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Segesd, Otvésk(’)nyi és Beleg Kozségek Korjegyzbsége

A szabdlyzatban a Segesd, Otvoskoényi és Beleg Kozségek KorjegyzGsége az
allamhaztartasroél szol6 torvény végrehajtasara vonatkoz6 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontja alapjan, sajat hataskérben — figyelembe véve a
személyi jovedelemadérdl szol6 1995, évi CXVIIL torvényt, a kozszolgalati
tisztvisel6krél szolo 2011. évi CXCIX. torvényt, valamint a helyi sajatossagokat — a

s

kovetkezdk szerint hatarozza meg a kikildetéssel kapcsolatos elirasokat.
1. A szabalyzat célja, hatalya
1.1. A szabalyzat célja

A szabdalyzat célja a kikildetés rendjének szabdlyozasa, kiloénos tekintettel a
kikildetés okaira, a kiklldetés elrendelési rendjére, valamint a kikuldetéssel
kapcsolatos elszamolasok mddjainak és feltételeinek meghatarozasara, az egységes
gyakorlat megteremtéseére.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a koztisztvisel6 kikildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal
rendelkezére,
- apénzigyi feladatokat ellaté személyekre,

s

- akikildetésben lIévG személyekre.
1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A kozlekedeési koltségtéritéssel kapcsolatos belsé szabalyozas kialakitasakor
figyelembe vételre kerillnek:
- az allamhaztartasrél szolo térvény veégrehajtasara vonatkozé 368/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet,
- a maganszemélyek személyi jovedelemadojardl szoldé 1995. évi CXVII.
torvény,
- a kozszolgalati tisztvisel6krol szélo 2011. évi CXCIX. torvény (a
tovabbiakban: Kttv.),
- a kozati gépjarmivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati
er6gépek Uzemanyag- és kenbanyag fogyasztasanak igazolas nélkil
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elszamolhato mértékérdl szold 60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet.

2. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- akiklldetés és a kirendelés alapvet6 fogalmi elhatéarolasat,
- akikuldetésre vonatkoz6 szabalyokat,
- akirendelésre vonatkoz6 szabalyokat,
- akikuldetés elrendelésével kapcsolatos elbirasokat,
- akiklldetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezési feladatokat,
- akikuldetés koltségtéritésének szabalyait,
- akiklldetés dokumentélasi rendjét,
- ahivatal és a koztisztviseld kotelezettségeit.
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3. A kikiildetés és a kirendelés

A személyi jovedelemado torvény a kikuldetésre vonatkozo szabalyokat a
kirendelésre is vonatkoztatja. Mivel a két fogalom a koztisztvisel6i jogviszonyban
eltér6 sajatossagokat tartalmaz, a szabalyzat ezen pontjaban ismertetésre kertilnek a
kikuldetésre és kirendelésre vonatkozé alapvetd el6irasok.

A személyi jovedelemad6 torvény alkalmazasaban kikiildetés (kirendelés) a

munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munkahelytdl eltéré helyen
valé munkavégzés.

Kikiildetésnek nevezzik, ha az allamigazgatasi szerv a szokasos munkavégzési
hely szerinti telepilésen kivili munkavégzésre kotelezi a koztisztviselt. A
kirendeléshez képest a kiklldetés annyiban mas, hogy a koztisztvisel6 a kikildetés
id6tartama alatt is a munkaltato iranyitasa és utasitasa alapjan végzi a munkajat.

Kirendelésnek nevezzik, ha a koztisztvisel6t az allamigazgatasi szervek kozott
létrejott megallapodas alapjan mas munkaltaténal torténé munkavégzésre
koteleznek. (A koztisztvisel6 ebben az esetben a munkajat annak a szervnek az
irdnyitasa, utasitdsa alapjan végzi, ahova kirendelték.)

4. Kikiildetés
A kikuldetésre vonatkozo6 szabalyok a belféldi kikiildetésre vonatkoznak.
4.1. A kikiildetés tartalma, feltételei

A korjegyz0 — a kozszolgalati tisztviselOkr6l szolo 2011. évi CXCIX. torvény 54. §-a
alapjan — a szokasos munkavégzési hely szerinti teleptlésen kivili munkavégzésre
kotelezheti a koztisztviselot.

A kiklldetés feltétele, hogy a koztisztvisel6 a kikuldetés idGtartama alatt is a
munkaltato iranyitasa és utasitdsa alapjan végezze a munkajat.

A kikuldeteés tilalmai:
Nem kotelezhet6 a beleegyezése nélkil mas helységben torténé munkavegzésre:
- akoztisztvisel§ varandossaga megallapitasatél gyermeke 3 éves koraig,
- kiskoru gyermekeét egyedul nevel6 koztisztviseld,
- tartésan apolasra szoruld kozeli hozzatartozéjat gondozé koztisztviseld,
- a koztisztviseld, akinek legalabb 50 %-0s mértekl egészseégkarosodasat
rehabilitacios szakértbi szerv megallapitotta.

