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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet ( a tovabbiakban: Avr.) 13.§ (2) ¢) pontja értelmében Dunakeszi Kistérség
Tarsulasa (a tovabbiakban: Téarsulas) kikiildetési rendjét

— a2012. évi L. torvény a Munka Térvénykonyvérl,

— a2011. évi CXCIX. Torvény a kozszolgalati tisztségviselokrol,

— az 1992, évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasardl,

— az 1995. évi CXVIL t6rvény a személyi jévedelemadorol,

— a belféldi hivatalos  kikiildetést teljesit6  munkavallalé  élelmezési
koltségtéritésérol szolo 437/2015. (XI11.28.) Korm. rendelet, valamint

— a kilfsldi  kiktildetéshez — kapesolodd — elismert  koltségekrdl — sz6l6
285/2011.(XI1.22.) Korm. rendelet,

— az Eurépai Parlament ¢és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46 EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)

— 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdaségi,
erdészeti és halaszati erbgépek lizemanyag — ¢és kenGanyag fogyasztasanak
igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl.

figyelembe vételével a kovetkezdk szerint hatirozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Tarsulasnal belfoldi és
kiilfoldi kikiildetéssel kapcesolatos feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak rend;jét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelezd eldirdsokat:

— akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,
— akikildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabalyzat személyi hatalya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Térsulassal munkaviszonyban,

kozalkalmazotti és kozszolgdlati jogviszonyban allokra, valamint tarsuldsi tandcsi
tagokra.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést a Tarsulas Elndke rendeli el.



Az elrendeld személy hatarozza meg az utazas céljat, idotartamat, koltségtéritését és
az ahhoz szlikséges adatokat.

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

4. A kikiildetés meghatarozasa

A Tarsulasnal kikiildetésnek mindstil:

az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés ( a tarsulas kozigazgatasi
hataran kiviil),
hataron beltili és hataron tali egyiittm{kodési szerz6désen alapuld
cserekapcesolat,

szakmai konferencian és kiallitasokon val6 részvétel,
tanulmanyut,

palyazat Gtjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A Tarsulasnal a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:

koltségvetési tamogatas,
sajat bevétel,

palyéazaton elnyert pénzisszeg,

I1. A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

Belfoldi kikiildetés a munkaltato altal elrendelt, a kinevezésben (munkaszerzédésben)
rogzitett munkahelytdl eltéré helyen torténé munkavégzés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapesoloddan
csak a Térsuldsnél kozszolgalati, kozalkalmazotti, munkaviszonyban, allé alkalmazott,
illetve tarsulasi tanacs tag lehet. (tovabbiakban: kikiildétt)

Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi kikiildetési
utasitds és koltségelszamolas™ B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvanyt
(1. sz. melléklet) kell kitolteni.



A belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése eldtt kell
kitélteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb
koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a Téarsulas munkaszervezeti feladatait ellatd
Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Pénziigyi Osztaly illetékes
dolgozdjanak leadni a kikiildetés befejezését kivetd 5 munkanapon beliil.

A kikiildetés kikiildott jogviszonyban allé személyre nézve — kiilondsen beosztdsara,
képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb korilményeire tekintettel —
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a nd

terhessége megallapitiasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét
egyedil neveld férfi a gyermeke 3 éves kordig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelel6en kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolds nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 5. munkanapon.

A kikiildetési eldleg folyositasara a kikiildott sajat fizetési szamlajara atutalassal vagy
készpénzben torténo felvétel tjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tébblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eldleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

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

Kikiildetési eloleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a munkaszervezeti
feladatokat ellatd Hivatal Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleté koltségtéritések
2.2.1. Elelmezési kiliségtérités (napidij)

A kikiildottnek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.



A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.
(valasztania kell a kikiildotinek, melyik médot kivanja alkalmazni)

A napidij el6leg kifizetésébdl SZJA el6leget kell levonni.

A Tarsulasnak nyilatkoztatnia kell a kikiild6tt személyt - ha felmeriilé koltségeit
szamlaval kivanja igazolni - a bevétellel szembeni elszdmolhato koltséghanyadrol és a
levonand6 SZJA eldleg mértékeérol.

A kikiildottet az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkoltségek fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

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

Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést
a munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kotelez6 reggelit tartalmazza,
akkor a napidijat 20%-kal csckkenteni kell.

A kikiildottnek az SZJA tv. 25. §-a alapjan az igazolas nélkiil elszamolhat6 élelmezési
koltségtéritésbol  (napidijbol) nem o6nalld tevékenységbdl szarmazé jévedelme
keletkezik.

