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A Dombegyhiaz Nagykozség Onkorminyzata, Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal,
Gondozasi Kozpont, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhizi Roméan Nemzetiségi
Onkormaényzat (tovabbiakban Nemzetiségi 6nkormdnyzat DRNO) (tovdbbiakban Szervezet)
vezetdiként  (tovdbbiakban:  Vezetd), a  vonatkozd  jogszabdlyok  eldirdsainak
figyelembevételével a bel-és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos kovetelményeket &s
eljardsrendeket a kdvetkezok szerint szabélyozzuk.

I.  Altaldnos rendelkezések

1. A szabalyzat célja

1.1. A szabdlyzat célja hogy biztositsa a Szervezet belfoldi €s az ideiglenes kiilftldi
kikiildetéseivel kapcsolatos feladatok (eldkészités, lebonyolitds, koltségtérités és
elszdmolds) egységes elvek alapjdn, a hatdlyos jogszabdlyoknak megfelel6 szabélyos
végrehajtdsdnak rendjét, dokumentalasat, €s nyilvantartasat.

1.2. A szabdlyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelezd eldirdsokat:

» akikiildetés elrendelése,
» anapi dijak megdllapitdsa, elszdmoldsa,
» akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A Szabalyzat hatalya

2.1. A szabilyzat személyi hatalya kiterjed

» akikiildetések elrendelésével kapcsolatos dontési jogkorrel rendelkezdkre,
» apénziigyi feladatokat elldtékra,
» a kikiildetésben lévokre.

2.2. A szabilyzat targyi hatalya a Szervezet koltségvetésének terhére megvalésulé belféldi
€s kiilféldi hivatalos utazdsokra terjed ki.

3 A szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok és belsé szabalyzatok

A vonatkozé jogszabdlyokat és belso szabdlyzatokat az 1. szdmii melléklet tartalmazza.

4. Ertelmezo rendelkezések

A szabdlyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatdrozdsat, értelmezését az 1.
szdmii fiiggelék tartalmazza.

II. Részletes rendelkezések



5. A kikiildetések egységes alapelvei

3.l

3.2,

o

54.

i

5.6,

5.7.

A kikiildetésekre csak a Szervezet tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatdsa
érdekében keriilhet sor, €s a munkavallalé a kikiildetés idOtartama alatt is a munkéaltatd
irdnyitdsa €s utasitdsa alapjin végzi a munkdjat.

A kikiildetések szervezése sordn alapkovetelmény az utazds, szdllds és étkezési
koltségeknél a takarékossdg elvének messzemend érvényesitése, valamint az
elvégzendo feladatok olyan csoportositdsa, hogy a kikiildetés lehetdleg megszakitas
nélkiil, munkanapokon legyen teljesitheto.

A bel- és a kiilfoldi kikiildetés elrendel6je a munkaltatéi jogkor gyakorldja, tavolléte
esetén a kijelolt helyettese.

A kikiildetésekkel kapcsolatos elszamoltatds feleldse a pénziigy csoport (tovabbiakban:
Pénziigyi egység) vezetdje.

A kikiildott a munkavégzése sordn, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a
tevékenységével dsszefiiggésben kiaddsai meriilnek fel. Ezek lehetnek:

a) utazdsi koltségtéritések, (vonat, busz, é€s — eldzetes engedély alapjan — sajat vagy
hézastarsa tulajdondban lévo személygépkocsi haszndlat esetén.)

b) élelmezési koltségtéritések,

c) egyéb koltségtéritések (pl. széllas, dologi koltség).

A kéltségtérités fogalmdt az SZJA tdrvény a kivetkezok szerint hatdrozza meg:

a) az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsdndl nem kell figyelembe venni),
ammelyet e toivény dltul koltségnek elismeit kiadds megtéritésére kicdidlug ae
adott bevételszerzo tevékenység folytatdsa érdekében,

b) vagy hivatali, iizleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgdlatot) osszefiiggésben kap a magdanszemély,

c) nem tartozik ezen kiaddsok korébe a magdnszemély személyes vagy csalddi
sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégitd dolog, szolgdltatds
megszerzését szolgdlo kiadds, kivéve, ha e torvény olyan kiltségtéritést ismer el,
amellyel szemben a kiaddst nem kell igazolni.

A koltségtéritések elszamoldsihoz a kereskedelmi forgalomban kaphato
formanyomtatvanyokat:

» ,Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” B.18-70./Gj/V r. sz., (2. szamu
melléklet),
» a,Kikiildetési rendelvény” B. sz. 18-73/V. 1. sz. (3. szdmui melléklet), és a

> Kiilfoldi kikiildetési utasitas €s koltségelszamolas™ B. 7300-260. r.sz. elnevezési
formanyomtatvanyt (4. szdmii melléklet) kell hasznalni, és csatolni kell a kikiildetés
okdt megalapozé (engedély/elrendelés) valamint a ténylegesen felmertiilt koltségeket
igazol6 dokumentumokat, bizonylatokat.

A kikiildetések pénziigyi forrasa lehet:
5
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3.9,

5.10.

» koltségvetési timogatds,

» sajat bevétel,

» el6z6 évi maradvany,

» palyazaton elnyert pénzeszkoz,

» alapitvanyi pénzeszkoz,

» dolgozdi hozzdjarulas,

» egyéb kiils6 hozzdjdrulds, tAmogatds.
A

kikiildetés  teljesitésének igazolasara a teljesités-igazoldsra  irasban
felhatalmazott személy, els6sorban a kikiildetés elrendeléje jogosult.

A kikiildetés engedélyezésének, lebonyolitdsanak, szervezésének folyamata sordn a
szervezést végzo,

» a Szervezet vonatkozé szabdlyzataiban eldirt eljards rend szerint végrehajtja az
igénybe venni kivant szolgéltatdsok (utazas, szallas, konferencia részvétel, vizum
beszerzése stb.) beszerzését,

> a kikildou 1észére — kiilfoldi kikiildetés alkaliaval — minden esetben baleset-,
poggyasz €s betegbiztositast kot,

> abeszerzett dokumentumokat, utazasi jegyeket eljuttatja a kikiildott részére.

