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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrol szolo torveny végrehajtasardl szolo 368/2011. (Xil.31.) Korm.
rendelet ( a tovabbiakban: Avr) 13.§ (2) ¢) pontJa értelmében a Dunakeszi Bolgar
Nemzetiségi Onkormdanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat) koltségvetési szerv
kikiildetési rendjét

— a2012, ¢vi L térvény a Munka Térvénykonyvérdl,

— a2011. évi CXCIX. Torvény a kdzszolgalati tisztségviselkrol,

- az 1992, évi XXXIIL t6rvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

- az 1995, évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadord!,

- a belfdldi hivafafos kikﬁldetést teljesitd munkavéllal(’)

- a kilfldi  kikiildetéshez kapcsolodo ehsmeﬁ koltsegekldi 52616
285/2011.(X11.22.) Korm. rendelet
figyelembe vételével a kisvetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikuldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkormanyzatnal a
belfdldi ¢és kilfoldi kikiildetéssel kapesolatos feladatok szabélyszerti végrehajtasanak
rendjét, mely kapcsolédik a Dunakeszi Polgarmesterei Hivatalhoz (a tovabbiakban:

Hivatal)
A szabdlyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz

kotelezd elbirasokat:
— akikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,
— a kikilldetéssel kapcsolatos kéltsége'k elszamoléasa.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzal személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzattal munkaviszonyban,
kozalkalmazotti és kézszolgdlati jogviszonyban allokra, valamint dnkormanyzati
testitleti tagokra,

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kiilfsldi kikiildetést a kﬁitségvetési szerv szervezeti felépitésének
megfeleléen, a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult elnok, Hivatal vezetd (jegyzo)
rendeli el. A jegyzd esetében a munkaltatoja a polgarmester.

Az elrendeld személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, koltségtéritését és
az ahhoz sziikséges adatokat.




A kikildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikilldetésbe
rendelt alkalmazott is.

4. A kikiildetés meghatarozasa

Az Onkormanyzatnal és a Hivatalban kikiildetésnek mindsiil:

~ az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés ( a véros kozigazgatasi hatéran
kiviil),

— hatron beliili és hataron t0li egyittmiikédési szerzédésen alapuld
cserekapesolat,

— szakmai konferencidn és kiallitasokon valo részvétel,

— tanulményt,

~  palyézat 0tjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, osziondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

Az Onkormanyzatnal és a Hivatalban a kikiildetés pénztigyi forrdsa lehet:
- koltségvetési tamogatas,
— sajat bevétel,

— palyazaton elnyert pénzisszeg,

II. A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

Belfoldi kikitldetés a munkaltatd altal elrendelt, a kinevezéshen (munkaszerzédeésben)
r6gzitett munkahelytdl eltéré helyen torténé munkavégzdés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

Belfsldi kikiildetés alanya munkakori kotelezetiségének teljesitéséhez kapcsoloddan
csak az  Onkormanyzattal és  Hivatallal  kozszolgalati,  kozalkalmazotti,

munkaviszonyban, 4116 alkalmazott, illetve képviseld lehet.

Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,,Belfoldi kiktildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvéanyt
(1. sz, melléklet) kel kitslteni.

A belfsldi kikildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott kell
kitslteni, és azt a kikiildetést elrendeldnek ala kell irni.



A bizonylat-nyomtatvanyt a szitkséges mellékletekkel (kdzlekeddsi, szdllas és egyéb
koliségekrol sz0l6 szamlakkal) egyiitt kell a Hivatal Gazdasagi Osztdly illetékes
dolgozéjanak leadni a kikiildetés befejezését kvetd 5 munkanapon beliil,

A kikilldetés a kozalkalmazotti jogviszonyban 4llé személyre nézve — kiildndsen
beosztasdra, képzettségére, kordra, egészségi allapotdra, vagy egyéb koriilményeire
tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat,

Nem koételezheté beleegyezése nélkil mds helységben végrendd munkdra a né
terhessége megéllapitasanak kezdetétél gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét
egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves korig.

