Szakszendi K6zoés Onkormanyzati Hivatal

A belfoldi és kulfoldi kikiildetés rendje
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Bevezetés

A Szakszendi Kézds Onkormanyzati Hivatal a tovabbiakban: Hivatal) a kozszolgalati
koztisztviselokrél szoldo 2011. évi CXCIX. tv. (Kttv.) az allamhaztartasi térvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. ( XIL 31. ) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.)
13.§ (2) bek. c) pontja alapjan, a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL
torvény (tovabbiakban: Szja tv.), a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavéallald
¢lelmezési koltségtéritésérol szolo 278/2005. (XII. 20.) korméanyrendelet, valamint a
kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szold 285/2011. (X11.22.)
Kormanyrendelet, tovabbd az egyes mezOgazdasagi, erdészeti €s haldszati erdgépek
lizemanyag- ¢s kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszamolhatd mértékérdl
sz616 60/1992. (IV. 1.) kormanyrendelet figyelembe vételével a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetéssel Osszefiiggd eljarasi szabalyokat a kovetkezdk szerint hatarozza meg.

A szabalyzat hatélya:

a. a szabalyzat személyi hatdlya: a szabalyzat Szakszend Kozség
Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat) tisztségviselSire, a
Szakszendi Kiskuckd Napkoziotthonos Ovoda (a tovabbiakban: Ovoda)
dolgozoira, a Hivatal altal foglalkoztatott koztisztviselokre, illetve egyéb,
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban levé személyekre terjed ki. A
szabalyzat hatalya a kozfoglalkoztatottakra nem terjed ki.

b. a szabalyzat targyi hatalya: belfoldi és kiilfoldi kikiildetés.

I. A belfdldi kikiildetés
1. Altalanos szabalyok
Ezen szabélyzat alkalmazéasdban belfoldi hivatalos kikiildetés az, amikor a szabalyzat

személyi hatalya ala tartozo személyek a munkavégzés szerinti telepiilés kozigazgatasi
hataran kiviil latjak feladataikat.

A Dbelfoldi kikiildetés soran felmeriilé kiadasokra az alabbi koltségtéritések
folyosithatok:

a. belfoldi napidij,

b. szallaskoltség,
C. utazasi koltség,
d

. egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltség (pl.
részvételi dij, sajat tulajdont gépkocsival torténd utazas esetén Nemzeti Ado-
¢s Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) norma szerinti koltségtérités és
altalanos normakoltség, parkolasi dij).

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a Hivatal gazdalkodasi szabalyzataban rogzitett, a
kotelezettségvallalasra vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A belfoldi kikiildetés koltségeinek finanszirozasara kikiildetési eldleg vehetd fel. Ennek
utalvanyozasa a Hivatal gazdalkodéasi szabalyzatdban rdgzitett szabalyokat kell
alkalmazni. A kikiildetési el6leggel a kikiildetés befejezését koveté 30 napon beliil el
kell szamolni.
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A kikiildetés alapbizonylata a kikiildetési rendelvény. Az Szja. térvény 3. § (83) pontja
szerint: ,, Kikiildetési rendelvény: a kifizeté dltal két példanyban kidllitott bizonylat,
amely tartalmazza a személy nevét, adoazonosito jelét, a gépjarmii gyartmanyanak,
tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat,
idotartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen
koltségterités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma,
lizemanyagar stb.), azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat
tartalmazo, a digitdlis archivalas szabadlyairol szolo jogszabaly rendelkezéseit is
figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus uton elédllitott bizonylat
is. A papir alapon kidllitott kikiildetési rendelvény eredeti példanydat a kifizetd,
masolatat a maganszemeély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval
megdrzi”. Az Onkormanyzatnal, a Hivatalnal és az Ovodanal a papiralapt kikiildetési
rendelvény alkalmazando.

A Dbelfoldi kikiildetéssel kapcsolatos 4ltalanos eldirdsokat a  kozszolgalati
koztisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. tv. (Kttv.) 54. §-a tartalmazza.

