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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. ren-
delet rendelkezése értelmében Ceglédbercel Kozség Onkorményzata és koltségve-
tési szervei (tovabblakban koltségvetési szerv) kiklldetési rendjét a Munka Torveny—
konyvérgl szold 2012. évi I. térvény, a koézszolgdlati tisztviselSkrdl szdld 2011. évi
CXCIX. térvény, a kdzalkalmazottak Jogallasarol sz0I6 1992. évi XXXIIL. térvény, a sze-
mélyi jovedelemado6rodl széld 1995, évi CXVII. térveny, a belféldi hivatalos kiki{ildetést
teljesitd munkavallalé élelmezési kbltségtéritésérdl sz6l6 278/2005. (XI1.20.) Korm. ren-
delet, a kulfldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert kéltségekrdl széld 285/2011.
(XII.22.) Korm, rendelet, a tartos killszolgélatrél és az ideiglenes kiiiftidi kikiildetésrél
sz6l6 172/2012. (VII. 26.) Korm. rendelet, valamint a kéz(ti gepJarmuvek az egyes
mez8gazdasagi, erdészeti és haldszati er8gépek (zemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkul elszémolhaté mértékérdl szdld 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet eldirasainak figyelembe vételével az alabbiak szerint hatdrozom meg:
I.

ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a kéltségvetési szervnél a
belfoldi és kilféldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(i végrehaj-
tasanak rendjét.

A szabalyzat - a kiklldetéssel kapcsolatban - a kikilldetés elrendelése, a napi dijak
megallapitdsa, elszamoldsa, tovdbba a kikiildetéssel kapcsolatos kdltségek elszamolésa
tekintetében tartalmaz kételezd el8irasokat.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- a munkavallalék kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos déntési joggal rendel-
kezbre,

- a penzlgyi feladatokat ellaté személy(ek)re,
a kikilldetésben iév6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfdldi és kllféldi kiklldetést a koltségvetési szerv szervezeti felépitésének megfe-
lelden, a munkaltatdi jog gyakorldsara jogosult rendeli el,

Az eirendeld személy hatérozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és
az ahhoz szilkséges adatokat.

A kikuldetést kezdeményezheti az elrendel8, de kezdeményezheti a kiktildetésbe ren-
delt alkalmazott is.
4. A kikiildetés meghatarozasa

A koltségvetési szervben kikildetésnek mindsiil;
~ az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,



- hatéron bellli és hataron tali egyUttmUikodési szerz8désen alapuld cserekapcso-
lat,

— szakmai konferencian és kiallitdsokon vald részvétel,
~ tanulmanyut,

~ palyazat Utjan elnyert szakmai célt konzultdcid, tovéabbképzés, Gsztondij.

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kiklldetés pénzlgyi forrdsa lehet:

- koltségvetési tamogatas,
~ sajat bevétel,
- palyazaton elnyert pénzésszeq.

1I1.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikiildetés a munkaltatd éltal elrendelt, a munkaszerzddésben régzitett munka-
helytdl eltéré helyen térténé munkavégzés.

1. Beiféldi kikiildetések rendje

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

Belfoldi kikiildeteés alanya munkakori kételezettségének teljesitéséhez kapcsolododan
csak a koltségvetési szervvel kbzalkalmazotti jogviszonyban, kdzszolgalati tisztvise-
18i jogviszonyban, vagy munkaviszonyban allé alkalmazott lehet.

Beifoldi kikildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belféldi kikiilde-
tési utasitas és koltségelszamolds” B.Szny. 18-70/4j. r.sz. forma nyormtatvany, il-
letve a 2.2.3. szerinti nyomtatvény hasznathaté.

A belfdldi kiklldetesi utasitds és koltségelszamolast a kikildetés megkezdése elétt
kell kitolteni, es azt a kikllldetést elrendelének ald kell irni,

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szdllds és
egyeb koltségekrdl sz016 szémldkkal) egyiitt kell a Ceglédberceli Polgarmesteri Hi-
vatal Pénztaréban leadni a kiklildetés befejezését kéveté 3 munkanapon belil.

A kikuldetés a kdzalkalmazotti, munkawszonyban kdztisztviseldi, kormanytisztvi-
seldi 3ogV|szonyban allé személyre nézve - kiilénésen beosztasara kepzettsegere,
korara, egészségi allapotdra, vagy egyéb kérilményeire tekintettel - aranytalan sé-
re!emmel nem jarhat.

