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Alfoldi Agrarszakképzési Centrum —Kikiildetési Szabdlyzat

KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrél sz0l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet értelmében az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum koltségvetési szerv kikiildetési
rendjét

— az éllamhéaztartasrol szold térvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

— amunkatdrvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. térvény, ( tovabbiakban: Mt.)
— aszemélyi jovedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVIL térvény,(tovabbiakban: Szja.)

— amunkdba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (II. 26.) Korm.
rendelet

— a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsoldédo elismert koltségekrdl sz6lo 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

— atartds kiilszolgélatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésr6l sz616 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,

— akozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek
lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszimolhat6 mértékérsl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Alf6ldi Agrarszakképzési
Centrum koltségvetési szervnél a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok
egységes, szabalyszerli végrehajtasanak rend;jét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelezd
el6irasokat:

— akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megéllapitasa, elszamolasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat személyi hatilya

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhdaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum latja el.
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Ebbdl eredben ezen szabalyzat hatalya az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumra terjed ki.

A szabélyzat személyi hatélya kiterjed:

- amunkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapesolatos dontési joggal
rendelkezore,

- apeénziigyi feladatokat ellat6 személy(ek)re,

- akikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum szervezeti
felépitésének megfeleléen, a munkaltatéi jog gyakorldsira jogosult vezetd, azaz a
Kancellér rendeli el.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatirozasa

A koltségvetési szervben kikiildetésnek mindsiil:
— azalap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hatéron beliili és hatdron tili egyiittmiikodési szerz8désen alapulé cserekapesolat,
— szakmai konferencian és killitasokon val6 részvétel,
— tanulmanyut,
— palyézat Gtjan elnyert szakmai céld tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tAmogatis,
— sajat bevétel,

— palyazaton elnyert pénzosszeg,
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II.

A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténé munkavégzés. (SZJA tv. 3. §. 11. pont)

Kikiildetésnek (kirendelésnek) mindsiil a fegyveres szervek hivatdsos allomanyu tagjanak,
valamint a Magyar Honvédség hivatdsos és szerzbdéses allomanyt katonajanak szolgélati
érdekbdl torténd athelyezése, atvezénylése is.

Kikiildetés: mas munkahelyen valé munkavégzésre utasitds.(A kikiildott munkavallalo az
eredeti munkaltaté utasitdsa és irdnyitdsa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen
végez munkat)

Kirendelés: mésik munkéltatonal torténd munkavégzésre kotelezés. (A munkavallald az
eredetitdl eltéré munkaltatd irdnyitasa €s ellen6rzése alatt végez munkat.)

1. Belfoldi kikiildetések rendje

A szabélyzat szempontjabdl az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatisa érdekében sziikséges
utazas, igy kiilonosen a munkaszerz6déstol eltér6 foglalkoztatds keretében a
munkaszerz6dést6l eltérd helyen torténdé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartézkodasi helyrdl a munkahelyre t6rténé oda- €s visszautazast.

E rendelkezés alkalmazisaban munkahelynek mindsiil a munkaéltaténak az a telephelye,
ahol a munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb
ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan csak
az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum munkaviszonyban 4ll6 alkalmazott lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté , Belf6ldi kikiildetési
utasitds €s koltségelszdmolas” B.Szny. 18-70. r.sz. forma nyomtatvanyt (1. sz.
melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elbtt kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendeldnek al4 kell irni.
A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallds és egyéb
koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a munkaligyi ligyintézének leadni a
kikiildetés befejezését kovetd 5 munkanapon beliil.

1.4. A kikildetés a munkaviszonyban all6 személyre nézve — kiiléndsen beosztasara,
képzettségére, korara, egészségi éllapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel —
aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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1.5. Nem koételezhet6 beleegyezése nélkiil més helységben végzendd munkéra a né terhessége
megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét egyediil
neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa
2.1. Kikiildetési elileg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eléleg igényelhetd, melyet az alairt és
megfelelSen kitdltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolds nyomtatvany bemutatésaval
lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel8z6 5 munkanappal.

A kikildetési el6leg folyositésara az alkalmazott sajat fizetési szamljara atutalassal (vagy
készpénzben torténd felvétel utjdn) keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben torténd kifizetésse)
torténhet meg.

A kikiildetési el6leg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eléleg folydsitasa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett el6leggel a kikiild6tt hianytalanul elszdmolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatisa sordn figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megillets kiltségtéritések

2.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
A belf6ldi kikiildetésben 1év6 alkalmazottnak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek
fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités (napidij) jar.
A napidij szdmlaval igazolt Gsszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato,
igazgatdi dontés alapjan.

