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A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontja
alapjan az allamhaztartasrol szolé térvény végrehajtasarol szélé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdése alapjan, a
belfoldi hivatalos kikuildetést teljesité munkavallalo koéltségtéritésérdl szolo
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet és a kulfoldi kikuildetéshez kapcsolodo
elismert koéltségekrél szolé 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet szerint az alabbi
szabalyzatot adom ki:

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Csdnge Koézség Onkorméanyzatara (a
tovabbiakban: Onkormanyzat), az altala foglalkoztatott kdzalkalmazottakra és a
Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozo alkalmazottakra és az
Onkormanyzattal megbizasi jogviszonyban lévékre.

2. Altalinos rendelkezések

Az Onkorméinyzat pénziigyi-gazdilkoddsi feladatait a Kenyeri Kozos
Onkormanyzati Hivatal litja el.

A kikiildetés tipusai

Kikuldetés (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelytol eltéré helyen térténé munkavégzés.

Kikuldetésnek minésul:
a. az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

b. hataron beltili és hataron tuli egylttmtkodési megallapodason,
szerzédésen alapuld cserekapcsolat,

c. a belféldi szakmai konferencian és kiallitasokon, tovabbképzéseken valo
részvétel,

d. tanulmanyut,
e. palyazat utjan elnyert szakmai célul tovabbképzés,
a kulfoldi kikiildetés.

A Dbelfoldi kikiildetés alanya az Onkorméanyzat kézalkalmazotti vagy egyéb
jogviszonyban all6 munkavallaléja (a tovabbiakban: munkavallald) lehet.!

A kikuldetés elrendelése el6tt rendelkeznie kell olyan bizonylattal, amely
igazolja, hogy hivatalos munkavégzés érdekében merul fel az utazas.

1 A kikiildetési rendelvény 2009. januar elsejét6l nem csak a munkaviszonyra tekintettel allithaté ki, hanem mas
jogviszonyok (pl: megbizds, foglalkoztatottakon €s a valasztott tisztségviselokon kivill harmadik személyek,
kiilsnosen tudoményos szakemberek stb.) alapjan is.
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Hivatali, tizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében szilikséges utazas - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrél térténé bejaras
kivételével -, ideértve kuilondsen a kikildetés vagy a munkaszerz6déstol eltérd
foglalkoztatas keretében mas munkaltaténal torténé munkavégzés miatt
szlikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozo
dokumentumok és kérulmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.) valos
tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithaté, hogy az utazas csak
latszolagosan hivatali, Uizleti utazas (a lakéhelytdl valé tavollét); hivatali, tizleti
utazasnak mindstil tovabba a maganszemély térvényben megallapitott
kuldnleges jogositvanyt gyakorlé, belf6ldi székhelyll jogi személynél, egyéb
szervezetnél betSltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsaga mellett
mukoédé kulfoldi vagy belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél
beto6ltott tisztségéhez kapcsolédéd utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all
munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb szervezettel.

A kikiildetés engedélyezésére vonatkozé hataskorok

a) a Polgarmester kikildetését az Alpolgarmester,
b) az 6nkormanyzat munkavallaléi tekintetében a Polgarmester engedélyezi.

A kikiildetések pénziigyi forrasa

A kikuldetés forrasai a kovetkezdék lehetnek:

a) koltségvetési tamogatas, alaptevékenység bevételei, illetve koltségvetési
maradvany,

b) atvett, erre a célra engedélyezett, vagy palyazati titon elnyert pénzeszkoz.

3. Belfoldi kikiildetés

Belf6ldi kiktildetés a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytél eltéré helyen toérténé munkavégzés.

Az utazas térténhet vonattal, tavolsagi autébusszal, vagy személygépkocsival.

Sajat személygépkocsijanak igénybevétele esetén a kiktildéttnek rendelkeznie
kell érvényes jogositvannyal, érvényes forgalmi engedéllyel és érvényes kotelezd
felelésségbiztositassal.

A kiktuldetés elrendelésekor a kikiildé hatarozza meg a feladat elvégzése soran
igénybe vehet6 kozlekedési eszkozt.

A munkavallalé6 sajat személygépjarmtivének hivatali célad hasznalataért a
kifizet6t6] kiktildetési rendelvény alapjan kap koltségtéritést.