Nem kételezhetd beleegyezése nélkil mas helységben végzendd munkéra a né ter-
hessege megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a gyerme-
két egyedill neveld férfi a gyermeke 3 éves kordig.

2. A belfdldi kikiildetések elszamolasa



2.1. Kikiildetési eloleg

A beiféldi kikilldetéshez a koltségek finanszirozasara elbleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelelden kitoltott kiklildetési utasitas és kéltségelszdmolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikildetés megkezdését megel6z6 3 munkanapon
belll.

A kikildetési elbleg folydsitaséara készpénzben térténd felvétel utjén kerlilhet sor.

Amennyiben a kikildéttnek tébblet kéltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
elbleghez képest, annak megtéritése tutaldssal vagy készpénzben térténd kifizetés-
sel torténhet megq.

A kikiildetési elSleg esetieges tobbletét elszamoldskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kiklldetési elSleg folyésitdsa esetén tovabbi elleg csak abban az esetben igényelhe-
té, ha a felvett eibleggel a kikuldétt hidnytalanul elszamoit.

A kikiildetesi elbleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakra is.

2.2. A belféldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilletd koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belféldi kiklldetésben lév6 kdzalkalmazottnak, kdzszolgalati tisztviseldnek, munka-
viszonyban allé dolgozénak az élelmezéssel kapcsolatos tdbbletkditségek fedezetére a
kikildetes tartamara élelmezési koitségtérités (napidij) jar.

A napidij koltségatalanyként szamolhaté el.
A napidij elbleg kifizetéséb8l SZJA elSleget kell levonni.
2.2.1.1. Munkaviszonyban, kézalkalmazotti jogviszonyban allok napidija

A belfdldi kikildetesben 1évé kdzalkalmazottat (munkavéllalét) az éleimezéssel kap-
csolatos tobbletkditségek fedezetére a kiklldetés tartamara élelmezési koltségtérités
(napidij) illeti meg.

A belf6ldi napidij atalany mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rét, illetve ha az étke-
zést a munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szdllodai szdmla a kételezd reggelit tartalmazza,
akkor a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

A belféldi kiklldetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege addkoteles bevétel-
nek mindsill, és jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

2.2.1.2, Kbézszolgalati tisztviselbk napidija

A belféldi kiklldetésben 1év6 kodzszolgadlati tisztviselSt az élelmezéssel kapcsolatos
tobbietkoltségek fedezetére a kikilldetés tartamdra élelmezési koltségtérités (napidij)
illeti meg.

A belfdldi napidij atalany mértéke a mindenkori kbltségvetési tdrvényben meghatéro-
zott illetményalap egy munkanapra es6 sszegének 25 %-a, melyet nem kell szamia-
val igazolni. (a jelenleg érvényes illetményalap 38.650 Ft/ho.)



A napidij kiszamitdsanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 fo-
rintra kerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kiklldetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 4 6rét, illetve ha az étke-
zést a munkaltatd a kiklidetés helyszinén biztositja.

2.2.2. Belfoldi utazasi kbltségtérités
A vasuton torténd utazds esetében a II. osztdlyl teljes-dru menetjegy, valamint IC,
vagy egyéb poétjegy térithetd.
Autébuszon torténd utazas teljes kbltsége megtéritésre kertl,

2.2.3. Sajat tulajdont személygépkocsi hivatali céld hasznalata

Személygépkocsival torténd utazéas esetén a koltségelszamoids alapja a 1. sz. mellék-
let szerinti eseti belféldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/uj/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolds alapjat képezd Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban dtvonaltervezd program segitségével keil meghatdarozni.

Az Uzemanyag koltségtérités Osszegének megaliapitdsanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatérozott
alapnorma atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatdrozott miiszaki norma +
korrekcids tényez6k) valamint a NAV altal kbzzétett (izemanyagdrat kell figyelembe
venni.

A gépjarmi fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZIA torvény 2. szamul mellék-
letének 1I/6. pontjdban meghatarozott 9 Ft/ km 6sszegli normakéltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokoteles jévedelme, nincs ado-
fizetési kitelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céll hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmdvezetdi potlék.