2. Belfoldi napidij

A kikiildetést teljesitok ¢lelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek fedezésére a
kikiildetés idOtartamara ¢lelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

A kozszolgalati koztisztviselok napidijanak mértéke a koltségvetési torvényben
meghatarozott illetményalap egy munkanapra esd Osszegének 25%-al. A napidij
atalanyként is elszdmolhaté, ha a kormanytisztviseld6 havonta, rendszeresen
kikiildetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben

toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

A kozalkalmazotti, illetve egyéb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozok napidija 500
Ft/nap.

A napidij igazolas nélkiil elszdmolhato koltségnek mindsiil.

A napidij kiszamitasanal havonta huszonegy munkanapot lehet figyelembe venni és
annak Osszegét tiz forintra felkerekitve kell megallapitani. Nem szdmolhato el napidij,
ha a kikiildetésben toltott id6 a négy orat nem éri el. A napidij fele szamolhat6 el, ha a
kikiildetésben toltott id6 a nyolc o6rat nem éri el.

Kikiildetés esetén, a napidijon tulmenden a munkaltatd koteles a kikiildetést teljesitd
szamara megfizetni a kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkdltségeit.

A kikiildott napidijat, amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan élelmezésben
részesiil, az ellatas mértékétdl fiiggden az alabbiiak szerint kell csokkenteni:

a) reggeli: 20%,
b) ebéd: 40%,
c) vacsora: 40%.

Konferencidra, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem folydsithato.

! Jelen szabalyzat kiadasanak idépontjaban a koztisztvisel6k illetményalapja 38 650 Ft/ho.


https://www.opten.hu/optijus/lawtext/175864?tkertip=4&tsearch=kik%c3%bcldet%c3%a9s*&page_to=1#ws11_1
https://www.opten.hu/optijus/lawtext/175864?tkertip=4&tsearch=kik%c3%bcldet%c3%a9s*&page_to=1#ws12_0
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A belfoldi kikiildetés elrendelése akkor valik jogszerlivé, ha az elvégzendd feladat
meghatarozasaval egyidejlileg kitoltésre €s alairasra keriil a rendelvény elsé oldala,
amelyen fel kell tiintetni:

a kikiildott nevét, addazonosito jelét, beosztasat,

a kikiildetés helyét, idopontjat, céljat, idétartamat,

a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,
az igénybe vehetd kozlekedési eszkozt,

az elrendeld alairasat.

3. Szallaskoltség

Tobbnapos kikiildetés esetén a Hivatal, az Onkormanyzat, illetve az Ovoda nevére
szabalyosan kidllitott készpénzfizetési szamla ellenében a tényleges szallaskoltséget a
kikiildott részére a kikiildo Kifizeti, illetve nem készpénzfizetési szamla esetén a kiallitd
részEre atutalja.

4. Utazasi koltség

A belfoldi hivatalos kikiildetés soran a célallomas elérése torténhet:

vasit,

tavolsagi autdbusz,

hivatali személygépkocsi,

sajat tulajdonu személygépkocsi igénybevételével.

A kikildott  koztisztvisel6/kozalkalmazott II.  osztalyG menetjegy, illetve a
menetrendszeri autdbuszjarat dijanak téritésére jogosult.

A kikiildetés elrendelésekor a kikiildd hatarozza meg a feladat elvégzése soran igénybe
vehetd kozlekedési eszkozt.

A kikiildetést elrendeld vezetd bizonyos szempontok figyelembevételével
(gazdasagossag, tobb utazasi c€l, menetrend stb.) dont az igénybe veheté kozlekedési
eszkozrdl, mely lehet vasut, tadvolsagi autobusz, sajat vagy hivatali gépjarmii. A hivatali
gépjarmi igénybevételét a Jegyz6 engedélyezi.

Sajat tulajdonu (vagy a hazastars tulajdonaban levd) személygépkocsi hivatalos célra
torténd igénybevételét a jegyzd engedélyezi. Ennek feltételes, hogy a személygépkocsi
megfelel a forgalomban tartasi kovetelményeknek (érvényes miiszaki vizsga, kotelezd
feleldsségbiztositas, érvényes jogositvany, megfeleld miiszaki allapot stb.).

