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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhdztartasrdl szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011, (XIL31,) Korm.
rendelet ( a tovabbiakban: Avr) 13.§ (2) ¢) pontja értelmében a Dunakeszi Német
Nemzetiségi Onkorményzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) koltségvetési szerv
kikiildetési rendjét

— a20i2. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl,

— a2011. évi CXCIX. Torvény a kdzszolgalati tisztségviselokrol,

- az 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogdllasarol,

— az 1995, évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadérdl,

~ a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé

—  koltségtéritésérdl szolo 437/2015. (X11.28.) Korm. rendelet, valamint

— a kulfsldi  kikiildetéshez  kapesolodd  elismert  koltségekrél  szélo

285/2011.(X11.22.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kivetkezok szerint hatarozom meg,

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikilldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkormanyzatnal a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszerti végrehajtasanak
rendjét, mely kapcsolodik a Dunakeszi Polgarmesterei Hivatalhoz (a tovabbiakban:

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

kotelezo eloirasokat;
— a kikiildetés elrendelése,
— anapi dijak megallapitdsa, elszdmolasa,
— a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa,

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Onkormdanyzattal munkaviszonyban,
kozalkalmazotti és kizszolgalati jogviszonyban alldkra, valamint Onkormanyzati
testiileti tagokra.

3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kilfsldi kikiildetést a koltségvetési szerv szervezeli felépitésének
megfelelden, a munkaltatoi jog gyakorlasara jogosult elnsk, Hivatal vezetd (jegyzd)
rendeli el. A jegyz6 esetében a munkaltatdja a polgarmester.

Az elrendeld személy hatdrozza meg az utazds céljat, idétartamat, koltségtéritését €s
az ahhoz sziikséges adatokat.




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

4. A kikiildetés m-eghatérozésa

Az Onkormanyzatnal és a Hivatalban kikiildetésnek mindsiil:

— az alap tevékenységgel kapcsolatos kirendelés ( a varos kozigazgatasi hataran

kivil),
— hatdron beliili és hataron tali egylttmiikodési szerzédésen alapuld
cserekapesolat,

— szakmai konferencian és kiallitasokon vald részvétel,
— tanulméanyit,

— palyazat Gtjan elnyert szakmai céll tovabbképzés, 6sztondij,

5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

Az Onkorményzatnal és a Hivatalban a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
~  koltségvetési tAmogatés,
~  sajat bevétel,

- pdlyazaton elnyert pénzosszeg,

I1. A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

Belfoldi kikiildetés a munkaltaté altal elrendelt, a kinevezésben (munkaszerzédésben)
régzitett munkahelytdl] eltéré helyen torténd munkavégzés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

Belfsldi kikiildetés alanya munkakori kotelezetiségének teljesitéséhez kapcsolodoan
csak  az  Onkormanyzattal és  Hivatallal  kézszolgalati, kozalkalmazotti,
munkaviszonyban, ailé alkalmazott, illetve képviseld lehet.

Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvanyt
(1. sz. meliéklet) kell kitblteni.

A belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolast a kikilldetés megkezdése eldtt kell
kitélteni, és azt a kikilldetést elrendelonek ala kell irni.




A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kézlekedési, szallas és egyéb
koltségekrdl szolo szamlakkal) egyiitt kell a Hivatal Gazdasagi Osztély illetékes
dolgozojanak leadni a kikiildetés befejezését kdvetd 5 munkanapon beliil.

A kikiildetés a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyre nézve — kiilondsen
beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi éllapotara, vagy egyéb korilményeire
tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jarhat.

Nem kotelezhetd beleegyezése nélkill mas helységben végzendd munkidra a ndé
terhessége megallapitasanak kezdetétol gyermeke haroméves koraig, vagy a gyermekét
egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2. A belf6ldi kikiildetések elszamolasa

2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikilldetéshez a koltségek finanszirozdséra eléleg igényelhetd, melyet az
alairt ¢és megfelelden kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolds nyomiatvany
bemutatdséval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megeldz8 S munkanapon.