Kikuldetési rendelvény: a kifizet6 altal két példanyban kiallitott bizonylat,
amely tartalmazza a maganszemély nevét, adbéazonositoé jelét, a gépjarmui
gyvartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali,
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Uzleti utazas(ok) céljat, idétartamat, itvonalat, a futasteljesitményt, az utazas
koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitasahoz szlukséges
adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, Uzemanyagar stb.) azzal, hogy
kiktildetési rendelvénynek mindéstil az emlitett adatokat tartalmazo, a digitalis
archivalas szabalyairol sz6l6 jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart
rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus tton eléallitott bizonylat is. A papir
alapon kiallitott kiktildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizeté, masolatat
a maganszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval
megorzi.

Elrendelt kikuldetés finanszirozasat az elrendelé biztositja, a kikiildott nem
koételezhetd személyes anyagi hozzajarulasra.

A kikuldetési rendelvény a belfoldi és a kuilfoldi kikiildetések esetében egyarant
alkalmazhat6 és azt nem szlkséges esetenként kiallitani. Az Onkorményzat
vonatkozasaban kikiildetésenként kiilon-kiilon keriil sor a kikiildetési
rendelvény kiallitasara, az elére meghatarozott elszamolasi idészakonként
(pl. hetente, havonta) torténé dokumentalas és elszamolias nem elfogadott.

A kikiildottet megilleto koltségtéritések
1. Utazasi koltség

a) Vasuton torténé utazas esetében a II. osztalyl menetjegy, a helyjegy és
Intercity poétjegy ara térithet6. A munkavallalé kiktildetéséhez az 50 %-os
kedvezmény érvényesitésére nem kételezhetd.

b) A vonattal, tavolsagi autébusszal torténé utazasi koltségtérités csak szamla
alapjan szamolhaté el. Szamlaként csak a szamvitelrél szolé 2000. évi C.
térvény, valamint az altalanos forgalmi adoérél sz6lé 2007. évi CXXVIL. térvény
vonatkozo eléirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhaté el.

c) Sajat személygépkocsival torténd utazas esetében meghatarozott tizemanyag-
koltségtérités jar. Koltségtéritésként a NAV altal kézzétett mindenkor érvényes,
szamla, vagy igazolas nélktl elszamolhaté norma szerinti fogyasztas
ellenértékét és amortizaciés koltséget lehet elszamolni. A sajat gépkocsival
torténé kiklldetés elszamolasa kiktildetési rendelvényen térténik. A sajat
személygépkocsival térténé utazas esetében a parkolasi dij szamla ellenében
megtérithetd. Szamlaként csak a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény,
valamint az altalanos forgalmi adorél szo6lé 2007. évi CXXVIL. térvény vonatkozé
eléirasainak megfeleléen kiallitott bizonylat fogadhat6 el.

Sajat tulajdontu személygépkocsi hivatalos célra térténé igénybevétele csak
akkor engedélyezhet6, ha a gépkocsi megfelel a forgalomban tartasi
kévetelményeknek.

A felmerult koltségek elszamolasihoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kételezd biztositas befizetését igazoloé szelvény masolatanak bemutatasa.

A jarmuUre érvényes teljes k6r1 casco és balesetbiztositas megléte nem feltétele
a kiktldetésnek.
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2. Napi dij

A kikuldetésben 1évé munkavallalobnak az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségei fedezetére a kiktildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a
tovabbiakban: napidij) jar.

Atalanyként a munkavallalét legalabb napi 6tszaz forint napidij illeti meg.

A Munka torvénykonyve ala tartozd0 munkavillaléra, illetve
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 kézalkalmazottra (a tovabbiakban egyttt:
munkavallalé) vonatkozéan a kikildetésben 1évé munkavallalonak az
élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei fedezetére a kikuldetés tartamara
élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar. A napidij szamlaval
(egyszerUsitett szamlaval) igazolt Osszegként, vagy koltségatalanyként
szamolhat6 el. Jelen szabalyzat szerint a munkavallalét napi 6tszaz forint
napidij illeti meg, melyet nem kell szamlaval igazolni, atalanyként
elszamolhato.

Nem szamolhat6 el napidij, ha a tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el, ha a
munkaltatd a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kotelezé reggeli
arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal cs6kkenteni kell.

A rendszeresen kikuldetést teljesit6 munkavallalonak a munkaltaté havi
atalanyt allapithat meg. Ennek 0&sszegét az egy napra megallapitott
napidijatalany €és a havi atlagban kikuldetésben t6lt6tt naptari napok
figyelembevételével kell meghatarozni. Csénge Kozség Onkorményzat
vonatkozasaban a kikiildetés havi atalanyinak megallapitisa nem
elfogadott.