A kikuldetés id6tartamara, illetve az id6tartamok szamitasara a Kttv. 51. § (4)
bekezdésében foglaltakat kell megfelel6en alkalmazni.

A Kttv. 51. § (5) bekezdésében meghatarozott munkanapkorlatot is figyelembe kell
venni a kikildetés elrendelése el6tt.

(Egy naptéri éven belll az atiranyitas, a kirendelés és a kikuldetés id6tartamat 6ssze
kell szamitani és ezek egydittes id6tartama — a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a
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koztisztvisel6 eltér6 megallapodasa hianyaban — a 110 munkanapot nem haladhatja
meg.)

4.2. A kikiildetésben 1évék napidija

A kikuldetésben 1év6 koztisztviselbnek az élelmezésével kapcsolatos tébbletkbltségei
fedezetére a kiklldetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij)
jar.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra es6 6sszegenek 25%-a. Kiszamitasanal havonta 21 munkanapot lehet
figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.

A napidij fele jar, ha a kikuldetésben toltott id6 a 8 érat nem éri el.
Nem szamithato fel napidij, ha a kiklldetésben toltott id6 a 4 6rat nem éri el.

Konferenciara, tovabbképzésre torténd kikuldetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem adhato.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a koztisztvisel§ havonta, rendszeresen
kikildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij €s a havi atlagban kikuldetésben
toltétt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

4.3. A Kkikuldetéssel kapcsolatos - napidijon feliili - tdbbletkdltségek
megtéritése

Kikuldetés esetén a napidijon tdlmenéen a munkaltato koételes a koztisztviseld
szamara megfizetni a kikuldetés soran felmeril6 szikséges és igazolt
tobbletkdltségeit.
A napidijon kivuili kikildetéssel kapcsolatos jellemz§ koltségek:

- szallaskoltseg,

- utazasi koltséqg,

- egyeb, a kikuldetéssel kapcsolatban kézvetlendl felmerdilt kdltség.

4.3.1. A szallaskoéltség

Amennyiben a kikildetés tobb napos, és a kikildetés soran nem célszerli a
lakbhelyre és a kikuldetés helyére torténd ismeételt utazads, a szallaskoltség a
kikUldetéssel kapcsolatban felmeril6 szikséges kdltségnek mindsiil. A szallaskoltség
kifizetése a szallashely-szolgaltatd altal kiallitott szamla alapjan torténik. A szallas
igénybevételéhez a kikuldetés elrendel6jének el6zetesen hozza kell jarulnia.

4.3.2. Utazasi kéltség
A kiklldetés soran a kikuldetés helyére térténé utazas tobbféle médon torténhet. A
jellemzé utazasi médok:

- vasut,

- tavolsagi autébusz,

- hivatali személygépkocsi,

- sajat tulajdonu személygépkocsi,

- egyéb nem helyi tomegkoézlekedeési eszkoz.
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Az utazasi modok kozul a kikuldetés elrendelje — a kikuldott személlyel valo
egyeztetést kovetden — valaszt.

4.3.3. Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kézvetleniil felmeriilé koltség

Egyéb, a kikildetéssel kapcsolatban kozvetlendl felmertlt koltségek kiuléndsen a
kovetkez6k lehetnek: részvételi dij, parkolasi dij, autépalya-hasznalati dij. Az egyeb,
kikuldetéssel kapcsolatban kdzvetlentl felmerilt koltségek akkor térithetéek meg, ha
el6zetesen a kikuldetés elrendel6je e kiadasok megtérithetéségerdl is rendelkezett.

4.4. A kikiildetésnek nem mindsiilé6 munkavégzések

Nem minésul kikuldetésnek, ha:
- a koztisztvisel6 a munkajat olyan telepulésen végzi, amely az
allamigazgatasi szerv szervezetszerld mikodéséhez tartozik,
- a koztisztvisel6 a munkéjat szokasosan az allamigazgatasi szerv
székhelyén kivil végzi (a munka természetébdl eredden).

5. A kirendelés

A kirendelés sajatos szabalyai:

- A kirendelés feltétele, hogy a masik munkakdrbe tartozé feladatok ellatasa
megfeleljen a koztisztvisel6 képzettségének.

- A kirendelés a koztisztvisel6re nézve — kulondsen beosztasara, korara,
egészseégi allapotara vagy egyeéb korulmeényeire tekintettel — aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

- A kirendelésrdl, illetve annak varhaté idGtartamardl a koztisztviselot
legaldbb 10 munkanappal korabban irasban tajékoztatni kell.

A Kttv. 51. § (5) bekezdésében meghatarozott munkanapkorlatot is figyelembe kell
venni a kirendelésrél szol6 dontés el6tt. (Egy naptari éven belll az atiranyitas, a
kirendelés és a kiklldetés id6tartamat Ossze kell szamitani és ezek egylttes

id6tartama — a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a kdztisztviseld eltéré megallapodasa
hianyaban — a 110 munkanapot nem haladhatja meg.)