Eléleg, illetve devizaellaitmany igénylésekor, a felvétel €s az elszdmolds a mindenkor
hatdlyos Pénz- és értékkezelési szabdlyzat eloirdsai szerint torténik a Szervezet hézi
pénztaraban.

6. Belfoldi kikiildetések soran elszamolhaté koltségek

6.1.

B.l.1.

612

6.1.3.

6.1.4.

A Napidij

Koztisztviseld esetén a napidij mértéke a koztisztviseldi illetményalap egy munkanapra
es6 Osszegének 25%-a. (Kiszamitdsanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni,
és azt tiz forintra felkerekitve kell megallapitani.) A napidij fele jar, ha a kikiildetésben
toltott id6 a 8 6rat nem €ri el. Nem szdmolhat6 el napidij, ha a kikiildetésben to61tott 1d6
a 4 orit nem éri el.

A munkavillalok és szerzidéses jogviszonyban allok esetén a 437/2015. (XIL. 28.)
Korményrendelet alapjdn a napidij kétféle médon,

» szdmldval, egyszerlsitett szdmlaval igazolt 8sszegként, vagy
»  koltségataldnyként szamolhaté el, amelynek alapjan a munkavéllalét legaldbb napi
Otszaz forint napidij illeti meg.

A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavdllalénak a munkaltaté havi 4talanyt
allapithat meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-dtaldny és a havi

atlagban kikiildetésben toltott naptdri napok figyelembevételével kell meghatédrozni.

Nem szamolhaté el napidij, ha a tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el, vagy ha a
munkdltatd a munkavallald élelmezését a kikiildetés helyén biztositja. Szilloda
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6.2.

0:2:1;

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.6.

igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kotelezd reggelit tartalmazza, a
napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

. Fo6 szabdlyként a napidij addkételes, mint a munkabér. A Szervezet alkalmazdsdban allé

munkavillalok napidijaval kapcsolatos adéjdnak rendezését a pénziigyi csoport latja el.

Az Utazdsi koltség

A belfoldi kikiildetés torténhet kozforgalmd kozlekedési eszkozzel, hivatali
személygépkocsival €s kivételes esetben a jogszabdly dltal eldirt feltételek megléte
esetén sajdt, vagy a hdzastdrs tulajdondban 1€vo személygépkocsival.

A kikiildetést — amennyiben a Vezetd mdsként nem rendelkezik - elsOsorban
kozforgalmu kozlekedési eszkozzel kell lebonyolitani.

» A MAV Intercity és ezzel egyenértékil jdratain a kikiildott a II. osztdlyt - a Vezetd
¢s a vele egyiitt utazok az L. osztalyt - vehetik igénybe. Teljes aru menetjegy térithetd
a Szervezet nevére kidllitott eredeti szdmla és utazasi jegy ellenében.

» Autdébusszal torténd utazds esetén a helykozi teljes 4ru menetjegy térithetd.

Hivatali személygépkocsival torténhet a kikiildetés, ha a kikiildetés programja nem
teszi lehetdvé a kozforgalmi kozlekedési eszkoz igénybevételét, illetve tObbszori
dtszallds, tobb helyszinre torténd utazds, vagy tobb kikiilddtt esetén a
személygépkocsival torténd utazds ido- és koltséghatékonyabb.

» Hivatali személygépkocsi a Szervezet székhelyérdl torténd induldstl az oda
visszaérkezésig vehetd igénybe.

» Rendkiviili esetben (pl. a kikiildott lakhelye a kikiildetés ttirdnyaba esik, vagy a
kikiildetési helyszin nagy tavolsdga miatt nagyon korai az induldsi idépont) a
kikiild6 engedélyével a kikiildott lakhelyétol torténhet az indulds és oda torténhet a
visszaerkezes.

A hivatali személygépkocsit kivételes esetben - ha hivatdsos gépkocsivezetd nem all
rendelkezésre - a kikiildo kiilon engedélye alapjan a kikiildott is vezetheti, ha legalabb
ot éves gépjarmiivezetdi gyakorlattal rendelkezik.

. Sajat tulajdonu személygépkocsival a kikiildétt akkor utazhat, ha a kikiildetési

helyszin kozforgalmi kozlckedési eszkozzel nem, vagy csak tobbszori dtszalldssal
kozelithetd meg, €s hivatali személygépkocsi sem 4ll rendelkezésre az adott idopontban.
Ennek feltétele, hogy a személygépkocsi a kikiildott sajat vagy hdzastdrsa tulajdondban
legyen, vagy 0 legyen a személygépkocsi lizembentartja.

A sajat tulajdoni személygépkocsival torténd utazds esetén az lizemanyag-felhaszndldst
a 60/1992. kormanyrendelet 4. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt, 16kettérfogattdl fliggd
atalanymértékek alapjan kell megtériteni. Ezen feliil az dltaldnos személygépkocsi
koltségek (fenntartds és amortizacio) ellenértékének kiszdmitdsa és téritése a
mindenkori érvényes SZJA térvényben meghatirozott normativa alapjdn torténik. (5.
szdmii melléklet) Az indokoltan felmeriild egyéb koltségek (pl.: a kikiildetés
idétartamdra sz616 autdpélyadi], kikiildetési helyszinen a parkoldsi dij) elszdmolhatok,
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6.2.7.

de nem térithetd meg a sajat személygépkocsi ttkozben torténd meghibdsoddsabol eredd
koltség.

Helyi kozlekedési koltségtéritésként a kikiildetés helyszinén a munkavégzés helye €s
a szallashely kozott igénybe vett helyi kozlekedési koltség (autébusz, villamos
menetjegy, indokolt esetben a Szervezet nevére kidllitott taxiszdmla) elszamolhato.

6.3 A Szdlldskéltség

B3 L.

6.4

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

A kikiildottek részére a szallast a pénziigyi egység biztositja, kivéve az azonnali tobb
napos kikiildetéseket, amelyek esetében a kikiildott gondoskodik a helyi szillds
biztositasarol, €s annak koltségével szamla alapjdn utélag szimolhat el.