A vastti és autdbusz-, valamint a helyi kozlekedési koltségek elszdmoldsa az utazast
igazol6 menetjegy alapjan torténik. A koztisztviselok a belfoldi hivatalos kikiildetés
alkalmaval az egyébként a koztisztviselok szamara biztositott vasiti kedvezményt nem
vehetik igénybe.

Személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato kilométerek utan a gépjarmii fogyasztasi
normdja alapjan, a NAV altal megadott lizemanyag beszerzési ar és 60/1992. ( IV.01.)
Kormanyrendelet 4.§-aban meghatarozott alapnorma atalannyal szdmitott {izemanyag-
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koltséget és kilométerenként 9 Ft normakoltséget’. A jarmiihasznalat koltségeinek
elszamolésat az SZJA ¢és a 60/1992. ( IV.01.) Kormanyrendelet 4.§- dban meghatarozott
alapnorma 4talany alapjan kell meghatarozni.

Baleset, karesemény bekovetkeztekor, amennyiben az a kikiildott hibdjabol kovetkezett
be, a kareseményhez kapcsolddd valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

A kozlekedésrendészeti birsagok ¢és a kozlekedési szabalysértésbdl eredd minden
koltség kizardlag a gépkocsi vezetdjét terheli. Az igy felmeriilt koltségek nem
szamolhatok el.

A hivatalos belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségtérités elszamolasara a belfoldi
kikiildetési rendelvény szolgal, melyet az utazok részére a Hivatal Pénziigyi Osztalya
biztosit.

Il. A kiilfoldi kikiildetés

1. Az utasitas hatalya

Jelen utasitds hatalya az Onkormaényzat tisztségviseldire, a Hivatal, valamint, valamint
az Ovoda dolgozoira terjed Ki.

Kiilfoldi kikiildetés: a Hivatal és az Onkormanyzat tevékenységével dsszefiiggd feladat
ellatasa érdekében a kikiildottnek a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kiilfold) tartozkodasa és az azzal dsszefiiggd utazésa.

Az utasitas hatdlya nem terjed ki az Eurdpai Unid intézményeiben nemzeti szakértéként
foglalkoztatott koztisztviselokrl szolo 209/2004. (VII. 9.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: R.) alapjan szabdlyozott, az unios intézményekben nemzeti szakértoként
torténd foglalkoztatasra.

2. Elrendelés
Kilfoldi kikiildetést kizarolag a polgarmester engedélyezhet, illetve rendelhet el.
A Polgéarmester kiilfoldi kikiildetését a Képviseld-testiilet hatarozatban hagyja jova.

A Hivatal a kiilfoldi kikiildetés teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasardl a
kovetkezé dokumentumok alapjan intézkedik:

a) a meghivolevél,

b) a rendezvény programja,

c) a jelentkezési lap,

d) a széllasrendelés bizonylata,

e) a fogado fél vagy egyéb szervezet koltségviselésre vonatkozd nyilatkozata, illetve az
arrol késziilt belsd feljegyzés, amennyiben a hatarozat elkészitésekor a nyilatkozat
irasban nem all rendelkezésre.

A kikiildetés helyszinén nyilvanvalova valt, a jovahagyott feladattervtdl vald Iényeges
eltérés esetén a kikiildott tdjékoztatni koteles a kozvetlen felettesét (telefonon, telefaxon,
e-mail-ben).

2 Szja. torvény 3. sz. melléklet 11/6. pont
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3. A napidij

A napidij a személyi jovedelemadorodl szo6l6 — tobbszor modositott — 1995. évi CXVIIL
torvényben meghatarozott mértékben adokdteles jovedelem.

A kikiildottet megilletd napidij Osszegére a tartds kiilszolgalatrol és az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetésrdl szolo 172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet eldirasai az iranyadok.
Ennek megfeleléen az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesitdé személyek napidija
megkezdett naptari naponként 40 eurd.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sordn a kiilfoldi
kikiildetés 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal révidebb id6t vesz igénybe;

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés idotartama alatt
dijtalan ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat
étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitdé személy a kikiildetés befejezé idopontjat
koveté harom munkanapon beliil nyilatkozik arrdl, hogy a kikiildetés idétartama alatt
részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes
Osszegét elore kifizették - a kikiildetés befejezd idopontjat kdvetd 6t munkanapon beliil
visszafizeti az (5) bekezdésben meghatarozott Gsszeget.