A kikiildetési eldleg folyodsitasara az alkalmazott sajat fizetési szamlgjara atutaldssal
vagy készpénzben tor1énd felvétel 0tjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikiilddtinek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
el6leghez képest, annak megtéritése készpénzben 16r1énd kifizetéssel torténhet meg.

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

Kikiildetési el6leg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett eloleggel a kikiild6tt hianytalanul elszamolt.

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

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megilleté koltségtéritések

2.2.1. Elelmezési kiliségtérités (napidij)

A belfoldi  kikildetésben 1évo kézalkalmazottnak az élelmezéssel  kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

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

A napidij el8leg kifizetésébdl SZJA eltleget kell levonni,




Az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak nyilatkoztatnia kell a kikiildott személyt - ha
felmeriilé koltségeit szamlaval kivanja igazolni - a bevétellel szembeni elszamolhatd
koltséghanyadrol €s a levonando SZJA eldleg mértékérdl.

A belfsldi  kikiildetésben lévé  alkalmazoftat az élelmezéssel kapesolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési koliségtérités (napidij)
illeti meg,.

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

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 drat, 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 cstkkenteni kell.

A kozalkalmazottnak az SZJA tv. 25. §-a alapjan az igazolas nélkiil elszamolhato
élelmezési  koltségtéritésbdl (napidijbdl) nem 6nalié  tevékenységhdl szarmazd
jovedelme keletkezik.

(2010. janudr 1.- 161 nem lehet igazolds nélkiil elszdmolni a napidij osszegét. A napidij
teljes dsszege bevétel, a kikiildott a személyi jovedelemado bevalldsaban szamol el a
nevére sz0l0 szamla alapjin az étkezéssel felmeriilt koliségeivel. Ha szdamldval nem
rendelkezik a kikilldott személy, akkor az dsszes bevétel adokiteles jovedelem lesz.)

2.2.2. Belfoldi utazdsi kéliségtérités

Ha az utazas vasiton torténik, akkor a IL. osztalyt teljes-aru, vagy 50 % kedvezményt
tartalmazd 1. osztaly(l menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy téritheto.

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

2.2.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu haszndlata

Személygépkocsival t6rténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz} {feltiintetett
kilométer tavolsig.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezo Ut hosszat elektronikus térkép
(webes Utmeghatarozoé szoftver) alapjan kell meghatarozni.

Az Gizemanyag koltségtérités &sszegének megallapitdsandl fogyasztasi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatarozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV Aaltal kozzétett tizemanyagérat kell figyelembe

venni.
A gépjarmi( fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA térvény 3. szamu
mellékletének [1/6. pontjaban meghatarozott 9 Ft/ kin 6sszegli normakoltséggel térténik.

Ebben az esetben a dolgozonak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs addfizetési
kotelezettsége.




A sajat gépkocsi hivatalos célt hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti meg
gépjarmivezetoi potlek.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évo személygépkocsi
hasznalhato. A felmeriilt koltségek elszamolasdhoz szitkséges a forgalmi engedély €s a
kotelezo biztositds befizetését igazold szelvény masolata,

A sajat tulajdond gépkocsi hivatalos célu haszndlatdnak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan

::::

A nyilatkozatot a 4. szamu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve 0j gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, itletve a gépkocsi cseréjekor 0 nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul
be kell jelentent,

2.2.4. Egyéb koltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2,2.3. pontokon tilmenden a munkaltaté koteles
a munkavallalé szdméara megfizetni a kikildetése soran felmertilé sziikséges és
igazolt tébbletksliségeket.

A belfsldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriils, egyéb koltségként szdmolhaté
el:

— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriild helyi kozlekedési koltség,
— széllas koltség, -

— kizérolag a kiktldetés célja érdekében felmeriilt taxi kéltség,

— szitkséges belépd jegyek kolisége. |

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltséglérités kozé tartozd koltség
kizarélag a Hivatal nevére sz616 szdmla alapjan szamolhatok el.