2.2.1.1. Munkaviszonyban dll6k napidija
A belfoldi kikiildetésben 1évé munkavallal6t az élelmezéssel kapesolatos tobbletkdltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij 4talany mértéke legalabb 500 Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

Nem fizetheté napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

2.2.2. Belfoldi utazdsi koltségtérités

Ha az utazas vastton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, valamint IC, vagy egyéb
pétjegy térithetd.
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Ha az utazés autdbuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajdt tulajdonu személygépkocsi hivatali célu haszndlata

Személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/1j/V.r.sz.) feltiintetett kilométer
tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Gt hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban utvonaltervez6 program segitségével kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megdllapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatirozott
alapnorma ataldnyt, valamint a NAV 4ltal kozzétett iizemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartisi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének II/6. pontjdban meghatarozott 12 Ft/ km 6sszegii normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi

hasznilhaté. A felmertilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelez6 biztositas befizetését igazolo szelvény masolata.

A sajét tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte.

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben veheté igénybe, ha az alkalmazott
eldzetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalatival kapcsolatosan sem

rrrrr

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1 nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni.

A nyilatkozatot munkatigyi kolleganak kell megériznie.
2.2.4. Egyéb koltségteérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaltatd koteles a
munkavallalé6 szdméara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil6 sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriil6, egyéb koltségként szamolhato el:

— akikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé kozlekedési koltség,
(helyi kozlekedési koltség, autopdlya haszndlati dijak, parkoldsi koltségek, stb.)
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— lizemanyag koltség,
— szallas koltség,

— kizarélag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség,

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatoak.

Az egycb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizérélag a koltségvetési szerv nevére
sz016 szamla alapjan szamolhatdk el.

A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, taldlkozékon felmeriilt étkezés kiaddsait
reprezentacids koltségként kell elszamolni.

Nem szdmolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl. orvosi kéltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.

2.2.5. Hivatali, iizleti utazds

A maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatisa érdekében sziikséges utazas a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével.

Hivatali izleti utazas kiiléndsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazés, de ide
nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és kériilmények (szervezés,
rekldm, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id5, a tényleges szakmai és
szabadid6program ardnya stb.) valés tartalma alapjan, akar kdzvetve is megallapithato,
hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, iizleti.

Az utazasi koltségek megtéritése azonos a 2.2.2 és a 2.2.3 pontokban leirtakkal.
II1.

A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kiulfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Kkifizetd tevékenységével Osszefiiggs feladat ellatdsa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodédsa, tovabba az
el6z6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje
I1. A Xkilfoldi kikiildetés alanya a koltségvetési szervvel munkaviszonyban, 4116
maganszemély vagy megbizasi (pl.: megbizdsi szerzédés, vagy vdllalkozdsi szerzédés)

jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

A megbizdsi (vdllalkozdsi szerzédéses) jogviszonnyal rendelkezé magdnszemélyek, abban
az esetben veheinek részt a koltségvetési szerv dltal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben,
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amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatelldtds
érdekében meriil fel az utazads.

1.2. A kilfoldi kikildetést a 3. sz. mellékletben talalhato Kiilfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszdmolason B.7300-261. 0j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltat6i
jogkort gyakorldo vezetd alairdsaval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az
elszamolandé koltségekrdl sz0l6 szamlakat egyiitt kell a munkaiigyi tigyintéz6nek leadni.

1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra torténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében
a meghivé vdros, intézmény vezetése dltal torténd meghivélevél, stb.)

1.4. A kilfoldi kikiildetés soran érvényes ttlevélr6l, és sziikség szerint a vizumrol a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

1.5. A kiilfoldi kikiildetés teljes id6tartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmi
biztositasra jogosult, melynek megk&tésérdl gondoskodnia kell.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
2.1. A valuta, deviza vdsdrlds elszdmoldsdnak szabdlyai

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint a
devizaszadmlérdl valé valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint
egyes kapcsolodd torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIIL torvény eldirdsait kell
alkalmazni.

A Kkiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiad4st, valamint barmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az addé mértékének meghatarozasdhoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyaménak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizairfolyam-lapjan, az MNB 4ltal kozzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idépontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.2. Kikiildetési eloleg

A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési elleg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megelézden legkésébb 10 munkanappal,

A kikiildetési el6leg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutaldssal vagy
készpénzben torténd felvétel ttjan keriilhet sor.
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Ehhez a , Kiilf6ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” cimii nyomtatvanyon az 1. és
2. pont megjeldlt részeinek kit6ltésével, a varhaté uti és szallas koltség, valamint egyéb
kiadasok, illetve a varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a
brutt6é pénzdsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvényon kérhet a kikiildetésben részt vevé napidij eléleget is.

