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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi korébe utalt aldabbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit K6zség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikdds koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Az allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

— Az Aallamhaztartasrél szoOlo térvény végrehajtasasnblo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet [ 13.8.(2) g) pont ]

— A munkatdrvénykonyvéit sz6lo 2012. évi l. torvény

— A kozszolgalati tisztvisékrol szold 2011. evi CXCIX. térvény
— A kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XIKXoOrvény
— A személyi jovedelemadordl szold 1995. evi CXVairveny

— A belfoldi hivatalos kikilldetést teljesitmunkavallalo koltségtéritésigrszolo
437/2015.(XI1.28.) Kormanyrendelet

— A kulfoldi  kikuldetéshez  kapcsolodé — elismert  kobs&nl  sz016
285/2011.(X11.22.) Kormanyrendelet

— A koOzuati gépjarnivek, az egyes mégazdasagi, erdészeti és halaszaipépek
Uzemanyag- és kéanyag fogyasztasanak igazolas nélkili elszamolhat6
mértékéédl sz616 60/1992.(1V.1.) Kormanyrendelet

— A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségsélit39/2010.(11.26.) Korm.
rendelet
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3. A SZABALYZAT CELJA

Az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarsolo  368/2011. (XI.31.)
Kormanyrendelet 13. § (2) bekezdésében foglaltakirsizszabalyozni kell a tikbdéshez,
gazdalkodashoz kapcsolodo és pénzugyi kihatassal jpgszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket, igy - a c) pont szerint - tobbek kozbthelfoldi és kulfoldi kikildetések
elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolagayalsolatos kérdéseket.

A szabalyzat célja a kikuldetés rendjének szabalsazkilonos tekintettel a kiklldetés
okaira, a kikuldetés elrendelési rendjére, valamikikildetéssel kapcsolatos elszamolasok
maodjainak és feltételeinek meghatarozasara, azggggyakorlat megteremtéseére.

A szabalyzat tartalmazza:

» akikuldetés és a kirendelés alagvietgalmi elhatarolasat,

a kikuldetésre vonatkozo szabalyokat,

» az elrendelésekkel kapcsolato§iedsokat,

» a kikuldetéssel kapcsolatos koltségtériteések tésideladatait,
» akoltségtéritések szabalyait,

» akikuldetés dokumentalasi rendjét,

= akikuldetésben érintettek kotelezettségeit.

4. A SZABALYZAT HATALYA
A szabdalyzat személyi hatalya kiterjed:

= A munkavallalok, kdzalkalmazottak, koztisztvidelkikildetésének elrendelésével
kapcsolatos dontési joggal rendelidez.

» A pénzigyi feladatokat ellatd személyekre.

= Az Intézmények altal foglalkoztatott, kikuldetésbdavé munkavallaldkra,
kozalkalmazottakra, koztisztvisdire.

= Onkormanyzatok esetében a tisztséggel 0Osszéfigga polgarmesterre,
alpolgarmesterre, 6nkormanyzati képvisel

= Az Intézmények tevékenységével kapcsolatba &erélilonleges jogositvanyt
gyakorl6 (tisztséget betdlt maganszemélyre.

Il
BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

1. KIKULDETES FOGALMA , FELTETELEI

A személyi jovedelemado térvény alkalmazasabanl#éds a munkaltato altal elrendelt,

a munkaltato tevékenységével osszebiifgladat ellatdsa érdekében szikséges utazas, a
munkaszer&gdésben rogzitett munkahel/teltérs helyen valo munkavégzéesSija tv. 3.8

11. poni

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 5 /38



KIKULDETESI SZABALYZAT Zalacsanyi Kozés Onkormang Hivatal

Kiklldetésnek nevezzik, ha a koltségvetési szeszakasos munkavegzési hely szerinti
telepllésen kivuli munkavégzésre kotelezi a murlkaé@t. A kikildetés soran a
munkavallalé a kikuldetés étlartama alatt is a munkaltatd iranyitasa e€s utsitdapjan
végzi a munkajat.

Belfoldi kikildetés alanya munkakori kotelezettsggjételjesitésehez kapcsolodoan csak a
koltségvetési  szervvel kozalkalmazotti, koOztisalds jogviszonyban, vagy

munkaviszonyban allo alkalmazott lehet.

Az Intézmények vezéi a kdzszolgalati tisztvisékrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény
54.8-a alapjan, a szokasos munkavegzeési hely szegiapilésen kivili munkavégzésre
kotelezhetik a munkavallalot.

Kikuldetésnek nem missily munkavégzések:

Nem mir6sul kiktldetésnek, ha

— a munkavallald, a koéztisztvisela munkajat olyan teleptilésen végzi, amely a
koltségvetési szerv szervezetszeiikodéséhez tartozik.

Kiklldetés tilalmai a munkavéllal6 beleegyezésdinél

— a munkavallal6 varanddésaga megallapitasanak kdédajgermeke 3 éves
koraig,

— kiskoru gyermekét egyedul negehunkavallald,

— tartésan apolasra szoruld kézeli hozzatartozéjatigpd munkavallald,

— akinek legalabb 50 %-o0s mértélegészseégkarosodasat rehabilitacios szakert
szerv megallapitotta.

— A Kkiklldetés a munkavallalo személyre nézve — kog@m beosztasara,
képzettségere, korara, egészségi allapotara, \@@be&orulményeire tekintettel
— aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Munkanapkorlat figyelembevétele:

— A kiklldetés idtartamara, illetve az tdartamok szamitasara a kozszolgalati
tisztvisebkrél szolé 2011. évi CXCIX. torvény 51.8-ban foglalsk kell
megfeleben alkalmazni.

- A kirendelés elrendelése odl figyelembe kell venni a kb&zszolgélati
tisztvisebkrél szol6 2011. évi CXCIX. torvény 51.8. (5) bekeztlgsn
meghatarozott munkanapkorlatot is.

— Egy naptéari éven belll az atiranyitas, a kirendedésa kikuldetés &artamat
0ssze kell szamitani és ezek egyittetadama — a munkaltatdi jogkor
gyakorléja és a munkavallalo eldérmegallapodasa hianydban — a 110
munkanapot nem haladhatja meg.
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2.KIKULDETES ELRENDELESE

A kiklldetés elrendelésének akkor van helye, hdané&zmeények székhelyen kivili — a
munkavallal6 munkaszefdésében szerégpmunkavégzesi hel§t eltérs — munkavégzésre
van szikség.

Az elrendelés feltételei:

A kiklldetés elrendelésére jogosult személy koteldgkildetés éitt megvizsgalni azt,
hogy

— akiklldetésre valdéban sziikség van-e,

- a kikuldetés elrendelése az Intézmények szempanhtjdhogyan a
leggazdasagosabb és célgbér,

— milyen lehetség van a kikuldetési kiadasok csokkentésére -ekédesi eszkoz
meghatarozasa, gépkocsival tofi@rniazas esetén tobb személy egyltt utaztatasa
stb.

— a kikuldetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre a szikséges szabad
eléiranyzat.

A kikluldetés csak akkor rendellbeel, ha a kikluldetés indokolt és a szikséges szabad
eléiranyzat rendelkezésre All.

Az elrendelés jellenizesetei:

A kiklldetés jellem#en a kdvetkez esetekben rendelléetl:

- atényleges munkavégzés célu kikildetés,

— a mindennapi munkavégzéshez szikséges tovabbkkpzésatekezletekre,
konferenciakra torténkikildeteés,

— a belfdldi, kilfoldi tanulmanyut, tapasztalatcseriatti utazasi koltségek.

Az elrendelés mddja:

A Dbelfoldi és kuolféldi kiklldetést a koltségvetésizerv szervezeti felépitésének
megfeleben, a munkaltatdi jog gyakorlasara jogosult vézgll. polgarmester, jegyz
intézmeényveze&) rendeli el.

A jegyzé esetében a polgarmester, mint a jégyelett egyéb munkaltatéi jogokkal
rendelked személy jogosult a kikildetés elrendelésére.

A dolgozok felett az Intézmények vediegyakoroljak a munkaltatoi jogokat, igy &z
hataskoriikbe tartozik a kiklldetés elrendelése, nagiben a kiklildetés célja az
Intézményekkel kapcsolatos lgyintézés.

Az elrendeb személy hatdrozza meg az utazés céljétarthmat, koltségtéritését és az
ahhoz szikséges adatokat.