A kiklildetések sorén csak a sajét vagy a hazastars tulajdondban Iévé személygépko-
csi hasznalhatd. A felmerdilt koitségek elszédmoldsdhoz sziikséges a forgalmi engedély.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli haszndlatanak nem feltétele a CASCO bizto-
sitds megléte.

A sajat tulajdonl gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolato-

lllll

szervvel szemben.

A nyilatkozatot a 3. szamu melléklet szerint kell kiallitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve (j gépkocsi beszerzéséig érvényes.

Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett vaitozast minden esetben haladéktala-
nul be kell jelenteni.

A nyilatkozatot az adott kéltségvetési szervnek kell megdriznie.



2.2.4. Egyéb koltségtérités

Kikliidetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaitaté koteles
a munkavallalé szamara megfizetni a kiklidetése sordn felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletk&ltségeket.

A belfoldi hivatalos kikuldetéssel kdzvetlenil felmer(ilé, egyéb koitségként szamolhato
el:

~ a kikuldetéssel kapcsolatban felmerild kozlekedési koltség,
(helyi kbzlekedési kiltség, izemanyagkéitség, autépalya hasznélati dijak, parko-
lasi kltségek, stb.)

— szallas koltség,

— kizarélag a kiklldetés célja érdekében felmerlilt taxi koitség.

A belftldi kiklldetés soran felmerilt az egyéb koltségtérités kdzé tartozd koltség kiza-
rélag a koltségvetési szerv nevére szolé szamla alapjan szamolhaték el.

A kiklldetés soran, az (zleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmerilt étkezés kiada-
sait reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belféldi hivatalos kiklildetés soran a személyes sziikséglet ki-
elegitését szolgald kiadasok pl. orvosi kéltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazas

Hivatali, Uzleti utazas: A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifi-
zetd tevékenységével dsszefiiggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds a mun-
kahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakdhelyrél térténé bejarés kivételével.

Hivatali, Uzleti utazas kiilondsen a kikildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazas, de
ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozé dokumentumok és korllmények
(szervezés, reklam, hirdetés, dtvonal, ati cél, tartézkodasi idd, a tényieges szakmai és
szabadidéprogram ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akar kézvetve is megéllapitha-
t6, hogy az utazas csak latszdélagosan hivatali, Gzleti.

Hivatali, tzleti utazasnak mindsiil tovabba a polgarmester, az dnkorményzati képvise-
16 e tisztségével sszefliggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds (a lakdhely-
tol vald tavollét).

Az utazasi kdltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.

I1I.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kalféldi kiklldetés a belfldi illetéségli magdnszemélynek a jévedelme megszerzése ér-
dekében, a kifizeté tevékenységével dsszefiiggb feladat ellatasa érdekében a Magyaror-
szag teriletén kivili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkoddsa, tovabba az eléz8ekkel kap-
csolatos kilfgldre térténd utazas.



1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kUifoldi kikildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban, kézalkalma-
zotti, koztisztviseldi jogviszonyban allé maganszemély vagy megbizasi jogviszony ke-
retében foglalkoztatott maganszemély lehet,

A megbizasi jogviszonnyal rendelkez6 maganszemélyek, abban az esetben vehetnek
reszt a kdltségvetési szerv dltal elrendelt killféldi kikiildetésben, amennyiben rendel-
keznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatelldtds érdekében mer(l
fel az utazas.

1.2. A kOlIfgidi kikiildetést a 3. sz. mellékletben taldlhaté KOifoldi kikiildetési utasitds és
kdltségelszamoldson B.7300-261. (j nyomtatvdnyon kell elrendelni, melyet a munkal-
tatéi, megbizdi jogkort gyakorld vezetd aldirasaval igazolni. A klkuldete51 rendelvényt
valamint az elszdmolandd kéltségekrdl sz016 szémlakat egyitt kell a Hivatal pénztara-
ba leadni.

KalIfoldi kiklldetést az azt aldtamaszto bizonylat alapjén lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténé meghivds, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivé véros, intézmény vezetése dltal torténd meghivdlevél, stb.)