Nem rendelhetd ki:
- and terhessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig,
- kiskoru gyermekét egyedul nevel6 kdztisztviseld,
- tartésan apolasra szorulo kozeli hozzatartozojat gondozo6 koztisztviseld,
- a koztisztviseld, akinek legalabb 50 %-0s mértékl egészségkarosodasat
rehabilitacios szakért6i szerv megallapitotta.

A kirendeléssel kapcsolatban felmerilé koltségeket az az allamigazgatasi szerv
viseli, ahova a koztisztvisel6t kirendelték. igy a kirendeléssel kapcsolatos
koltségtéritesnek rendszere nem keril ismertetésre.

6. A kikuldetés elrendelése
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Kiklldetés elrendelésének akkor van helye, ha a Korjegyz6séghez tartozo
teleplléseken (Segesd, Otvoskonyi és Beleg kozségek) kivili telepilésen van
sziikség munkavégzésre.

6.1. A korjegyz6 kikuldetésének elrendelése

A korjegyz0 esetében a székhely szerinti telepilés polgarmestere, mint a korjegyz6
felett egyéb munkaltatd jogokat gyakorlé személy jogosult a kiktldetés elrendelésére.

6.2. A korjegyzén kiviili koztisztvisel6k kiklildetésének elrendelése

A korjegyz6 a hivatal dolgozéi felett a munkaltatéi jogok gyakorldja, igy az 6
hataskorébe tartozik a kikuldetés elrendelése.

A kiklldetés elrendelésére vald jogosultsagot a 3. szamu melléklet tartalmazza. A
melléklet aktualizalasaert a kérjegyz6 tartozik felelésséggel.

6.3. A kikiuldetés elrendelésének jellemzd esetei

A kikuldetés jellemzben a kévetkez6 esetekben rendelhetd el:
- atényleges munkavégzés célu kikildetés,
- a mindennapi  munkavégzéshez  szikséges tovabbképzésekre,
értekezletekre, konferencidkra térténd kikildetés,
- a belfdldi, kulfoldi tanulmanyut, tapasztalatcsere miatti utazasi koltségek.

6.4. A kikiildetés elrendelésének feltételei

A kikuldetés elrendelésére jogosult szemeély koteles a kikuldetés elrendelése el6tt
megvizsgalni azt, hogy

- akikuldetésre valéban sziikség van-e,

- a kikuldetés elrendelése a hivatal szempontjdb6l hogyan a
leggazdasagosabb és célszerlibb, milyen lehet6ség van a kikuldetési
kiadasok csokkentésére (kozlekedési eszk6z meghatarozasa, gépkocsival
torténd utazas esetén tobb személy egyltt utaztatasa stb.),

- a kikuldetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre all-e a szikséges
szabad elGiranyzat.

A kikuldetés csak akkor rendelhetd el, ha a kiklldetés indokolt és a sziikséges
szabad elGiranyzat rendelkezésre all.

7. A kikuldetés koltségtéritése

A munkaltatd a munkavallalé kiklldetéssel kapcsolatos azon koltségeinek
megfizetésére koteles, amelyekhez — a napidijon kivil — el6zetesen hozzajarult.

A Kkoltségtérités adozasi szempontjabdl fontos kritériuma, hogy az érintett
munkavallalé a koéltségtéritést a jogszabalyban meghatarozott hivatali, tzleti utazas
cimen kapja.

A hatalyos személyi jovedelemado torvénynek megfelel6 mértékd, az elismert kdltség
0sszegéig torténd koltségtéritések mentesek az adé aldl. Ha a koltségtérités mértéke
meghaladja az elismerhet6 koltségek nagysagat, az elismerhetd koltség feletti rész
adokoteles.
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A kiklldetés valés tartalmat a kikildetésre vonatkozé dokumentumok, kérilmények
valos tartalma alapjan kell megitélni.

7.1. A kikuldetéssel kapcsolatban kdtelez6en megtéritendé koltségek
7.1.1. Munkakdri feladat ellatasahoz sziikséges, rendszeres hivatali kikiildetés

A térités feltételei

A) Napidij
A napidijra a kikuldetésben Iévé személy a rendszeres kikilldetés esetén is naponta,
a napi tavollét figyelembevételével jogosult.

B) Szallaskoltseg térités
SzAallaskoltségre a rendszeres kikuldetésben lévé személy akkor jogosult, ha a
kikuldetés elrendel6je a szallas igénybevételéhez el6zetesen hozzajarult.

C) Utazasi koltségtérités

Amennyiben a munkaltaté a dolgozé munkakori feladatat Ggy hatarozza meg, hogy
annak hatékony, gazdasagos teljesitéese csak utazassal valosithatd meg (olyan
utazassal, mely nem mindsil munkaba jarasnak, illetve nem a munkafeladat
természetébdl adodik) koételes biztositani a munkavallalo részére az utazas
koltségeinek megtéritését.