A kikuldetést kezdeményezheti az elrefidele kezdeményezheti a kikildetésbe rendelt
alkalmazott is.
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3. A KIKULDETESI UTASITAS

A kikuldetés megvaldsulasa érdekébebsedr kikuldetési utasitast kell adni a dolgozoé
részére. Ennek formai és tartalmi kialakitasarh. azamu mellékletartalmaz mintat.

A kikuldetési utasitasnak tartalmaznia kell leghlalkovetkeéket:

- akikuld adatait,

— a kikuldetéssel érintett személy adatait, munkajagly szerédéses kapcsolatot
a kifizetovel,

— a kikuldetés adatait — (feladat vagy cél, utazd&padtja, kikildetés helye, a
kikUldetés soran igénybe vetietszkdz stb.)

— a kikiuldetési @llegre vonatkoz6 informéacidkat — g felvehet-e, vagy sem,
amennyiben igen, akkor az engedélyezett 6sszege)

— a dolgozo alairdasat, mellyel igazolja a kiklldetéslomasul vételét, és a
kikuldetés koltségeivel valo utdlagos elszamoléselezettséget,

— akikllds alairasat, mellyel a kirendelés tényét igazolja.

4. KIKULDETES KOLTSEGTERITESE

A munkaltatdé a munkavallald kikildetéssel kapcssatzon koltségeinek megfizetésére
koteles, melyekhez — a napi dijon kivil ézgtesen hozzajarult.

A koltségtérités adozasi szempontbol fontos krtéri hogy az érintett munkavallalé a
koltségtéritést a jogszabalyban meghatarozottdliyéitzleti utazas cimeén kapja.

A hatélyos személyi jovedelemadd torvénynek mebfereértéki, az elismert koltség
0sszegéig torténkoltségtéritéesek mentesek az ado aldl.

Ha a koltségtérités mértéke meghaladja az elisrttekiddiségek nagysagat, az elismeéhet
koltség feletti rész adokoteles.

A kikuldetés valds tartalmat a kikildetésre vonatkdokumentumok, korilmények valds
tartalma alapjan kell megitélni.

4.1 Elelmezési koltségtérités (napi dij)

A belfdldi kikildetésben &y munkavallalét, koztisztvisét az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikuldetés tartargfgbnezeési koltségtérités (napidij) illeti
meg.

A napidijra a kikuldetésben l8vszemély naponta, a napi tavollét figyelembevétdlév
jogosult akar eseti, akar rendszeres a kikildetés.

Munkaviszony esetén:

A belfoldi napidij atalany meértéke munkaviszonytében legalabb00 Ft/nap.Nem
fizethet) napidij, ha a tavollét iartama nem éri el @ orat, illetve, ha a munkaltaté a
munkavallalé élelmezését a kikluldetés helyén bijtos
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Koztisztvisebi jogviszony esetén:

A belfoldi napidij mértéke a mindenkori koltségwatéorvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra é9sszegéneRk5 %-a, melyeket nem kell szamlaval
igazolni. A napidij kiszamitasanal havonta 21 munaleot kell figyelembe venni, és
ezt 10 forintra kerekitve kell megallapitani.

Nem fizetheb napidij, ha a tavollét ddartama nem éri el 4 orat, illetve, ha az
étkezést a munkaltatd a kikildetés helyszinén &itggo A napidijfele jar, ha a
kiklldetésben toltott idla 8 orat nem éri el.

Széalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai azarbteleé reggelit tartalmazza, akkor
a napidijat 20%-kal cstkkenteni kell.

Konferenciara, tovabbképzésre toférkikildetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora koltségeiapi dij nem adhaté.

A napidij atalanyként is elszamolhaté, ha a murdaonyban, koztisztvisél
jogviszonyban allé személy rendszeresen kikuldetestégez munkat. Ennek 6sszegét az
1 napra megallapitott napidij atalany és a hawigéthn, kikildetésben tolt6tt naptari napok
figyelembevételével kell meghatarozni.

A belfoldi kikuldetésre tekintettel kifizetett nalj teljes 6sszege adokoteles bevételnek
minésul, és jogcim szerint, tehat munkabérként adézik.

Ha a kikuldott személy a munkaltatd nevére szakdétz élelmezési koltsédy akkor az

az Szja. tv. 70. 8-a (1) bekezdésének a) pontjajaada béren kivilinek nem ntiauls
egyes meghatarozott juttatdsnak #sil, melynek a szamla szerinti értékét személyi
jellegi egyéb kifizetésként kell elszamoilni.

Etkezési koltség esetén a kifidgeterneb ado alapja az Szja tv. 69.8 (2) bekezdés b) pontja
szerint a szamlaértélk,18szorosa. Ezutdn az addalap utan kell az Szja .&. (B
bekezdése szerint a kifiZetek személyi jovedelemaddt fizetnie (jelenleg hyatsdn:
15%), valamint a Szocho tv. 2. § (1) bekezdése szarkifizettnek szocialis hozzajarulasi
adot fizetnie (jelenleg hatalyosat3%).

4.2 A szallaskoltség megtéritese

Kiklldetés esetén, a napidijon tulnden a munkaltatd kételes a munkavallalo,
koztisztviseb szamara megfizetni a kikuldetés soran felntersitiikséges és igazolt
koltségeket.

Amennyiben a kikildetés tobb napos, és a kiklldetéan nem célszieia lakohelyre és a
kikildetés helyére torténismételt utazas, a szallaskoltség a kikildetésaptsolatban
felmertilt szukséges koltségnek @siil.

A szallaskoltség kifizetése a szallashely-szolg@lédtal kiallitott szamla alapjan tértéenik.
A széllas igénybevételéhez a kikildetés elrefjéeek ebzetesen hozza kell jarulnia.
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4.3 Az utazasi koltségek megtéritése

Amennyiben a munkaltaté a dolgozé munkakoéri feladagy hatarozza meg, hogy annak
hatékony, gazdasagos teljesitése csak utazassaithiatd meg, koteles biztositani a
munkavallalé részére az utazas koltségeinek meggéti Ez olyan utazas lehet, amely
nem mirdstl munkaba jarasnak, illetve nem a munkafeladatdszetédl adodik.

Az Intézmények csak laivatali, Uzleti utazagdltségeit térithetik meg, azaz csak azokat az
utazasokat, melyekre az Intézmények tevékenységéeskeflig feladat ellatasa
érdekében kerul sor.

Az Intézmények hivatali, Uzleti utazast ismerheteelaz alabbi esetekbe84ja tv.3.8 10.
ponf:

1. A munkavallalok szamara az Intézmények, mint kifike tevékenységével
Osszeflig§ feladat ellatdsa érdekében szikséges utazas méditgle esetén.
Ideértve kilbnosen:

» akikildetést vagy

* a munkaszefméstl eltérs foglalkoztatas keretében mas munkaltaténal
tortérs munkavegzeés miatt szilkséges utazast.

2. Onkormanyzatok tekintetében a polgarmesterneknkarinanyzati képviséhek e
tisztségével dsszefuggfeladat ellatdsa érdekében sziikséges utazasan gseté
lakéhelybl valé tavollét).

3. Maganszemély részére, aki nem all ugyan munkawdmom de tisztséget tolt be
torvényben megallapitott killonleges jogositvanykgylo, belfdldi székhely jogi
személynél, egyéb szervezetnél, vagy az emlitgft gaemély tagsdga mellett
mikods kulfoldi vagy belfoldi székhely jogi személynél, egyéb szervezetnél a
betdltott tisztségéhez kapcsolddd utazasa esddénmiegbizasi szesdés, vagy
masik dnkormanyzati szerv munkavallaloja).

A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritésének saaghtihem lehet alkalmazni a munkahelyre,
a székhelyre vagy a telephelyre a lakohigligrtérns bejarasra.

A kiklldetés soran a kikildetési helyre todéniazas tobbféle médon térténhet.
Jellem utazasi médok:

- vasut,

— tavolsagi autébusz,

— hivatali személygépkocsi,

— sajat tulajdonu személygépkocsi,

— egyéb nem helyi tomegkdzlekedési eszkoz.