A kikiildetés soran az izleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés
kiadasait reprezentdcios koltségként kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiaddsok pl. orvosi koltség, gyogyszer, ital, ruhdzat, stb.

I A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Kiilfsldi kikiildetés a belfoldi illetoségli magénszemélynek a jovedelme megszerzese
érdekében, a kifizetd tevékenységével tsszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyar
7



Kéztarsasag terilletén kivilli (a tovabbiakban: kiilfold) tartozkodasa, tovabba az
el6zGekkel kapcsolatos kiilféldre 16rténé utazas,

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

A kiilfoldi  kikiildetés alanya a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban all6
maganszemély, illetve képviseld lehet

A kiilfoldi kikiildetést a 3. sz. mellékletben talalhaté Kitlfsldi kikiildetési utasitas és
koltségelszdmolason B.7300-261, j nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a
munkaltatoi jogkort gyakorld alairdsaval igazol. A kikiildetési rendelvényt valamint az
elszamolando koltségekrol szolo szamidkat egyiitt kell a Gazdasagi Osztaly illetékes
dolgozdjanak leadni.

Kulfoldi kikiildetést az azt alatdmasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni.
(pl. kowferencidra torténd meghivds, testvérvdrosi, testvérintézményi kapcsolatok
esetében a meghivé vdros, intézmény vezetése dltal torténd meghivolevél, stb.)

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére térténd valutavasarlas, valamint
a devizaszamlar6l valo valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésérol,
valamint egyes kapcsolodd torvények modositasardl szold 2001, évi XCIIL torvény
elbirasait kell alkalmazni.

A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilfoldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovébbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfé!ldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB dltal kdzzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kilfoldi pénznemrd] torténd atszamitashoz
- bevétel esetében a bevételszerzés id6pontjaban,
— kiadas esetében a teljesités idépontjdban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

2.1, Kikiildetési eléleg

A kiilfoldi kikildetéshez kiklildetési eldleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megeldzéen legkésébb 5 munkanappal,

A kikilldetési eldleg folyositdséra az alkalmazott sajat fizetési szamldjdra atutalassal
vagy készpénzben torténd felvétel tjan keriithet sor,




Ehhez a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ ciml nyomtatvanyon az 1.
és 2. pont megjeldlt részeinek kitdltésével, a varhaté ti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a véarhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutt6 pénzdsszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij elbleget is.

A kiilfoldi napidij el6leg kifizetésébdl SZIA eldleget kell levonni.
A Hivatalnak nyilatkoztatnia kell a kikiild6tt személyt a bevétellel szembeni
elszamolhato kéltséghanyadrol és a levonandd SZJA eldleg mértékérdl.

A kiutazashoz sziikséges valutdt a kiutazé is megvasdrolhatja, illetve a kiilfoldon
felmeriilé  koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szo6l6
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfsidi hasznalatat igazolé bizonylat masolatit a
kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikilldetési
elleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben t6rténd kifizetéssel

torténhet meg,

A kikiildetési elbleg esetleges tobbletét a Hivatal pénztardba az elszamolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folydsitasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd,
ha a felvett el6leggel a kikiildétt hidnytalanul elszdmolt.

A kikiildetési eldleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Hivatal Pénzkezelési
szabdalyzatdban foglaltakra is.

2. 2. A killfoldi kikiildetés sordn felmeriild koliségtéritések
2.2.1. Kiilfoldi kikiildetési napidif

A kiilfoldi napidij osszege a kiutazd étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevé az intézmény felé sajat étkezésérol
szamlat nem ny(jthat be. '

A kikiildetés tényleges idbtartama az indulas és az érkezés tényleges idOpontja kdzott
eltelt id6. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését,
légi és vizi ut esetén az indulds szerinti iddpontot egy 6rdval megeldzden, illetbleg az
¢érkezést kdvetd egy orat hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben to1toit
teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat.