2. A belfoldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési elileg

A belfoldi kiklildetéshez a koltségek finanszirozdsdra eldleg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelelden kitoltstt kikiildetési utasitds és kiltségelszamolas nyomtatvéany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 5 munkanapon.

A kikilldetési eldleg folydsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlajara atutalassal
vagy készpénzben térténd felvétel itjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

A kikiildetési eléleg esetleges t6bbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

Kikiildetési eléleg fofyésitésa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eléleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési el6leg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Hivatal Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakra is.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilleté kiltségtéritések

2.2.1, Elelmezési kisliségtéritds (napidij)
A belfldi  kikiildetésben 1évé  kozalkalmazottnak az  élelmezéssel kapesolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési ksltségtérités (napidij) jar.

A napidij szdmldval igazolt 6sszegként vagy koliségatalanyként egyarant elszdmolhato.
(valasztania kell a kikildotimek, melyik modot kivdanja alkalmazni)

A napidij eloleg kifizetésébsl SZIA el6leget kell levonni.




Az Onkormanyzatnak ¢és a Hivatalnak nyilatkoztatnia kell a kikiildott személyt - ha
felmeriilé koltségeit szamlaval kivanja igazolni - a bevétellel szembeni elszdmothato
koltséghanyadrol €s a levonandd SZJA el6leg mértékérdl.

A belfoldi  kikiildetésben 1évé alkalmazottat az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkdliségek fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési koltségtérités (napidij)

illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke legaldbb 500 Ft/nap, melyet nem kell szadmlaval
igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 Orat, illetve ha az étkezést
a munkaltat6 a kiktildetés helyszinén biztositja.

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

A kozalkalmazotinak az SZJA tv. 25. .§-a alapjan az igazolds nélkiil elszamolhaté
élelmezési  koltségtéritésbdl (napidijbol) nem onalléd  tevékenységbdl szarmazd
jovedelme keletkezik,

(2010. janudr 1.- t61 nem lehet igazolds nélkiil elszamolni a napidij dsszegét. A napidif
feljes Osszege bevétel, a kikiilditt a személyi jovedelemadod bevalldsdban szdamol el a

nevére szolo szamla alapjdan az étkezéssel felmeriilt kiltségeivel Ha szamldval nem
rendelkezik a kikiildott személy, akkor az dsszes bevétel adckiteles jovedelen lesz.)

2.2.2. Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazds vasuton torténik, akkor a II. osztélyu teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazo 1. osztalyt menetjegy, valamint I[C, vagy egyéb potjegy térithetd.

Ha az utazas autébuszon t6rténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.2.3. Sajdt tulajdonti személygépkocsi hivatali célnt haszndlata

Személygépkocsival t6rténd utazas esetén a koltségelszamolés alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B./8-73/1j/V.r.sz.) feltiintetett

kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezo Gt hosszat elektronikus térkep
(webes Otmeghatarozoé szoftver) alapjan kell meghatarozni.

Az iizemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatdrozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe
veniii.

A gépjarmi fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA tbrvény 3. szamu
mellékletének 11/6. pontidban meghatarozott 9 Ft/ km 6sszegli normakdltséggel torténik.
Ebben az esetben a dolgozdnak nem keletkezik adbkoteles jovedelme, nincs adéfizetési
kitelezetisége.




A sajat gépkacsi hivatalos célt hasznélata esetén a gépkocsivezetdt nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.
A kikiildetések soran csak a sajal vagy a hazastars tulajdonaban 1évé személygépkocsi

hasznélhato. A felmeriilt kéltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kételezs biztositas befizetését igazolo szelvény masolata.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos céli hasznalatinak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajal tulajdonti gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elozetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapesolatosan
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sem személyi, sem targyi kdrtéritési igénnyel nem Iép fel az intézménnyel szemben.
A nyilatkozatot a 4. szadm melléklet szerint kell kiallitani,

A nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépkoesi beszerzéséig érvényes.

Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor 1ij nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekévetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul
be kell jelenteni,

2.2.4. Egyéb kiltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. é5 2.2.3. pontokon tulmenden a munkaltaté kételes
a munkavéllalo szdméra megfizetni a kikiildetése soran felmertils sziikséges és
igazolt tobbletkoltségeket.

A belfdldi hivatalos kikiildetéssel kézvetleniil felmeriild, egyéb koltségként szdmolhato
el:

— akiktldetéssel kapcsolatban felmeriils helyi kozlekedési koltség,
— szallas koltség,

— kizarolag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi kéltség,

— sziikséges belépd jegyek kolisége.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités kézé tartozo koltség
kizarélag a Hivatal nevére $2616 szamla alapjan szamolhatok el,

A kikilldetés soran az tzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés
kiadasait reprezentacios koltségként kell elszamolni,

Nem szamolhatok el a belfldi hivatalos kikiildetés soran a személyes szitkséglet
kielégitését szolgalé kiadasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

HI. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Kulfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
¢érdekében, a kifizetd tevékenységével 6sszefliged feladat ellatasa érdekében a Magyar
7




Koztarsasag teriiletén kivilli (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkoddsa, tovabba az
elézdekkel kapesolatos kiitfoldre t6rténo utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

A kolfsldi  kikilldetés alanya a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban 4llé
magéanszemély, illetve képviseld lehet

A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talathaté Kiilfoldi kikiildetési utasitas s
koltségelszamolason B.7300-261. 0 nyomtatvdnyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatoi jogkoit gyakorld alairdsaval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az
elszdmolandd koltségekrdl sz6lo szamlakat egyiitt kell a Gazdasagi Osztaly illetékes
dolgozojanak leadni.

Kiilfoldi kikiildetést az azt alatdmaszi6 bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. konferencidra (0rténd meghivds, ftestvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivé varos, intézmény vezetése dltal toriénd meghivélevél, stb.)

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kiilfsldi hivatalos kikiildetés koliségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlarol valo valutafelvétel sordn a devizakorlatozdsok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodd torvények modositasarél szolé 2001, évi XCIII tdrvény
eldirsait kell alkalmazni.

A kilfsldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiaddst, valamint bérmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasdihoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovébbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euroban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszémitani.

A kiilfoldi pénznemr6l torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idopontjdban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1. Kikiildetési elbleg

A kiilfsldi kikiildetéshez kikiildetési elbleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megel6ézoen legkésébb S munkanappal,

A kikildetési el6leg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szamléjdra atutalassal
vagy készpénzben torténd felvétel Otjan keriilhet sor.



Ehhez a ,, Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” cimil nyomtatvéanyon az 1.
és 2. pont megjelolt részeinek kitdltésével, a varhatd ti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a vérhato véltdsi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutté pénzdsszeget megigényelni,

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevo napidij eléleget is.

A kiilfsldi napidij eléleg kifizetésébdl SZIA eldleget kell levonni.
A Hivatalnak nyilatkoztatnia kell a kikiilldott személyt a bevétellel szembeni
elszamolhato6 kéltséghanyadrol és a levonandd SZJA eldleg mértékérdl.

A kiutazdshoz szilkséges valutat a kiutazd is megvésarolhatja, illetve a kiilfoldon
felmeriild  koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol sz616
bizonylatot, valamint a bankkértya killfsldi hasznélatat igazold bizonylat méasolatat a
kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni, Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildstt maga elSlegezi meg a koltségeit, Gtieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildotinek tobblet koliségtérités jar a kordbban fetvett kikitldetési
cléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben torténd kifizetéssel

torténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét a Hivatal pénztaraba az elszamolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

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

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kel} lenni a Hivatal Pénzkezelési
szabalyzatdban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriild koltségtéritések
2.2.1. Kiilfldi kikiildetési napidij

A kulfsldi napidij 6sszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd az intézmény felé sajat étkezésérdl
szamlat nem ny\jthat be.