A belfoldi kikiildetési koltségek elszamoldsdnak rendje

Az ulazas, szdllds és élkezési kollségek meglérilése a Szervezet nevére és cimére
kiallitott szdmldk alapjan torténik oly médon, hogy

» az utazdsi koltség elszamoldsanal, és a helyi kozlekedés igénybevétele esetén a
menetjegyeket is csatolni kell a szdmldhoz,

> a szdllasszdmla Osszegét csokkenteni kell a kikiildetéshez nem kapcsolhato, a
munkavallal6t terheld magancéld kiaddsokkal (pl.: telefon, bér stb.).

Eléleg vehetd fel az egy napot meghaladé kikiildetés készpénzben fizetend6 vérhat6
koltségeinek fedezetére a Szervezet hazi pénztaraban legfeljebb az utazds megkezdése
eldtt egy munkanappal. Az elldtmdnnyal a kikiildetés befejezése utdn a kikiildottnek két
munkanapon beliil a kikiildetési rendelvényt, a koltségeket igazold bizonylatokat
csatolva a pénziigyi egységen el kell szamolnia. A késedelmesen benyujtott elszdmolds
érvényesitéséhez a kikiild6 kiilon engedélyét kell kérni.

Elére nem tervezhet6, rendkiviili esetben a kikiildott dltal megrendelt és kifizetett
szallas, valamint utikoltség bizonylat (szdmla) ellenében a kikiild6 utolagos
engedélyezésével is elszamolhatd. Napidij a torvényes eldirdsoknak megfelelden jar.

A bizonylatokat a pénziigyi egység ellendrzi €s gondoskodik a koltségek elszdmoldsardl
és kifizetésérol, valamint a hataskorébe tartozd addelszamolasokrol.

7. Kiilfoldi kikiildetések koltségeinek elszamolasai

7.l

7.1.1.

Az engedélyeztetés

A kiutazdst eldzetesen a Vezetd engedélyezi az éves kiutazdsi terv, vagy eseti dontések
alapjan az adott kiilfoldi kikiildetés biztonsagi kockdzatainak figyelembevételével, a
Kikiildetési rendelvény felhasznildsdval a pénziigyi csoport vezetd pénziigyi
ellenjegyzését kvetden.

. Eves kiutazdsi terv készitése akkor indokolt, ha ismert, hogy az adott évben tbb

kikiildetésre is sor keriil, és azok fedezetét a koltségvetésben biztositani kell.



7.1.6.

7.2,

2

. A kiutazét legkésdbb az engedély kiaddsdval egyidejilleg tdjékoztatni kell a

koltségtérités lehetséges jogeimeirdl és az elszamoldsra vonatkozé rendelkezésekrol.

. A kikiildottet a kikiildetés sordn felmeriild €s indokolt mértékli koltségeinek, illetve

biztonsagi kockazataval, tovibbd megbetegedésével vagy balesetével Osszefliggésben
elismert rendkiviili kiaddsainak fedezésére napidij és koltségtérités illeti meg.

. A kikiildott szdméra megfelel6 Gsszegli kiilfoldi valutaban kifizetett devizaellatmanyt

kell biztositani, amelynek fedezetet kell nyijtania az elézetes kalkuldcié szerinti
napidijra, valamint a kikiildott altal fizetend6 szalldskoltségre és egyéb koltségekre. A
devizaelldtmany a rendkiviili kiaddsok kezelésére 50 eur6nak megfeleld kiilfoldi valutat
is tartalmaz. Koltségvetési dologi keret kiilfoldi kikiildetés fedezetéiil nem fogadhato el!

Kikiildetési eldleg a kiutazdsi engedély alapjan {rdsban igényelhetd, az utazas
megkezdése eldtt 15 nappal forintban. A kikiildottnek az eléleggel a hazatéréstol
szamitott 15 naptdri napon beliil el kell szdmolnia. Az el6leg visszafizetési
kotelezettségért €s a hatdridon beliili szabdlyos elszamoldsért a kiutazdt anyagi és
fegyelmi felelosség terheli. Az elszdmoldshoz csatolni kell a szamviteli bizonylatokat,
€s egy€b az engedélyezéskor eloirt dokumentumokat.

Az uiti jelentés

A kikiildottnek a végrehajtott kiilfoldi kikiildetésrél a hazaérkezést kovetd 5

munkanapon beliil  «ti jelentést kell készitenie, amelynek tartalmaznia kell

1.22.

Zd.

1.3.1.

» az utazds alapadatait (a kiutazé személy nevét, a kiutazds helyszinét, idOpontjat,
valamint az esemény nevét),

a partner (fogadé fél) adatait,

a munkaprogramot, napirendet,

az eseményrol készull osszeloglalol,

a hasznosithatd Uj ismereteket, a tanulsidgokat, az azok alapjan javasolt
intézkedéseket,

a beszdmolot a kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriild rendkiviili kiaddsokrél €s azok
indokairdl.

VYV V

v

Az 1ti jelentést legaldbb harom példanyban kell elkésziteni, amelybol egyet a kikiildést
elrendelonek, (a Vezetének) kell dtadni, egyet a teljesitésigazolds részeként a
koltségelszamolashoz kell csatolni, egyet pedig az irattarba kell helyezni. (6. szdmii
melléklet)

Napidij

A 2011. évi CXCIX. torvény 1. § e) pontja alapjan a Szervezet onalléan hatdrozza meg
a képviseletében kiilfoldi kikiildetést teljesité személy napidijat. (6. szdmii melléklet) A
megéllapitott napidij Osszegét

» amennyiben a szédllaskoltség a reggelit is tartalmazza 20%-kal,
» ha térit€smentesen ebédet, vagy vacsordt biztosit szdmdéra a partner (meghivo) 30 —
30 %-kal csokkenteni kell.



1.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

1:3.5.

7.4.

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

7.4.4.

7.5.

¥ T
e

82, .

7.6.

1:6.1.

A hatdratlépés idopontjdnak a kozlekedési eszkdz induldsat megelézd egy orat és az
érkezési idopontjat kdvetd egy orat kell tekinteni.