A vonatkozo jogszabaly alapjin a tarsadalmi megbizatisi polgirmester
nem jogosult napidijra.

A napidij fele jar, ha a kiklldetésben t6ltott id6 a 8 6rat nem éri el. Nem
szamolhaté el napidij, ha a kiktildetésben tolt6tt id6 a 4 6rat nem éri el.

A kikiildott napidijat, amennyiben a kiktldetés idétartama alatt dijtalan
€lelmezésben részestil, az ellatas mértékétsl fliggben az alabbiak szerint kell
csOkkenteni:

a) reggeli: 20%,

b} ebéd: 40%,

c) vacsora: 40%.

Ha a szallodai szamla a kotelezd reggelit tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal
csokkenteni kell.
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Konferenciara, tovabbképzésre torténd kiktildetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, akkor napidij nem
folyosithato.

A napi dij szamlaval (egyszerUsitett szamlaval) igazolt Osszegként, vagy
koltségatalanyként szamolhaté el.

Kikuldetés esetén a napidijon tdlmendéen a munkaltaté kételes a
kézalkalmazottak szamara megfizetni a kikuldetés soran felmertilé sziikséges és
igazolt t6bbletkoltségeit. Egyéb koltségként — az Onkormanyzat nevére és
cimére kiallitott szamla alapjan - a helyi kézlekedési koltség, ezen kiviil indokolt
esetben szallas-, parkolas- és taxikoltség szamolhaté el. Szamlaként csak a
szamvitelrél szolé 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi adorél
sz6l6 2007. évi CXXVIIL. torvény vonatkozé eléirasainak megfeleléen kiallitott
bizonylat fogadhaté el.

3. A szallaskoltség

A kikuldott a szallaskoltség megtéritésére jogosult, amennyiben feladatat egy
munkanapon beliil nem tudja befejezni, illetdleg a feladat befejezése napjan
hazautazni nem tud.

Amennyiben a kikuildéttnek nem a meghivé, illetve rendezd szerv foglal szallast,
a kiktildott elszallasolasara haromcsillagos szalloda veheté igénybe.

A kikuldott a szallaskoltséget a kiklildetést elrendelé nevére kiallitott szamla
alapjan koteles elszamolni. A szamlanak az elszamolhaté koltséget
kiktild6ttenként, szobankénti bontasban (szobaszam feltintetéssel), az
idétartam megjeloléssel kell tartalmaznia.

Amennyiben a szamlan nem szerepelnek egyértelmiien a fentiekben
meghatarozott adatok, azokat a koltségelszamolashoz csatolt feljegyzésben kell
részletezni.

Ha a kiktildott a kiktldetés idétartama alatt dijtalan elszallasolasban részestil,
akkor szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.

Az elszamolasra leadott szallodaszamla nem tartalmazhatja a koltségként el
nem szamolhaté egyéb étel-italfogyasztas, a magancélu telefon és az egyéb
magancélu kiadasok Osszegét.

Egyedi rendelkezés hidnyaban a szallas megrendelése az Onkorméanyzat
polgarmesterének feladata.

Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitidsa, elszimolasa
1. Eléleg

A tervezett koltségek fedezésére elbleg fizethetd, ha a kiktildott ezt kéri. Az eldleg
igénylése és elszamolasa a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint torténik.

2. Elszamolas
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A kiklild6ttnek a feladat teljesitését kovetd elsé munkanapon el kell szamolnia.
Ennek alapjat a kikuldetés teljesitésének igazolasaval ellatott kiktildetési
rendelvényen és a bizonylat alapjan téritheté6 koltségeket igazoloé, az
Onkorméanyzat nevére kiallitott szamlak képezik. Szamlaként csak a
szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az altalanos forgalmi adorél
szolé 2007. évi CXXVIIL. térvény vonatkozé elbirasainak megfeleléen kiallitott
bizonylat fogadhaté el.

4, A kiilfoldi kikiildetések rendje

Kulféldi kiktildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme
megszerzése érdekében, a kifizeté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa
érdekében Magyarorszag tertletén kiviili (a tovabbiakban: kulf6ld)
tartozkodasa, tovabba az elézéekkel kapcsolatos ktulféldre torténd utazas,
ideértve kuldndsen a kilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.

Hivatali, Uzleti utazassal (ideértve a kikildetést, a kulfoldi kikUldetést, a
kulszolgalatot) Osszefliggésben a munkavallalé koltségtéritést kaphat a
maganszemeély.