Ha a maradék ordk szédma eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe
venni. Ha a maradék ordk szama 8 oOranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell

hagyni.




A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikiildott személynél adékoteles jovedelemnek mindsiil.

2010. januar 1.-tol nem lehet 30 %-ot igazoldas nélkiil elszamolni a kilfoldi napidif
dsszegébdl. A kiilfoldi  napidij teljes dsszege bevétel, a kikildott a személyi
Jjovedelemadd bevallasdban szamol el a nevére szolé szdamla alapjin az étkezéssel
JSelmeriilt koltségeivel. Ha szamlaval nem rendelkezik a kikiildott személy, akkor az
osszes bevétel adokoteles jovedelem lesz. Ez a szabaly nem vonatkozik a kozufi
drufuvarozdsban résztvevikre.

Nem szamolhaté el napidij, ha a kiutazo teljes ellatasban részesiil.
2.2.2. Kuilfoldi utazdsi koltségtérités

A kilfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a II. fejezet 2.2.2 és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon t0l azzal, hogy replilén t6rténd utazas esetében a turista osztalyt
menetjegy térithets meg.

Vonaton, hajon, kompon t6rténd utazds esetében II. osztalyl, vagy turista osztalyd
menetjegy térithetd meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arét is.

2.2.3. Egyeb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kiktildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilé
koltségek szamolhatok el, igy kiilondsen
~  helyi kizlekedési koliség,
- konferencidk részvételi, regisztracids koltsége,
—  vizum dij,
— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
— elore lefoglalt szallas koltsége,
— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymasoléas dija),
— indokolt esetben bérelt személypépkocsi bérleti, biztositasi dija,
lizemanyagkolisége,
— indokoit taxi koltség.

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

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

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhato, valdsignak megfeleld adatrogzitéshez,
konyveléshez szlikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban t6rténd rogzitést
megeléz6en magyarul is fel kell tiintetni,
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2.2.5. Uti jelentés
Minden kiilfoldi utazasrél hazatéré kikiildottnek maximum 2 héten beliil uti jelentést
kell készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az 1ti-jelentésnek a vezetok és egyéb érdekeltek részére torténé megkiildése a kikiildott
feladata.

3. Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat aktualizalasarol a Hivatal vezet6jének kell gondoskodni (jegyzo).
2. Ezen szabalyzat 2021. januar 1.-tél lép hatalyba.

Budapest, 2021. januar 1.
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Mellékletek

1.sz. mellékiel

23856

Befoldi kikuldetési utasitds és koftségelszimolés

L. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztdsa:
szolgélati helye:

‘Allandé lakhelye:

kikitldetésének
helye:

A kiktldon

............................................. , szolgllati beosztasa: ...,
Ufazik e, SZOIgAlati beosztsa: RER—— s
{név): . ..n SzOlgdlati beoszAsa! ..o e,
e SZOlgAlati beosSZIASA: .. i e

UMazzEk @l e hé .....ceecee..n a fent megjelslt
helységekbg ................................................................................................................... -hoz
A KIKAIETES CEURL .. nvssoreceeresteeseessssssseerereneseeseeeossssesee s T .

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

Az utasltisban foglalakriak IEEKESEHD ..vuuuuur.uvemrienirvcsssnoreecsmmmerereessomeeeeerssesessssesssesssossessssmssesmneerensei
tegyen eleget s eljarasdnak eredményét jelentse,

Igénybe vehetd kozlekedési eszkBz: vv.vveeeiviiivrensicinieeereeee . et e e tataeaa e b bn e g rnntareies
CA e rendszEmI gépjdrmy e tulajdondt képezi.)