(2010. janudr 1.- t6] nem lehet igazolds nélkiil elszdmolni a napidij ésszegét. A napidi
teljes dsszege bevétel, a kikiilditt a személyi jovedelemadd bevalldsaban szamol el a
nevére szold szamla alapjan az étkezéssel felmeriilt kiltségeivel. Ha szdmldval nem
rendelkezik a kikiildoit személy, akkor az dsszes bevétel adokdteles jovedelem lesz.)

2.2.2. Belfoldi utazdsi koltségtérités

Ha az utazas vasuaton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazo 1. osztalyt menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy térithetd.

Ha az utazas autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célit haszndlata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds 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 képez6 Ut hosszat elektronikus térkép
(webes utmeghatarozo szoftver) alapjan kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitasanal fogyasztdsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagéarat kell figyelembe
venni.

A gépjarml fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szdmd
mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott dsszegli normakéltséggel torténik.



A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg
gépjarmuiivezetdi potlék,

A kikiildetések soran csak a sajat tulajdonban lévd személygépkocsi hasznalhato. A
felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd
biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdoni gépkocsi hivatalos célu hasznalatinak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdoni gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a kikiildott
el6zetesen frasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan
sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem Iép fel az intézménnyel szemben.

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

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

2.2.4. Egyéb kiltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tulmenden a Térsulas koteles a
kikiildott  szdmdara megfizetni a kikiildetése soran felmertilo sziikséges és igazolt
tobbletkdltségeket.

A belf6ldi hivatalos kikiildetéssel kdzvetleniil felmertil6, egyéb kéltségként szamolhatd
el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 helyi kozlekedési kéltség,
— szallas koltség,

— kizarolag a kikiildetés célja érdekében felmertilt taxi koltség,

— sziikséges belépd jegyek koltsége.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség
kizarélag a Tarsulas nevére szolod szamla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran az tizleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmeriilt étkezés
kiadasait reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szdmolhatok el a belfdldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgald kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

1. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdekében, a kifizet$ tevékenységével osszefiiggd feladat ellatasa érdekében a Magyar
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Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartdzkodasa, tovabba az
elozdekkel kapesolatos kiilféldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje
A kiilfsldi kiktildetés alanya Munkaszervezet tagja, illetve a tarsuldsi tanacs tagja lehet

A kilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamoldson B.7300-261. j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatoi jogkort gyakorlé alairaséval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az
elszamoland6 koltségekrol szolo szamlakat egylitt kell a Munkaszervezeti feladatokat
ellatd Dunakeszi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztaly illetékes dolgozojanak leadni.

Kiilfsldi kikiildetést az azt alatamasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra ioriénd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapesolatok
esetében a meghivo vdros, intézmény vezetése dltal torténd meghivélevél, stb.)

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténéd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol vald valutafelvétel soran a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodo térvények modositasardl szold 2001. évi XCIIIL torvény
el6irasait kell alkalmazni.

A kilféldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilféldi pénznemben megadott, az add mértékének meghatarozasahoz
telhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyaménak, olyan kiilféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB altal kdzzétett, euroban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kulfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadds esetében a teljesités id6pontjaban,
érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1. Kikiildetési eléleg

A kilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eléleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megel6zoen legkésdbb 5 munkanappal,

A kikildetési eldleg folyositasara a kikiildott személy sajat fizetési szamlajara
atutalassal vagy készpénzben torténo felvétel utjan keriilhet sor.
Ehhez a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolads” cimii nyomtatvanyon az 1.

és 2. pont megjelolt részeinek kitoltésével, a varhatd ati és szallas koltség, valamint
7



egyéb kiadasok, illetve a varhatd valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a bruttd pénzisszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij el6leget 1s.

A kilfoldi napidij eléleg kifizetésébol SZIA eloleget kell levonni.
A Térsulasnak nyilatkoztatnia kell a kikiildott személyt a bevétellel szembeni
elszamolhato koltséghanyadrol és a levonandd SZJA eléleg mértékérdl.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazd is megvasarolhatja, illetve a kiilféldon
felmertilo  koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A  valutavaltasrél szolo
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilf6ldi hasznalatat igazolé bizonylat mésolatat a
kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utiel6leget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eloleghez képest, annak megtéritése atutalassal vagy készpénzben torténd kifizetéssel
torténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a Hivatal pénztardba az elszamoldssal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eloleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelheto,
ha a felvett eléleggel a kikiildstt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Hivatal Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordan felmeriilo koltségtéritések
2.2.1. Kiuilfoldi kikiildetési napidij

A kiilfoldi napidij Osszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd az intézmény felé sajat étkezésérol
szamlat nem nyujthat be.