2, A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kulfoldi hivatalos kiklldetés koltségeinek fedezetére térténd valutavésarlas, vala-
mint a devizaszamlarol vald valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megszuntetese—
rél, valamint egyes kapcsolddd térvények médositdsardl szolé 2001. évi XCIIL. tor-
vény eldirdsait kell alkalmazni,

A kllfgldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriit kiadast, valamint barmely bi-
zonylaton kiifoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatirozasahoz fel-
hasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovébbiakban: MNB) hivatalos devizadrfo-
lyamanak, olyan kilféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos
devizaarfolyam-lapjén, az MNB altal kdzzétett, euréban megadott &rfolyam alapulvé-
telével kell forintra atszamitani.

A klIféldi pénznemrél torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjban,
~ kiadas esetében a teljesités idépontjéban,
érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1. Kikiildetési eldleg

A kiilfoldi kiklldetéshez kikildetési eifleg igényelhetd a kikilldetés megkezdését meg-
el6z6en legkés6bb 3 munkanappal,

A kiklidetési el6leg folyésitdsara készpénzben torténd felvétei utjan kerlilhet sor.
Ehhez a ,KUiféldi kiklildetési utasitas és koltsegelszamolas” cimi{ nyomtatvanyon az 1.
es 2. pont megjellt részeinek kitdltésével, a varhato Uti és szallas kdltség, valamint
egyeb kiadasok, illetve a varhatd valtési arfolyam figyelembevételével forintban kife-
jezve kell a bruttd peénzésszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikUldetésben részt vevd napidij eléleget is.



A kilféldi napidij elSleg kifizetésébdl SZIA elbleget kell levonni.

A kiutazashoz szilkséges valutdt a kiutazd is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldon fel-
merild koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz6l6 bizonylatot,
valamint a bankkartya kilféldi haszndlatat igazold bizonylat masolatat a kikildetési
utasitds és koltségelszamolashoz kell csatoini. Akkor is igy kell eljdrni, ha a kikiildétt
maga elblegezi meg a koltségeit, Gtiel6leget nem igényel.

Amennyiben a kik(ldéttnek tébblet kditségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben torténd kifizetés-
sel térténhet meg.

A kikiildetési elbleg esetleges tobbletét a kdltségvetési szerv pénztiraba az elszadmo-
lassal egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiidetési elbleg folyésitdsa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhe-
t6, ha a felvett ellegge! a kiklldétt hidnytalanul elszamolt.

A kiklldetési elbleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a kéltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilféldi kikiildetés soran felmeriilé koitségtéritések

A kulfoldi kikuldetés esetén a munkaltato koteles a munkavallalé szdmara megfizetni
a kiklldetés soran felmeriild szlikséges és igazolt tébbletkdltségeket.

2.2.1. Az ideiglenes kiilféldi kikiildetési napidija

A kulféldi napidij 6sszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igény-
bevétele esetén a kikilldetésben résztvevd a koltségvetési szerv felé sajat étkezésrol
szamladt nem nyujthat be.

Az ideiglenes kilféldi kikildetést teljesit6 munkavallalo napidija megkezdett naptari
naponként 40 eurd.

Az ideiglenes kilféldi kikildetés kezdd és befejezd id6pontja Magyarorszag allamhaté-
ranak atlépése.

Nem vehetd figyelembe naptéri napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiil-
foldi kiklldetést teljesitd munkavallalé 4 6ranal révidebb idét toit kiilfoldon, ilietve a
kiilszolgalata szerinti dllamon kivil,

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kalfldi kiklldetést teljesité munkavallald 4 6rédndl hosszabb, de 8 6randl révidebb idét
tolt kalfélden.

Ha az ideiglenes kiiifdldi kiklldetést teljesitd munkavailaléo a kiklidetés idStartama
alatt dijtalan ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott naptari napra juté napidi-
jat étkezésenként 30%-kal csékkenteni kell.

Az ideiglenes kilfgldi kikuldetést teljesité munkavallalé a kikildetés befejezé idSpont-
jat koévetd harom munkanapon beliil nyilatkozik arrdl, hogy a kikiildetés id6tartama
alatt részesllt-e dijtalan ebédben, illetve vacsordban, tovabba - ha részére a napidij
teljes dsszegét elbre kifizették - a kikildetés befejez6 id6pontjat kdvetd 6t munkana-
pon beldl visszafizeti a (6) bekezdésben meghatarozott Hsszeget.



A napidij 6sszege utan az ideiglenes kilféldi kikilldetést teljesité munkavdlialé a hata-
lyos jogszabalyoknak megfelelGen terheli ad6- és jarulékfizetési kdtelezettség.