A fenti rendszdmi saliét tulajdonban levd gé l'yéa-mii igény-

bevételdt, - a metldkelt %a_zda.ségosségl szg-n_ ; A3 d§ aZ ege-

deékes Casco biziositasi dij behizetésének igazoldsa alapjan
- engedélyezem,

az engedélyezd aldfrdsa

Az ulalvinyozoll Kiad4si pénztar- Elélegnyilvintartds
cldleg Bsszege bizonylat sorszdma tételszdma

"a kikldg szerv bélyegadie
és aléfras

O 5 B BN Seeeernien v b e

A kikilldstt neve;

s SZ01gAlath BEOSZIASA: v

=== Pt,azaz — = forint eléleg
dtvételét - utdlagos elszamoldsi
werennnnenns 5ZAMIA terhére kifizethets, kitelezetiség mellett - elismerem,

B.Sz. ny. 18-70. r. sz.  METALEN Ryomda - DuQpti
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U, KOLTSEGELSZAMOLAS

——

Indulis Brkezés Koz |\ | Uazisi | Sedllis-
leke- i
ho, | bra, , hé, | éra, tetl
honnan ' H | .dési kiltsd
nap | perc hovd naj | perc| egriy | km 8
(dsszesen:
Utazdsi és szilliskoliséy egytn:
Mellékletck: W Napidij: . BUPTA A o evvirereyen F —
.......... db P P—
e Le: kétcless reggeli miatt '
uazasijegy & s napra vveren 't 200t
hely:kézljegy Marad elszimolhatd napidij: ——
............... db
A klkmdelesben el- A koliségelszimolds Osszes kiitsé
sillodai scla, 1 ‘lgtt;do v[':kﬁl vég%ssaggg:t fe{;;el%gr. £
essépdt és a ki egyidejiileg az Qtielgle-
eyib (o a:gd b dgcm teljemtését iga- gzet \}!lssvil' zatlem: Fe: Uticldleg
¢ r: tzg;stb) zolom
A N I Kifizetendd
............... db -
O8SZESEn [ crorvvnrminimiimimnn | nsesssersiiecncennsnsinsessen Vlssmfizcizndo
Osszes kbliség - ;
(aFv belﬂvei) forint fillér
Ellendrizte: | Utieldleg visszafi- | Kikoldelési ketiség
8148 bevitel pénz- | kifizelds kiaddsi
tarbizonylatinak pénzddrbizonylatinak
SOTSZAMA; sorszdma;
o
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Amunkiilatd

KIKOLDETESI RENDELVENY
A hivatali, (zieti utazés kéltségtéritéséhez

addszama: ., .

200 1 évi 1 1 hé

Amunkavillald
UYL .. i 1o oveeeic o oo siess 2o st e s et e e oo e s
lakcime:, ...

sziletési ideje, helye: .
anyjaneve: ...
addazonosio jele:

2. sz. melléklet

Ere23102

T T

.. tipusa: ...

Az izemanyag-felhasznalds mddja-alapnoma szenint s

s FlRE/ 100K vagy Alaldny 3 iBketidrfogal alapidn: ..o

rovinr o, NitEAI100RM

Afdkiidetés, kilszolgdtat

Futas- APEH

i
kezdste
@

vége

litvonala s célja

elrandelbiének
aldirdsa

silmény | sqységér
(iem} (Ft}

telje-  |Uzemanyag

térilés
£

{Hazdsi

rigs {napé
di) (FY)

Eleimezési
KGitség- | W3llségté-

Sasllis
kdliség
{Fy

La
kélelezd
regged
miatl

Pénzlarbizonylat sorszdma:

{gazolta:

Kelat:

B. 18-T3UIV. rex. - Kamipress

Osszasan:

Le: uislileg:

Mindéssrasen:

Utatvényozta:

Kelal:
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3.s7.