Amennyiben a kikiildetésben elt6ltott id6 naptari naponként legaldbb 8 6ra, a kikiildetés
eg€sz napnak szamit, ha eléri, vagy meghaladja a 4 6rét, de 8 6randl kevesebb félnapnak
minosiil.

A kikiildetés befejezd idopontja a kikiildetési program €s a visszaudt altal indokolt
idopont. Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben lehet.

A napidij személyi jovedelemadd koteles, amely kiilftldi pénznemben keletkezett
bevételnek mindsiil. Ezt az MNB hivatalos, a megszerzés napjat megel6z6 hénap 15.
napjan érvényes devizadrfolyamdnak alapulvételével kell forintra atszamitani. A
szamitds alapjdul szolgdld devizadrfolyam napjat €s a napidij adokdoteles részének %o-at
a személyi jovedelemadordl szolo tobbszor moédositott 1995, évi CXVIL torvény
hatdrozza meg.

Szadlldskoltség

A kikiildott a szamldval igazolt szdlliaskoltség megtéritésére jogosult, amennyiben a
feladatat a kiilfoldre érkezés napjan nem tudja befejezni, illetdleg a feladata befejezése
napjan nem tud hazautazni.

Ha a kikiildott a kiilfoldi tartdézkoddsa alatt téritésmentes elszallasolasban részesiil,
szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.

A szallaskoltség megtéritése szamla alapjan torténik, de a kikiildott egyéni kiaddsai
(magan-telefonbeszélgetés, bar stb.) nem szdmolhatok el.

A széllaskoltséget a meghivé (rendezd) fél kérésére a Szervezet atutaldssal vagy
bankkartyas fizetéssel a kikiildetést megel6zden részlegesen, vagy teljesen
kiegyenlitheti.

Utazdsi koltség

Repiilvel torténd utazds esetén turista osztalynak megfeleld dru repiiléjegy vasarolhato.

Vonattal torténd utazds esetén IL. osztalyd — a Vezetd és a vele egyiitt utazok részére L
osztalyl - vonatjegy vasarolhato.

Hivatali gépkocsival torténd utazds esetén a Szervezet tulajdondban 1évé gépkocsik
kiilfoldon indokoltan felmeriilé koltségei bizonylattal elszdmolhaték (pl.: autépélya
matrica, lizemanyag vasdarlds, parkoldsi dij, gépkocsi javitdsi dija).

Egyéb koltségek

Egyéb koltség cimen fizethetd

» a kiilfoldi céldllomason a repiil6tér vagy a vasit/busz dllomads €s a szdlloda kozotti
utazds koltsége induldskor, érkezéskor, valamint bizonylat ellenében a helyi
kozlekedésnek a kikiildetéshez kothetd koltségei, (pl.: utazds a szdllasrdl a
munkavégzés helyszinére);
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7.7

i1

Tl

Il

7.74.

113,

7.7.6.

7.7.7.

1.18.

79,

vizumdij, az utazdshoz kapcsolodé személy- €s poggydszbiztositds dija;

hivatalos tavirat, tivbeszélo, fax dija;

egyéb, a kikiildetéshez kapcsoldd6 és elére nem tervezhetd koltségek utdlagos
engedélyezés esetén (pl.: vasari/konferencia belépési/részvételi dija, valuta atvaltasi
illeték, hivatalos csomag szdllitdsi dija);

» kiilon engedéllyel: reprezenticios koltség, kiadvany visdrlas dra.

Y VY

Elszamolas a devizaelldtmdnnyal

Az utazdsi devizaellitmanyt a kikiildott legfeljebb az utazds megkezdése elotti 2.
munkanapon veheti it a Szervezet hdzi pénztaraban.

Amennyiben a helyszinen kell a szilldst fizetni, szdllaskoltségre ellitmanyként a
varhaté szallaskoltséget is biztositani kell a kikiildott részére utdlagos elszamolasi
kotelezettséggel.

A kikiildott dologi koltségre elldtmanyként — a rendkiviili kiaddsok fedezetére biztositott
Osszegen tdl — a napidijdnak 50%-at kaphatja, utélagos elszdmoldsi kotelezettséggel.

A kikiildottnek a kikiildetés befejezd idopontjat kéveté 3 munkanapon beliil
nyilatkoznia kell arr6l, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan ebédben,
illetve vacsordban. A nemleges nyilatkozatot is meg kell tenni.

A kikiildott a felvett ellitmannyal a szdmviteli szabdlyokban eloirt
formanyomtatvinyon a hazaérkezést kéveté 5 munkanapon beliil koteles elszdmolni,
csatolva a rendelkezésre 4116 bizonylatokat, beleértve a menetjegyek torzsszelvényeit €s
az esetleges valutavaltas bizonylatat is. Ha rendkiviili kiaddsra nem keriilt sor, akkor az
erre a célra kapott dologi eléleget az elszamoladskor vissza kell fizetni a Szervezet hazi
pénztaraba.

A nyomtatvdnyban a kiilfoldon felmeriilt koltségeket abban a pénznemben kell
feltiintetni, amelyben azok felmeriiltek. Az egyéb jarandosdgokat forintban kell
szerepeltetni. Az uti elszdmoldsban feltiintetett kovetelést, illetve tartozast abban a
pénznemben kell kiadni a kikiildottnek, illetve a kikiildott abban a pénznemben koteles
befizetni a hazi pénztirba, amiben a devizaellaitmanyt felvette. A kovetelés, illetve
tartozds csak a pénziigyi egység vezetdjének engedélyével rendezhetd forintban.

A kikiildott dltal az elkészitett elszamoldst és az ahhoz csatolt mellékleteket a pénziigyi
egység ellendrzi, és gondoskodik a napidij jovedelmet képez6 részének szamfejtéserol.

A kikiildottel a szabdlyszeri elszdmolds utdn a tilfizetés vagy hidny rendezése a
Szervezet hazi pénztardban torténik.