A kikuldetéssel kapcsolatban jellemzd koéltségként kiilfoldi kiktildetés esetén az
utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba az SZJA térvény 3. szamu
melléklet II. Igazolas nélkil elszamolhaté koltségek fejezetének 7. pontja szerint
elszamolhat6 koltség — ha a latszélagossag kizart —, azaz a kiilféldi kiktildetésre
tekintettel megszerzett bevétel 30 szazaléka, de legfeliebb a kulfoldi
kiktildetéshez kapcsolédé elismert koltségekr6l szold kormanyrendelet szerint
naponta elszamolhaté 6sszeg.

Az SZJA alapjan elismert koltségnek csak a bevételszerz6 tevékenységgel
kozvetlentil Osszefliggs, kizardlag a bevétel megszerzése, a tevékenység
folytatasa érdekében az addéévben ténylegesen kifizetett, szabalyszertien igazolt
kiadas minéstl.

A kiktildetés elrendelése el6tt rendelkeznie kell olyan bizonylattal, amely
igazolja, hogy hivatali munkavégzés érdekében mertil fel az utazas.

A kulféldi kikuldetés elézetes engedélyezésére és elrendelésére, illetve ennek a
jovahagyasara az iranyitéi jogkoért gyakorlé Onkormanyzat Polgarmestere
jogosult.

A kiktildetés engedélyezésérdl rendelkezd irat az alabbiakat tartalmazza:
ea kiktldetés idejét, id6tartamat, helyét
ea kikuildott altal ellatandé feladatot
eaz adott utazassal kapcsolatos koltségek tipusait, és finanszirozasuk
forrasat.

A hivatalos kiilféldi kiktldetés jovahagyott program szerint térténhet:
ea tars-, illetve partnerintézmények meglatogatasa,
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eaz Onkormanyzat képviselete nemzetkozi konferenciakon,
rendezvényeken, palyazatokhoz kapcsolédo rendezvényeken.

A kulféldi  kiktildetést kiktildetési rendelvényen kell elrendelni és a
jovahagyasra jogosult személy alairadsaval, valamint az elszamolando
koltségekrdl szolé szamlakkal egyttt kell egy példanyban a kényvelésnek atadni
a hazaérkezéstél szamitott 15 napon beliil. Ellenkezé esetben az SZJA torvény
alapjan a jovedelem megallapitasanal figyelembe kell venni.

A kikuldetés tényleges idétartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja
kozott eltelt id6. A tényleges id6pont megallapitasa szempontjabdl az
orszaghatar atlépését, légi és vizi it esetén az indulas szerinti idépontot egy
oraval megel6ézden, illetdleg az érkezést kovetd egy orat hozzaadva kell alapul
venni azzal, hogy a kikiildetésben tolt6tt teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell
adni a t6rt napokon kikuldetésben t6ltott o6rak szamanak 24-gyel vald
osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak szama eléri a 8 6rat, akkor
ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 6ranal
kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.
Az ugyanazon a naptari napon kezdédé, ismétléds, 24 éranal révidebb, egymast
kovetd kikltildetések esetén a tényleges idétartam meghatarozasara valaszthaté
résziddétartamok egybeszamitasa azzal, hogy
‘1égi és vizi it esetén az egylttesen szamitott utak kozott az érkezés utani
€s az Ujabb indulas el6tti egy-egy ora csak akkor veheté figyelembe, ha az
érkezés szerinti idépont és az Ujabb indulas szerinti idépont kézott
legalabb két éra letelik;
‘ha az egylittesen szamitott utak ko6zott az érkezés és az ujabb indulas
kozott eltelt id6 nem tobb mint két 6ra, akkor ez az idétartam is
kiktildetésnek (kulszolgalatnak) mindstl.

Az orszaghatar atlépésének idépontjat dokumentalni kell.

A kikuldetés idétartalma alatt megszervezett magancélll utazas esetén a
kiktldetésként elszamolt id6tartam megallapitasat dokumentalni kell.

A kulféldi kiktldetéshez kapcsolédo koltségek
1. A napidijj

A napidij a személyi j6vedelemadordl szolo térvényben meghatarozott
mértékben a kiktild6tt addkoételes jovedelme.

Nem veheté figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran a kikuildott 4
oranal rovidebb idét t6lt kiilfoldon; fél naptari napként kell figyelembe venni azt
a napot, amelynek soran a kikuldétt 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal révidebb
idét tolt kulféldon.