melléklet

KULFOLD! KIKULDETES! UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildd szerverzet: Sorszdm:
), KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezéseok:
nave: oda
E AZ ulazas
B | beosziAsa: médja .
32 vissza
2
< | munkittatoja: .
Akikiidetés | 0rs2ad
y - helye
Mityan osztaiyl b idétartama |
napidij j&r Dologi kladds: %
A kididetés calia; Helykdzi utazasra jogesull
. Utslagosan engedélyazett sitérasek:
A kikOldetdst efrendeld aldirdsa:
hé -,
hé iR
aldirds alairas
2, Felvelt eldlegek:
A bizomdat A valuta .
- m_ — A felvét médja - Forint
SOrSZama kelte Riallitdsinak helye neme dsszege arfolyama
Szamaélyi jdvedelemadd-aldlegre visszalartva, vagy bafizetve
A kitképriselptektc! barmityen cimen felvell Gsszegeket, valaminl ulazasi jegyek arat it felvétként kell feltdntetni. Ogszesen
3. Visszafizetések:
Személyl jSvedelemado-ellegre elszamoiva {1i/6-16))
. i QOsszesen
i KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Induiasi, érkezési, hataritlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataraliépés
; mikor mikor idépontia
hennan az ulazas kova -
média ho nap lora,perc hé nap |ora,perc|  nap Gra,perc

B. 7300-261/0} 1. 52, - Patia Nyomda Rt - (Fsz: 5-97610)

Megrendetheld: Palda-Nyomelt 1088 Budapest, Szentkirahd ulca 47 Telefon: 266-D534




5. Napldij-elszémolas:
Felsramithatd napldij vatuldban Csokkenés v. potlak
R Napok . Avahita .
Orszdg Elszdmothato A Forint
széma avaula egy napra | dsszege % Ssszege drfolyama
neme
Osszesen
6. Addelbleg-szamitas
A, Addeldleg-szamitas az szja tv, 27, § ¢©. pontja szennt
Nagpidl} egy napra Adémenlesség egy napra | Adokdleles rész Napidij Fi-ban | Adokoteles rész Adeeldieg
Avaluta X egy napra Fi-ban | MNapok a kilszolgalat a kiltszolgalal dsszege
Reme | vautsban | Ftban | 30% Ftban 08 | (cbdlled, vagy | széma tartamdra fartamara {asd ™)
forint éntéke | ¢ k50l a kisebb) {cxg) (=g}
a b ¢ d e i g h i i
B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83, § (4) bekezdése szerint, kollségveteési és dnkormanyzali forrasbdl térténd kifizetés esetén.
Avalita Napidj egy napra Napok Napidij Ft!-:da;:éi;glszolgaiat Adokotele?arrttaasrzn:!:uiszclgalai Adée!(')!eg sszage
neme valutdban Fi-ban szima (cxg) {az e dsszegének 50%-a) {lasd ™)
a b [ d -] f 9
C. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. § {4) bekezdéss szerinl, az 1992, Xii. 15-ig irasban megkotétt szerzodes alapfan elrendelt
kiilszolgalat esetén. .
Ideiglenes kilszolgalainat Adsktolas 1
= Gleles rész
Avalula 4 Napidi Storzsssam | Bevetelbol | o | Adokbietes | Napok | akuiszolgdlat | 400059
neme egy napra | Alapnapid§ | Alapnagidij a ! 1ész szama|  larlamara 55220
" {1999-ben | levonhald rész | egy napra ; asd **)
egy napra 70%a 70%) 1dxe) valutaban Bgy napa (hxi}
Ft:ban
h-f)
a b c d 8 f g h i i k
D.
Tartos kilszolgalatnal Adokotel
o akoteles rész A
- Adokbteles B . Addeldleg
Avahida Napidij ; Adekoteles | Napok | a kitszolgalat
neme eqy napra Alapdsszeg | Alapdsszeg Szorzéazam BBVéle'bél rész rész széma tartaméra 65319'9‘6
it {1999-ben |levenhald ész | egy napra : lasd **}
egy napra 70%-a 20%) (dxc) valutaban egy napia thxi)
’ Fl-ban
{b-h
a b [+ d e f o] h i i K

alapbsszegel Al kell szamolni a kiadott valutdra
** Ha a kiftszolgalat munkaviszonyban triéntk akkor az s2ja tv. 47. § szennl kefl az addelSleget szamitani. Ha a kilszolgalal nem munkaviszonyban torténik ds az éves

dsazevonandt jovedelam 1 miffid Fi-ndl tobdh, akkor az adée!dleg mértéke az adokbteles rés 40%-a.