Az utazasi médok kozil a kikildetés elrerijiel- a kikildott személlyel valé egyeztetést
koveen — valaszt.
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4.3.1 Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén

Tomegkozlekedesi eszkdz igénybevétele esetén sékidrités feltétele, hogy az érintett
szemeély rendelkezzen az utazashoz felhasznalt jegogtl és az utazasi koltségre
vonatkozo, névre szo6lo szamlaval.

Rendszeres Kkikildetés esetén a hivatali, Uzletzastakoltségeinek megtéritése a
munkaltato altal a munkaltatdé nevére megvasaroletsel torténhet.

A koltségelszamolas sajatossaga, hogy a menetgagre szilkség van a dolgozo nevére
kiallitott szamlara, mivel csak ez igazolja, hogyiadas valéban a dolgoz6 szamara merilt
fel.

- Ha az utazas vasuton toérténik, akkor a Il. osztéaeijes-aru, vagy 50 %
kedvezmeényt tartalmazé |. osztalyl menetjegy, valah€, vagy egyeb potjegy
térithet meg.

- Ha az utazas autObuszon torténik, akkor az utaelfes tkoltségét meg kell
tériteni.

4.3.2 Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu haslaia esetén

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetégépkocsivezét nem illeti meg
gépjarntivezeti potlék.

Az Szja torvény 3. szamu mellékletének Il. fejeketé 1€ eldirasokat kell figyelembe
venni az igazolas nélkul, koltségként elszamolietigleknél.

Személygépkocsival tortérutazas esetén a koltségelszamolas alagjesaamu melléklet
szerinti eseti belfoldi kikildetési rendelvénybeitiintetett kilométer tavolsag.

Uzemanyagq koltséqgtérités:

— A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas aldggiesd Gt hosszattdvolsagi
térkép, ennek hianyadban érvényes tavolsagi autélosmzetrend alapjan kell
meghatarozni.

— Az Uzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapéhs

» fogyasztasi normakémat- modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendeleg4
(2) bekezdésében meghatarozott alapnorma atalémgtyy a 4.8. (1)
bekezdésében meghatérozotisaaki norma + korrekcids tényidd

» valamint a NAV altal kozzétetizemanyagardatell figyelembe venni.

— A NAV lUzemanyagaron, a NAV Aaltal havonta, a Mag@izlonyben, illetve a
hivatalos honlapjan kozzétett fogyasztasi normarirsize izemanyagkoltség-
elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhat6 lizemanyaga

Fenntartasi koltséqtérités:

— A gépjarnti fenntartasi koltségtéritésének fizetése az Szigémny 3. szamu
mellékletének 1/6. pontjAban meghatarozbd® Ft/km 0sszel normakdltséggel
torténik. Ebben az esetben az alkalmazottnak néetkiezik adokoételes jovedelme,
nincs adofizetési kotelezettsége.
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— Ha a munkaltatd az Szja torvény 3. szamu mellékéktell/6. pontjdban
meghatarozott adomentes 0ssékdil5.-Ft/km) magasabb 0sszdg fenntartasi
koltségtéritesben részesiti a kikildetésben rékzesidemeélyt, akkor abbdl
adoebleget kell levonni. Ebben az eseten a munkadbt, a kdztisztviséhek
adokoteles jovedelme keletkezik.

Gépkocsi hasznalat feltételei:

— Az Szja térvény 3. szamu mellékletének 11/6. pomilgpjan a kikildetések soran a
sajat és akozeli hozzatartozétulajdonat kepezszemélygépkocsi hasznalhato.

A Ptk. 8:1.8. (1) bekezdés 1. pontja szerint a kiwezatartozo:

* ahazastars,

* az egyenesagbeli rokoakik kdziul az egyik a masiktdl szarmazik: &zUl
gyermel,

» az orokbefogadott, a mostoha- €s a nevelt gyermek,

* az orokbefogadd-, a mostoha és a ns&lb és

* atestvér.

A Ptk. 8:1.8. (1) bekezdés 2. pontja szerint att&te,csak” hozzatartozo.

— Az Szja torvény 3. szamu mellékletének IV/9. pordfapjan a maganszemély a
sajat (ideértve a kozeli hozzatartozot is) tulajdogépjarni tulajdonjogat a
bizonylatmegrzésre vonatkozé szabalyok betartasaval a kozlskedazgatasi
hatosag altal kiadotttorzskonyvvel, a toérzskbnyv visszavonasa esetén a
kozlekedési igazgatasi hatosag altal kiadott igessal igazolja.

— A sajat (ideértve a kozeli hozzatartozot is) tubayd gépkocsi csak abban az
esetben vehétigénybe és szamolhato el kbltségtérités, ha adnasizott ebzetesen
irasbeli nyilatkozatot tesz & szamu mellékleszerint. A nyilatkozat a gépkocsi
hivatali céld hasznalatanak alkalmazasaig, illetfe gépkocsi beszerzéséig
ervényes. A gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatoll kenni. Ezen kivil a
nyilatkozaton tett adatokban bekévetkezett valtomasden esetben haladéktalanul
be kell jelenteni.

— Ha a sajat (ideértve a kozeli hozzatartozét ishjdani gépkocsitisztan
elektromos gépkocsi mely az aramon kivil a gépjaftmmeghajtasahoz mas
eréforrast nem vesz igénybe, akkor nem kerul sor Upngagakoltségtéritésre, csak
fenntartasi koltségtéritésre 15 Ft/km osszegrmakoltséggel.

— Ha a sajat (ideértve a kozeli hozzatartozoét isyjdidni gépkocsi kids toltégi
hibrid, amely rendelkezik aramatalakitoval, de az ararktwiill a gépjarm
Uzemeltetéséhez Gizemanyagra is szikség van, adies mértékben a gépkocsi
forgalmi engedélyébe bejegyzett herigartalom utan jaré alapnorma atalanyt kell
figyelembe venni az Uzemanyag koltségtérités mégbedsanal. Tovabba
fenntartasi koltségtéritésre 15 Ft/km 0sszegrmakoltség szamitando.

— Az Intézmények csak a jelenleg altalanosan hastha@aléwy szemeélygépkocsi
tipusokat ismerik el hivatali, Uzleti utazas kaoffieritése tekintetében. A
nagyfogyasztasduxus és veteran jaiimek hasznalatarél nem lehet nyilatkozni.
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4.4 Egyeb koltségek megtéritése
Egyéb, a kikuldetéssel kapcsolatban kozvetlenimdelilt koltségek kuléndsen a
kovetkedk lehetnek:

- részvételi dij,

- parkolasi dij,

— autépalya-hasznalati dij.

Az egyeéb, kikildetéssel kapcsolatban kozvetleniihdellt koltségek akkor térithigt
meg, ha €izetesen a kikildetés elrendiel e kiadasok megtéritégérs rendelkezett.

Amennyiben a rendszeres, vagy az eseti kikllddtdsgecsolatban egyéb kiadasok is
felmertilnek a kikildetés elrendg@ meghatarozhatja, hogy az egyéb koltségek
csokkentése érdekében a kikuldetésben resztvdlyen koltségeket érvényesithet.

Az autopalya rendszeres hasznalata esetében olyapalya hasznalati idzakra kell
jogosultsagot szerezni, amely a rendszeres kikégdetsetén aranyaiban a legkisebb
koltséggel jar.

igy kell eljarni a parkolési dijak esetében is)éttiség van, bérletet kell venni stb.

A belféldi kikuldetés soran felmertlt az egyéb kéljtérités kdze tartozo koltség kizarolag
a koltségvetési szerv nevére sz0lo szamla alapgmahatok el.

Kivételt képez a parkolasi dij:

— Ha a parkol6o igénybevétele jegyvasarlassal tortéakkor a telepulés
szolgéltatojatol a jegy bemutatasaval szamlat igéthyelni, amely a kéltségvetési
szerv nevére szol.

— Ha a parkol6 igénybevétele mobilvasarlassal tortgkitor erre nincs mod, ebben
az esetben a munkavallalénak be kell mutatnia ailatd#ion szamlakimutatasan
az idponttal és a gépkocsi rendszamaval régzitett szaszket fizetési 6sszegeit.

A kikuldetés soran, az Uzleti megbeszélésekenlktaldkon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkent kell elszamolni.

Nem szamolhatok el a belféldi hivatalos kikuldetssran a személyes szikséglet
kielegitését szolgalod kiadasok pl. orvosi koltspggyszer, ital, ruhazat stb.