(8) A napidij Osszege utdn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitdé személyt a
hatéalyos jogszabalyoknak megfelelden terheli ado- és jarulékfizetési kotelezettség

A kikiildott részére a kikiildetés id6tartamara a napidij az aldbbiak szerint szamolhato

el:

a) a kikiildetés kezdo és befejez6 idopontja a Magyarorszag allamhataranak atlépése.

b) a tényleges idépont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi
ut esetén az indulési és érkezési id6pontot kell alapul venni.

Amennyiben a fogadd fél napidijat biztosit a kikiildottnek, az utazasi hatarozatban kell
rendelkezni arr6l, hogy sziikséges-e a napidij kiegészitése a jelen szabalyzatban
meghatarozott napidij 0sszegre. A fogadé fé€l altal biztositott napidijat a kiutazas napjat
megel6z6 3. napon érvényes MNB kozéparfolyamon kell atszamitani. Nem jegyzett
deviza esetében ,,Az MNB hivatalos devizalapjan nem szerepld egyéb arfolyamok lista”
alapjan a kiutazas honapjaban hatalyos 0sszeget kell figyelembe venni.

A napidij felhasznalasat bizonylatokkal igazolni nem kell.

4. A szallaskoltség

A kikiildott a szallaskoltség megtéritésére az utazdsi hatdrozat adatai alapjan jogosult,
amennyiben feladatat a kiilfoldre érkezése napjan nem tudja befejezni, illetdleg a feladat
befejezése napjan hazautazni nem tud.

A kikiildottnek a meghivé/rendezd szerv foglal szallast. Egyéb esetben a kikiildott
elszallasoldsara haromcsillagos szalloda vehetd igénybe. Ettédl valo eltérést
gazdasagossagi €s célszeriiségi szempontok figyelembe vételével, illetve az adott orszag
sajatossadgaira és a protokollaris eldirasokra vald tekintettel — a kikiildott irasbeli
kezdeményezésére, a Jegyzd engedélyezhet.

A kikiildott 6nallé szallodai szobaban torténd elhelyezésre jogosult.


http://www.opten.hu/loadpage.php?dest=OISZ&twhich=191937#sid119808
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A kikiildétt a szallaskoltséget a Hivatal, illetve az Onkormédnyzat nevére kidllitott
szamla alapjan koteles elszamolni. Ha a kikiildott a kikiildetés idOtartama alatt
kiilfoldon dijtalan elszallasolasban részesiil, akkor szallaskoltség-téritésre nem tarthat
igényt.

A széllodaszamla 0Osszegéb6l nem szamolhatok el az egyéb étel-italfogyasztds, a
magancélu telefon és az egyéb magancélu kiadasok.

5. Az utazasi koltségek

Repiilégépen:

a)  apolgarmester és a jegyz6 Eurdpan beliili utazasnal ,.turista”, a négy orai repiilési
idét meghalad6 tengerentili utazasndl, illetéleg mas hosszii tdva jaratoknal
magasabb komfortosztalynak megfeleld jegyre jogosultak,

b)  a felsoroltakon kiviili kikiildottek turista osztalyl menetjegyre jogosultak.

A repiildjegy minden esetben a koltségtakarékossag elvének figyelembevételével
rendelhetd meg. Az (1) bekezdés a)-b) pontjaban meghatarozottakhoz képest magasabb
komfortfokozatu repiildjegy is vasarolhatd, ha annak koltségvonzata kedvezébb, mint az
eredeti jogosultsag szerint igénybe vehetd menetjegyé.

A vastton utazo6 kikiildottet 1. osztalyl menetjegy illeti meg.

A kikiildott  részére  biztositott menetjegyeket az utazast kdovetéen a
koltségelszamolashoz csatolni kell. A fel nem hasznalt menetjegyet az indulési
alloméson lattamoztatni sziikséges.