A kikiildetés tényleges idStartama az indulas és az érkezés tényleges idopontja kozott
eltelt id6. A tényleges id6pont megallapitisa szempontjabol az orszaghatar atlépését,
légi és vizi Ut esetén az indulas szerinti id6pontot egy oraval megel6zden, illetbleg az
érkezést kovetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott
teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat.

Ha a maradék érak szama eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe
venni. Ha a maradék orak szama 8 ordnal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell

hagyni.
A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikiildétt személynél adokoteles jovedelemnek mindstil.
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2010. janucr 1.-t61 nem lehet 30 %-ot igazolds nélkiil elszdamolni a kiilfoldi napidij
dsszegébdl. A kilfoldi  napidij teljes dsszege bevétel, a kikildott a személyi
Jovedelemado bevallasaban szdmol el a nevére széld szamla alapjdn az étkezéssel
Selmeriilt kéltségeivel. Ha szamldval nem rendelkezik a kikiildott személy, akkor az
osszes bevétel adokoteles jovedelem lesz. Ez a szabdly nem vonatkozik a koziti
drufuvarozdasban résztvevokre.

Nem szamolhato el napidij, ha a kiutazo teljes ellatasban részesiil.
2.2.2. Kiilfoldi utazasi kéltségtérités

A kilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjdban foglaltakon tdl azzal, hogy repiilén torténd utazas esetében a turista osztalyt
menetjegy térithet meg.

Vonaton, hajon, kompon torténd utazas esetében II. osztdlyu, vagy turista osztalyd
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arét is.

2.2.3. Egyéb kiliségtérités

A kiilfldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapesolatosan felmeriild
koltségek szamolhatok el, igy kiilondsen
— helyi kozlekedési koltség,
— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
— vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositas dija,
— elére lefoglalt szallas koltsége,
— a hivatali feladatok elvégzésével kapcesolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas dija),
— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
lizemanyagkdltsége,
— indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara kiilfoldon is a Tarsulds nevére és cimére kiallitott
szamla fogadhato el, ha ez biztositott.

A kikiildetés soran az lizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valosdagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban térténé rogzitést
megeldzéen magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.5. Uti jelentés
Minden kiilfoldi utazasrél hazatérd kikiildttnek maximum 2 héten beliil Gti jelentést
kell készitenie ¢és azt a kikiildetést elrendeld részére 4t kell adnia.



Az uti-jelentésnek a vezettk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott
feladata.

3. A személyes adatok kezelése tekintetében térténé adatvédelem

A Rendelet 6. cikk (1) ¢) pont alapjan a személyes adatok kezelése jogszabalyi
kotelezettségen alapul. A kitdltétt nyomtatvanyok kezelése és Orzése zart rendszerben
torténik. MegdOrzési hatdrideje a szamviteli bizonylatokra vonatkozd torvényi
rendelkezés alapjan 10 év.

4. Zaro rendelkezések
1. A szabalyzat aktualizalasarol a Jegyzoi Kollégium vezetdjének kell

gondoskodni.
2. Ezen szabalyzat 2021.. .0, i, ho.. { & .naptél 1ép hatalyba.
i K,
= &
(5
Diéssi Csaba Dr. Molnar Gyorgy

Tarsulisi Tandcs E\lgtil:e Jegyzi Kollégium vezetdje
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Mellekletek

Belfoldi kikildetési utasitds és kélségelszamolas

. KIKULDETESI UTASITAS

1.sz. melléklet

55858

neve: beosztisa:
" szolgélati helye:
dllandé lakhelye:
b=
3" kikiildetésének
E helye:
=
A=c v SZOlgalati beosSZtASa: ..ot
i%gzl:té ey SZOlgdlati beosZtasa: ..o
(név): -y Szolgalati beosZtASa: .o
o SZOlgalati beosZtAsa: ..o,
Utazzelal  oconvmimmenmi S i s st s ssstrsd hé ..............-n a fent megjel6lt

Az utasitasban foglaltaknak legkésdbb
tegyen eleget és eljdrdsanak eredményét Jelentse

Igénybe vehets kozlekedési eszkoz: .

rendszamu gépjérmu

A fenti rendszamn
bevetelét, a melld
dékes Casco bizlositasi

e

- engedélyezem

azengedélyezs aldirhsa

t tulajdonban levd armii igény-
ejlsagossﬂ i szﬁn?gés it
fzetesenek igazolasa alapjan

és azZ ese-

U T, IRRERR |

.. tulajdonét képezi.)