5.KIKULDETES KOLTSEGTERITESEINEK ELSZAMOLASA

5.1 A koltségtérités adozasi helyzete

Az Szja-tbrvény 3.8 16. pontja szerint_a koltsétdéra maganszemély olyan bevétele,
amelyet az Szja-térvény altal koltségnek elisme&ti&s megtéritésére kizarodlag az adott
bevételszeri tevekenyseég folytatasa érdekében vagy hivataletilatazassal (ideértve a
kikuldetést, a kulféldi kikuldetést, a kilszolgd@gtosszefiggésben kap.
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Az Szja-torvény 3.8 11. pontja értelmében kikildef&irendelés) a munkaltato altal
elrendelt, a munkaszéi@désben rogzitett munkahei/eltérs helyen térté munkavegzés.

Az Szja-térvény 3.8 10. pontja alapjan hivatali, letiz utazas a maganszemély
jovedelmének megszerzése érdekében, a Kkifizevékenységével Osszefidgdeladat
ellatasa miatt szikséges utazas — a munkahelyszekhelyre vagy a telephelyre a
lakbhely6l torténs bejaras kivételével —, ideértve kulondsen a kigtéd (kirendelés) miatt
szlUkséges utazast.

A maganszemeélynek jovedelem kiszamitasanal a Sejarty 7.8 (1) bekezdés g) pontja
alapjan nem kell figyelembe venni a kovetkémrvételeket:

— hivatali, Uzleti utazas esetén az utazasra, aészdijara,
— kalfoldi kikildetés esetén az utazasra, a szaljasadszolgald dsszeget,

amellyel szemben a maganszemély a juttatd részéreekenil koteles bizonylattal
elszamolni, vagy - ha a kiadast a maganszeméhegezi meg - ezt a juttaté utdlag,
bizonylattal tortét elszamolas alapjan a maganszemélynek megtéritl,alaagy ez a
rendelkezés egyébként nem alkalmazhato olyan kikdésetén, amelyeket a Szja-térvény
nem ismer el a maganszemélynél koltségnek.

A maganszemélynek jovedelem kiszamitasanal a Sejasty 7.8 (1) bekezdés q) pontja
alapjan nem kell figyelembe venni a kovetkémrvételeket:

— a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsolédd utazasy jetlenértékét, ideértve a
szokasosan a jegy araban felszamitott étkezésakd®t is, tovabba

— a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsoldédé szallanélitekét, ideértve a szokasosan
a szallashely aradban felszamitott reggeli étkeltésertékét is.

A maganszemeélynek jévedelem kiszamitasanal a Sejarty 7.8 (1) bekezdés r) pontja
alapjan nem kell figyelembe venni a kovetkémrvételeket:

— a kikuldetési rendelvény alapjan hivatali, Uzlethzaas koltségtéritése cimén a
teljesitett kilométer-tavolsag (futasteljesitmefigyelembevételével az utazasra
kapott 6sszeget,

feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meggszpbalyban meghatarozott, igazolas
nélkil elszamolhatdé mértéket.

A munkdba jaras nem niiall hivatali, Uzleti Utnak, az azzal kapcsolatodtdéiek
megtéritésél a 39/2010. (ll. 26.) kormanyrendelet rendelkezikmennyiben a
maganszemély munkaba jarasa személygépkocsivénilirtakkor az ezen a jogcimen
megtett utat magancélbdl megtett Utnak kell tekinte hivatali Gzleti Ut koltségeinek
megallapitadsa soran az aranyositaskor.

Nem tekinthet hivatali, Uzleti Utnak az olyan utazas, amelyreat&ozé dokumentumok
és korulmények (szervezés, reklam, hirdetés, Utyaiacél, tartbzkodasi il a tényleges
szakmai és szabadiorogram aranya stb.) valés tartalma alapjan, akimvétve is

megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagasatah, Uzleti.

Az Szja-tbrvény nem korlatozza, hogy a kifizahilyen mérték koltségtéritést ad a
maganszemélynek a személygépkocsi hasznalatarantetitdd. Ugyanakkor azt
szabalyozza, hogy a kapott kdltségtéritéssel szembgyan, milyen és mekkora mériék
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koltségeket lehet elszamolni, ilkéeg a Kkoltsegtérités kifizetésekor keletkezik-e
adokotelezettség vagy sem.

A munkaltatd joga és felédsége, hogy a koltségvetésbiginyzatokban tervezett és
meghatarozott 6sszegek figyelembevételével menikjildetést, utat rendel el, illetve
mennyit igazol le a munkavallalonak.

5.2 A kikuldetési rendelvény

A kikuldetési utasitas alapjan teljesitett kikuétal az elszamolas a kikuldetési
rendelvényen torténik. Ennek formai és tartalmildiddasara a2. szamu melléklet
tartalmaz mintét.

A kifizeto altal 2 példanyban kiallitott bizonylat. A kiklldsi rendelvény eredeti
példanyat a kifizét, masolatat a maganszemeély a bizonylatinagsre vonatkozo Szja
torvény 3.8 83. pont rendelkezéseinek betartas@eafrzi. Nemcsak a munkaviszonyra
tekintettel allithatd ki kiktldetési rendelvény,nean mas jogviszonyok (pl. megbizas, tagi,
vezeb tisztségvisdli, valasztott tisztsegviséljogviszony stb.) alapjan is.

A kikuldetési rendelvénynek tartalmaznia kell a étikeket:

— amaganszemély nevét, adéazonosito jelét,

— agépjarn gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmsmmat,
— a hivatali, Uzleti utazas céljat,ghrtamat, utvonalat,

- a futasteljesitmeényt,

— az utazas koltségtéritéset,

— az élelmezési koltségtéritést,

— valamint az utazasi és élelmezési koltségtéritexzaknitdsahoz szikséges
adatokat (pl. Gzemanyag-fogyasztasi norma, tzenganyb.)

5.3 Kiklldetési ebleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozdsbleg igényelhet, melyet az aldirt és
megfeleben kitdltott kikildetési utasitas és koltségelszZ@nmyomtatvany bemutatasaval
lehet igényelni, a kikildetés megkezdését ntegeB munkanapon bell.

7 srr

A kikildetési ebleg folyOsitasara az alkalmazott sajat fizetésidagira atutalassal, vagy
készpénzben tortérfelvétel utjan kertlhet sor.

Amennyiben a kikuldottnek tébblet koltségtérités g kordbban felvett kikildetési
eldleghez képest, annak megtéritése atutalassal, k@sgpénzben torténkifizetéssel
torténhet meg.

A kikuldetési ebleg esetleges tobbletét elszamolaskor a kikildktangpénztarba vissza
kell fizetni.

Kikuldetési ebleg folyositasa esetén tovabbblel csak abban az esetben igényélhea a
felvett ebleggel a kikuldott hianytalanul elszamolt.

A kikuldetési ebleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni lazmények
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.
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5.4 A koltségtérités elszamolasa, kifizetése

A kikilldetési rendelvény a hivatali, Uzleti utazdstségeinek megtéritéséhez kapcsolodo,
azt alatamaszto bizonylat.

A napidij megtéritéese a kikuldetési rendelvényemtétik a kikildetést kévéen.
Amennyiben a kiklldetéssel érintett személy igergdia kikildést elrendiejovahagyja, a
napidijra ebleg is kiadhato. A rendszeres kikildetés esetéadmainisztracios kiadasok
csokkentése érdekében a napidij megtéritése t@ttatddanyban is. Ez esetben az atalanyt
havonta dire ki lehet adni élegként a varhato kiklldetési napok éstattamok, valamint

a figyelembe vehététkezések alapjan. Az atalannyal valo elszamoldénaegén kertlhet
sor a tényleges kiklldetések alapjan.

A szdllasdij megtéritése a kikuldetési rendelvéeny@rénik a kikildetést kovéen.
Amennyiben a kikildetéssel érintett személy igergdia kikildést elrendejovahagyja, a
szallasdijra élleg is kiadhato. A szallast igénybe veek készpénzes szamla esetén az
onkormanyzat, az 6nkormanyzati hivatal, az intézmeéavére kiallitott szamla alapjan
lehet koltségtéritést adni. Amennyiben a szalldafijetése nem készpénzben torténik, a
szallasdijrol szoldé - az onkormanyzat, az Onkormatiyhivatal, az intézmeény nevére
kiallitott — szamlat a kikildetést kovenn le kell adni. A szamla kifizetéeséraz
onkormanyzati hivatal gondoskodik.