Sajat tulajdonti gépjarmii kiilfoldi kikiildetésre nem vehetd igénybe.

6. A biztositasi dijak

A kikiildetés teljes idotartamara a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmi-
biztositasra jogosult.

7. Az egyéb kiadasok

A valutaban felmeriilé kiadasokat szamviteli bizonylatnak megfeleld okmany vagy

koltségkifizetést alatdmasztd egyéb bizonylat ellenében lehet elszdmolni. Amennyiben

az egyeb bizonylatbdl egyértelmiien nem allapithaté meg a kifizetés jogcime, ugy azt a

kikiildott a bizonylaton, vagy a csatolt elszdmoldson magyarul tiinteti fel. Az igy

elszdmolhato kiadasok a kovetkezok:

a)  ahelykozi kozlekedés koltsége,

b)  arepiiltér — palyaudvar és a szallashely kozotti kozlekedés koltsége,

C) az Onkormanyzati tulajdonu személygépkocsi iizemanyagkdltsége, az autopalya
hasznalati dij, a parkolasi dij, a gépjarmii javitasi koltsége,

d) ahivatalos tavirat, telefax, telefon €s internet hasznalat koltsége,

e)  ahivatalos csomagok szallitasanak koltsége,

f)  avaluta atvaltasaval kapcsolatos bankkoltség,

g) akonferencia részvételi dija, a vasari belépdjegy ara,

h)  apoggyasz repiildtéri csomagolasanak koltsége.
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A valutdban felmeriild sziikséges és kalkulalhatd kiadasok Osszegét az utazasi
hatarozatban szerepeltetni, fedezetiiket azzal egyezden biztositani kell. Az elére nem
ismert kiadasokra két napidijnak megfeleld valuta 6sszeg fedezetet kell biztositani.

Forintban felmeriilé kiaddsokat a Hivatal, illetve az Onkormanyzat nevére kiallitott

szamladval lehet elszdmolni, melyek a kdvetkezdk:

a)  vizumkoltség, repiil6tér hasznalati illeték, valamint

b) a lakastol az utazasi allomasig (reptilotérig), illetéleg onnan a lakasig megtett Ut
igazolt koltsége,

c) fogado szervnek szant ajandék ara,

d)  kiils6 tolmacs dija,

e)  apoggyasz repiilotéri csomagolasanak koltsége.

8. A kikiildetés feltételeinek biztositasa

A kikiildottnek a napidij teljes Osszegét a kikiildetést megelézden, valutdban kell
felvennie. A kikiildott jogosult a napidij 0sszegével egyidejlileg egyéb, e szabalyzat
szerint elismert, elszdmolhaté koltségeinek részbeni vagy teljes fedezetére valutat
felvenni.

9. A valuta

A valutat a Hivatal igényli a szamlavezetd pénzintézetétdl. Az igényelt keret ttieldleg,
mely tartalmazza a napidij, szallaskeret és dologi kiadasok 0sszegét.

Az ttiel6leget legfeljebb 3 munkanappal az utazas megkezdése el6tt lehet felvenni.

A pénztaros a felvett valuta 0sszegét a kikiildottnek kikiildetési eldleg cimen, atvételi
elismervényen adja ki.

Az utazas esetleges elmaradasa, vagy elhalasztisa esetén a kikiildott a tudomasszerzést
kovetden haladéktalanul koteles visszaadni az eldleget, a pénztaros a visszaadds napjan
koteles visszafizetni azt a szamlavezetd pénzintézetnél vezetett szamlara.

10. Az utlevél és a vizum
A kikiildott koteles az utlevelének érvényességérdl gondoskodni.

A sziikséges vizumok beszerzése a kikiildott feladata. A vizum nyomtatvanyok
forditasardl a Hivatal gondoskodik.

11. A menetjegy és a gépjarmi okmanyok

A menetjegyeket az utazasi hatdrozat szerinti indulds és érkezés idépontja alapjan a
Hivatal szerzi be és adja at a kikiildottnek, feladata tovabba a fel nem hasznalt
menetjegyek visszavaltasa.