A napidij 6sszetétele:
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e 30 % ebéd,
30 % vacsora,
e 40 % a kikuldoéttet elszamolasi kotelezettség nélkiil megilleté hanyad.

A kikuldott részére a napidij elszamolasa soran a kiktlildetés idétartaméanak
megallapitasakor az orszaghatar atlépését, légi és vizi it esetén az indulasi és
érkezési idépontot kell alapul venni.

Amennyiben a fogadé fél napidijat biztosit a kiktildéttnek, akkor az engedélyezé
személynek rendelkezni arrdl, hogy szlikséges-e a napidij kiegészitése a jelen
szabalyzatban meghatarozott napidij 6sszegre.

A napidijat a kiutazas napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes Magyar
Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos devizaarfolyaman kell
atszamitani. Olyan kulféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euréban megadott
arfolyamnak a kiutazas napjat megel6z6 hoénap 15. napjan érvényes Osszegét
kell figyelembe venni.

A napidij felhasznalasat bizonylatokkal igazolni nem kell.
2. A szallaskoltség

A kikuldott a szallaskoltség megtéritésére jogosult, amennyiben feladatat a
kulféldre érkezése napjan nem tudja befejezni, illetéleg a feladat befejezése
napjan hazautazni nem tud.

Amennyiben a kikiildéttnek nem a meghivd, illetve rendezé szerv foglal szallast,
a kiktildott elszallasolasara haromcsillagos szalloda vehetd igénybe.

A kiktildott a szallaskoltséget a kikiildetést elrendel6 szervezet nevére kiallitott
szamla alapjan koételes elszamolni. A szamlanak az elszamolhato kéltséget
kikiuild6ttenként, szobankénti bontasban (szobaszam feltiintetéssel), az
idétartam megjeloléssel kell tartalmaznia.

Amennyiben a szamldn nem szerepelnek egyértelmiien a fentiekben
meghatarozott adatok, azokat a kéltségelszamolashoz csatolt feljegyzésben kell
részletezni.

Ha a kikuldétt a kikuldetés id6tartama alatt ktilféldén dijtalan elszallasolasban
részesul, akkor szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.

Az elszamolasra leadott szallodaszamla nem tartalmazhatja a koltségként el
nem szamolhato egyéb étel-italfogyasztas, a magancélu telefon és az egyéb
magancélu kiadasok Osszegét.

Egyedi rendelkezés hidnyaban a szallas megrendelése az Onkormanyzat
Polgarmesterének feladata.

3. Az utazasi koéltségek

A kulfoldi kiktildetéssel kapcsolatban elszamolhat6 utazasi koltségek az
alabbiak lehetnek:

e vasuton torténé utazas esetében a II. osztalya menetjegy térithet6 meg,
e autdbusz menetjegy koltségeinek téritése,
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e repuldn toérténd utazas esetében a turista osztalyti menetjegy térithetd,

« sajat személygépkocsival torténé utazas esetében meghatarozott tizemanyag-
koltségtérités jar,

e az utazasi koltségnek az utazashoz kapcsolédé biztositasi dij is a részét
képezi, igy az is elismert koéltségnek minéstl.

Koltségtéritésként a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utan
a NAV altal koézzétett mindenkor érvényes, szamla vagy igazolas nélkil
elszamolhaté6 norma szerinti fogyasztas ellenértékét és amortizacios koltséget
lehet elszamolni. A sajat személygépkocsival torténé utazas esetében a
parkolasi dij szamla ellenében megtérithetd.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célra térténd igénybevétele csak
akkor engedélyezhet6, ha a gépkocsi megfelel a forgalomban tartasi
kovetelményeknek és a gépjarma tulajdonosa a jarmure érvényes teljes kori
casco €s balesetbiztositassal rendelkezik. A felmeriilt koltségek elszamolasahoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezé biztositas befizetését igazold
szelvény maéasolatanak bemutatasa. A sajat személygépkocsi hasznalata esetén
sziikséges a CASCO biztositas.

A sajat tulajdont személygépkocsi igénybevételét elézetesen engedélyezni kell.
4. A biztositasi dijak

A kikuldetés teljes id6tartamara a kikuldott személy-, poggyasz- és gépjarmui-
biztositasra jogosult.

S. Az egyéb kiadasok

A valutaban felmeriil6 kiadasokat szamviteli bizonylatnak megfelelé okmany
vagy koltségkifizetést alatamaszté egyéb bizonylat ellenében lehet elszamolni.
Amennyiben az egyéb bizonylatbdl egyértelmtien nem allapithaté meg a kifizetés
jogcime, gy azt a kiktildott, vagy a gazdalkodasi ligyintézé a bizonylaton, vagy
a csatolt elszamolason magyarul tlinteti fel.