Az utalvinyozott Kiaddsi pénztar- ElSlegnyilvéntartis
eldleg Bsszege bizonylat sorszdma tételszdma i
‘a kikldG szerv belyegzﬁ]e
és aldiras
... Ft
A kikilldétt neve:
......................... seveimrnninnn. SZ0]gAlati bEOSZEASA! ..o

e
—_—
—_———

.. szamla terhére kifizethetd.

3

forint el6leg

engcdé]yczﬁ

atvételét - utélagos elszamolasi

B, Sz. ny. 18-70. r. sz.  METALEN Nyomda - DuOpti

klkﬂ]d&tt aldirisa

kotelezettség mellett - elismerem.
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II. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulds Brkezés Koz | \p | Utaisi | Sedllis
voman | 16+ | 6ra o e, [ 6ra, | 14K | "ret g
nap | perc : nap | perc | egzicsz | KM
(Osszesen:
Utazdsi és szilliskoltség egyitt:
Mellékletek: H Napidij: v PADEA A e FL e
s db : = = ‘
1 le: kétclezs reggel: mag 0 =
UL Jegy . hpra . e FE 20%a
he]yi.ﬁ;l.tjeﬂy Marad elszimolhatg napldij e
............. b .
" ; A kikilldetésben el- A koliségelszimolds Osszes kaitség
RRRlioeiai sty ml‘gn idd ﬂl:kl.:el veg%ssge'gget fc!;;ettlcrln
ességét és a kiki egyidejiileg az utieldle- - ttiels
azd 1 cﬁtee teljeslféﬁet iga- gﬁenjussfaﬁutlem e
gﬂi?ésb stb.) z0lom
................................ Kifizetendd
............... db =
#sszesen Visszafizetendd
Osszes koltsé cl ;
(aF l'be!ﬁvel)g forint fillér
Ellendrizte: Utielgleg visszafi- | Kikldetési koltséy
zetés beviteli pinz- ilizetés kiadhsi
térblzonylatanak pénztirbizonylatinak
sorszama: sorszima;
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2. sz. melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY  Sorszsm: 62 3102

A hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez
2000, év I hé

A munkaltatd Amunkavallald
TBIVIY s s Ve o RS RS Sicis
e s L1
GG oo 7 SZUeesi deje, NEIYE: ..o e
anyjaneve: ... ... ety e e e e e
BOSZAMAE .o adsazonosiejele: | | | | [ [ | | [ |
A gépjarmG rendszama: ..............ecovvveresrerrernene. 3 ., tipusa:
Az Uzemanyag-felhasznélas m6dja:alapnorma SZEANL ........wvccnscsneeecee i€ 100KkM vagy ataldny a 5ketlérfogatl alapian: ........ooooeorececeseee... liter/100km
" A kikilldetds, klszolgalat Futas- | APEH | Utazasi |Elelmezési| _ Le:
i telie-  |azemanyag| kollség- | koltséglé- E;E?s":; Ktelezd
@ @ ; e elrendelgjének | sitmény | egységar térités | rités (napi- li
2 | kezdete 01 i reggali
8 vége utvonala és célja aliisa (km) i) (FY) dij) (F) (F1) it
Osszesen:
Le: ulielleg:
Pénztarbizonylat sorszama: Minddsszesen:
lgazolla:_ Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

B. 18-73/4)V. r.8z. - Kamipress
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3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikilldo szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: ada
= Az utazas
2 | beosztasa: madija )
2 vissza
=
< | munkaltatoja; 3
Akikildetés | ©rszad
- — helye
Milyen osztalyu ) ésiddtartama | o
napidij jar Dologi kiadas: %
Kiku és célja: . .
Alikiiidetes oBl Helykozi utazasra jogosull
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikilldetést elrendeld alairasa:
hé -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat L Avaluta P
= - A felvét modja = - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A killkepviseletekltol barmilyen cimen felvett sszegekel, valamint utazasi jegyek arat itt felvélként kell teltOntetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemadd-eldlegre elszamolva (11/6-61)
. . . . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
- 7 idépontja
x mikor mikor idop
honnan az u_lg;as hova =
modi@a ho nap |ora,perc ho nap |6ra, perc nap ora,perc

B. 7300-261/4j 1. sz. - Patna Myomda RL. - (Fsz.- 5-8761)
Megrendelhelo: Palria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi ulca 47. Telefon: 266-0534



5. Napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutaban Csbkkenés v. pollek
i Napok . . Avaluta "
Qrszag i Elszamolhato £ Forint
szdma avaluta egy napra | dsszege % Gsszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Adceloleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra | Adokoteles rész Napidij Ft-ban | Adokételes rész 4 i
A p i b : Adoeldleg
valuta X egy napra Ft-ban | Napok a kulszolgalat a kdlszolgalat dsszege
neme | yaaban | Ftban | 30% Ft-ban 10% | (c-bolled, vagy | szama lartamara tartamara (asd )
forint értéke | g kiszil a kisebb) (cxq) (fxg)
a b c d e [ g h i i