A kikiildetés tényleges id6tartama az indulds és az érkezés tényleges idépontja kozobtt
eltelt id6. A tényleges idopont megallapitisa szempontjabol az orszaghatdr atlépését,
légi és vizi Ut esetén az indulds szerinti idépontot egy oraval megel6zden, illetbleg az
érkezést kdvetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben tolt6it
teljes (24 oOras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben t6lt6tt orak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat,

Ha a maradék 6rak széma eléri a 8 6rat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe
venni. Ha a maradék orak szama 8 Oranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell

hagyni.




A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikiildstt személynél adoksteles jovedelemnek mindsiil.

2010. janudr 1.-161 nem lehet 30 %-ot igazolds nélkil elszdmolni a kilfoldi napidif
dsszegébol A kilfoldi napidij teljes oOsszege bevétel, a kikilldott a személyi
Jovedelemads bevalldsdban szdmol el a nevére szolé szamla alapjdn az étkezéssel
Jelmerilt koltségeivel. Ha szdamldval nem rendelkezik a kikiilditt személy, akkor az
Osszes bevétel adokoteles jovedelem lesz. Ez a szabdly nem vonatkozik a koziiti
drufuvarozdsban résztvevékre.

Nem szamolhaté el napidij, ha a kiutazo teljes eilatasban részesiil.
2.2.2. Kiilfoldi utazasi koltségtérités

A kiilioldi utazdsi koltségtérités szabdlyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
. pontjaban foglaltakon til azzal, hogy repiilén 16rténd utazds esetében a turista osztély
menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon t61téné utazés esetében IL osztalyd, vagy turista osztalyl
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a halékocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koliségtérités

A kilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapesolatosan felmeriils
koliségek szamolhatdk el, igy kiilondsen
—  helyi kdzlekedési koltség,
— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
- vizum dij,
- személyi biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositas dija,
~ eldre lefoglalt széllas koltsége,
— a hivatali feladatok elvégzésével kapesolatosan felmertilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasolas dija),
- indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija,
izemanyagkoltsége,
— indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazoldsara kiilfsldon is a Hivatal nevére és cimére kiallitott
szdmla fogadhato el, ha ez biztositott.

A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezenticids koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhat6, valdsdgnak megfelels adatrdgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést
megelézben magyarul is fel kell tiintetni,

2.2.5. Uti jelentés
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Minden kiilfoldi utazasrol hazatérd kikiildottnek maximum 2 héten beliil ati jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendel6 részére at kell adnia.

Az tti-jelentésnek a vezetok és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott
feladata.

3. Zaro rendelkezések
1. A szabélyzat aktualizalasarél a Hivatal vezet6jének kell gondoskodni (jegyzo).

2. Ezen szabdlyzat 2021. januar 1.-tdl [ép hatalyba.

s

Kirov Gabor Mihély \ !
elnok \

Budapest, 2021. januar 1.
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Mellékletek

1.sz. melléklet

35858

Betfold kikldetési utasités és kéltségelszamolds

1. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztdsa:
szolgdlati helye:
‘dllandé lakhelye:
2! kikuildetésének
E helye:
5 .
= sy SZOIBAlAt BEOSZIEASAT s,
E%:Zif:: ........................... szolgélati beosztasa: ... T —
(név}): wer SZOlAlAl BEOSZIASA: ovvocvirierececeoeee e
-~ SZolgdlati beosztdsa: ...
UtazzEk €l oo ho e, -n a fent megjeélslt
REIYSEBERDE o.ooooveo et s et ee e eees e -hoz
L
AZ utasitisban foglaltaknak 1EBKESGDD w..uu.uuv.uuuuuuuvireossssseeeessseoeososesssmosoe oo eeeeseseoeeeeeseesseese -ig

tegyen eleget €s eljirisdnak eredmény¢l jelentse,

Igénybe vehets kiziekedési eszkoz:
(A rendszAmu gépjarmd ..o, tulajdonat képezi.)