Meghitsult utazds esetén a felvett ellitmanyt haladéktalanul vissza kell fizetni a
Szervezet hazi pénztardba.
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7.8.  Feleldsség az elszdmoldsért

7.8.1. A kikiildott az altala elkészitett elszaimoldsban foglaltakért anyagilag €s erkolesileg is
felelds.

II1. zaro rendelkezések

8. A hatalybalépést koveto intézkedések

8.1. A szabdlyzat az alairdsanak napjan lép hatdlyba. Egyidejlileg a kordbbi azonos targyu
szabalyzat hatalyat veszti.

8.2.  E szabdlyzatnak a hatdlyos jogszabalyoknak, illetve belso szabalyok valtozdsanak vald
megfeleléséért, a jogszabaly mddositds hatdlybalépését kdvetd 30 napon beliili
aktualizdldsaérl a Pénziligyi csoport vezeld a [elelds.

8.3.  Jelen utasitdst a hatdlybalépését kovetd napon a Szervezet belso levelezo rendszerén
kozzé kell tenni, és a megismerési nyilatkozat alairatasaval (8. sz. melléklet)
gondoskodni kell arrél, hogy a szabélyzatot a munkatarsak megismerjék.

IV. Fiiggelékek

1. sz. fiiggelék
Ertelmezé rendelkezések

Kikiildetés: a munkéltaté éltal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatdsa érdekében sziikséges utazds, igy kiilonosen a munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas
keretében a munkaszerzédéstdl eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrol,
tartézkoddsi helyrél a munkahelyre torténd oda- és visszautazdst. E rendelkezés
alkalmazdsdban munkahelynek minésiil a munkdltatonak az a telephelye, ahol a munkavallalé
a munkdjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a
munkaltaté székhelye mindsiil munkahelynek.”

Hivatali, iizleti utazds: a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében mas munkaltatonal
torténé munkavégzés miatt sziikséges utazds; vagyis a maganszemély jovedelmének
megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat elldtdsa érdekében
sziikséges utazas —a munkahelyre, a szé€khelyre vagy a telephelyre a lak6helyrdl torténd bejaras
kivételével —, ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazist, de ide nem
értve az olyan utazdst, amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, titvonal, uti cél, tartézkoddsi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya
stb.) val6s tartalma alapjan, akar kozvetve is, megallapithatd, hogy az utazds csak latszélagosan
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hivatali, tizleti. A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) €s kiilfoldi (Magyarorszag
hatarain kiviili).

A belfoldi kikiildetés: a munkaltaté dltal elrendelt hivatali, tizleti utazds, a kinevezésben, egyéb
munkajogi szerzodésben rogzitett munkahelytol eltérd helyen torténd munkavégzés.

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a Szervezet tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében, Magyarorszag
teriiletén kiviili (tovdbbiakban: kiilfoldi) tartézkoddsa, tovabbd az eldzdekkel kapcsolatos
kiilféldre tortén6 utazds, ideértve kiilonosen a kiilszolgélatot €s az azzal sszefliggd utazdst.

A kiilszolgdlat: a Szervezet vezetése dltal elrendelt, kiilfoldon torténd munkavégzés, amely
abban az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikiild6 4ltal meghatarozott — idotartama
legfeljebb 90 nap.

Csoportos kikiildetés: Négy munkavallaléi 1€tszdmot meghalado belfoldi kikiildetés.

Devizaelldtmdny: A kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy kiilfoldi tartézkoddsa idejére kapott
koltségtérités, amely magdba foglalja a kiilfoldi napidijat, a széllaskoltséget, a kikiildetés
helyére torténd kiutazdsi és hazautazdsi koltségeket, az utas- és poggydszbiztositast, valamint a
kikiildetés teljesitésével Osszefliggésben felmeriilt egyéb indokolt koéltségek szamviteli
bizonylatnak megfelelé okmannyal vagy koltségkifizetést aldtdmaszté egyéb bizonylattal
igazolt 6sszegének megtéritését.

Ellatmdanynak minésiil az elére nem tervezhetd, a kikiildetés sordn felmeriils, a kiilfoldi
kikiildetést teljesitod személy esetleges biztonsdgi kockazataval, illetve megbetegedésével vagy
balesetével Osszefiiggd rendkiviili kiaddsok egyszeriibb kezelése érdekében biztositott dologi
eloleg is.

Napidij: A belfoldi vagy kiilfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavéllalonak a kikiildetés
idotartamara az élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségei fedezetére jar6 élelmezési
koltségtérités (a tovabbiakban: napidij), amelynek mértékét jogszabdly hatdrozza meg.

Egyéb koltségek: A kikiildetés soran felmeriild sziikséges €s igazolt tobbletkoltségek, (pl.
utazdsi €s szallaskoltség, részvételi €s regisztracios dij, belépd rendezvényre, visdrra,
reprezentdcios kiadds stb.)

Hivatali személygépkocsi: A Szervezet tulajdondban levo személygépkocsi.

Sajdt tulajdonii személygépkocsi hivatalos céli haszndlata: A munkavdllalé sajit vagy
héazastarsa tulajdondban 1év0 személygépkocsijanak jogszabdly dltal eloirt feltételekkel
kikiildetésre torténd igénybevétele.

Kozforgalmi kiozlekedési eszkoz: A MAV jaratok, a tavolsagi, helykozi, illetve a helyi autébusz
€s villamos jaratok.

Kikiildetési rendelvény: A hivatalos utazas céljat, idétartamat, Gtvonalat, gépjarmii hasznalata
esetén a futdsteljesitményt, az utazds koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint a
koltségek kiszdmitdsahoz sziikséges adatokat (pl.: lizemanyag fogyasztdsi norma, iizemanyagér
stb.) tartalmazd formanyomtatvany. A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd,
mdsolatit a magdnszemély a bizonylatmegoérzésre vonatkozé rendelkezések betartdsdval
koteles megorizni.
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Koltségteérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsanal nem kell figyelembe venni),
amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizar6lag az adott
bevételszerzé tevékenység [olylatdsa érdekében vagy hivatali, tizleli utazdssal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) osszetiiggésben kap a magdnszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok korébe a magdnszemély személyes vagy csalddi sziikségletét részben
vagy egészben kozvetleniil kielégit6 dolog, szolgéltatds megszerzEsét szolgdlo kiadas, kivéve,
ha e torvény olyan koltségtéritést dllapit meg, vagy olyan, jogszabdlyban meghatdrozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiaddst nem kell igazolni.
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V. Mellékletek

1. sz. melléklet

A)

B)

A szabalyzat tartalmat meghatarozé jogszabalyok és belsé szabalyzatok

Jogszabdlyok
» 2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartdsrol, (Aht.)
» 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet; az Aallamhaztartdsrél szolé térvény

YV VVVYVYYY

A\

Y

végrehajtésardl, (Avr.)