B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kéltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft-ban a_kﬁlszolgélat Adodkételes részz'i kilszolgalat Adaelsleg ésszage
- B tartaméra tartamara lasd ***)
neme | yalutaban Ft-ban szama (cxg) (az & Gsszegének 50%-a) e
a b c d e f 9
C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkotott szerzddés alapjan elrendelt
kiilszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal T
TR jokoleles resz T
Avaluta |  Napidi » I [P e e Ad”r':.}‘;t:les Adokbleles | Napok | a killszolgalat Ag;iﬁ’é‘;g
neme egynapra | Alapnapidij | -Alapnapidij | " agq e’ | levonhato rész egy napra resz szama | fartaméra (lasd **)
egynapra® | 70%a 70%) (dxc) valutaban | ©9YNapra (<l
(ot} Ft-ban
a b c d e f g h j k
D.
Tartés kiilszolgalatnal T
TR oroleles resz T
i b h 161
Avaluta | Napidi ) . storzsezam | Bovstobal | s> | Adokoteles | Napok | a kiiszolgélat Agsiiggig
neme egynapra | Alaposszeg | Alapdsszeg (1999-ben | levonhatd rész | egy napra resz szama | tartaméra (lasd ***)
egynapra®™ (- 70%a 70%) {dsc) valutdban | ©9¥ napra (v<t)
ib-f) Ft-ban
a b c d e f g h i k

* 90 napon 10li kilszolgalatnal a kiilidldén tartozkodo eltartott hazastars és gyermek ulan is elszamolhaté személyenkeént 3 $ tobblet.

alapdsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.

** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (Il 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

*** Ha a killszolgalat munkaviszonyban |6riénik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeléleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
6sszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az addeldleg mértéke az adakételes rész 40%a.
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7. Szallaskéltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutéban )
A Levonandd )

bizonylat Qrszag napok |a valuta ) Elszamolhato | A valuta arfolyama Forint

SOrsz. Sanl Aesio egy napra Osszesen

Osszesen

8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban;

A A felmeriilés Avaluta ,
bizonylat — — ~ - Farint

SISz, helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

A kilképviseletekidl kapott utazasi jegyek aréat koliségkent kell feltiintetni. Osszesen
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9. Forintban felmerillt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
bizonylat A felmerlilés jogcime Forint
SOrSz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1Il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
2l 5 Tablazat Forint Avaluta |Elszémolands| Elszamolt Vn'ssza To:;b:g
Sarszam) Széveg . - = ize elsza-
hivatk. tételesen Hsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg /2
2 Eldlegvisszafizetés /3
3 Elszamolando eldleg (1-2} -
4 | Napidi /6
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 és9
7 Kéltségek asszege (4-6-ig) A kikilldetésben eltdltott ido szilkségességet
I | | és afeladat elvégzéseét igazolom:
8 | Kalonbozet (7-3) R e
Mellékletek:
ho nap
Kelt: ho -n

a kikdidott alairasa

alairas

12. Ervényesités:

Megvizsgaltuk és Ft, azaz
forinttal érvényesitjik.
Elszamolando osszeg: Ft
Adéeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
) ) . Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfeijtd: Ellenér: Utalvanyozo:

Keit: hé .
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4, szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... Maloin)y, @  somsimsmssmmm A5
dolgozdja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (*) 1év6 személygépkocsit
hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL it
- forgalmi rendszama: ..........ccecveveveeieeveeneee e
- forgalmi engedélyének szama: ............ccoeevrvrererrennenn.
= muszaki SIVENyesséee: s
= hengerlirtartaloms: ......uvsmsiviin kobcentiméter

- lizemanyag oktanszama: .............ceeeernene

=~ tilajdonosdnale NEVE: . ieviisimmmsas

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasdnal tudomasul veszem a
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmii
lizemeltetési szabélyzataban foglaltaknak megfeleléen — :
a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadorol szolo torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.,

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) (*) 1évd
személygépkocsi hivatalos célii hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési

igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabédlyon alapuld Kkartéritési feleldssége korébe
tartozo eseteket - nem lépek fel Dunakeszi Kistérség Tarsulasaval szemben.

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

nyilatkozattevd alairasa

(*) a nem kivant részt tordlni kell
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Megismerési nyilatkozat

5. szamu melléklet

Dunakeszi Kistérség Tarsuldsa kikiildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran kételes vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hataskor

Datum

Alairas
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