Az igy elszamolhaté kiadasok kuilénésen a koévetkezok:
a) a helykozi kozlekedés koltsége,
b) a repullétér — palyaudvar és a szallashely kozotti kozlekedés koltsége,
c) az autépalya hasznalati dij, a parkolasi dij, a gépjarmu javitasi kéltsége,
d) a hivatalos tavirat, telefax, telefon és internet hasznalat koltsége,
€) a hivatalos csomagok szallitasanak koltsége,
f) a valuta atvaltasaval kapcsolatos bankkoltség,
g) a konferencia részvételi dija, a vasari belépdjegy ara, vizum koltség,
h) a poggyasz reptil6téri csomagolasanak kéltsége.

A valutaban felmeriilé szlkséges és kalkulalhaté kiadasok osszegét a
kiktldetési rendelvényen szerepeltetni kell.
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Forintban felmertil6 kiadasokat a kikuldetést elrendelé szervezet nevére
kiallitott szamlaval lehet elszamolni, melyek kiilénésen a kdvetkezdk:
a) vizumkoltség, repilétér hasznalati illeték, valamint
b) a lakastol az utazasi allomasig (reptilétérig), illetéleg onnan a lakasig
megtett Gt igazolt koltsége,
c) a poggyasz repulétéri csomagolasanak koltsége.

5. Az elszamolas szabalyai

A kulf6ldi kiktldetés esetén az igazolas nélktl elszamolhaté koltség a kulfoldi
kiktildetésre adott koltségtérités 30 szazaléka, de legfeljebb napi 15 euro.
A felmertlt koltségek igazolasara a kikuldetést elrendelé nevére és cimére
kiallitott szamla alapjan fogadhat6 el. Indokolt esetben nyugta vagy egyéb az
adott orszag nyilvantartasi rendje szerinti dokumentum is elfogadhaté, de errdl
a felmertlés helyének és a kiktildetés valos tartalmanak ki kell dertlnie.

A kulfeldi kikuldetésre, kiilszolgalatra tekintettel adott elélegrél, elszamolasra
kiadott 6sszegrol a visszaérkezést kéveté 15 napon beliil el kell szamolni.

Ezen pénziigyi elszamolas alapja a szakmai beszamolo, amelyet a visszaérkezést
koveté 5 munkanapon belil kell elkésziteni a fliggelék szerint. A szakmai
beszamolot a kikuldetést elrendelé szervezet, az Onkormanyzat Polgarmestere
fogadja el.

Az idegen nyelven kiallitott bizonylat mellé, amennyiben az addjogi tényallas
tisztazasa masképpen nem lehetséges, magyar nyelvre torténé forditas is
szlikséges.

6. A kiilfoldi allampolgarok belfoldi kikiildetésének rendje

Kulfoldi allampolgarok belfoldi kiktildetésének mindstil, ha az Onkormanyzat
altal szervezett rendezvényre meghivasos regisztraciét kovetéen a szervezet
vezetéjének dontése alapjan a kulféldi allampolgarnak a rendezvényen vald
megjelentésével/eléadasaval kapcsolatban felmertilt koéltségek megtéritésre
kertilnek.

Koltségtéritésnek mindstil kaléndésen a szallaskdltség és az utazasi
koltségtérités.

A kulfoldi allampolgar a koltségtérités igénylésérél és annak Osszetételérél
irasban kételes nyilatkozni.

Az Onkormanyzat a kulféldi allampolgarok felmertilt szallas koltségét sajat
szervezésében kozvetleniil a szallast adénak, a maganszemély szervezése esetén
dokumentumokkal alatdmasztottan a maganszemélynek kételes megfizetni.

Az utazasi koltségtéritésrél kiktldetési rendelvény keriil kiallitasra és a
maganszemély felmer(ilé adodelszamolasanak teljesitése érdekében egy
példanyban részére atadasra.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat az elfogadasaval egyidében 1ép hatalyba, mellyel egy idében a
korabbi, hasonlé tartalmu szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot az Onkormanyzat munkavallaléinak meg kell ismerni és annak
betartasaért felelésséggel tartoznak.

Kelt: Csonge, 2020. februar 13.

Nyéki Sandor
Polgarmester

Jovahagyta:
Kelt: Kenyeri, 2020. februar 13.

..................................

Voros Andrea
Jegyzd

12