A kiutazdshoz sziikséges valutat a kiutaz6 is megvésérolhatja, illetve a kiilfoldon felmeriild
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltdsrol sz6l6 bizonylatot, valamint a
bankkartya kiilfoldi hasznalatit igazolé bizonylat mdésolatit a kikiildetési utasitis és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildstt maga eldlegezi
meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési
cléleghez képest, annak megtéritése 4tutalassal vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg.

A kikiildetési elSleg esetleges tobbletét a koltségvetési szerv pénztirdba az elszémolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikildetési el8leg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett el6leggel a kikiildott hidnytalanul elszdmolt.

A kikiildetési el6leg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a koltségvetési szerv
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2. 3. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriil koltségtéritések

A kulfoldi kikiildetés esetén a munkaltat6 koteles a munkavéllalé szaméra megfizetni a
kikiildetés sordn felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

2.3.1. Kikiildetési koltségtérités

Elismert koltségnek min6siil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfeleld forintdsszeg. (1995.évi CXVIL tv. 3. sz. mellékiet II.
7. b. pont. és 285/2011.(XIL.22.) Korm.r. 2. §.)

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd ¢és befejezé idépontja Magyarorszag
allamhatéranak atlépése.

A kikildetés idétartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6.

Az id6tartam megéllapitasa szempontjabol az orszaghatér atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az
indulés szerinti iddpontot egy 6raval megel6z6en, illetéleg az érkezést egy éraval kovetden
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t5ltstt teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rak szdmanak 24-gyel vald osztésaval
kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legaldbb 8 6ra -
egész napnak szamit.
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Amennyiben a kikiildetésben t6ltott id6 24 6ranal révidebb, de a 8 6rat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XIL. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthaté szdmitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

2.3.2. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidija

A tartés kiilszolgdlatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz6lé 172/2012. (VIL 26.)
Korm. rendelet alapjdn az intézmény nem jogosult.

2.3.3. Kiilfoldi utazdsi koltségtérités

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjadban foglaltakon til azzal, hogy repiilon torténd utazs esetében a turista osztalyu
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajén, kompon torténd utazds esetében II. osztalyu, vagy turista osztalya
menetjegy térithetd meg, mely magéban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

2.3.4. Egyéb koltségtérités
A kilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriild

koltségek szdmolhatok el, igy kiillonésen

— kozlekedési koltségek,

»  (helyi kozlekedési koltség, autdpdlya haszndlati dijak, parkoldsi
koltségek)

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— lizemanyag koltség.

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
— eldre lefoglalt szallas koltsége

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

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi Dbérleti, biztositasi  dija,
lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazoldsara kiilfoldon is elsGsorban a koltségvetési szerv nevére és
cimére kiallitott szdmla fogadhato el.

A kilfoldi kikiildetés sordn, amennyiben nincs lehetdség szdmla kérésére, ezekben az
esetekben elfogadhato szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés sordn elszdmolt helyi utazdsi
Jegyek, parkolds nyugtdi, autopdlya matricdk, stb.

A kikiildetés sordn az tizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiaddsait
reprezentacids koltségként kell elszamolni.
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Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhatd, valosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban torténé rogzitést megelézden
magyarul is fel kell tiintetni.

2.3.5. Uti jelentés

Minden kiilfoldi utazésrol hazatérd kikiildottnek maximum 2 héten beliil uti jelentést kell
készitenie és azt az igazgatd részére 4t kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténé megkiildése a kikiildott
feladata.

11
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IV.
ZARO RENDELKEZES
Az Alfoldi Agrdarszakképzési Centrum
KIKULDETESI SZABALYZATA

2020. év szeptember 1. napjaval 1ép hatalyba.

A szabdlyzatot jogszabélyi valtozas esetén 90 napon beliil aktualizalni kell, melynek

elvégzéséért a gazdasagi vezetd felelds

Détum: Csongrad, 2020. 08.31.
Dr. Horvdth Jozsef

s ;‘ ..........................................
féigazgatd

................. UAATIS (8

Vari LaszIé
kancellar
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1. sz. melléklet

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztésa:
szolgéalati helye:
allandé lakhelye:
% kikiildetésének helye:
=
ﬁ , szolgalati beosztasa:
<| egyiitt , szolgélati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztésa:
(név): , szolgalati beosztasa:
, szolgalati beosztésa:
UHAZZEK €] 20 suissmsssmonemmommnmmmimssisssasssmmiissiiiasmmnsmsspomaganss oo eessnmmsmonons hO o -n a fent megjelslt
RELYSEZEKDE ...ttt ettt es s e s s e reres -hoz.
A KIKUIAETES CELJAL. .. ...ttt ettt e e ees et s s ee e e e s s e s sesreseenen
Az utasitdsban foglaltaknak 16ZKESODD .........c.ooieioiiieieieiiiecececteete e ee e eeee e eeee e -ig

tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:

(A, rendszamu gépjarmi
A fenti rendszdmu, sajit tulajdonban levé  gépjarmii

igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan —
engedélyezem.

