2. szamu fuggelék

BELFOLDI KIKULDETESEK ELRENDELESENEK,
LEBONYOLITASANAK ES ELSZAMOLASANAK
SZABALYZATA
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének, lebonyolitasanak
és elszamolasanak szabalyzata

A kikiildetéssel 6sszefiiggd Eljarasi szabalyokat a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.), tovabba a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd
munkavallalé élelmezési koltségtéritésérél szolo 278/2005. (XII. 20.) korm. rendelet,
valamint a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrol szolo 168/1995. (XII. 27.)
korm. rendelet szabalyozza.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- a Polgarmesteri Hivatal valamennyi dolgozojara

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

Belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolé torvény meghatarozasa szerint.
Belfsldi kikiildetés (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a kinevezésben/
munkaszerzédésben rogzitett munkahelyt6l eltéré helyen torténé munkavégzes.

Kiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolé torvény meghatirozasa szerint.
Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatasa érdekében a
Magyar Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az
ezekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilléndsen a kiilszolgélatot és az azzal
Osszefliggd utazast.

2. A belféldi kikiildetések rendje

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan —
kikiildetési utasitds €és koltségelszamolas alapjan - csak a Polgarmesteri Hivatallal
koztisztviseldi jogviszonyban, illetve munkaviszonyban 4116 dolgozo lehet.

A belfoldi kikiildetést a cimzetes f6jegyz6 rendeli el.

Belfdldi kikiildetések esetében a ,.Kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” formanyomtatvanyt kell kit6lteni.

A belfoldi kikiildetési rendelvényt és koltségelszamolast két példanyban kell kiallitani a
kikiildetés megkezdése elott, és azt a jegyzOnek kell alairnia.

Az els6 példanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egy€b koltseégekrol szolo
szamlakkal) egyiitt kell a pénziigyi ligyintézének kell leadni a kikiildetés befejezését kovetd
30 munkanapon beliil. A tépéldanyt az utalvanyozasok bankban kell megérizni 6 évig
adoellendrzés céljabol.

3. A belfdldi kikiildetések koltségelszamolasa

Elbleg-igénylés ¢s elszamolas:



A kikiildetésekhez utieldleg igényelhetd, melyet az alairt és megfelelden kit6ltott kikiildetési
utasitas és koltségelszamolds bemutatisaval a Jegyzotdl lehet igényelni, a Kkikiildetés
megkezdését megeldz6 munkanapon, figyelembe véve a hazipénztar nyitvatartasi rendjét.

Eldleg folyositasa esetén a kikiildetés befejezését kdvetden a jegyz6 alairasaval ellatott, és a
mellékletekkel felszerelt kikiildetési rendelvényt és koltségelszamolast 30 munkanapon beliil
kell tovabbitani elszdmolas végett. Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet- koltségtérités jar a
korabban felvett utieldleghez képest, annak téritésére atutalassal esetenként pénztari
kifizetéssel kertil sor.

Utiel8leg folydsitasa esetén tovabbi utiel6leg csak abban az esetben igényelhet6, ha a felvett
el6leggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A munkavallalot megilletd koltségtéritések:
a.) Elelmezési koltségtérités

A kikiildetésben 1év6 munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek
fedezetésre a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi napidij
mértéke bruttd 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a
munkaltatd a kikiildetés helyszinén biztositja. Ha a széllodai szamla a kotelez6 reggelit
tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal cstkkenteni kell.

b.) Utazasi koltségtérités

- vasuton torténd utazas esetében a II. osztdlyu teljesart, vagy 50% kedvezményt
tartalmazo 1. osztalyu menetjegy térithetd,

- autobuszon torténd utazas koltségeinek a megtéritése,
személygépkocsival térténd utazas esetén a fizetett koltseégtérités nem haladhatja meg
a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utdn gépjarmi fogyasztasi
normaja alapjan, az APEH altal kozzétett lizemanyagarral szamitott
{izemanyagkoltséget és kilométerenként 9 Ft normakoltséget. A kikiildetések soran
csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban lévd személygépkocsi hasznalhato. A
felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezo
biztositas befizetését igazolo szelvény masolata.

c.) Egyéb koltségtérités

Egyéb koltségként elszamolhat6 pl.

- a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés)

- szallas koltség

- indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az lizleti cél érdekében felmeriilt koltség)

- iizleti étkezés koltsége az tigyfelekkel (mely, reprezentacios koltségként szamolandé
el)

Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalé kiadasok pl. gyogyszer,

ital, hotel minibar, ruhaizat.



A belfoldi kikiildetés sordn felmeriilt egyéb koltségek kizarolag a Polgarmesteri Hivatal
nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhatok el.

4. A felmeriilt kiltségek igazolasara a Polgarmesteri Hivatal nevére és cimére kiallitott
szamla fogadhato el. (indokolt esetben nyugta is elfogadhaté)

Jelen szabalyzat 2010. december ..¢én Iép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Monostorpalyi, 2010. december. ...

Juhasz Péter
Mb. jegyzb