A meghivo fél 4ltal biztositott menetjegyekkel kapcsolatos teenddk intézése — a
kikiildott bevonasaval — a Jegyzo feladata.

A személy- és poggyaszbiztositds megkotésérdl a kikiildott gondoskodik.
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12. A szallasrendelés

A széllas megrendelésérdl — a kiilfoldi fogadd szervezettel kotott eldzetes
megallapodasok, levelezés alapjan — a jegyz6 gondoskodik.

13. A kiilfoldi vendéglatonak adhaté ajandék

A kilfoldi fél részére adhatdo ajandékot - a reprezentaciorol szold szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen - a polgarmester elGzetes jovahagyasa alapjan a jegyzo
biztositja.

14. Az elszamolas szabalyai

A kikiildottek kotelesek hazatérésiik napjat kovetd 3 munkanapon beliil elkésziteni a
koltségelszamolast. Az elszamolast a pénztarosnak kell leadni.

Az elszamolashoz csatolni kell

a) a bizonylatokat a készpénz felvételérdl, a vasarlasok, szolgaltatasok
ellenértékének kiegyenlitésérol,

b)  a felhasznalt (vagy fel nem hasznalt) menetjegyeket,

C)  abiztositasi kotvényt,

d) aszallodai (szallaskoltség) szamlakat,

e) a készpénzben (HUF vagy valuta) felmeriilt egyéb dologi kiadasok bizonylatait,
szamlait.

Amennyiben az idegen nyelven kiallitott elszamolasi bizonylat valosdgnak megfeleld

adatrogzitésehez, konyveléséhez az sziikséges, a pénztaros jogosult kérni a bizonylat

magyar nyelvii forditasat. A forditasrol a jegyz6 gondoskodik.

A kilfoldi kikiildetési koltségek elszamolasara a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas” nyomtatvany szolgal, mely tartalmazza a kikiildetés elrendelésére,
az utieldleg felvételére és az elszdmolasra vonatkozd adatokat, mellékletei az utazési
hatarozat, valamint az elszamolds bizonylatai. A kikiildétt altal az elszdmolashoz leadott
bizonylatok atvételét és a leadas datumat irasban kell rogziteni.

A L Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas”-t a kikiildottnek és a jegyzonek,
valamint a szamfejtének, az ellendrnek és az utalvanyozonak ala kell irnia.

A valuta el6leg

a)  terhére teljesitett kiadasok elszamolasanal az utieléleg felvételének idépontjaban
érvényes, a szamlakivonatban feltiintetett banki valuta eladasi arfolyamot kell
figyelembe venni,

b)  fel nem hasznalt részének visszafizetése a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak
szerint torténhet.

A kiilfoldi kikiildetés koltségelszamolasanak kiilonbozete forintban a soron kdvetkezd
havi illetményszamfejtés keretében a kikiildottnél levonasra vagy szamfejtésre keriil.

A pénztaros az elszdmolas keretében

a) elkésziti a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmoléas”-t a kikiildott altal
leadott bizonylatok alapjan,

b) feladast készit a napidijrol az ado- és jarulékkotelezettség teljesitése érdekében,
valamint a koltségelszamolas kiilonbozetérol,



I1l1.  Hatalybalépés.

(1) Jelen utasitas 2016. majus 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidében a targyban kiadott
valamennyi ¢l6z6 szabalyozas hatalyat veszti.

(2) A jegyzonek gondoskodni kell arrol, hogy jelen szabalyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szdmu mellékletében
szerepl0 megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval
egyidejlleg.

Szakszend, 2016. aprilis 11.

Deakné dr. Schiffner Marta
Jegyzo



Szakszendi Kozés Onkormanyzati Hivatal

Megismerési nyilatkozat

A 2016. majus 1. -t6l hatalyos Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzataban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok

betartatni.

Név Feladat, Détum Alairas
hataskor
Dobos Gyuléné gazddlkodasi | 5416 g5 9o
fomunkatars
Mez6fi Attilané 1gazgatasi 2016.05.02.
féeldado
Pintér Lészloné _adoiigyi 2016.05.02.
fomunkatars
Dobroczki Bernadett gazdalkodasi 2016.05.02.
féeldado
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