Az utazasi koltségtéritésnél tomegkozlekedési esikisetében rendszeres kikildetés
soran a bérlettel torténutazas esetén a munkaltaté sajat nevére kialimginla alapjan
szamolja el a bérlet koltségét, melyet a dolgozgréaee atad. Eseti kikildetés soran
azonban a kifizetés a bérlettel, illetve menetjegya felhasznal6 munkavallaldo nevére
sz0l6 — szamlaval térténgazolasa ellenében torténhet a kiklldetési rexga alapjan.

Az utazasi koltséqgtéritésnél gépjdirimasznalat esetében az elszamolas alapja a kikgidet
rendelvény. A gépjarth hasznalatot kovéen a kifizet ellerdrzi a kikildetési
rendelvényen szerdphdatokat, igy kiulonosen:

- annak 0sszegsdeegét (a futasteljesitmény figyelembevételével
koltségtéritesként kapott sszeget),

- afeltintetett km tavolsagot (Utvonalterigrogram segitségével),

— akiklldetési rendelvény kotelerartalmi elemeinek meglétét,

— al5 Ft/km éaltaldanos személygépkocsi normakoltség kifizégwgét a gépkocsi

tulajdonjoganak megvizsgalasaval,

— aszamitasok helyességeét.
A kiadasi pénztarbizonylathoz bizonylatként csatoh kikildetési rendelvény egy
példanyat.
Az egyéb koltségek megtéritése kozlul az autdpabtmica, valamint a parkolé bérlet
megtéritése az Intézmények nevére kidllitott szaatépjan torténik. Amennyiben a
parkolasi bérlet vasarlasa nem célézerparkolasi jegyek, illetve a mobilvasarlas a@apj
torténik a megtérités.

Hatalyos: 2022. januér 3. — Verzié 2.0 16 / 38



KIKULDETESI SZABALYZAT Zalacsanyi Kozés Onkormang Hivatal

6. ONKORMANYZATI TISZTVISEL  OK KOLTSEGTERITESEI

Az Szja-tv. 3.8 10. pontja alapjan a hivatali, tizlkazas koltségtéritése mellett jogszabaly
tovabbikoltségtéritéseki rendelkezik.

6.1 Altalanos koltségtérités

Az Motv.71.8 (6) bekezdése szerint @lfasu polgarmester, a tarsadalmi megbizatasu
polgarmester havonta az illetményeének, tisztelaai 15%-aban meghatarozott 6ssieg
koltségtéritésre jogosult.

Az M06tv.80.8 (3) bekezdése szerintélfasualpolgarmester, a tarsadalmi megbizatasu
alpolgarmester havonta az illetményének, tisztgetdk 15%-aban meghatarozott
0ssze( koltségtéritésre jogosult.

A polgarmesteri, alpolgarmesteri altalanos koéltgégissel, mint nem 6nallé tevékenység
bevételével szemben az Szja-tv. 3. szamu mellékldellemzen ebforduld koltségek”
fejezet 25. pontjaban koltségként elszamolhatédsald szamolhatok el.

A nem 0nallo tevékenység bevétdieborténs addebleg levonasakor a polgarmester, az
alpolgarmester nyilatkozhat arr6l, hogy a koltséal#nyal szemben hany szazalék
koltséget kivan elszamolni.

Az altalanos koltségtéritésként kapott bevétieto polgarmester, az alpolgarmester altal
nem igazolt rész nem onallo tevékenys#gizarmazd jévedelemkeént teljes mértekben
adokoteles. A jarulék alapja az adokoteles jovedele

Az altalanos koltségtéritéssel szemben 10% igazuddisil elszamolhatd kéltséghanyad
alkalmazasara nincsen lebstg, mert az Szja-tv. 24. §8-a alapjan a polgarmesie
alpolgarmesteri tisztség ellatasaval 0Osszefliiggéskapott jovedelem nem 6nallé
tevékenységhli szarmazd jovedelem, és a vélelmezett koltségltingsak ©Onallo
tevékenyseég bevételével szemben alkalmazhato.

Az altalanos koltségtéritéssel szemben nem lehéhkarmanyzat nevére szolé szamlaval
elszamoilni.

6.2 Igazolt koltségek téritése

Az M0tv.35.8 (3) bekezdeése szerint @zkormanyzati képvisebnek a képvisal-testilet
képviseletében vagy a képvisgestilet, tovabba a polgarmester megbizasabdlettegz
tevékenységével 0Osszefiiggaltala eblegezett, szamlaval igazolt, sziikséges koltsége
megtérithei. A képvisebi kbltségek kifizetését a polgarmester engedélyezi.

Az Motv.40.8 (4) bekezdése szerint a képwvgektiletbizottsaganak nem képvisdl
tagjara az o©Onkormanyzati képvisi#d tiszteletdijara, természetbeni juttatasara,
koltségtéritesére vonatkozo rendelkezéseket kajfetedsen alkalmazni.

A megeblegezett, szamlaval igazolt koéltségek megtéritésetéa a szamlaknak az
onkormanyzat nevére kell szdlni. Az dnkormanyzaszamlak ellenértékét fizeti ki a
nevezett személyeknek. A szamlak megtéritése azettvezemeélyeknek nem keletkeztet
bevételt, illetve jovedelmet.
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A koltségelszamolasnal az Szja-tv. 3. szamu meitékllapjan a kovetkéket kell
figyelembe venni. Koltségtériteskéent olyan kiadsmerhet el, amely a feladatellatassal
kapcsolatos kotelezettségek teljesitése soran azewvszemélyeknél szikségesen és
indokoltan mertlt fel. Az elfogadott és kifizeteHzamlak elszamolhatosagaért az
onkormanyzat, mint kifizétfelelos.

1.
KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kalfoldi kikuldetés a belfoldi illeisédi maganszemeélynek a jovedelme megszerzése
erdekében, a Kkifizét tevékenységével 0Osszefidggfeladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag tertletén Kkivili (a tovabbiakban: &idf tartozkodasa, tovabba az
el6zékkel kapcsolatos kulféldre tortérutazas.

1. A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kulfoldi kikildetés alanya a koltségvetési szeatvmunkaviszonyban, koztisztvisel
jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi: (plegbizasi szeédés, vagy
vallalkozasi szeés) jogviszony keretében foglalkoztatott maganstgiahet.

A megbizasi (vallalkozasi szédéses) jogviszonnyal rendelkemaganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt a koltségvetési szeal étendelt kulféldi kikildetésben,
amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amelgzolja, hogy az a feladatellatas
érdekében merdl fel az utazas.

A kulfoldi kikildetést a4. szamua mellékletbetalalhato Kulfoldi kikildetési utasitas és
koltségelszamolas nyomtatvanyon kell elrendelnilyeiea munkaltatéi jogkort gyakorld
vezet alairasaval igazol. A kiklldetési rendelvényt, amint az elszamolando
koltségekél szold szamlakat egyiitt kell a pénziugyi-gazdasggsegnek leadni.

Kalfoldi kikildetést az azt alatdmaszto bizonylipgan lehet elrendelni (pl. konferenciara
tortérd meghivas, testvérvarosi, testvérintézmeényi kaptsklesetében a meghivé varos,
intézmeény vezetése altal toréémeghivoleveél stb.).

2. A KULFOLDI KIKULDETESEK KOLTSEGELSZAMOLASANAK RENDJE

A kulféldi hivatalos kikildetés koltségeinek fedeae tortéd valutavasarlas, valamint a
devizaszamlardl vald valutafelvétel soran a dewori@kozasok megsziintetédevalamint
egyes kapcsolodo torvenyek moédositasardl szolo .28G1XClIl. torvény ebirasait kell
alkalmazni.

A kulfoldi pénznemben keletkezett beveételt, felnteriiadast, valamint barmely
bizonylaton kulféldi pénznemben megadott, az adoértékének meghatarozasahoz
felhnasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a towdtdan: MNB) hivatalos

devizaarfolyamanak, olyan kulféldi pénznem esetékmnely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kdete euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.
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A kulféldi pénznemél tortens atszamitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzépadtjaban,
— kiadas esetében a teljesité§pdntjaban,
ervenyes arfolyamot kell alkalmazni.