.......................... 320 i
az engedélyez alairdsa
Azutalvanyozott | Kiaddsi pénztér- S K
16leg 6sszege bizonylat sorszdma uyilselirrrtis ikiild6 5
cloleg £ y tételszdma klkuldo,szer’v’ ‘tielyegZOJe
és alairasa
.................. Ft
A kikiildott neve:
................................................................... SZOIAlAtl DEOSZEASA: .. .eveeiveeeiieeeeieeceee e

kikiildott alafrasa
B. Sz. ny. 18-70.1. sz.
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II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés - Utazasi I Széllas
Loe— N
hs, ora hé, | ora s é 2% E
) z > ) =l N ) . e
honnan r;)a BEE hova 8t | pere 2 g s koltség
Osszesen:

Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ....eoneenenen. BAPTE v 505 suws smmsas s sms Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelez6 reggeli miatt
............. db ceeeeeeeeee.. AP eiieeeen... . FE 20%-a
Helyi kozl. jegy Marad elszdmolhat6 napidij:
.............. db
Széllodai szla. A o kikiildetésl?er"l A, ) kbltsef.gelszé.molés Osszes koltség
.............. db eltoltott id6 | végosszegét felvettem,

sziikségességét és a | egyidejlileg az fti- Le: ttielsl

kikiildetés teljesitését | el6leget visszafizettem: R
Egyéb (gazd. igazolom: ] .
szémitas stb.) 200 e, Kifizetendd

P05 58,05 .55 5 b oo
______________ db Visszafizetend6
Osszes koltség .
(a Ft betiivel) Forint
Ellendrizte: Utiel6leg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi kifizetés kiadasi

pénztéarbizonylatanak pénztarbizonylatanak

sorszama: sorszéma:
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Kikiildetési rendelvény

a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez

2. sz. melléklet

Sorszam:

KN 6550mm e 2 wmncnren hé
A munkaltaté A munkavallal6
FIEVE: wcqmminrsms coun wosanin s6uss 5046455 55 EH5ES Enmmmmnns pomse TIEVE .« e et et e e et e e e e
lakefme .......ooovveiiiiiii
CIMIE sovom ronnsns ooswsn i 5555058 femnenmmemmmnmmminn snsimmsss s SZUIEtEST IdEJE .....novniiieei i
ANYJADEVE ...t eeee et e eeeee e eee e e eans
ad6sSzAma ..o ad6azonosito jele LT T T T T T | |
A gépjarmi rendszdma: ................... , tipusa: .......ccocoeevecceeene........fogyasztdsi normaja: ............. 1/100 km.
Sor. A kikiildetés, kiilszolgalat Futés- ﬁzerI:II:;Va Utazisi o
s | Besden véoe Gtvonala és célia elrendel6jének| teljesitmény S }zlirg koltségtérités| koltségtérités
& J alairasa (km) ng tsg (F) | (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvéanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszdma:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. sz.
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildé szervezet: Sorszam:
I. KIKUOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda

£ Az utazas

B | beosztasa: maédja ;

32 vissza

=

< | munkattatoja: :

Akikiildetés | ©Orszag
- — helye

Milyen osztalyu ésidétartama | g

napidij jar Dologi kiadas: %

A kiktidetés célja: Helykézi utazasra jogosult

Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendelé alairasa:
ho -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat L Avaluta .
A felvét modja ~ - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemadd-elSlegre visszatartva, vagy befizetve
A killképviseletektal barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jdvedelemado-eldlegre elszamolva (11/6-t0l)
. . . i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
4 mikor mikor idépontja
honnan aziutazas hova = - =
maédja ho nap |ora, perc hé nap |6ra, perc| nap ora,perc
B. 7300-261/4j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelheté: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon: 266-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. pétlek
Orszag NPk | avalta oaynapra | ssszege | % socpege | EEEMOING0 45 vl Forint
neme
Osszesen
6. Adéelbleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adbmentesség egy napra | Adokételes rész Napjdﬁ Ft-pan Adélic'iteles rész Adoelsleg
[ o | oot || M | ki | | e
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint értéke | o kst a Kioe gg) (oxg) (g (lasd ™)
a b © d e f g h i j

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.