A fenti rendszamit, sajéit tulajdonban levd gépjarmil gy,

bevételét, - a melfékg}’g a;dejlségosségi 3 gés és a%e_sg-

€kes Casco biztosiiasi %i} belizetésének igazotdsa atapjan
~ engedélyezem.

................................. Ve &Y e RO werll,
""" az engeddlyezs alkirdsa
Az utalvinyozott Kiaddsi pénztar- El8legnyitvantarids
eldleg dsszege bizonyial sorszdma tételszdma
a kik0ldg szerv bélyegzdje
s aldirds
........................... Ft
A kikitldétt neve:
srresenernnniny SZOIBAIA BEOSZUSAT 1uovivie et vireses e et
=—=———= Ft,azaz — forint elleg
atvételét - utdlagos elszdmoldsi
........................ szdmla terhére kifizethetd. kételezettség mellett - elismerem.
et e g o

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

Indulds Brkezds Koz- { | Utszasi | Sailes
leke- :
hé, | dra, , ho, | bra, dési tett kil
"M | nap | pero|  hovd nap | perc | casky | kM i
(dsszesen:
Utazési ¢s szdlliskoltség egyour:
Napidij SRRSO . 11T, - B SO Ft
Le: kotclesd reggeli miatt ==
e BAPIR it B 20t
heiylkézljegy Marad elsvﬁmolh-até napidij: S
"""""" i A kikldetéshen el- A kdliségelszimolds Osszes koitség
szillods] szla ml&ttéldo qzill‘kl.:gi vég%ssgigget fel&reisglin
sségét €5 a ki epyidejileg az Gtieldle- el
e eb(-agdb (ﬁtes teljeaatését iga- gﬁetdtufxﬁnucm lie: Gtieldteg
(55 sb.) Zolom
Rkl I R Kifizetends
............... db -
Ba52esen [ et | i s neeas Vlsszxﬁzclcndo
Ossaey koltséy . )
(aFt betuvel) forint fillér
Ellepfirizte: Utigtdley visszafi- | Kikitldetési keliség
zelés beviteli penz. | kifizetés kiaddsi
térbwonylatanak pénztdrbizonylatinak
sorszima; SOrSZAma;
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Amunkallatd

KIKOLDETESI RENDELVENY
A hivatali, Uizieti ulazds kdltségtéritéséhez

200 ). év i1 1 ho

Amunkavéllaldé
neve;. ..
{akelme:.. .

Sorszam: 62 31 02

2. sz. meliéklet

szllelés! ideje, BBIYE: Lt v s

anyja neve: ............. . . e e
AUESZAMB: .. adbazonosfté]eletl I ] ’ l l i l E | ]
Agépfdrmi rendszdma: ...... , ipusa: ..
Az izemanyag-fethasznalis moda:alapnomma SEEANL ..o e e HEH0CKI vagy 81210y @ I5KeHEA00E! AIEDIAN: ... e, LT IO0KITE
e Akikildetés, kilszolgdlat Fuds- _ APEH Utazdsi Ei_g%mezési Sualss Le:
8 elrendelgjének sim; uzm;n?g kgl‘stﬁ- ggs(egm‘. Kbliség | *oezd
; , . rendelGjéne ¥ | egysegar ri rités (napi- reqaali
g | retets | vege ivonala ¢ céla dsigse | Om | @) |y epeg | B R
Osszesen:
Le: utieldlag:
Pénztarbizonylet sorszdma: Mingdsszesan:
igazol!a:. tHalvanyozia:
Kalal: Kesel:

B. 18- TWOMV. 182, - Kemiprass




3.sz. melléklet

KULFOLDI KIKOLDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikilds szervezet: Sorszam:
I, KIKULDETES| UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:
neve: ada
£ Az utazas
. mddi
;1:" beosztdsa; a vissza
£
<« i
munkaltatdia: .
Akikilldetés | Orszag
, , helye
Miltyen osztaly) ésiddtartama | 5
napidij jar Dologi kiadas: %
— —
A lekildetes odla: Hekdzi utazdsra jogosull
Utdlzgosan engedélyezett eltérések:
A hiklidetost elrendeld aldirdsa:
hb N,
he -
alairds aldiras
2, Felvell eldlegek:
A bizonylal Avaluta )
zonyla A faivél madja — Forint
50rs2ama kelte kidiltasanaX helya neme Gsszege Arfolyama
Személyi jovedalemado-elélegre visszatariva, vagy befizetve
A kiskképviseletektdl barm:yen cimen lelvelt Osszegekel, valamint ulazasi jegyer ardt 4 felvétkeént kel feltdntetni. Asszesen
3. Visszatizatédsek:
Személyi iGvedelemadc-eldlegre slszémolva {li/6-10))
. ] . Osszesen
It KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezés], hataratiépési adatok:
tndidas Erkezés A hatarallepes
y - igdponlja
; mikor mikor L
hennan az ulazas hova - -
mocja ho nap [ora, perc ho nap |ora, perc nap Sra,perc

B. 7300-261/0) r. s2. - Palia Nyomda Rt - {Fsz.; 5-9781)
HMegrendelhetd, Palda-Nyomell 1088 Budapest, Srentriralyl uica 47 Telefon: 266-0534

T
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5. Napidij-elszdmolas:

Felszamithald napidij valutdban Csakkenés v. pollék
. Napok . . Avaluta ’ "
Qrszag ; Elszamothalo Forint
szama avalula egy napia | Gsszege % Osszeg0 drfotyama
nema
Osszesen
6. Addelbleg-szamitas
A, Adéeldleg-szamitas az szfa tv. 27, § ¢. pontja szerint
Napidij egy napra Addmentesség eqy napra | Addkételes rész Napidj Ft-ban | Adckdleles rész | 4.0
A valita - egy napra Flban| Napok | akidszolgalat | a kilszolgatal PR -
neme | vautiban | Fban | ao%Frban |, 193 | (obolled vagy | szama tartaméra tartamdra et oy
orint értéke | e koril a kisetb) {oxgl (=gt
a b c d -] ! g h i ]

B, Addelbleg-szamitds az szja tv. 83. § (4) bekezdése szennt, kbllségvetés! és Snkormanyzati forrasbdl t6rténd kilizelés esetén,

Avaluta Nagpidij agy napra Napok Napigij Ft!-:g: r:éi:;‘:lszolgélal Addkéieie?arrttész a :dlszolgélai Addelélaq Gsszage
freme valutiban Ft-ban szama {exg) {az & Gsszegének 50%-a) (lasd ™"}
3 b ] d [ [ 9

kilszolgalat esetén,

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83, § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIf, 15-g irdsban megktolt szerzédés atapian elrendelt

Ideiglenes killszolgalatnat Adoketeles rész
- Addkételas = ~ Addéeldleg
ot | ottt | asapnapici | Atspnapiai | S2oreoszam | Bevéteioo s | ML {Nepok ] avesaniet | sstege
neme eqgy napra ol D‘a.l. ?%c, Da I § 11999-ben | levonhatd rész egy nagia ey manta ma ;tm_ara {lasd '
gy nap - 70%) @xe) valutaban | % 150 thxi)
to-h
a b c d ] f q h i i k
D.
Tartos kilszolgdlatnal Adékoteles rsz
o Addkoleles s o Addeldleg
Avaluta | Napidi Nopsssaen | Mapssszaq | S20126528m | Bevéteioal rész Adefkézifhs z;mk a {(u;tszo!gélat dsszege
neme egy napra . pr?a raE ;?&,ra 9 | (1006ten |tevontald rész eqgy napra napra ma a "e]u-rg?ra {lasg ")
9y nap 70%) {oxc) vatutaban | P £oP xi
th-f}
a b ¢ d [ { g h i i 3

* 90 napon tti killszolgalatngl a kilfaldn tartozkodd eftartott hazastérs és gyermek utan is elszamothatd azemalyenként 3 $ tabblet.