* 80 napon 4 kilszolgdiatnd! a kiMélddn tarlozkodtd eltartott hazastérs ds gyermek wdn ia elszamothatd személyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadott valuta nema nam azonos a célorazay valutdjival, akkor a 28/1992 ilietdleg a 30/ 1992 {Il. 13) Korm. rendeletben meghatdrozoft alapnapidijat vagy
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7. S24llaskéliséyg-elszdmolas:

Szallaskoitség a szamla szedndi valutdban )
A Levonandd )
bizomnylal Orszag napck ia vakta . Elszamothatd | A valuta arfofyama Forint
50fS2Z, szama | neme egy hapia osszesen .
Ossresen

8. A dologi kiadasok elszdmolasa valutaban:

A A felmeriilés Avaluta ]
bizomylat — — — - Forint

sorsz. helye ideje jogeime neme Gsszege arfolyama

A kitképviseletektol kapolt utazasi jeqyek arat koRségkeént kell feliintetni. Osszesan
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9, Foriniban felmerillt dologl kiaddsok:

A Egydh feljegyzések:
bizomytal A lelmer(iés jogeime Farin
SOFSE.
Osszesen (ahvitel a 10, tablazal 6. soraba)
ll. ELSZAMOLASOK {5SZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11, Valutaelszamolas:
o Stveg Tablazat Forint Avalula |Flszamalandd] Esszamalt V:-ZS;'B- ngf'
S hivatk, tételesen dsszesen neme valuta lendd | molds
H Elszamaolasra felvett eldleg 172
2 Eldlegisszafizetés 13
3 Elszamolangdo eldleg (1-2) -
'—:i Hapidij /s
5 Szallaskdltseg /7
6 Delogi Wadasck /8 és9
7 | Koliségek dsszege {4-6-ig) A kikildetesben eltoltel idd szikségességet
: és56l | fom:
& Kfenbozet (7-3) &5 a leladat elvégzésél gazolom
Mellékletek:
ho_____napg
Kelt: ho A
a kikDldott aldirdsa aliras

12. Ervényesités:

Megvizsgattuk es Ft, azaz
forintlal érvényesijik,
Elszamolandd Os57eq: Ft
Adoeldlagkent, elszamolandd:
Kifizetendé: Ft
] ) Ft
Visszahizelendo: Ft
Szamiejtd: Ellends: Utalvanyozo:

Kelt: hé S8
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4, szam0 melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonn személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

........................................... (Iakeim), @ o e
dolgozdja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban)
(*) 1évo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni,

A személygépkocsi

= HPUSAL e s
- forgalmi rendszama: ......c.coccvevvvrciiniiics s,
- forgalmi engedélyének szama: ........c..cccrvevvivivnin e
- miszaki €rvényessége: e
- hengeriirtartalom: ..........ccccoeveninen. kébeentiméter

- {izemanyag oktdnszdma: ............c..o.e.e...

- tulajdonosdnak neve: ...

Az fiizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasandl tudomasul veszem a
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal t6rténé

elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink gépjarmi

lizemeltetési szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen — :
a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadérol szol6 térvényben meghatérozott

normakoliség figyelembevételével torténik,

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hdzastirsam tulajdondban) (¥) 1évé
személygépkocsi  hivatalos céltt hasznalatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési
igénnyel - kivéve a munkaliatd jogszabdlyon alapuld kartéritési feleldssége korébe
tartozo eseteket - nem Iépek fel a Dunakeszi Német Nemzetiségi Onkorményzattal
szemben.

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

nyilatkozattevo alairasa

(*) a nem kivant részt 16rolni kell
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Megismerési nyitatkozat

5. szamu melléklet

A Hivatal kikiildetési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem,

hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név

Feladat,
hatask{r

Datum

Alairas
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