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a

feladat elvégzését igazolom:
Mellékletek:
Kelt: 20 hé

a kiktldott alairasa

20

hé

nap

alairas
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12. Ervényesités

Megvizsgaltuk és Ft azaz
forinttal érvényesitjiik.
Elszamolando 6 : Ft
SZAMOTANAo 08szeg Adoelblegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejts: Ellenér: Utalvanyozé:
Kelt: 20 s hé -n
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4/a. szdmii melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitads ...........c.evvvvvennnn. L3200

neve: beosztasa:

szolgalati helye:

5 alland¢ lakhelye:
‘.i
B .
- kiktldetésének
helye:
egyutt utazik:. ... szolgalati beosztasa:....................
Utazzék el 20.............. hé ... n a fent  megjelolt  helységébe
KAkUldetés CEljar ....oniiei
Az utasitasban foglaltaknak legkésSbb ... ig

tegyen eleget és eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehet6 kozlekedési eszkdz:
) Hivatali gépkocsi (gépkocsivezetével)
| Hivatali gépkocsi (kulcsos)
(1 Sajat gépkocsi

LI Egyéb kozlekedési €SzKOZ vuvvrrrniiiniiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineans
(A, rendszamui @épjarmi ... tulajdonat képezi.)
A fenti rendszamu sajat tulajdonban 1évé gépjarmt igénybevételét a mellékelt gazdasagossagi

,

szamitas és az esedékes CASCO biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan engedélyezem.

az engedélyez6 a kikildo
szerv

alairasa bélyegzbije
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4/b. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez
200 i, ho
A munkaltatd A munkavillald
DIV ottt ettt ettt et e o1 I
JaRCIME o oo
(&1 TR U sziletésiideje ....oooiiiii
ANYJA IEVE vttt ettt et et et iiee et et
AdOSZAMA ..o adbazonosito jele | | | | | | | | I | |
A gépjarmi rendszama: ... , tpusa: ..ciicee .o fOgyasZtasi normédjar L. 1/100 km.
A kikiildetés, kiilszolgalat ) NAV . .| FElelmezési
Futas- . Utazasi 1
Sor- e s s tzemanyag| . .. , , . | koltségtérité
, , , L elrendelbjéne|teljesitmény . 7 2| koltségtérité e
szam | kezdete | vége utvonala és célja . egységar s (napidij)
k alairdsa (km) s (Ft)
(Fy (7
Athozat
Atvitel
Osszese
n
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. sz.
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5. szamu melléklet
ADATLAP
a kulfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositandé ellatmanyrol

Sorszam: .............
A kikildott neve:
Személyl szAma: L
Utlevél szama: L.
Munkahely pontos neve, cime:
Beosztasa:
Lakcime:
Engedélyezett napok szama: ................. ho ...... naptol ....... napig
................. nap ........ éjszaka

A kiktldetés helye (CElorszag): .......oooviiiiiiiiiiiiiiii i
a.) Napidij 6sszege: deviza neme .............. 0SSZESeNn: ...iunnn...
b.) Szallaskoltség: deviza neme .............. 0sszesen: ..............
c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. 0sszesen: ..............
d.) Jarmahasznalati koltség:  deviza neme .............. 0SSZESeNn: ...iunnn...
e.) Egyéb szitkséges koltség: ... OSSZESEN: ..viunnnn..

Kiutazas Osszes valuta kerete: ... OSSZESeN: oovviinnn.ns

f) A Magyar Nemzeti Banknak az ellitmany felvételének idépontjaban érvényes deviza eladasi
arfolyama:

........................... devizaneme .......iiiiiiii
........................... deviZza neme «..ovviinii i

.................... ;200 év hooonap
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kuilféldi kikildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa
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— szallas koltség,

— 2 hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl: hivatalos telefon,
tax, fénymasolas dija),

— indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
akadalyba titk6zik).

A felmeriilt koltségek igazoldsira a kikilldS nevére és cimére kiallitott szimla fogadhatd el.

A kuilfoldi napidij 6sszegérdl a 285/2011. (X11.22.) Kotm. rendelet rendelkezik.

A hivatalos kikiildetést teljesitGket az alabbi koltségtétités illeti meg a napidijon felil:

— szallaskoltség,

— utazasi koltség,

— jarmthasznalati koltség,

— egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kulféldon felmeriilt valutiban/devizaban kifizetett koltségek elszamolisa a Szamviteli
politikdban rogzitettek szerint térténik.

A kikildottet az orszaghatirig, illetve attél — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.
Sajat gépkocsival torténd utazds esetén a jegyz6 (intézményvezetd, polgarmester, elnok)
egyedi, elézetes engedélye alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évé, a sajat gépkocsi hasznélatira
vonatkozé belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités,
b) a kiilfoldi szakaszra a II. osztily, haldkocsi nélkiili vonatjegy 80 %-a szerinti

koltségtérités szaimolhaté el.

Ha a kikiildétt ugyanazon a napon t8bb orszagban jart, részére azon orszagra megallapitott
napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

¢) Az elblegte és az elszimoldsra vonatkozé szabilyok

Az el8leg megillapitasakor tekintettel kell lenni az ellatisi formara és a felmeriilhetd egyéb,
indokolt koltségekre.

Az elszimolashoz csatolni kell a kltségeket igazol6 szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiilé-, illetve vonatjegyet.
Az elszamolashoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikildott feladata.

Ha az elOlegként felvett Osszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1) A szabilyzat 2020. janudr 02. napjan lép hatilyba. Ezzel egyidejileg 7/2013. szamu
jegyzbi-polgirmesteti egylitt utasitis hatalyat veszti.
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5. szama melléklet

ADATLAP
a kiulfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositandé ellatmanyrol
Sotszam: ..............
A KROIOtt MEVE: e e
S’zemélyi SZAINAT ettt e e
UlevEl SZAIMIAT etvtitiett e ettt et e s e e
Munkahely pontos neve, cime:
BeOSZtASA: et as
IS o V= O Ot
Engedélyezett napok szama: ................. ho ...... TAFLO] . . < vose napig
................. nap ........ ¢szaka

A kikiildetes: helye (CElOPSZARN: & somumnsosss s smmmmnn v556 155 smuman s sxwmmany s & » s sopmwmss
a.) Napidij 6sszege: deviza neme .............. OSSZESEN: v.uvvvnnn.. ...
b.) Szallaskoltség: deviza Deme w i1 OSSZESEI worw ¢ 1 5 5 waswassns
c.) Utazasi koltség: Aeviza NEE eamenssson s OSSZESeN: ..vviiuen.e
d.) Jarmdhasznalati koltség: deviza neme .............. OSSZESEN: «.uvvvnnn.. ...
e.) BEoyeb sziikstges koOlfseg: .ioissssnmmmss sonsmmmnasssssss OSSZESEN: «uvvrrnnn...

Kiutazas 6sszes valuta kerete: ... OSSZESEN: woviiiiiisiis

£) A Magyar Nemzeti Banknak az ellitmany felvételének idépontjiban érvényes deviza eladasi
arfolyama:

........................... deviza NemMe  .o.viiiii i
........................... deviza neme ...ooovvviiiiiiii e

205 5 5 OV 5 5 s 2565 5 sson s s HO 55w nap
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a killfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt szitkséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa
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3. szamu melléklet

Sot-
sZam

Kikuldé6tt neve,
szolgalati helye

Uti cél, orszag

A kikiildetés
elrendelGje

Kikiildetés célja

Kikiildetés ideje
- t0l - ig