Tomegkozlekedesi eszkdz igénybevétele esetén a hivatali, lzleti utazas koltségeinek
megtéritése a munkaltaté altal a munkaltatd nevére megvasarolt bérlettel torténhet.
Gépjarmi esetén a megtérités szabalyai megegyeznek a 7.1.2. pontnal leirtakkal.

D) Egyéb koltségek megtéritése

Amennyiben a rendszeres kikildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmerilnek
a kikuldetés elrendel6je meghatarozhatja, hogy az egyéb koltségek csdkkentése
érdekében a kikuldetésben résztvevd milyen koltségeket érvényesithet. Az utépalya
rendszeres hasznalata esetében olyan autOpalya hasznalati id6szakra kell
jogosultsagot szerezni, amely a rendszeres kikildetés esetén aranyaiban a legkisebb
koltséggel jar.

igy kell eljarni a parkolasi dijak esetében is, ha lehet6ség van, bérletet kell venni
példaul.

A koltséqgtéritések addzasi helyzete

A) A napidij és a szallaskdltség
A napidij, valamint a szallaskdltség téritése nem minésul addkoteles természetbeni
juttatasnak.

B) Atomegkozlekedési eszkdzzel torténé utazas
A tomegkozlekedési eszkdzre vonatkoz6 bérlet juttatas, mivel azt a rendszeres
munkaveégzés érdekében biztositja a munkaltatd, szintén nem minésul adokételes
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természetbeni juttatasnak. Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arrél, hogy
az érintett részérdl a bérlet magancélu felhasznalasa kizart legyen.

C) A gépjarmlivel torténé utazas
A gépjarmi hasznalattal kapcsolatos szabalyokat a 7.1.2. pont tartalmazza.

D) Egyéb koltségek megtéritése
Az egyéb koltségek megtéritése akkor lehetséges, ha arrél a kiklldetésben lévé
szemely megfeleld bizonylatot tud atadni.

A koltségek meqtéritése

A) A napidij megtéritése
A rendszeres kiklldetés esetén az adminisztracios kiadasok csokkentése érdekében
a napidij megtéritése torténhet atalanyban is. Ez esetben az atalanyt havonta el6re ki
lehet adni el6legként a varhatdé kikuldetési napok és idétartamok, valamint a
figyelembe vehet6 étkezések alapjan.
Az atalannyal valé elszamolasra hd végén keriilhet sor a tényleges kikiuldetések
alapjan. A nem atalanyban, hanem alkalmankénti elszamolas modja a nem

rendszeres kiklldetésnél meghatarozott szabalyok szerint térténhet.

B) A szallasdij megtéritése
A szallast igénybe vevbnek készpénzes szamla esetében a Korjegyz6ség nevére
kiallitott szamla alapjan lehet koltségtéritést adni.

C) Az utazasi koltségtérités biztositasa bérlet esetében
Bérlettel torténd utazas esetében a munkaltatdé sajat nevére kiallitott szamla alapjan
szamolja el a bérlet kdltségét, melyet a dolgoz6 részére atad.

D) Utazasi kdltségtérités gépjarmd hasznalat esetén
Gépjarmd  hasznalattal kapcsolatos  koltségtéritées  biztositasara vonatkozo
szabalyokat a 7.1.2. pont tartalmazza.

E) Egyéb koltségek megtéritése
Az egyéb koltségek megtéritése kozul az autdpalya-matrica, valamint a parkolo
bérlet megtéritése a Korjegyz6ség nevére kiallitott szamla alapjan torténik.
Amennyiben a parkolasi bérlet vasarlasa nem célszerl, a parkolasi jegyek alapjan
torténik a megtérités.

7.1.2. Az eseti jellegii hivatali kikiildetés kéltségtéritése

A koltséqgtérités feltételei

A) Napidij
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A napidijra a kikuldetésben Iév6 személy naponta, a napi tavollét figyelembevételével
jogosult.

B) Szallaskoltség téritése
Szallaskoltségre a kikuldetésben 1évé személy akkor jogosult, ha a kikildetés
elrendeldje a széllas igénybevételéhez el6zetesen hozzajarult.

C) Utazasi koltségtérités
A polgarmesteri hivatal csak a hivatali, Uzleti utazas koltségeit tériti meg, azaz csak
azokat az utazasokat, melyekre a polgarmesteri hivatal tevékenységével 6sszefliggd
feladat ellatasa erdekében keril sor, igy:
- a Korjegyzd8ség kirendelése alapjan van kikuldetésben, ezért utazik,
- a Korjegyz6séggel jogviszonyban all6 személy a tisztségével dsszefuiggd
feladat ellatasa érdekében utazik.

Kiklldetési rendelvényt a Korjegyz6ség kiallithat:
- adolgozéja részére, mint munkaltato, valamint
- egyéb mas személy részére, mint kifizet6, ha az érintettel valamilyen
szerzGdéses kapcsolatban all (pl. megbizasi szerzddé).

A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritésének szabalyait nem lehet alkalmazni a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelytél torténd bejarasra.

D) Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
Tomegkozlekedesi eszkdz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az
érintett személy rendelkezzen az utazashoz felhasznalt menetjeggyel és az utazasi
koltségre vonatkozo, névre szolo szamlaval. A koéltségelszamolas sajatossaga, hogy
a menetjegy esetén szikség van a dolgozé nevére kiallitott szamlara, mivel csak ez
igazolja azt, hogy a kiadas valoban a dolgozé szamara merdlt fel.

E) Gépjarmi igénybevétele
A gépjarmuvel kapcsolatos koltségek elszamolasa torténhet:
- a sajat gépjarmd esetén (beleértve a hazastars tulajdonat kepezd
gépjarmlivet is), valamint
- anem sajat gépjarm( vonatkozasaban is.

F) Egyeéb koltségek megtéritése

Amennyiben a kikuldetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmerulnek a kikildetés
elrendel6je meghatarozhatja a megterithet6 koltségeket.

A koltséqgtérités adbdzasi helyzete

Amennyiben a koltségtéritést a Korjegyz6ség a jogszabalyban meghatarozott
feltételekkel és mértékben nydjtja, ugy a térités személyi jovedelemadd-mentes,
mivel a jovedelem szamitasanal nem kell figyelembe venni.

A) Napidij és a szallaskoltség
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A napidij, valamint a szallaskdltség téritéese nem minésul addkoteles természetbeni
juttatasnak.

B) Utazasi kdltség

A bérlet térités utan nincs adoteher.
Tovabbi igazolas nélkul elszamolhaté a szamviteli torvény szerint a kifizet6 altal a
maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités
0sszegébdl:

- a kikuldetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsag,

- az Uzemanyag-fogyasztasi norma és

- alegfeljebb az allami adéhatésag altal kozzétett lzemanyagar, valamint

- a 15 Ft/km A&ltalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével

kifizetett 6sszeg. (ebbdl 6 Ft/km addkoteles).

A 15 Ft/km normakdltség csak a sajat tulajdonu (beleértve a hazastars tulajdonat is)
személygépkocsinal érvényesithetd, az e kdrbe nem tartozé mas tulajdonat képezé
gépjarmi esetében a térités nem adhato, illetve teljes egészében adokoteles.
A sajat tulajdonjogot a kotelez6 gépjarmi felel6sségbiztositas befizetését igazolod
szelvénnyel és a forgalmi engedéllyel kell igazolni.

A koltséqgtérités kifizetése

A) A napidij megtéritése
A napidij megtéritése a kikuldetési rendelvényben torténik a kikildetést kovetéen.
Amennyiben a kikildetéssel érintett személy igényli és a kikildetést elrendel6
jovahagyija, a napidijra el6leg is kiadhato.

B) A szallasdij megtéritése
A szallasdij megtéritése a kikiuldetési rendelvényben torténik a kikildetést kdvetden.
Amennyiben a kikildetéssel érintett személy igényli és a kiklldetést elrendel6
jovahagyja, a szallasdijra el6leg is kiadhato.
Amennyiben a szallasdij kifizetése nem készpénzben torténik, a szallasdijrol szolé —
a Korjegyz6ség nevere kidllitott — szamlat a kikuldetést kdvetéen le kell adni. A
szamla kifizetésérdl a Korjegyz6ség pénzigyi tigyintéz6je gondoskodik.

C) Akoltségtéritések kifizetése
a) Témegkozlekedési eszkbz esetén
A kifizetés a bérlettel, illetve menetjegy — a felhasznélé nevére szOl6 — szamlaval
torténd igazolasa ellenében torténhet a kikuldetési rendelvény alapjan.

b) Gépjarmii hasznalat esetén
A gépjarmi hasznélat esetén az elszamolas alapja a kikildetési rendelvény.
A gépjarmi hasznalatot kdvet6en a kifizet6 ellenérzik a kikuldetési rendelvényben
szerepl6 adatokat, igy kulondsen
- annak 0sszegszerlségét (az utazasi koltségtérités 0sszege a teljesitett
km-tavolsag figyelembevételével koltségtéritésként kapott 6sszeq)
- afeltiintetett km tavolsagot
- akikuldetési rendelvény kotelez6 tartalmi elemeinek meglétét,
- a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség kifizethet6ségét, a
gépkocsi tulajdonjoganak megvizsgalaséaval,
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- aszamitasok helyességeét.

A Korjegyz6ség pénziugyi ugyintézGje a koltségtérités Osszegét szamitdgépes
programmal szamfejti, és a Kkiklldetési rendelvény egy példanyat a kiadasi
pénztarbizonylathoz bizonylatként csatolja.

8. A koltségtérités dokumentalasa

A kikiildetési rendelvény a hivatali, Uzleti utazds koltségeinek megtéritéséhez
kapcsolodo, azt alatamaszto bizonylat.