2012. évi L. torvény a munkatorvénykonyvérdl, (Mt.)

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgélati tisztviselokrol, (Kttv.)

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl, (Kjt.)

1995. évi CXVIL térvény a személyi jovedelemadordl, (SZJA)

2003. évi XCII. torvény az addzés rendjérol, (Art)

437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet a belféldi hivatalos kikiildetést teljesito
285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsol6dé elismert
koltségekrol,

172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet a tartés kiilszolgdlatrdl és az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetésrol,

60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a koziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdaségi,
erdészeti €s haldszati er6gépek tizemanyag- €s kendanyag-fogyasztisdnak igazolas
nélkil elszdmolhat6é mértékérol.

Belsd szabdlyzatok

B g e

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat,

Szamviteli politika,

Kotelezettségvdllaldsi szabdlyzat,

Pénzkezelési szabilyzat,

Belso6 kontrollrendszer szabdlyzata,
Kockéazatkezelési szabdlyzat,

Szervezeti Integritdst sértd események szabalyzata.



2. sz. melléklet

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

kikiildott neve: beosztdsa:

szolgdlati helye:

allandé lakhelye:

kikiildetésének helye:

A kikiildott

egyutt

(név):

, szolgdlati beosztasa:

, szolgdlati beosztdsa:

utazik , szolgdlati beosztésa:

, szolgdlati beosztdsa:

, szolgdlati beosztdsa:

ULAZZEK €1 20 ettt e e
megjeldlt

TELYSCORRDE: usrmnsmmm o ns s voies ey carss o5 ER TRy R e T S A e W S AT Ty s

hoz.

............................. -n a

A KIKULAGTES COLIAL .vvvssvnssenssnserssssnesmsssnsssesssssennsonsssssessnssntss siss smpsssssnssssmssansmss s s ik oo HEH U SOET SEOI R STV RET RS

Az utasitisban foglaltakmak 1egkeéstbb i s s s -ig

tegyen eleget, €s eljardsdnak eredményét jelentse.

A fenti rendszamd, sajdt tulajdonban levd gépjarmi
igénybevételét — a mellékelt gazdasidgossagi szamitds €s az
esedékes Casco-biztositdsi dij befizetésének igazoldsa
alapjan — engedélyezem.




az engedélyezo

alairdsa
. Kiadasi pénztar- Eloleg-
Az utalvanyozott ) P L & )
. . bizonylat nyilvéantartas
eldleg Osszege ) P :
sorszama tételszama

kikiildo szerv bélyegzoje

€s alairdsa

............................................................. SZOIgAlatl DEOSZIASA: .oiiiiiiiiiiiiiiei e
Ft, azaz forint el6leg
.................. szdmla terhére kifizethetd. Az dtvételét — ut6lagos elszamoldsi kotelezettség mellett —
elismerem.
. R A R——— L | I——
kikiildott aldirdsa engedélyezd

B. Sz. ny. 18-70. r. sz.
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Indulis Erkezés - Utazdsi Szillds
2828 | =
7 . . 4 ~ s
honnan ha, i, hové Ba, i g E P & koltség
nap perc nap perc v %
Osszesen:

Utazdsi ¢s szdllaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ............... DAPIA teviiieiineiiiaieeenne Ft
............ db ——
Utazasi jegy Le: kotelezd reggeli miatt
............. db sesnis AP e P 20%-a
Hely1 kizl. jegy Marad elszdmolhaté napidij:
.............. db
Szallodai szla. A kikiildetésben eltsltétt | A koltségelszdmolds | (sszes kiltség

idé sziikségességét és a | végOsszeget felvettem,
-------------- db %dkn‘.ildeté.s teljesitését | egyidejileg z iti-eldleget [ ticlblog

igazolom: visszafizettem:
Egyéb (gazd. szamitas Kifizetend
stb.)

2 .

Visszafizetendd
.............. db
Osszes koltség
Forint

(a Ft betiivel)
Ellendrizte: Utieldleg-visszafizetés bevételi Kikiildetési koltség kifizetés

pénztirbizonylatdnak sorszdma:

sorszama:

kiadési pénztdrbizonylatdnak
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3. sz. melléklet
Kikiildetési rendelvény a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

Kikiildetési rendelvény
A hivatali, izleti utazas koltségtéritéséhez Sorszam: J 2 1 0 3 2 2 5

201 1 évi 1 he

A munkéltato A munkavillale
neve: ___ .
neve; __
lakcime: 2 B o —

szuletési ideje, helye: =

cime: . g : =
anyja neve: - i B
adészama: ____ R ; . | adéazonosité jele: 1 l ] J | ] _ ! l [ ! |
A gépjarmi rendszama: ___ 4 tipusa: ___
Az uzemanyag-felhasznalas modja: alapnorma szerint: liter/100 ki vagy atalany a I5kettérfogat alapjan: liter/100 km
£ A kikildetés, kilszolgalat Futss | Nav 9‘ Uazis | lelmentd | gy, | Le
] ljesit- juzemanyag] koltség- | koltségte- | 2 kotelezd
o o) sienek] €Y ¥ Ledl | Laitedg :
5 ] sl rendeldjének| me e i térité rités {naj reggeli
& |kezdete| vége utvonala és célja pryes s (kn?)y Q!(i;f)gé ((F - s 6?}}{(“?!“ (F1) en?gn
Osszesen:
Le: utielSleg:
Pénztarbizonylat sorszama: Mindosszesen:
lgazolta: - ——  Uralvényozta:
Kelt: __ Kelt: s
B. 18-73/0j r. s2. - Patria Nyomda Zrt. - (D 5458 PM aital afdniott
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4. sz. melléklet.

