A bel- és kulfoldi
kikUldetesek
elrendelésének és
lebonyolitasanak
szabalyzataban




Az Ecséd Kozségi Onkormanyzat és koltségvetési szervei kikiildetési rendjét a kozszolgalati
tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény, a kdzalkalmazottak jogalldsarol 1992. évi XXXIII.
torvény, a személyi jovedelemadordl szl 1995. évi CXVIL. térvény, a tartds kilszolgalatrél és az
ideiglenes kulféldi kiktldetésrél sz6lo 172/2012. (VII.26.) Korm. rendelet, a kilfoldi kikiildetéshez
kapcsolédé elismert koltségekrdl sz6lé 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, a belféldi hivatalos

,,,,,

figyelembevételével a kdvetkezdk szerint hatarozom meg.

. ALTALANOS RESZ

A bel- és kulfoldi kiklldetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata (tovabbiakban:
szabalyzat) hatalya kiterjed:

e az Ecséd Kdzségi Onkormanyzatra,
e az Ecsédi Polgarmesteri Hivatalra,
e az Ecsédi Gydngyszem Ovoda és Kolydk Minibolcsédére.

A szabalyzat célja, hogy biztositsa a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek szamara a belfoldi és
az ideiglenes kllfoldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer( végrehajtdsanak rendjét.

A szabélyzat - a kikuldetéssel kapcsolatban - a kdvetkezé feladatokhoz tartalmaz kotelezé
eléirasokat:

o akikiildetés elrendelése,

e anapidijak megallapitasa,

e akikuldetéssel kapcsolatos elldtmany elszamolasa,

e akalféldi utakrél szolo uti jelentések elkészitése,

e akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
e aszallasdij elszamolasa.

A bel-és kulféldi kikuldetésekhez utielleg igényelhetd, mely a kikildetést megeléz6 napon
vehetd fel a hézipénztarbol. Eldleg folydsitasa esetén a kikildetés befejezését kdvetben a
kiklildetést igazolo alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kiklldetési utasitas és
koltségelszamolast 8 munkanapon belll kell a hazipénztarba tovabbitani az elszamolas végett.
Amennyiben a kikilddttnek tébblet koltségtérités jar a kordbban felvett Gtieléleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbdl torténd kifizetéssel kerul sor. Kikildetési elbleg folydsitasa
esetén tovabbi Utieléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett el6leggel a kikuldott
hidnytalanul elszdmolt. Az elldtmanyeléleggel a visszaérkezést kdvetd 8 munkanapon belll
kételes elszamolni a munkavaltald.

Akikuldetéssel 6sszefiiggésben nem szamolhatok el a személyes szlkséglet kielégitését szolgald
kiadasok pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.

Il.  BELFOLDIKIKULDETES RENDJE
Akikluldetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belféldi kiklldetés elszamoldsanak médja
Belfdldi kikiildetés alanya munkakori kdtelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan - a
szabdlyzat hatdlya ala tartozd szervvel - jogviszonyban allé személy lehet.



b) Belfoldi kiklldetésnek (kirendelés): a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzédésben

rogzitett munkahelyt6l eltéré helyen térténd feladat ellatas/munkavégzés. A belfoldi
kikaldetést a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el, és meghatarozza az
utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat.
Belfoldi kikuldetés hivatalos célbdl, kikildetési rendelvénnyel torténik.
A munkavallalé az intézmény feladatainak teljesitése érdekében a munkavégzése soran,
amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi vagy mas koériilmények indokoljak, sajat
tulajdonu - ideértve a hozzatartozo tulajdonat is — személygépkocsit hasznalhatnak.
Sajat tulajdonu személygépkocsit — hivatalos célra — a jegyz6, vagy a polgarmester, az
intézmény vezetdje eldzetes engedélye alapjan lehet igénybe venni.
A kikuldetés elszamolasa a B 18-73/V ,,Kikiildetési rendelvény-Belféldi” nyomtatvanyon
torténik.
A hivatalos kikiildetés esetén - vonat, autdbusz hasznalatakor a munkavallalé a
menetjeggyel kdteles elszamolni.
A napidij elszamoldsa a munka térvénykdnyve és a Kjt. hatalya ala tartozé dolgozok
esetében a munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségeinek fedezetére
a kik{ildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.
Nem szamolhatoé el napidij

e haatavollétidétartama a 6 6rat nem ériel,

e ha a kikiildést végz6 szerv a munkavallald élelmezését a kiklildetés helyén

biztositja.