Napidij Ft-ban a kiiszolgalat

Adokoteles rész a kiilszolgalat

Napidij egy napra

An\;ar:‘ma = Na_p ok tartamara tartamara Adoei(c')éllzg ?f)szege
e valutaban Ft-ban szama (cxg) (az e Gsszegének 50%-a)
a b c d e f g

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 15-ig irasban megkotott szerzédés alapjan elrendelt
kiilszolgalat esetén.

Ideiglenes kilszolgalatnal Aol .
T Okoteles rész| , .. .
s Adokételes Sl - . Adéeldleg
foone | ol | Aapnapidi | Aapnapiay | S2orzoszAm | Bevételoe s | POGEETIeS [ Napok Y aramaa | Gsszege
neme egy napra o pna F:, a'j' 7%‘,/ pa I | (1999-ben | levonhato rész egynapra | oo o, SZama 4 (ﬁ _)ara (lasd ***)
9y nap - 70%) (dxc) valutgban | °% 1P "
(b=f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartds kilszolgalatnal i 1S
— okoteles rész| , o. .
. Adokételes P 5 5 Addeldleg
Avaluta Napidij Napssszeq | Alapssszeq | S2020s2am | Bevételbol rész Ad(;zztzeles Napok | a ?url-tszolgalat ssszeqe
neme | ey AR | | | ona | (1999-ben |levonhato rész | egynapra | napra || | tsd
ayhepl - 70%) (dxc) valutaban | % pep o<
(b-f)
a b c d e f g h i i k

" 90 napon tdli killszolgalatnal a kiilfoldon tartozkod6 eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 $ tébblet.
"* Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (ll. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy
alapbsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kiilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeldleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves
Gsszevonando jévedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az addeldleg mértéke az adokoteles rész 40%-a.
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7. Széllaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonandé
bizonylaf] Orszag napok |a valuta ) Elszamolhatoé | A valuta arfolyama Forint
sorsz. szama | neme egy napra Gsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta ,
bizonylat — - - - - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat kdltségkent kell feltintetni. Osszesen

18




Q. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feljegyzések:
bizonylat| A felmeriilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
i 4 5 3 i -  Tobblet-|
L Sturg Tablazat Forint Avaluta |Elszamolands| Elszamolt VIﬁSZSeZ_a glsza—
hivatk. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 1/2
2 El6leg-visszafizetés /3
3 Elszamolandé eléleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 és 9
7 | Kottségek osszege (4-6-ig) A kikiildetesben eltoltott idd szikségesseget
es a fel lvégzeset i lom:
P Kilbnbozet (7-3) és a feladat elvegzését igazolom
Mellékletek:
hé nap
Kelt: ho -n
a kiklildott alairasa alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és Ft, azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolando dsszeg: Ft
Adéelélegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
Ft

Visszafi 1dé: Ft

Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozd:
Kelt: ho -n
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoniu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... (lakeim), @ e
munkavéllaléja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (h4zastirsam
tulajdondban) (*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL e
—  forgalmi TeNdSZAMAL «cusesssssosissammssnsmmrsnnemsensonsons
- forgalmi engedélyének szdma: ...........cccccveereennennennee.
—  miszaki SrvCIVEEEEEE! s mmamsesnsmnine s
-  hengertrtartalom: ........ccccceceeneneee. kdbcentiméter

- lizemanyag oktdnszadma: .......................

- tulajdonosanak Nneve: .........cccceceeveerienieneeereeeeeeeee

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténé elszamol4st.

Tudomdsul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — : (*)

a.) a mindenkor hatélyos személyi jovedelemadordl sz6l6 térvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

b) ... Ft/km mérték figyelembevételével keriil szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatélyos személyi jovedelemadérol sz616 térvényben
foglalt el6irdsok alapjan személyi jovedelemadd fizetési kotelezettségem
keletkezik.

(Erre a pontra csak abban az esetben van sziikség, ha a szabdlyzat vdlasztdsi
lehetdséget biztosit)

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hézastarsam tulajdondban) (*) 1évd

rrrrr

kivéve a munkaltat6 jogszabalyon alapul6 kartéritési felel6ssége korébe tartozo eseteket -
nem lépek fel a ..o.cooooiiiiiiiiiie e, (munkdltaté megnevezése)
szemben.

nyilatkozattev alairasa

(*) a nem kivant részt t6rolni kell
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Megismerési nyilatkozat

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum 2020. szeptember 1. napjatol hatalyos Kikiildetési
szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkdm soran koteles vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas
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