** Ha a kiadoH valuta neme nem azonos a célorszag valutajava!, akker a 28/1992 iftetéleg a 30/ 1992 {il. §3) Korm. randeletben meghalarozott alapnapidiiat vagy
alapdsszeget it kell szamelnt a kiadot valtdra.
*** Ha a killszolg&lat munkaviszonyban tariénik akkor az szja tv. 47. § szerinl kell az addoldfegel szamitani. Ha a kalszolgdlat nem munkaviszonyban tériénik 6s az éves
dsazevonandd [dvedelem 1 milio Flndl tébb, akkor az addeldleg mértdke az adokbteles rész 40%-a.
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7. Szallaskiltség-elszamolas:

Szaltaskdltséq a szdmia szerinti valutdban .
A Levonangd

bizonylal COrszag 4 Elszamathatd | A valuta drohama Fornt

sors2, Qfgn‘z'a‘ anfm‘ga egy napra osszesen

Osszesen

8. A dologi kiadasok elszdmolasa valuldban:

A A felmeriilés Avaiuta ]
bizomyat — — - - Forint

sorsz, helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama
A kitképviselelekto! kapoH ulazas jegyek ardl kbliségként kell feltGntetni, Ogszesan
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9. Forintban felmerilit dologl kladdsok:

A Egyéb feljegyzések:
biromytat A felmerdiés jogcime Forint
SOIST.
Osszesen (abvitel a 10, 1ablazat 6. soraba)
i, ELSZAMOLASOK (SSZESITESE ES ERVENYESITESE
10, Forintelazdmolds: 11, Valutasiszdmolas:
: 5| lsza Vissza- | Tobbiet
o S26veg Tabtazat Forint Avaluta |Exszamolancd| Elszamolt | ;iszsaia :blst::
Oz hivatk. lételesen tsszesen neme valuta tends | molas
i Elszamolasea felvett eldleg /e
2 Eiblegvisszafizetés 113
3 Elszamolando elfleg (1-2) -
4 Napidi /5
5 | Szanasksitség 7
6 Delogi Kadasok 1i/8 859
7| Kitiségek dsszege (4-6-ig) A kikiidalasben eitoitot idd szuxsegessegst
; &l tom:
8 Kilonbozat {7 -3) &5 a feladat elvégzésél igazolom
Meliékietek:
ho __ _ nap
Kelt: hé -n
a Kikilda alairasa aldirds

12, Ervényesités:

Megvizsgaliuk és FI, azaz
forinttal érvényesitii.
Elszamolandd dsszeg: Fi
Adoeldlegként, elszamelandd:
Kifizetendd: 2]
) . R

Visszatizetendo: =

Szamfejfd: Efendr: Utabvanyozd:
Kelt: hé .
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4, szami melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonii személygépkocsi hivatalos célli igénybevételéhez

........................................... (lakeim), @ s
dolgozéja kijelenter, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban)
(*) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAL i s
—  forgalmi rendSZAma: .. ..oviviiciiie e
- forgalmi engedélyének szama: .......c...cooveveevvernnn.
- mUszaki €rvényessége: ..o
- hengertrtartalom: .........c.ovevennne kobeentiméter

- lzemanyag oktdnszdma: ............c..ocoen

- tulajdonosanak REVeE: ........cccceieiriin e

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitdsanal tudomasul veszem a
madositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténé

elszamolAst,

Tudomdsul veszem, hogy a fenntartdsi kéltségtérités — a szervezetiink gépjarmii
lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en — :
a mindenkor hatalyos személyi jévedelemadordl szolé térvényben meghatérozott
normakéltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdondban) (*) lévé
személygépkocsi hivatalos céli haszndlataval kapcsolatban semmiféle kartéritési
igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulé kartéritési feleléssége korébe
tartozé eseteket - nem lépek fel a Dunakeszi Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzattal
szemben,

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

nyilatkozattevo alairdsa

(*) a nem kivant részt tordlni kell
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5. szamu meiléklet

Megismerési nyilatkozat

A Hivatal kikiildetési szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Feladat,

1 oa Datum Alairas
hataskor

Név
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