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikDIdd szervezet:

Sorszam:
I. KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiilldetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: i ada
= Az utazas
ﬁ beosztasa. modja
3 vissza
Z
< | munkaktaioja: )
Akikildetes | ©rszag
5 N helye
Milyen osztalyy es détarlama | ;a0
napidij jar Dologi kiadas: %
A kiklidetés cél
MRREIRERR Helykozi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérasek-
A kikuldetest elrendeld alairasa:
ho .
ho -n
aldiras slainés
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat L A valuta .
[ A felvét madija Forint
sorszama kelie kigllitasanaic helye neme dsszege arfolyama
Szemelyi jovedelerado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A klilkepwiseletektol barmilyen cimen felvetl ésszegekel, valamint ulazasi jegyek arat itt felvetként kell feltiintelni. Haszesen
3. Visszafizetések:
—
Szemelyl jovedelemadé-eldlegre elszamolva (Il/B-101)
. . . Osszesen
Il KOLTSEGEL SZAMOL AS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezes A hataratlepés
- T cnilkor idopentja
honnan a u'tg._'f.as T hova st ;
medja ho nap |ora, perc| hé | map lora,perc| nap ora,perc
t

i
T
i
T

B. 7300-261/1j r. 82. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelhelo Patna-Nyomell 1088 Budapest, Szentwirdly utca 47 Telefon' 2668-0534
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutaban Cadkkenés v. potlek
Napok 2 i Avaluta :
Orszag b Elszamolhato Forint
Szdma 4 valuta egy napra | Osszege % osszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Adoeldleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § ¢. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra Addkdteles rész Napidij Ft-ban | Adokoteles rész Adoeldleg
Avaluta - egy napra Frban | Napok | akilszolgdlat | a killszolgdlat ssszege
neme ; i {c-bé! le d, va szama tartamara tartamara it
valwaban Ft-ban 30% Ft-ban il . vagy lasd
forint &rtéke | e kpzil a kisebb) (cxg) (fxg) ! d
a b 4 d e f q h | |

B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzali forrasbol 16rténd kifizetés esetén.

Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ftt-::g rsél:giszmgalat Adc':kvfjte'le?art:téasrzn ;{:ﬂlszolg‘alat Boselblei Gesrdge
neme valutaban Ft-ban szama {exg) (az o Beszegenek S0%-a) {tasd **)
a b [ d e f 9

C. Addelbleg-szamitas az szja v 83 § (4) bekezdése szerint, az 1992 XII. 15-ig irasban megkotolt szerzédés alapjan elrendelt
kilszolgalat esetén.

|deiglenes kulszotgalatnal R
) AdokSteles | agskatel o 5 Addeldleg
Avaluta Napidij Alapnapidii | Alapnapidi Szorzoszam | Bevetelbdl rész G réE;zE 5 E;Drg: d T:’Lsa"'gfzat dsszege
neme egy napra il £ i (1998-ben | levonhaté rész | egynapra | oo a0 {hxi) (lasd ***)
gy nap 70%) (dxc) valutaban %:yt'-ban
(b-f)
a b c d e f g h i ! k
D.
Tartés kilszolgalatnal
- T AGORBIOES | aarr. Adokoteles rész| .o pyan
Avakita Napidij ; e h Adokoteles | Napok | a kulszolgalat |
Naposszeq | Alaposszeg | S2020524m | Bewetelbdl | resz rész | szama| tartamara | OSege
neme | ey napr | s | | 307 | (1999-0en | fevonhaté rész | egynapra | oooi o bt {lasd =)
Y Nep] 70%) (d>c) valutaban e
(b-f) .
a b c d e f <} h i k

* 90 napon tuk killszoigalatnal a killi6idén tartozkodo eltartott hazastars es gyermek utan is elszamolhatd személyenként 3 $ tobblet. )
** Ha a kiadoft valuta neme nem azonos a célorszag valutajavel, akkor a 29/ 1992 illetdleg a 30/ 1992 (1. 13) Korm. rendeletben meghatarczott alapnapidijat vagy
alapbsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.

*** Ha a killszolgalat munkaviszonyban tortenik akkor az szja tv. 47. § szerint kel az adoeloleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az eves
dsszevonandd jovedelem 1 millld Fi-nal tobb, akker az addeldleg mértéke az adokdteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szalaskolseg a szamla szerinti valutaban .
A Levenando
bizonylall  Orszag napok |a valita ) Elszamolhate | A valuta arfolyama Forint
S0rsz. sz:ma nirie egy napra Osszesen
Osszesen
8. A dologi kiaddsok elszamolasa valutaban:
i A A felmerilés Avaluta "
bizonylat T — — " . Forint
sorsz. helye | ideje jogcime neme Ssszege arfolyama
A kulképviseletektol kapott utazasi jegyek arat kbltségként kell feltuntetm. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyeb feljegyzések:
bizomylat A felmeriilés jogcime Forint
s0rsz.
Osszesen (atvitel a 10, lablazal 8. suraka)
IIl. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
: ; Vissza- | Tooblet-
_— — Tablazat Forint Avaluta |Elszémolando] Elszamolt E-::_a ;I.bsga-
nivatk. tételesen dsszesen neme valuta tends | motss
1 Elszamolasra felett eldleg 172
2 Eléleg-visszafizetes 1/3
3 Elszémolandd eloleg (1-2} -
4 Napidi /5
5 Szallaskoltség /7
5] Dolagi kiadasck /8 es9
7' | Koltsagak beszage [4-6-ig) A kildalasben eloltot ido szuksegesseget
8 Kulbnbdzet (7-3) es a feladat elvégzését igazolom:
Mellgkletek:
- hé ___ _ nap
Kelt: hé -n
a kikuldott alarasa alairas

12. Ervényesitds:

Megvizsgaltuk és ___ Ft, azaz
forinttal érvenyesitjik.
Elszamolando dsszeq: Ft
Adceldlegkint, elszamalando:
Kifizetendd: Ft
) Ft
Visszafizetendé. F
Szamiejtd: Ellendr: Utalvanyozd:

Kelt: ho -n.
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5. sz. melléklet
Nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céld igénybevételéhez

........................................... (lakcim), a
munkavdllaloja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban ( kozeli hozzitartozém
tulajdondban) (*) 1évo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivdnom venni.