8.1. A kikiildetési utasitas

Belfoldi kikildetés a munkaltatdé altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett
munkahelytél eltér6 helyen torténd munkavégzés. A belfoldi kikuldetés alanya
munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan csak a Korjegyzéséggel
jogviszonyban all6 személy lehet.

Belfoldi kikildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,Kiklldetési
utasitas” B. 18-70. r. sz. formanyomtatvanyt kell kitdlteni. /1. szamua melléklet/

A kikuldetési utasitas kotelez6 tartalmi elemeit a formanyomtatvany tartalmazza.

A kiklldetési utasitasat a kikuldetés megkezdése el6tt kell kitdlteni, és azt a
kikuldetést elrendelének ala kell irnia.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb

koltségekrél szOl6 szamlakkal) egyitt kell a pénzigyi Ugyintézdnek leadni a
kikuldetés befejezését kdveté 3 munkanapon belll.

A belféldi kikildetéshez — ha annak varhato 6sszege az 5.000 Ft-ot meghaladja — a
koltségek finanszirozdsara elbéleg igényelhet6, melyet az alairt és megfeleléen
kitoltott kikildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany bemutatasaval lehet
igényelni, a kikuldetés megkezdését megel6z6 3 munkanapon belil.

A kikuldetési el6leg folyositasara a pénztarban torténd készpénz felvétel atjan kerdl
sor.

A kikuldetési el6leggel a kikildetés befejezését kdvetd 3 munkanapon belil el kell
szamolni. Amennyiben a kiklldéttnek tdbblet koltségtérités jar a korabban felvett
kikildetési elGleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel
torténik meg. A kiklldetési kdltség esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba
vissza kell fizetni.

8.2. A kikiildetési rendelvény

A kiklldetési utasitas alapjan teljesitett kikildetésrdl az elszamolas a kikiildetési
rendelvényen torténik.

A személygépkocsival torténé utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. szamu
melléklet szerinti ,Kikildetési rendelvény” B. 18-73/0j nevld formanyomtatvany. A
személygépkocsival torténé utazast megel6z6en a magan gépkocsi hivatalos Utra
torténd igénybevételét engedélyeztetni kell. (3. szamu melléklet)

A kikuldetési rendelvény kotelez6 tartalmi elemeit a formanyomtatvany tartalmazza.
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Az Uzemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasanal fogyasztasi normakent a
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésében meghatarozott alapnorma
atalanyt, valamint a NAV altal kbzzétett izemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmi fenntartdsi koltségtéritésének fizetése a 15 Ft/km 06sszegl
normakoltséggel torténik.

A kikilldetés soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban lévd személygépkocsi
hasznalhat6. A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak nem feltétele a
CASCO biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
el6zetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrol, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatban sem személyi, sem targyi Kkartéritési igénnyel nem I|ép fel a
Kdrjegyz6séggel szemben. A nyilatkozatot a 3. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve
a gepkocsi cseréjekor U] nyilatkozatot kell adni. A nyilatkozaton tett adatokban
bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A
nyilatkozatokat a pancélszekrényben kell Grizni.

9. A munkaltaté és a munkavallal6 kételezettségei
9.1. A munkaltaté kotelessége

A korjegyz6 koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzat évenkénti
aktualizalasa megtorténjen, kilonos tekintettel a személyi jovedelemadd torveny
valtozasaira.

A korjegyzd feladata, hogy:
- gondoskodjon a kikuldetéssel kapcsolatos koltségtéeritesek penzigyi
fedezetének a Korjegyz6ség koltségvetésében valo szerepeltetéséért,
- rendszeresen ellendrizze a kikildetések jogszerliségét, célszerliseget.

9.2. A pénziigyi feladatokat ellaté6 személy feladatai

A pénzigyi feladatokat ellaté személy feladata, hogy:

- minden alkalommal ellenérizze az adott koltségtérités feltételeinek
meglétét,

- attekintse a csatolt bizonylatok helyességét, ellenérizze a szamitasokat,

- gondoskodjon a kifizetést igazolé dokumentumok csatolasaral,

- a vonatkozé bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald
hivatkozast,

- teljesitse a pénzlgyi kifizetést,

- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

- kdzrem(ikddjon a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasok vezetésében.

9.3. Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata
Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata, hogy

- ajogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szamara el6irt kdtelezettsegnek
eleget tegyen, pl. a bérletet leadja, a vonatkoz6 szamlat benydjtsa, a
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kikildetési rendelvényt kitbltse, a kapcsolodo igazolasokat csatolja, a
szikséges nyilatkozatokat megtegye

- kozremdkodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellenGrzési
feladatokban.

10.Z4aro6 és egyéb rendelkezések
Ezen szabalyzat 2012. ..............cooiiiinnis lép hatalyba.