A kbzszolgélati tisztviseldi torvény hatalya ala tartozé dolgozok esetében a kikuldetésben
levé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tdbbletkdltségeinek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

e Napidij koltségatalanyként a kéltségvetési tdrvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es6 dsszegének 25%-a. (Kiszamitasanal havonta
21 munkanapot kell figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell
meghatéarozni.)

o Ataldnyként a munkavallalét a koltségvetési tdrvényben meghatérozott
illetményalap egy munkanapra es6 6sszegének 25%-a illeti meg.

o Nem szamolhato el napidij, ha a tavollét id6tartama a 4 6rat nem éri el.

o A napidij 50 %-a jar, ha a kikitldetésben toltétt idd a 8 6rat nem éri el.

A szallasdij elszamoldsa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan térténhet.
Amennyiben a szallodakéltség a kdtelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-
kal csdkkenteni kell.

A vasuton torténd utazas esetében a Il. osztalyld menetjegy térithetd. Autébuszon torténé
utazaskor a teljes daru vagy kedvezményes menetjegy megtéritésre kerul. A
személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az Gtnyilvantartas.
Afizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté
kilométerek utan gépjarmil fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett
(zemanyagarral szamitott (zemanyag-kéltséget és kilométerenként 15 Ft
normakoltséget. A kiklildetések soran a sajat, hazastars, egyenes agi rokon tulajdonaban
lévé személygépkocsi hasznéalhatd. A felmerdlt koltségek elszamoldsahoz szikséges a
forgalmi engedély masolata.

Egyéb koltségként szamolhato el:



b)

¢ ahelyi kdzlekedési koltség (kivéve a magancélu kdziekedés),

e szallas kéltség,

e indokolt esetben a taxikbltség (amennyiben tdomegkozlekedési eszkdz
igénybevétele akadalyba (tkozik).

Az elszdmoldsra kiadott elldtmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhato
koltséget. A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti
belféldi kikiildetési rendelvényben feltintetett km - tavolsdg szerint az (zemanyag
fogyasztasi norma és a NAV altal kbzzétett izemanyagar - alapul vételével kiszamitott
Uzemanyag, valamint fenntartasi koltségtéritésb6l all. A fenntartasi koltségtérités
kifizetésére az SZJA térvény 3. szdmu mellékletének II/6. pontjdban meghatarozott
Osszegli altalanos személygépkocsi normakoéltség elszamolasaval keriil sor.

.  AKULFOLDIKIKULDETES RENDJE

Az ideiglenes kiklldetés elszamolasanak médja
Katféldi kikGldetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan — a
szabdlyzat hatdlya ald tartozé szervvel - jogviszonyban allé személy lehet.
Az ideiglenes kulféldi kikildetés hivatalos célbdl, kilfoldi kikuldetési rendelvénnyel
térténik. Ideiglenesnek mindésil a kikildetés, ha annak id6tartama a 3 hdénapot nem
haladja meg.
Kalféldi kikaldetés elrendelésére a szabalyzat hatalya ala tartozd szervek vezetdi
jogosultak.
Hivatalos kiklldetés a koltségvetési szerv képviseletében megvaldsuld, a vezetés altal
elfogadott és jévahagyott program szerint lehetséges a kovetkezd esetekben:

e atars-illetve partnerintézmények meglatogatasa,
tanacskozason, konferencian valé részvétel, illetve intézmény meglatogatasa,
tanulmanyi uton, tovabbképzésen valo részvétel,
(stb.)

Az egyéni kezdeményezés( hivatalos kikuldetés engedélyezés, kérelem és a hozza csatolt
meghivélevél alapjan torténik. A kikuldetés engedélyezésérél rendelkezé iratot kell
kiallitani, melynek tartalmazni kell:

o akikildetés idejét, id6tartamat, helyét;

e akikuldétt altal ellatandé feladatot;

e azutazassal kapcsolatos kiadasok tipusal(i)t, a forras(ok) megjelolését;

e akikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szébeli tdjékoztatas,
irasbeli Utjelentés) és hataridejét.

A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszamolasanak
vonatkozé részei érvényesilnek.