3.KIKULDETESI EL OLEG

A kalfoldi kikuldetéshez kiklldetési @eg igényelhet a kikiuldetés megkezdését
megebzéen legkégbb 3 munkanappal.

A kikilldetési ebleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetéshdagira atutalassal, vagy
készpénzben torténfelvétel utjan kertlhet sor. Ehhez a ,Kulfoldi Kikletési utasitas és
koltségelszamolas” citrnyomtatvanyon az 1. és 2. pont megjeldlt részekitékésével, a
varhaté ati és szallas koltség, valamint egyebdsad, illetve a varhaté valtasi arfolyam
figyelembevételével forintban kifejezve kell a iéupénzdsszeget megigenyelni.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is meéguehstja, illetve a kulfoldon felmerdil
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A \altaltasrol szolo bizonylatot, valamint a
bankkartya kulféldi hasznalatat igazold bizonylatisolatat a kikuldetési utasitas és
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igyt kfarni, ha a kikuldott maga @egezi
meg a koltségeit, utiéleget nem igényel.

Amennyiben a kikuldottnek tobblet koltségtérités g kordbban felvett kiklldetési
elbleghez képest, annak megtéritése atutalassal, k@sgpénzben torténkifizetéssel
térténhet meg.

A kikuldetési ebleg esetleges tobbletét a kdltségvetési szerv g az elszamolassal
egyidejileg vissza kell fizetni.

Kikuldetési ebleg folyositasa esetén tovabbblel csak abban az esetben igényélhea a
felvett ebleggel a kikuldott hianytalanul elszamolt.

A kikuldetési ebleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni lagzmények
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

4. KULFOLDI UTAZASI KOLTSEGTERITES

A kilféldi kikuldetés esetén a munkaltato kételesnankavallalo szamara megfizetni a
kikuldetés soran felmeréilsziikséges és igazolt tobbletkdltségeket.

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megeggk a 1l. fejezet 4.3 pontjaban
foglaltakon tul azzal, hogy repdiil tortérd utazas esetében a turista osztalyl menetjegy
térithet meg.

Vonaton, hajon, kompon torténutazas esetében Il. osztalyd, vagy turista osztaly
menetjegy térithétmeg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin iarat
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5.EGYEB KOLTSEGTERITES

A kulfoldi hivatalos kikildetés soran csak a kikéélssel kapcsolatosan felmérul
koltségek szamolhatok el, igy kulondsen

— kozlekedési koltségek (pl. helyi kozlekedési kdltsélizemanyagkoltség,
autopalya hasznalati dijak, parkolasi koltségek),

— konferencidk részvételi, regisztraciés koltsége,

- vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetsitzs dija,
— elore lefoglalt szallas kdltsége,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosanddllt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas, internet hasznélat dija)

— indokolt esetben Dbérelt személygépkocsi Dbérleti, ztositasi  dija,
Uzemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség.

A felmerilt koltségek igazolasara kulfoldon isésigrban a koltségvetési szerv nevére és
cimére kiallitott szamla fogadhatd el. Az Szja-&ny nem irja @ koteled jelleggel a
szamla ellenében tortérelszamolast. Kulfoldi kikildetés soran nem mingan olyan
helyzetben a kikuldott személy, hogy koltségleiszamlat tudjon kérni. Ezekben az
esetekben elfogadhaté szamla helyett a kulfoldillki&tés soran elszamolt helyi utazasi
jegyek, parkolas nyugtai, autopalya matricak, stb.

A kiklldetés soran az lzleti megbeszéléseken ktaakon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségkeént kell elszamoilni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadottegken nyeli bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhato,sagliak megfelél adatrogzitéshez,
konyveléshez szukségesek, - a kdnyvviteli nyilvédatban tortéh rogzitést megékéen
magyarul is fel kell tintetni.

6.JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE ELSZAMOLHATO KOLTSEGTERITESEK

Koltségtéritésben  részesiilhetnek a  koltségvetésiervied  munkaviszonyban,
koztisztvisebi jogviszonyban nem &ll6 maganszemélyek, akik askgvetési szervvel
megbizasi, vallalkozasi szédest kotottek.

Kialfoldi  konferencian, kulféldi  kikildetésben valGészvétel abban az esetben
finanszirozhaté, ha az utazasra vonatkozé dokummkhbdl és kordlményekih
egyértelnien megallapithatd, hogy az utazas a koltségverési snegbizasabdl, annak
érdekében tortént.

A hivatali, Uzleti utazassal kapcsolatos koltségekoltségvetési szerv nevére és cimére
sz016 szamlak ellenében fizetbleki.
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7.UTI JELENTES

Minden kalféldi utazasrol hazatekikildottnek maximum 2 héten beldl ati jelentéstl k
készitenie és azt a kikuldetést elreddékzére at kell adnia.

Az Uti-jelentésnek a vezit és egyeb érdekeltek részeére toft@megkildése a kikuldott
feladata.

V.
KIRENDELES RENDJE

A személyi jovedelemado térvény alkalmazasabaméekes a munkaltatd altal elrendelt,
a munkaszefmeésben régzitett munkahedyeltérs helyen valo munkavégzeés.

Kirendelésnek nevezzik, ha a munkavallalét, koitiselst a kdltségvetési szervek kdzott
létrejott megallapodas alapjan mas munkaltatondénd munkavégzésre koteleznek. A
munkavallald, koztisztvisélebben az esetben a munkajat annak a koéltségwziEsinek
az iranyitasa, utasitasa alapjan végzi, ahovadetesk.

A kirendelés sajatos szabalyai:

— A kirendelés feltétele, hogy a masik munkakorbdotar feladatok ellatasa
megfeleljen a munkavallalo, a koztisztvis&Epzettségének.

— A kirendelés a munkavallalora, a koztisztuiselnézve — killondsen beosztasara,
korara, egészségi allapotara vagy egyéb korilményekintettel — aranytalan
sérelemmel nem jarhat.

- A kirendelésél, illetve annak varhaté &dartamardél a munkavallaloét, a
koztisztvisebt legalabb 10 munkanappal korabban irasban tajekoXell.

A kozszolgalati tisztvisékrol szol6 2011. évi CXCIX. toérvény 53.8. (2) bekezéldsn
meghatarozott munkanapkorlatot is figyelembe kelhni a kirendelést szol6 dontés
elétt. EQy naptari éven belll az atiranyitas, a kisdés, és a kikildetésdthrtamat 6ssze
kell szamitani és ezek egylttesétmitama — a munkaltatoi jogkor gyakorldja és a
munkavallal6 eltér megallapodasa hianyaban — a 110 munkanapot nexdhzdja meg.

Nem rendelhéi ki:

— a munkavallalo, a koztisztvigel varanddésaga megallapitasanak kezéetét
gyermeke 3 éves koraig,

— kiskoru gyermekét egyedil negehunkavallald, kdztisztvisé)

— tartésan apolasra szorulé kozeli hozzéatartozojandged munkavallalo,
koztisztvised,

— akinek legalabb 50 %-o0s mértélegészségkarosodasat rehabilitacios szsikért
szerv megallapitotta.

A kirendeléssel kapcsolatban felmérlibltségeket az a koltségvetési szerv viseli, aleova
munkavallalét, a koztisztvisétli kirendelték. Igy a kirendeléssel kapcsolatos
koltségtéritések rendszere nem kerul ismertetésre.
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V.
KIKULDETESSEL KAPCSOLATOS KOTELEZETTSEGEK

1. MUNKALTATO KOTELEZETTSEGE

Az Intézmények vezét kotelesek gondoskodni arrol, hogy a jelen szat#lgktualizalasa
megtorténjen kilonos tekintettel a személyi jovedwldd torvény valtozasaira.

Feladatuk, hogy:

— gondoskodjanak a kikildetéssel kapcsolatos koksié§sek pénzigyi
fedezeteinek az Intézmeények koltségvetésében ral@épeltetéseert,

— rendszeresen ellérizzék a kikildetések jogsAeegét, célszésegét.

2.PENZUGYI -GAZDALKODASI EGYSEG FELADATAI
A pénzugyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté szerfelpdat, hogy:

— minden alkalommal ellgmizze az adott kbltségtérités feltételeinek meglété

— attekintse a csatolt bizonylat helyességét, étiene a szamitasokat,

— gondoskodjon a kifizetést igazolé dokumentumokaléatral,

— avonatkozo bizonylatokon feltiintesse a kifizetgpgsagara utalo hivatkozast,
— teljesitse a pénzugyi kifizetést,

— elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszalgaitkotelezettségeket.

3. A KOLTSEGTERITESSEL ERINTETT SZEMELY FELADATA
A kikuldetési koltségtéritessel érintett személgdata, hogy:
— a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szanddfat kotelezettségeknek
eleget tegyen, pl.:

= Dbérletet, menetjegyet leadja,
= avonatkozé szamlat benyujtsa,
= akikildetési rendelvényt kitdltse, és a kapcsol@aaolasokat csatolja,
» aszikséges nyilatkozatokat megtegye stb.

— kdzremikodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési,@ltési feladatokban.
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VI.
MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITESE

1. MUNKABA JARAS

J TN 4

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltsegséiitszolo 39/2010. (1. 26.) Korm.
rendelet alapjan munkaba jarasnak kell tekintemapi munkaba jarast és hazautazast, ha
az a kozigazgatasi hataron kivllra lakdhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozo6tt munkavégzeési célbdl térteelykdzi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas ceéljabdl helyi k6zossegi kozlelssae valdosul meg.

Az Intézmények a rendelkezésnek megtar| az ott meghatarozott mértékben megtéritik
az Intézmények kodzigazgatasi hataran kitibrténs napi munkaba jaras és a hazautazas
koltségeit.

2. MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITESE KOZOSSEGI KOZLEKEDESSEL

J TN 4

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltsegséiitszolo 39/2010. (1. 26.) Korm.
rendelet 3.8 (2) bekezdésében foglaltak szerinh@zmeények a munkavallalok szamara
megtéritik a kozosségi kozlekedés esetén a bérettyy menetjeggyel vald elszamolas
ellenében azok koltségén8&%o-at.

A munkaba jarast szolgalé bérlet vagy menetjegy tér@gsét az Intézmények altal
biztositott nyomtatvany kitdltése és leadasa utdini@zményvezék engedélyezik.

3. MUNKABA JARAS KOLTSEGTERITESE GEPKOCSIVAL VALO KOZLEKEDESSEL

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltsegséiitszolo 39/2010. (1. 26.) Korm.
rendelet 4.8-4ban foglaltak szerint az intézméryekunkavallalok szamara megtéritik a
gépkocsival valo munkaba jaras koltségeit, ha aztalesetek valamelyike teljesdl:

— a munkavallalé lakéhelye vagy tartozkodasi helymamint a munkavegzés helye
k6zott nincsen kozosségi kozlekedes;

— a munkavéllalo munkarendje miatt nem vagy csak Zlbssrakozassal tudja
igénybe venni a kozdsségi kozlekedest;

— ha a munkavéllalo mozgaskorlatozottsaga, illetve si@yos fogyatékossag
minésitésének és felllvizsgalatanak, valamint a fodys®agi tamogatas
folyositasanak szabalyairdl szol6 kormanyrendetetisti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmn igénybe venni, ideértve azt az
esetet is, ha a munkavallal6 munkaba jarasat az204. § (1) bekezdés b)
pontjaban felsorolt hozzatartozéja biztositja;

— a munkavallalonak bolégei ellatast igenybe véwagy tiz év alatti kbznevelési
intézményben tanulé gyermeke van.
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A gépjarmivel tortér® munkaba jaras havi koltsegtéritését dssaesinhutatason kell

bemutatni, a munkaban tolt6tt napok, valamint a kabtely és a lakdhely kozott
kozforgalmi uton meért lehétlegrovidebb tavolsag figyelembevételével kilométdent,

illetve a normakoltség alkalmazaséaval.

A koltségtérités kifizetése a jelen szabalygaszamu mellékletéképesd elszamold lap
alapjan torténik.

A feltételeknek megfelél munkavallalo részére a munkaba jarassal kapcsolatrasi
koltségtéritédil sz6lo 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet 4.8 (Bkbzdése alapjan az Szja
tv. 25. 8§ (2) bekezdésében munkaba jaras koltsezgércimén meghatarozott 6ss68g
szazalékpazazd,- Ft/lkmkdltségtérités jar.

Az Intézmények mindenkori koltségvetési tervébetetik dontés arrél, hogy a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéitésrolo 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 4.8 (2)
bekezdése szerint a mérlegelési jogkorrel élve, umkawvallalok szamara biztositott
normakoltség kiegésziil-e az Szja tv. 25.8 (2) beészben meghataroztdties 6sszegre
azaz15,- Ft/km koltségtéritésre.

Uzemanyagkoltség, amortizacié cimén egyéb téritdargkaba jarashoz nem igényethet

VII.
ZARO RENDELKEZES

A Kikildetési szabalyzaf022. januar 3.napjan lép hatalyba. Egyidégg valamennyi
koltségvetési szerv 2015. januar 1. napjan hatdggiaKikildetési szabalyzatanak hatalya
megsinik.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta Protar Richard Krisztian
jegyé polgarmester
Zalacsanyi Koz6s Fdlpahok
Onkormanyzati Hivatal Kozség Onkormanyzata
Nagy Laszloné Barcza Zoltan
polgarmester polgarmester
Zalacsany Ligetfalva
Kozség Onkormanyzata K6zség Onkormanyzata
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Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkorméanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Bogdan Janos

Zalacsanyi Roma

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
Kozség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbuki Ovoda

Nemzetiségi Onkormanyzat
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VIII.
MELLEKLETEK

1.szamu mellekletBelfoldi kikildetési és koltségelszamolas

2.szamu mellékletKikildetési rendelvény a hivatali, Uzleti utazas
koltségtéritéséhez

3.szamu mellékletNyilatkozat a sajat (ideértve a kdzelei hozzatarti)
tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igényledeéez

4.szamu mellékletKulfoldi kikuldetési utasitas és koltségelszamolas

5.szamu mellékletElszamolo lap a sajat gépjaiwel tortérd munkabajaras
koltségtéritesét
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kikuldetési szabalyzatabanfoglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hoggldian
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagytaktaai.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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Beosztas

Kelt

Alairas
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1. szamu melléklet

Belfdldi kikuldetési és koéltségelszamolas

BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztasa:
szolgélati helye:

allandé lakhelye:

kikiildetésének helye:

, szolgalati beosztasa:
egydtt , Szolgélati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:

, szolgalati beosztasa:

A kikuldott

1TV EST =T 1= 24 USRS -hoz.

Az utasitdsban foglaltaknak 18gRBE ..o e -ig
tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

A fenti rendszdmu, sajat tulajdonban dev gépjarni
igénybevételét — a mellékelt gazdasagossagi szmndtd az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének @saalapjan -

engedélyezem.
.......................... b 20
az engedélyéalairasa
Az utalvényozott | Kiadasi pénztr- s I
eléleg 6sszege bizonylat sorszama nyilvantartas kikildé szerv bélyegije
tételszama 6 szerv belyeg
és aldirdsa
.................. Ft
A kikuldott neve:
.............................................................. SZ0Igalati DEOSZLASA: .....ceveeee i
Ft, azaz forint elbleg
.................. szamla terhére kifizethietAz atvételét — utdlagos elszamolasi kételezettsélett — elismerem.
20 20 e
kiklldott alairasa engedélyez

B. Sz. ny. 18-70.r. sz.
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Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
Indulas Erkezés I Utazdsi |  Szallas
2P| L e
ho, | ora, . ho, | ora, | QYN PE s
honnan nap| perc hova nap| perc | € g2 koltség
Osszesen

Utazasi és szallaskoltség egyditt:
Mellékletek: Napidij: ............... (911 o] - N Ft
............ db
Utazasi jegy Le: koteled reggeli miatt
............. db e napra ..l Ft 20%-a
Helyi kozl. jegy Marad elszamolhat6 napidij:
.............. db
Szallodai szla. A k|k_UIfjete§ber,1 eltol A, ) kt‘)ltse,gelszamolas(--)sszes koltség
.............. db tott idé szlkségessé-végosszegét felvettem,

ge.t es a klkuldet(.aseg'wdejlleg az utl—. Le: Gtiebleg

teljesitését igazolom: | eléleget visszafizettem:
Egyéb (gazd. . y
szamitas Stb.) 20 20, Kifizetends
______________ db Visszafizetend
Osszes koltség .
(a Ft betvel) Forint
Ellendrizte: Utiebleg-visszafizetés Kikuldetési koltség

bevételi pénztarbizony- kifizetés kiadasi

latanak sorszama: pénztarbizonylatanak

sorszama:
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2. szamu melléklet

Kiklldetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, Uzleti utazas koltségtéritesehez
201, ho
A munkaltaté A munkavallalo
8T 01 T
1aKCIME ..
CIME SZUIELESI IdEJE .o vvveie et e e
ANYJA NEVE ...i ittt et eaee e et e et e ae e e
A0OSZAMA ......oveeee e adéazonositéjele| [ | [ [ [T [ [ [ ||
A gépjarnii rendszama: ................... ,tpUSA: e fogyasztasi normaja: ............. 1/200 km.
A kikuldetés, killszolgalat ; NAV , . . L.
Sor- Futas- iizemanva Utazasi Elelmezési
szam | kezdete vége Gtvonala és célia elrendedjénel teljesitmény eavsé )élr koltségtéritg koltségtérité
9 ! alairasa |  (km) g(yFt)g (FY) (napidij) (Ft
Athozat
Atvitel
Osszese
Igazolta: vditgbzta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V.r. sz.
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3. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat (ideértve a kdzeli hozzatartozot is) tulajdszemélygépkocsi hivatalos céla
igénybevételéhez
a1 1 ] PSPPI (név)
........................................... (lakgim a

munkavallalgja kijelentem, hogy az alabbi szeméhgesit hivatalos célra igénybe kivanom
venni.

A személygépkocsi
- tOrzskONYVENEK SZAMA: e

- HIPUSA: e ——————————

- forgalmi rendszama: s

- forgalmi engedelyének Szama:  .......ooviiiiieieme s

- MUSZAKi EIVENYESSEUE: ceieiieiiii e mmmmeemr e e e e e e e e e e e e e e e e a e

- hengetirtartalom: e cm3
- Uzemanyag fajla: e

- tulajdonosSAnNak NEVE: e eemm———— e ——————

- tulajdonos kapcsolata a nyilatkozati@gl: ................cccceviiiiiiiiiiiii e

Nyilatkozom, hogy a személygépkocsi torzskonyvet anunkaltatom altal kijel6lt
nyilvantartast végzé személy szamara bemutattam.

Az Uzemanyag koltségtérités dsszegének megallapébsudomasul veszem a maédositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerind@lorma atalannyal torté@mrlszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtértg@szervezetink gépjaiiniizemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfééai — : ()

a.) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemadordl szol6 torvényben
meghatarozott normakoéltség figyelembevételével toenik.

b.) ... Ft/km mérték figyelembevételével kerul szamfejtésre, aminek
kovetkeztében a mindenkor hatalyos személyi jovedmhadorol szolo
torvényben foglalt ebirasok alapjan személyi jovedelemadd fizetési
kotelezettségem keletkezik.

Kijelentem, hogy a személygépkocsi hivatalos céh§zhalataval kapcsolatban semmiféle
kartéritési igénnyel - kivéve a munkaltatd jogshadra alapuld kartéritési feléssége korébe
tartozo eseteket - nem lépek fel a munkaltatomaeaihben.

laykozatte alairasa
(O a nem kivant részt torolni kell
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4. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

Akikiildd szervezet: Sorszam:
1. KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda
E Az utazas
2 | beosztasa: madija i
2 vissza
<
< | munkaltatoja: ]
Akikildetés | ©rSzaQ
- — helye
Milyen osztalyu és idétartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikilidetés célja: Helykozi utazasra jogosult
Utolagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendels alairasa:
he__ -n.
h6__ -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat o A valuta )
A felvét modja — - Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-elSlegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektol barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado-elSlegre elszamolva (It/6-t0l)
] . Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
az utazas mikor mikor idépontja
honnan odi hova — - -
modja ho nap |6ra, perc hé | nap |ora,perc| nap o6ra,perc
t
B. 7300-261/1j r. sz. - Patria Nyomda Rt. - (Fsz.: 5-9761) ‘” ”I" ’ | "| “ ‘ |
Megrendelheté: Patria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkiralyi utca 47. Telefon: 266-0534
519976741313572
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potiék
. Napok . . A valuta :
Orszag : Elszamolhato . Forint
szama avaluta egy napra | osszege % dsszege arfolyama
neme
Osszesen

6. Adoelbleg-szamitas

A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § . pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokoteles rész Napidij Ft-ban | Adokételes rész .
. . . . Adoeldleg
Avaluta 108 egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a kllszolgalat Seszege
neme ; * (c-bdl le d, va szama tartamara tartamara RPN
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban . » vagy
’ forint értéke | ¢ @zl a kisebb) (cxg) (ixg) (lasd ™)
a b c d e f g h i j

B. AddelSleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrasbdl torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft;::; :él::lszolgalat Adokote!e?ar::rzn ;rl;ulszolgalat A do’elé] eg bsszege
neme valutaban Ft-ban szama {cxg) (az e Gsszegének 50%-a) (lasd™™)
a b c d e f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIl. 15-ig irasban megkotott szerzédés alapjan elrendelt

kilszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal Adokbteles ré
— Okételes rész s
L Adokételes “leds M . Adoeldleg
Avata | onaPdi | papnapidii | Alapnapidi | S2orZ0szam | Bevételbdl resz | AETIeS | Napok | @ i | osszege
neme egy napra o pna pra*"‘ 7%0/ Da | (1999-ben | levonhato rész egy napra ogy napra szama al (r?xi? (lasd ***)
gy nap ” 70%) (dxc) valutaban Fi-ban
(b-f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartos kilszolgalatnal AdoKSteles ré
— okoteles rész "
- Adokoteles e N . Adoeldleg
Avaluta Napidij Aanssszeq | Aapssszeq | S20120524m | Bevételbdl rosz Ad(i';(;tzebs Napok | a It(urltszolgrax|at bsszege
neme | egynapra | 2 pna rag 7900/ " 9 | (1999-ben | levonhat rész | egy napra eqy napra szama | 1a (f::‘.f a (lasd **)
gy nap ” 70%) (dxc) valutaban F)ff-ban !
(b-f)
a b c d e f g h i j k

* 90 napon tuli kilszolgalatnal a kilféldén tartozkodé eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhatd személyenként 3 § tébblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alapdsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kilszolgalat munkaviszonyban térténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéeléleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves

Osszevonando jovedelem 1 millio Ft-nal tobb, akkor az addeldleg mértéke az adokoteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban

A I Levonandé )
bizonytaf] Orszag na Elszamothatd | A valuta arfolyama Forint
pok |a valuta .
sorsz. szama | neme egy napra Osszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta .
bizonylat — - - - - Forint
sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kulképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feitintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyeéb feliegyzések:
bizonylat| A felmertilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
, 5 Tablazat Forint Avaluta |Elszamolando| Elszamolt | Vissza-{Tdbblet
[Sorszam| Szoéveg . . " fize- | elsza-
hivatk. tételesen bsszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eléleg 172
2 Eléleg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolando eldleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /7
6 Dologi kiadasok /8 és 9
7 | Koltsegek dsszege (4-6-ig) A Kikildetesben eltoltott idd szikségesseget
I Sipson lom-
8 Killonbozet (7-3) és a feladat elvégzéseét igazolom
Mellékletek:
ho nap
Kelt: ho -n
a kikiildétt alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
forinttal érvényesitjlik.
Elszamolando 0sszeg: Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendé: Ft
Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:
Kelt: ho -n.
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5. szamu melléklet

ELSZAMOLO LAP
sajat (ideértve a kdzeli hozzatartozot is) gépjaehtorterd munkabajaras koltsegtéritésler

1. Az alkalmazott NeVE: ..o

2. Az alkalmazott lakéhelye/tartozkodasi helye: .............ccoemen.....

3. Lakohely/tartézkodasi hely és a munkahely kézditizforgalmi aton meért oda-
vissza tavolsag (napi): ............. km.

4. Targyhonapban ledolgozott munkanapok szama: .........
Targyhavi koltségtérités dsszege: .............. km x Ifinfo= ................ Ft, azaz

veee..... Forint.

Alkalmazott

A munkaba jaras tényét és a targyhdnapban ledolgo#io munkanapok szamat

igazolom.

Munkahelgzet
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