A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormanyzata képvisel6-testilete a ..... /2012.
(ceven. ) szdmU hatarozataval, Otvoskényi Kézség Onkormanyzata képvisel6-testilete
a ... /2012. (.....) szam( hatarozataval, Beleg Kozség Onkormanyzata képvisel6-
testulete a ...../2012. (.....) szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 24.

szerv vezetlje

Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesd, Otvoskonyi és Beleg Kozségek
KorjegyzOsége Kikuldetési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, megértettik és
azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatalyos szabalyozast szoban ismertette. Ellen6rzo

kérdésekkel meggy6z6dott arrél, hogy a szabalyozas Iényegét az érintettek valéban
elsajatitottak-e.
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A szabalyozast megismertet6, valamint a szabalyozast megismer6k tudomasul
veszik, hogy a megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmaban
bekovetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas
Datum
Veszner Jozsef koriegyz6
lllés leorne ................ fbmunkatars ...
Sara Erlka .................. vezet6-ftanacsos .......ooiiiiiiiiii i,
Dr. Var.giéi. Katalln ......... tanacsos
Torok Katalln .............. fétanacsos
Csicskt.ﬁ. leorne ........... féelbadd
Geliczﬁé Fulop Marlann vezeth-tanacsos  ...iiiiiiiii e
Sip6cz.i(.).llt<;§{r.1 .............. féel6ado
Radéd Balazs ............... tanacsos
Henézi.ﬁé Papal Gyongyl dgykezeld
Toth Lajosne ............... fémunkatars

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Segesd, 2012. augusztus 31.

megismertetd alairasa
(munkakore:
korjegyz6)
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(neve: Veszner

Jozsef)

wN e

No o

Mellékletek

szamu melléklet a kiklldetési utasitas formanyomtatvanya

szamu melléklet a kikuldetési rendelvény formanyomtatvanya

szamu melléklet a magan gépkocsi hivatalos utra torténd igénybevételének
engedélyezése

szamu melléklet nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla
igénybevételéhez

szamu melléklet a kiklldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak
szamu melléklet a kikuldetési koltségek €s a SZJA toérvény kapcsolata
szamu melléklet a kiklldetés elrendelésére vald jogosultsag
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3. szamu melléklet

Magan gépkocsi hivatalos utra torténé igénybevételének engedélyezése

Engedélyt AdOK /név/

/beosztas/ dolgozonak, hogy

. rendszadmu személygépkocsijat hivatalos kikuldetés

céljara 20..... BV i hoénap .................... nap az alabbi utvonalon
hasznalhassa:

A gépkocsin utazok név szerinti felsorolasa:

A fenti napon az énkormanyzat tulajdonat képezé gépkocsi nem all rendelkezésre.

Elvégzend6 feladat:

Segesd, 20.... ...cooiiiiiiiiieee N0 L NAP

szerv vezetfje
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4, szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonui személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

Alulirott

(lakcim), a

dolgozoja kijelente, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban)
lévd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi:

- tipusa:

- forgalmi rendszama

- forgalmi engedélyének szama

- mi(iszaki érvényessége:

- hengerlirtartalom:
kobcentiméter

- Uzemanyag oktanszama:

- tulajdonosanak neve:
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Az lUzemanyag koltségterités 0sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. 8-a szerinti alapnorma &atalannyal torténé
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink kikuldetési
szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en —:

- 15 Ft/km merték figyelembe vételével keril szamfejtésre, aminek

kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadérdl szélo

térvényben foglalt el6irasok alapjan személyi jovedelemado fizetési
kotelezettségem keletkezik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastarsam tulajdondban) 1évé
szemelygepkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési
igénnyel — kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési felel6ssége korébe
tartozo eseteket — nem lépek fel.

KB o

nyilatkozattevé
alairadsa

5. szamu melléklet
A kikuldetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Kikiildetés (kirendelés): Kikildetés (kirendelés) a munkaltaté altal elrendelt,

a munkaszerz6désben rogzitett munkahelytdl eltér6 helyen torténd
munkavégzés. /SZJAtv. 3. § 11. pont/

2. Koltségtérités: Koltségtéritts az a beveétel (kivéve, ha a jovedelem
kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet a SZJA térvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarélag az adott bevételszerzé
tevékenyseg folytatdsa érdekében vagy hivatali, Gzleti utazassal (ideértve a
kikUldetést, kulfoldi kiklldetést, a kulszolgalatot) Osszefiiggésben kap a
maganszemely. /SZJA tv. 3. 8 16. pont/

3. Személygépkocsi: Személygépkocsi négy illetve harom
gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarm(i, amely a vezetdvel egyutt
legfeljebb nyolc feln6tt szemeély szallitasara alkalmas azzal, hogy ide tartozik a
benzinizem(, a dizelizemd, az elektromos Uzemd, a gazizemd
szemelygepkocsi, a versenyautd, az onjard lakdautd. Szemeélygéepkocsinak
min6sul tovabba az a vegyes hasznalati, 2500 kg-ot meg nem haladd
megengedett egylttes tomegd olyan gépjarmi (nagy rakodoterd