Devizaellatmany:

A kikuldott a kalféldi tartézkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaelldtmanyban
részesil, melyet valutaban kell részére kifizetni. A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo
is vasérolhatja, illetve a kiilfoldon felmerild koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A
valutavaltasrél szolé bizonylatot, valamint a bankkartya kilféldi hasznéalatat igazold
bizonylat masolatat a kiklildetési utasitas és kéltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is
igy kell eljarni, ha a kikildott maga elélegezi meg a kdltségeit, Utieléleget nem igényel. A



Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizdt a MNB arfolyamkézlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kiilféldon ett6l eltérd
arfolyamon valtjak at helyi valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhaté el az uti
elszamolaskor, ha a kikuldott csatolja a kilfoldi hivatalos atvalto hely igazolasat.

Az elszamolasra kiadott devizaelldtmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltségeket. A kiklildéttet a kiklldetésével dsszefliggésében napidij, szallas és utazasi
koltség, beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kiklildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszamoldsa csak szamldval igazoltan térténhet.

A kikiild6ttet megillet6 koltségtéritések:

e Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamitani. A napidij 6sszege a kiutazd
étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikildetésben
résztvevo étkezésérdl sz6lé szamla nem szamolhato el.

A kikildetés tényleges id6tartama az indulds és az érkezés tényleges idépontja kozétt
elteltidd. Atényleges id6pont megallapitasa szempontjabél az orszaghatar atlépéseét, légi
és vizi Ut esetén az indulds szerinti idépontot egy 6raval megeldzden, illetdleg az érkezést
koveté egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben téltétt teljes (24
6ras) napokhoz hozza kell adni a tdrt napokon kikulldetésben toltott 6rak szamanak 24-
gyel valé osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak szdma eléri a 8 orat, akkor
ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 6ranal kevesebb,
akkor azt figyelmen kival kell hagyni

o Utazési koltségtérités:

> vasuton torténé utazas esetében Il. osztalyd menetjegy térithetd meg,

» autébusz menetjegy teljes 6sszegének megtéritése,

> replldén torténd utazas esetében a turista osztalyl replldjegy térithetd,

» személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja az
utnyilvantartds. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhatd kilométerek utan gépjarmd
fogyasztasi normaja alapjan, a NAV Aaltal kozzétett (zemanyagarral
szamitott izemanyag-kdltséget és kilométerenként 15 Ft normakoéltséget.
A kiklldetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban évd
személygépkocsi hasznalhatd. A felmerilt koltségek elszamoldsahoz
szlikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold
szelvény masolata.

e Egyéb kéltségtérités:

helyi k6zlekedési kéltség,

részvételi, regisztracids koltség, vizum dij,

személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

szallas koltség,

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

indokolt esetben taxikoltség (amennyiben tomegkoziekedési eszkdz
igénybevétele akadalyba Utkozik).
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A felmerilt kdltségek igazolasara a kikiildé nevére és cimére kidllitott szamla fogadhaté
el. A kalféldi napidij 6sszegérél a 285/2011. (XIl.22.) Korm. rendelet rendelkezik. A
hivatalos kiklldetést teljesitoket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon fellil:
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» szallaskoltség,

» utazasikoltség,

» jarmdhasznélati koltség,

» egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kulféldon felmer(lt valutaban/devizaban kifizetett koltségek elszdmoldsa a Szamviteli
politikdban rogzitettek szerint torténik.

A kikuldottet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak -
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti. Sajat gépkocsival torténd utazas esetén

> a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben lév6, a sajat gépkocsi
hasznélatara vonatkozé belsd szabalyzatban foglaltak szerinti kéltségtérités,

> a kilféldi szakaszra a Il. osztalyd, haldkocsi nélkiili vonatjegy 80 %-a szerinti
kéltségtérités szamolhato el.

Ha a kikild6tt ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra megatlapitott
napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

c) Azelllegre és az elszamolasra vonatkozé szabalyok
Az elbéleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmer(ilheté
egyéb, indokolt koéltségekre. Az elszdmoldshoz csatolni kell a koltségeket igazolo
szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli engedélyt, repulé-, illetve vonatjegyet. Az
elszdmolashoz szikséges okmanyok kitoltése a kikildott feladata. Ha az el6legként
felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt 6sszeget, akkor azt elszamolaskor vissza
kell fizetni.

v. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2020. janudr 02. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg a korabbi szabalyzat hatalyat
veszti.

Ecséd, 2019. december 27.




1. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A bel- és kilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
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