A személygépkocsi

= HPUSAT Lot
- forgalmi rendSZAmA: ........cccceevveiveneeereenienenreeens
- Torgalmi engedelyenek STatie oo
SO 0T B s ——
- hengertirtartalom: ............ccccc.coeeeur... cm?
- Uzemanyag oKtdnszama: .........ccceeeueuen.

- tulajdonosdnak Neve: .........cccccovveiiirerinecne e

|
=
2
=
I~
o
=
==
=
-
(T
=
a
-~
o
c
=
o
N
oo
=1
=
ﬂ:.

Az lizemanyag koltségtérité€s Osszegének megéllapitasanal tudomasul veszem a mddositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma dtaldnnyal tortén6 elszamoldst.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetlink gépjarmi iizemeltetési
szabdlyzatdban foglaltaknak megfeleléen —: ()

a.) a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadoérdl sz6l6 torvényben meghatdrozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajit tulajdonomban (—ko6zeli hozzdtartozom tulajdondban) () 1évo
személygépkocsi hivatalos céld haszndlatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkaltato jogszabalyon alapulé kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket - nem
157551 2 £ 7 GO O S (munkdltaté megnevezése) szemben.

Déatum
nyilatkozattevo aldirdsa

(*) a nem kivant részt (orélni kell
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6. sz. melléklet
Altalanos titi beszamolé

1. A kiutaz6(k) adatai (Név, beosztés, szervezeti egység):

2. A kiutaz4s id6tartama: 20.... ......... -tél 20... ......... -ig
3. A kiutazds helye (orszdg, véros):

4. A felkeresett intézmények:

5. A kikiildetés célja:

Amennyiben t8bb megbeszélést is folytatott kiilonboz9 partnerekkel, a 6-10. pontok esetében
kérjiik, sziveskedjen valamennyire kiilon kitérni.

6. A nemzetkozi targyalds résztvevai (a kiutazokon kiviil):
Neév, Beosztds, Szervezeti egység

7. A targyalas nyelve:

8. A megbeszélésen elhangzott témak:

9. A megbeszélés eredményei, szakmai haszna:

10. Az egyiittmiikodéssel kapcsolatos konkrét teend6k, (javasolt) felel6sok, hatdridék
(amennyiben konkrét ditum meghatarozhato):

11. A kiutazdsrol az alabbi rovid ismertet6t javaslom a BGE hirlevelében elhelyezni:

Datum: Alairas:

Az ti beszdmolot elfogadom / nem fogadom el. (a megfelelé szovegrész aldhtizando)

A kikiildetést elrendeld aldirdsa:

25



7. sz. melléklet
Napidij mértékének meghatiarozasa

1. Jelen melléklet a Szervezet valamennyi (teljes- és részmunkaidés) kozalkalmazottjara,
valamint a megbizdsi jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre terjed ki.

2. Hivatalos kikiildetések alkalmdval a Szervezet a napidij Osszegét az aldbbiak szerint
hatdrozza meg:

A hivatalos kiilfoldi kikiildetések esetén a 2017. évtdl a napidij 6sszege indokolt esetben — a
szervezetl egység likviditdsi helyzetének figyelembevételével — legfeljebb 40 eurd/nap/fo
(illetve ennek megfelelé egyéb devizanem), mely a munkdltatéi jogkort gyakorld vezetd
javaslatara, az ,,Engedélykérd adatlap™ jévdhagydsat kovetden fizethetd ki.

3. Megbizasi jogviszony keretében foglalkoztatott személyek napidijat nem szamolhatnak el.

4. A 2. pont szerinti napid{j 8sszegétdl eltérni abban az esctben Ichet, ha a kiutazds palydzaton
elnyert-, vagy egyéb tdimogatdsi-, adomanyozasi forrasbol torténik.

5. A napidij] mértéke évenként feliilvizsgdlhaté és a likviditasi helyzetnek megfeleléen
modosithato.
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8. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Vezetok nyilatkozata

A Dombegyhdz Nagykozség Onkormanyzat, Dombegyhizi Polgarmesteri Hivatal,
Gondozéasi Kozpont Dombegyhiz, Hollosy Kornélia Ovoda, Dombegyhizi Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat (tovibbiakban Nemzetiségi tnkormanyzat DRNO) kikiildetési
szabélyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban el6irtakat a
munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani, €s az érintett munkatdrsaimmal betartatni, a
szabdlyzatot beosztott dolgozéimmal megismertetem, és annak tényét aldirdsukkal igazoltatom.

Név Beosztas Datum Alairas
Dr. Varga Lajos Polgarmester 2023. december . F £~
Liker J4nos Jegyz$ 2023. december . .£f
- H
Toma Ildiko Intézményvezetd 2023. december/f&f./
d
Dancséné Kasznar Intézményvezetd 2023. december ./
Maria

Sajti Janosné Elnok 2023. december . /¥ -

Dombegyhdz Nagykizségi Onkormdnyzat, Dombegyhdzi Polgdrmesteri Hivatal, Gondozdsi
Kizpont Dombegyhdz, Hollésy Kornélia Ovoda, Dombegyhdizi Romdn Nemzetiségi
Onkormdnyzatira  (lovdbbiakban Nemzetiségi onkormanyzat DRNO) dolgozdinak
nyilatkozata.

A szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban eléirt
kovetelményeket, eljardsrendet a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

To0A LLARA au‘)o.kamawcgdz— doal 2. . JQ,,L (Lokla\_’,:
e O DR ooy |20 g, |y

Poiok Mittay || 20 44 loow 243 | PN Y
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Név Munkakor Id6pont Alairas
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Név Munkakor Id6pont Alairas
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