7 7

személygépkocsi), amelynek raktere gyarilag kialakitva ketténél tobb utas
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szallitasara alkalmas, de kézzel egyszerlen oldhaté Ulésrogzitése révén a
felnasznalas szerinti terhek szdllitasara barmikor atalakithaté a valaszfal
mogott a rakodotér, ideértve azt az esetet is, ha az ulés eltavolitasara
visszafordithatatlan m(iszaki atalakitassal kerult sor. /SZJA tv. 3. § 45. pont/

4. Kikildetési rendelvény: A kifizet6 altal két példanyban kiallitott bizonylat,
amely tartalmazza a maganszemeély nevét, addazonositd jelét, a gépjarmi
gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali,
Uzleti utazasok ceéljat, idétartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas
koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltségtéritések
kiszamitasahoz szikséges adatokat (Uzemanyag-fogyasztasi norma,
Uzemanyagar stb.). A kiklldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd,
masolatat a maganszemeély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo rendelkezések
betartdsaval meg6rzi. /ISZJA tv. 3. § 83. pont/

5. NAV uzemanyagar: A NAV altal havonta kozzétett fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhat6 Gzemanyagar.

6. Uzemanyag-fogyasztasi norma: A vonatkoz6 jogszabaly — 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendelet — szerinti lzemanyag- és kenbanyag felhasznalas mértéke.

7. Sajat tulajdonua jarmii: Sajat tulajdonu jarm(inek minésul a jarmlvek
koltségelszamolasa szempontjabol a hazastars tulajdonat képez6 gépjarmai is.

6. szamu melléklet
A kikuldetési koltségek és a SZJA térvény kapcsolata

A SZJA torvény alapjan koltségtéritésnek mindsiul az a bevétel, amelyet a SZJA
torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére a hivatali, tUzleti utazassal
(ideértve a kikuldetést, a kulfoldi kikildetést, a kilszolgalatot) 6sszefiiggésben kap a
maganszemely. /SZJA tv. 3. 8 16. pont/

A maganszemélynek a személyi jovedelemadd szempontjabdl a jovedelem
szamitasanal nem kell figyelembe vennie

- hivatali, Uzleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara,

- kdlfoldi kiklldetés esetén az utazasra, a szdllas dijara szolgalé dsszeget,
amellyel szemben a maganszemély a juttatd részére kdzvetlendl koteles
bizonylattal elszamolni, vagy — ha a kiadast a maganszemély el6legezi
meg — ezt a juttatd utdlag, bizonylattal torténé elszamolas alapjan a
maganszemélynek megtériti azzal, hogy ez a rendelkezés egyébként nem
alkalmazhato olyan kiadasok esetén, amelyeket a SZJA térvény nem ismer
el a maganszemély koltségének. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés g) pont/

A jovedelem szamitasanal nem kell figyelembe venni
- a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsolodo utazasi jegy ellenértékét, ideértve a
szokdsosan a jegy araban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba
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- a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsoldédd szallas ellenértékét, ideértve a
szokadsosan a szallashely ardban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét
is. ISZJAtv. 7. 8 (1) bekezdés q) pont/

A jovedelemszamitasnal nem kell figyelembe venni
- a kikuldetési rendelvény alapjan hivatali, Uzleti utazds koltségtéritése
cimén a teljesitett km-tavolsag (futasteljesitmeény) figyelembevételével az
utazasra kapott 6sszeget, feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meg
a jogszabalyban meghatarozott, igazolas nélkil elszamolhaté mértéket.
ISZJAtv. 7. § (1) bekezdés r) pont/

Egyes meghatarozott juttatasnak mindsiul a hivatali, Gzleti utazashoz kapcsol6do
étkezés vagy mas szolgaltatdas révén a maganszemélynek juttatott adokoteles
jovedelem. /SZJAtv. 70. § (1) bekezdés a) pont/

Kdltségként elszamolhato kiadasok korébe tartozik:
a hivatali, Uzleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kulfoldi kikuldetés esetén
az utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba a SZJA tv. 3. szamu melléklet Il.
Igazolas nélkiul elszamolhato kdltségek fejezetének 7. pontja szerint elszamolhato
koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhat6 abban az esetben, ha az
utazasra vonatkozd dokumentumok és korilmeények (szervezes, reklam, hirdetés,
atvonal, ati cél, tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya
sth.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak
latszOlagosan hivatali, Gzleti. /SZJA tv. 3. melléklet I. — Jellemz6en el6forduld
koltségek, 17. pont/

7. szamu melléklet

A kikuldetés elrendelésére val6 jogosultsag

A kikuldetés elrendelésére valo jogosultsag a kdvetkezo:

Kikiildetés elrendelésére A kikiildheté személyek Kikiildetés
elrendelésével

jogosult neve, beosztasa kapcsolatos
korlatozas

I. Eredeti jogkérben

Péntek L4szlo polgarmester Veszner Jozsef korjegyz0 nincs
Veszner Jozsef kdrjegyz6 koztisztviselk nincs

Il. Felhatalmazas alapjan

cieene.....aljegyzo koztisztviselok nincs