Elismert koltségnek mindsll a kulféldi kikildetésre tekintettel megszerzett bevétel
(napidij) 30 %-a, legfeljebb napi 15 eurénak megfelelé forintésszeq. (1995.évi CXVII.
tv. 3. sz. meliéklet I1. 7. b. pont.)

2.2.2. Kiilfoldi utazasi koltségtérités

A kuiféldi utazdsi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II, fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tdl azzal, hogy replilén térténé utazds esetében a turista oszta-
lyd menetjegy téritheté meg.

Vonaton, hajén, kompon torténé utazas esetében II. osztdlyl, vagy turista osztaly(
menetjegy téritheté meg, mely magdaban foglaija a halékocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb kiltségtérités
A kalféldi hivatalos kiklildetés soran csak a kikilldetéssel kapcsolatosan felmeriild

koltségek szamolhatok el, igy kllondsen

— kozlekedési koltségek,

(helyi kbzlekedési kiltség, lizemanyagkoltség, autépalya hasznélati dijak,
parkolasi kbltségek)

— konferenciak részvételi, regisztraciés koltsége,

— vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositas dija,
- el6re lefoglalt szallas kditsége,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hi-
vatalos telefon, fax, fénymasolds, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, Uzem-
anyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt kdltségek igazoldsara kilfoldon is a koltségvetési szerv nevére és cimére
kidllitott szamia fogadhato el.

A kiklldetés soran az Uzleti megbeszéléseken, talalkozdkon felmeriilt étkezés kiadasa-
it reprezentacids koltségként kell elszamolni,

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelv(i bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valésédgnak megfeleld adatrégzités-
hez, kényveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban térténd régzitést
megel6zden magyarutl is fel kell tlintetni.

2.2.4. Nem kozalkalmazotti, koztisztvisel6i) jogviszonyban allok részére elsza-
molhato koltségtéritések szabdlyai

Koltségtéritésben részesilhetnek a koltségvetési szervvel kézalkalmazotti, kdztisztvi-
seldi jogviszonyban nem &!l6 maganszemélyek, akik a koltségvetési szervvel megbi-
zasi szerzOdést kotottek.
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Kulféldi konferencian, kilfoldi kikiildetésben vald részvétel abban az esetben finanszi-
rozhatd, ha az utazdsra vonatkozd dokumentumokbdl és kériilményekbéi egyértelm-
en megallapithatd, hogy az utazds a koltségvetési szerv megbizdsabol, annak érdeké-
ben tortént.

A hivatali, (zleti utazassal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv nevére és ci-
mére sz6l6 szamlak ellenében fizethetdk ki.

A kilfoidi kikUldetésert kapott 6sszeg (napidij) a maganszemélyek jévedelemaddjarol
sz6l6 1995. évi CXVII, tv. szerint 6sszevonandd jévedelemnek mindsil.

2.2.5. Uti jelentés

Minden kulféldi utazasrdl hazatérd kikildottnek legfeljebb 2 héten beliil Gti jelentést
kell készitenie és azt a kikildetést elrendeld részére at kell adnia.
Az (ti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére térténd megkiildése a ki-
kildott feladata.

Ivl

ZARO RENDELKEZES
1. Jelen szabalyzatot 2015. januar 1-t6! kell alkalmazni.

2. A szabalyzatot jogszabdlyi, szervezeti vagy feladatkéri médosulds esetén 90 napon
belli aktualizalni kell, melynek elvégzése a polgarmester, ilietve a kdltségvetési szer-
vek vezetdinek feladata.

Kelt: Cegiédbercel, 2015. februdr 9.

=)
....................................... i

..... PR L T T L T LTI

w1z

/i’eté Zsolt jegyzo




Kikiildetési rendelvény

So

a hivatali, {zleti utazas koltségtéritéséhez

................. ho

1. sz. melléklet

rszam:

A munkaltaté A munkavallald
NBVE ittt e NEVE L.ttt enee e
lakcime
CIME oot eeetce e e szlUletési ideje
anyja neve
addszéama addazonositd
.................................................. jele
A gépjarmil rendszama: ... cHIpUSA: L fogyasztasi normaja:
voreeneenal /100 kM, )
A kikiildetes, killszolgalat Futds- | . NAY | Utagzssi | Elelme-
Sor- " o tizem- Py zési koit-
. elrendeld-| teljesit- kdltseg- | =
sza | kez- . . C g e . anyag A ségtérité
vége | Utvonala és celja jének meny . terités .
m | dete aldirasa | (km) [°9YS€9l (g | S (napi-
ar (Ft) dij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osz-
szesen
Igazolta: Utalvanyozta:




Kelt:

Kelt:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V. r. sz.
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2.52. melléklet

5. Napidit-elszémolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. potiék
Napok . . A valuta .
QOrazag ; Elszamothatd . Forint
szama avaluta egy napra | dsszege o, ssszeg0 arfolyama
name
Geszesan
6. Addelbleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokiteles rész Napidij Ft-ban | Addkoteles rész . <
A valuta 108 egy napra Ftban | Napgk a killszolgalat a kilszolgalat 6sszegig
neme | vaidahan | Frba 30% Ft-ban {c-blled, vagy | szama tartamara tartamara i o
n forint értéke | g kaziil a kisebb} {cxg) {fxg) flasa ™)
a b [ d e ¥ g h i i
B. Adoeldleg-szamilas az szja tv. B3. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és &nkormanyzati forrashdl térténd kifizetés esetén,
Avalita Napidii egy napra Napok Napidij Ft!-:an a_l:gtszdgalat Adidkoteles wr;s;;r :ﬂtszoigélat Ad de|6§eg &sszage
nems valutiban Ft-ban szama (cxg) {az & Gusregének 50%a) tasd ™)
a b [ d e f k]
C. Adbeldleg-szamitds az szia tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xii. 15-g irasban meghkBtott szerzioes alapjan elrendelt
kiliszolgalat esetén.
Ideigienes kilszolgalatnal
= Adokdteles rész At
L Adbthdteles Sl M ) Adoeléleg
A vahsta Napidij . | szorzoszam | Bevsteinal ro5z Adokdteles Napok | a kiilszolgalat ssazeqe
neme | egynapra | Aapnapidi | Alapnapidi | “ooeyon | levonhate resz agy napra rész mama | tarfamad g e
ogy napra T0%a 70%) (dxe) valutiban sgpy;_g:gra {hxi}
b-
a b c d [ f g h i k
D.
Tartos kitszolgalatral AdoKGtelos ré
£ Oleles 1esz |
Avalda | Napidi 5 . Sorzszim | Bevetebdl | e | AdOKdteles [ Napok | a kilszolgatar | AEeeed
neme | egynapra | Alaptsszeg | Alapdsszeq | “oggpan | levenhaté rosz | egy napra resr |szama ) tadaméra b
egy napra™ | 70%4 70%) Wxc) | vatiban | °F P3P thxi
tb-f)
a b c d e f g h i L3

* 80 napon tili killszolgalatnal B kDHOIION tartozkodd etartott hazastdrs és gyermek utdn is elszamolhato személyenként 3 § tabblet.
** Ha a kiadolt valuta neme nem azonos a célorsrag valutgjsvel, akkor a 28/1992 illetdleg a 3071992 (Il. $3) Korm. rendelethen meghatdrozolt alapnapidijat vagy

alapbsszeget At kell szamolni a kiadott vahrtéra,
" Ha a killszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az sria tv. 47. § szerint kell az adoeldleget szamitani. Ha a kliszoigalat nem munkaviszonyban torienik és az éves
Gsszevonandd jovedelam 1 miltio F-nal tobb, akkor az addeldlag ménéke az adokiteles rész 40%-a.
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7. SzéllaskGitség-elszamolas:

Szaliskiltseq a szamia szerinti valutaban .
A Levonands Fon
bizonylat] Orszag K fut . Eiszamothatd | A valuta arfolyama onnt
SOrsz. gza:;a anv:mea eqy napra dsszesen
Gssregen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeniiés Avaluta ,
pizomylat — o — - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kilképviselatekict kapott utazasi jegyok arat koitseghént kel feltiingetni. Gisszesen
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9. Forintban feimeriilt dotogi kiadasok:

A I Egyéb feljegyzések.
X A feimeriiés jogcime Forint
BOTSZ,
Osszeser: (dhvitel a 10. tablazat §. sordba)
. ELSZAMOLASOK 8SSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
o ] Tabzat Forint Avaluta |Eszdmolando| Elszamott | Vissza- {Tobblet:
rSZAm Szovag . - - fire- | elsza-
hivatk. tételesen sszesen neme valuta tends | motas
t Elszamolasra felvett eidieg y2
2 Elbleg+visszafizetés Y3
3 Elszamolanda elfleg (1-2) -
. | — —
4 Napicij /s
5 Szallaskdltség /7
6 Dologi kiadisok WBes9
7| Motsdgak Seszege (4-6-ig) A kikiidetésben eRIoR o szukségesseget
- . it inaxolom-
8 Kildnbozet (7 - 3) es a feladat elvégzését igazolom
Melickistek:
ho nap
Kelt: hé
a kikilddy algirdsa aldiras
12. Ervényesités:
Megvirsgaltuk és Ft, azaz —
forinttal &rvenyesitjik.
Elszamclandé dsszeq. Ft
Addeldlegként, elszamolands:
Kifizetendé: Ft
] . Ft
Visszafizetendo: F
Szamfejtd: Elenor: Watvanyozo:
Kelt: hé -n.
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdon( személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez
Alulirott
(NBV) s (lakcim), a

................................................................... munkavallaiéja kijelentem,
hogy az alébbi, sajét tulajdonomban (hdzastdrsam tulajdondban) (*) 1évd
szemelygepkocs:t hivatalos célra igénybe kivdnom venni.

A személygépkocsi
C PUSA ciri s
- forgalmi rendszama: .ivcieiiiiiiii e
- forgalmi engedélyének SZama: ....oocveeviviiiiciiininiininennns
- mUiszaki rvényessége: ...oi.vviiiiiriniiiriiie e
- hengerlrtartalom: ...........ovvininenns kébcentiméter
- Uzemanyag oktanszama: ........ccovvvenvnnenns
- tUlaJdonoSANaK NEVE: ...viie it eeee e e

Az (zemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitdsanal tudomasul veszem
a moédositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ata-
ldnnyal térténd elszémolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités a szervezetiink gépjarm
Uzemeltetési szabalyzatdban foglaltaknak megfeleiéen : (*)

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadérdl szélé térvényben
meghatarozott normakdéhség figyelembevételével torténik.

b.) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szdmfejtésre, aminek
kévetkeztében a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadorél szé16
térvényben foglalt elSirasok alapjan személyi jévedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabélyzat
valasztasi lehetSséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastdrsam tulajdonaban) (*) Iévé
személygépkocsi hivatalos célll hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéri-
tési igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabdlyon alapuld kartéritési feleldssé-
ge kérébe tartozé eseteket - nem lépek fel a

..................................................................... (munkaltaté megnevezése)

-----------------------------------------------

nyilatkozattevo aldirdsa
(*) a nem kivént részt térlendé
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CEGLEDBERCELI POLGARMESTERI HIVATAL
2737 Ceglédbercel, Pesti it 61.
Tel/Fax: 53/578-000
E-mail: info@cegledbercel.hu

KIVONAT

Ceglédbercel Kozség Onkormanyzat Képviselg-testiiletének
2015. februar 9-i iilésérél

Ceglédbercel Kozség Onkorminyzatanak 9/2015. (02. 09. QOK sz. hatarozata
(Ceglédbercel Kozség Onkormanyzat és koltségvetési szervei szabalyzatainak jévahagydasa)

A Ceglédbercel Ko6zség Onkorméanyzat Képviseld-testiilete Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairél sz6lé 2011.évi CLXXXIX. torvényben biztositott jogkorében eljarva
figyelemmel az allamhaztartasrél szo616 2011, évi CXCV. térvény 10, § (5) bekezdésében és
az &llamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
13.§. (2) bekezdésében foglaltakra az Onkormdanyzat belfoldi és kiulfoldi kikiildetések
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsdval kapcsolatos szabalyzatat a hatirozat
melléklete szerinti tartalommal jovéhagyia.

Felhatalmazza a polgarmestert és a koltségvetési szervek vezetSit a szabalyzat folyamatos
aktualizalasara.

Felelds: Torok Jozsef polgarmester
Peté Zsolt jegyzd s

S A :

rok Jozsef
polgarmester

-

s OOV
Pet6 Zsolt
Jegyzd

Cirpeartd

R

N & ¢
Ceglédbercel, 2015. aprilis 2. N, b



