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Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés c¢) pontja alapjan a Monori Tankeriileti Kozpont és az altala fenntartott kdznevelési intézmények
részére a kikiildetések rendjérdl szolo szabalyzatat — a Monori Tankertileti Kozpont Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak 5. § (2) bekezdés f) pontjaban biztositott jogkéromben eljarva — az alabbiak szerint
hatarozom meg.

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Kikiildetés rendjérdol szolo szabalyzat célja, hatalya

1.§ (1) A Kikiildetés rendjérol szolo szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy biztositsa a
Monori Tankeriileti Kdzpontnal (a tovabbiakban: Tankeriileti Kozpont) a belfoldi ¢s kiilfoldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerli végrehajtasanak rendjét.

A Szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezo feladatokhoz tartalmaz kotelezo eldirasokat:

a) a kikiildetés elrendelése,

b)a napidijak megallapitasa, elszadmolasa,

c) a kikiildetéssel kapcsolatos kdltségek elszamolasa.
(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a belfoldi kikiildetést (a tovabbiakban: kikiildetés), valamint
az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést (a tovabbiakban: kiilf61di kikiildetés) elrendeld, kezdeményezd, a kikiildott,

valamint a kikiildetésben részt vevo technikai - el6készitési, engedélyezési, elszamolasi, beszamoltatasi és
nyilvantartasi - feladatokat ellato:

a) a Tankeriileti K6zpont valamennyi szervezeti egységeire,

b) valamennyi, a Tankeriileti K6zpont altal fenntartott és mitkodtetett koznevelési intézményre (a
tovabbiakban: Intézmény),

c) a Tankeriileti Kozpont kormanytisztviseldire és munkavallaldira, valamint a koznevelési
intézmények kozalkalmazottjaira (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

(3) A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
a) a kikiildetés elrendelésére,
b) a napidijak megallapitasara,

¢) a kikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasara, a kiilfoldi utakrol szold uti jelentések
elkészitésére,

d) akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitésére, a szallasdij elszamolasara,

¢) azlizemanyag elszamolas szabalyaira.
2. A Szabalyzatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok

2.§ A Szabalyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni kiilondsen az alabbi jogszabalyok
rendelkezéseire:

a) akormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. torvény,

b) akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény,

¢) amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

d) aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.),

e) a tartds kiilszolgélatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szold 172/2012. (VIL. 26.) Korm.
rendelet,

f) akormanyzati igazgatasi létszamgazdalkodasrol, valamint a kormanyzati igazgatasi szerveket és azok
foglalkoztatottjait érint6 egyes személyligyi kérdésekrol sz616 88/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet
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g) akiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szo16 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet,

h) a kozati gépjarmiivek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek ilizemanyag- és
kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Fr.),

i) a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallalo koltségtéritésérdl szold 437/2015. (XIL. 28.)
Korm. rendelet.

3. Ertelmezé rendelkezések:

3.8§ E Szabalyzat értelmében:

1. Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a székhelyre
vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténod bejaras kivételével —, ideértve kiilondsen a kikiildetés vagy a
munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd munkavégzés miatt
sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6é dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadid6program ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato, hogy az utazas
csak latszolagosan hivatali, lizleti. A Tankeriileti Kozpont és Intézményei vonatkozdsaban hivatali
utazasnak mindsiil kiilondsen:

a) haa Tankeriileti Kdzpont és Intézményei alaptevékenységével kapcsolatos,

b) ha arra hazai, nemzetkozi, illetve intézménykozi egyiittmiikodési megallapodason alapulod
cserekapcsolat keretében keriil sor,

c) abel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitason valo részvétel,

d) abel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut,

e) apalyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztondij.

2. Kikiildetés: a munkaltatd altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerzédéstdl eltérd foglalkoztatds keretében a
munkaszerz6déstol eltérd helyen torténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl, tartozkodasi helyrél
a munkahelyre torténd oda- és visszautazast. E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek mindsiil a
munkaltatonak az a telephelye, ahol a foglalkoztatott a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely
hianyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltato székhelye mindsiil munkahelynek. A kikiildetés
lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi (hatarunkon tuali).

3. Kikiildetési rendelvény: a kifizet6 éltal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza

a) a maganszemély nevét,

b) adodazonosito jelét,

c) agépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,

d) forgalmi rendszamat,

e) a hivatali, tizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, itvonalat,

f) a futasteljesitményt,

g) azutazas koltségtéritését,

h) valamint ezen koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (iizemanyag-fogyasztasi norma,

lizemanyagar stb.),

azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat tartalmazé, a digitalis archivalas
szabalyairdl sz6l6 jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt,
elektronikus uton eldallitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti
példanyat a kifizetd, masolatdit a maganszemély a bizonylatmeg6rzésre vonatkozd rendelkezések
betartasaval megdrzi.

4. Kirendelés: a munkaszerz6déstol eltéré foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd
munkavégzés miatt sziikkséges utazas.
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5. Koltségteérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet
az Szja tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzo tevékenység
folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok korébe a
maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben kdzvetleniil kielégit6 dolog,
szolgaltatas megszerzését szolgalo kiadas, kivéve, ha az Szja tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy
olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell
igazolni.

6. Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizet6 tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyarorszag teriiletén kivili (a
tovabbiakban: kiilfold) tartdzkodasa, tovabba az el6zokkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve
kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 0sszefliggd utazast.

7. Személygépkocsi: négy, illetve harom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarmii, amely a
vezetovel egyiitt legfeljebb nyolc felndtt személy szallitasara alkalmas, azzal, hogy ide tartozik a
benziniizemi, a dizeliizemi, az elektromos ilizemi, a gaziizem{i személygépkocsi, a versenyauto, az
onjaro lakoautd. Személygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes hasznalata, 2500 kg-ot meg nem
haladé megengedett egyiittes tomegli, olyan gépjarmi (nagy raktérii személygépkocsi), amelynek
rakodotere gyarilag kialakitva kettonél tobb utas szallitdsara alkalmas, de kézzel egyszeriien oldhato
ilésrogzitése révén a felhasznalas szerinti terhek szallitasara barmikor atalakithato a valaszfal mogotti
rakodoétér, ideértve azt az esetet is, ha az 1ilés eltavolitasara visszafordithatatlan miiszaki atalakitassal
keriilt sor.

8. Uzemanyag-fogyasztdsi norma: a koziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati
erbgépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szolo
jogszabaly szerinti izemanyag- és ken6anyag-felhasznalas mértéke. Amennyiben igy nem allapithato
meg a norma, akkor a gyarto altal, vagy miiszaki szakért6 altal megallapitott mérték.

I1. FEJEZET
A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE
4. A belfoldi kikiildetés elrendelése
4.8 (1) Belfoldi kikiildetést hivatalos célbol, az utazas eldtt a ,Kikiildetési rendelvény” elnevezésii
nyomtatvany alkalmazasaval kell elrendelni (1. szamua melléklet).

(2) A belfoldi kikiildetés elrendelésére a tankeriileti igazgatd jogosult.

(3) A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A kikiildetési rendelvény eredeti példanya a
kifizetd, masolatat a maganszemély a bizonylatmego6rzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megorzi.

(4) A kikiildetés elrendelhetd sajat gépjarmii hivatali célu hasznalatdval vagy kozosségi kozlekedés
igénybevételével.

(5) A belfoldi kikiildetés koltsége utolagos elszamolassal fizethetd ki, belfoldi kikiildetési eldleg
felvételére nincs mod.

(6) A kikiildetési rendelvény elektronikus uton is befogadhato, ha a Poszeidon Irat és Dokumentumkezeld
rendszeren (a tovabbiakban: Poszeidon rendszer) keresztiil elektronikus modon iktatva, felcsatolva keriilnek
megkiildésre.

(7) A kikiildetési rendelvény alkalmi kikiildetés esetében, a kikiildetést kovetéen haladéktalanul, havonta
tobbszor eléfordulo kikiildetések Osszesitett elszamolasat targyhot koveté honap 5-ig meg kell kiildeni a
Tankeriileti Kézpontba.

(8) A (7) bekezdésben foglaltaktdl csak kivételes esetben (pl. betegség) lehet eltérni.
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5. A belfoldi kikiildetés elszimolasianak médja
5.§ (1) A kikiildott a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
Osszefiiggésben kiadasai meriilnek fel.
(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilé kiadasokra az alabbi koltségtéritések folyosithatok:
a) belfoldi napidij (élelmezési koltségtérités),
b) szallaskoltség,
c) utazasi koltségtérités,

d) egyéb koltségtérités.
A belfoldi napidij elszamoldsa

6.8 (1) A belfoldi kikiildetésben 1év0 foglalkoztatottnak, tobbletkdltségei fedezetére a kikiildetés
tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

(2) A belfoldi kikiildetésben 1év0 kormanytisztviselonek tobbletkoltségei fedezetére és a napidijara
vonatkozé szabalyokat a Kormany rendeletben allapitja meg.

(3) A foglalkoztatottak napidija szamlaval, egyszerlsitett szamlaval igazolt Osszegként vagy
koltségatalanyként szamolhato el.

(4) Atalanyként a foglalkoztatottat legaldbb napi 6tszaz forint napidij illeti meg.

(5) Nem szamolhato el napidij
a) ha atavollét id6tartama a 6 orat nem éri el,

b) ha a Tankeriileti Kozpont a foglalkoztatott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
Szallasdij elszamolasa
7.8 (1) A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan torténhet. Amennyiben a

szallodakoltség a kotelezo reggeli arat tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

(2) A Tankertileti Kozpontnal a szallaskoltség harom- vagy négycsillagos komfortfokozati szallodai
elhelyezés szamolhato el.

(3) A (2) bekezdésben foglaltaktol a kikiildetést elrendeld kizardlag akkor térhet el, ha a kiutazas célja ezt
indokolja (pl. azonos helyen val6 szallas a hivatali célu talalkozoé egyéb résztvevoivel) €s a pénziigyi forras
rendelkezésre all.

(4) A belfoldi kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness szolgaltatas) nem
szamolhatok el.

Utazasi koltségterités elszamolasa
8.§ (1) A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — eldzetes engedély alapjan — sajat
személygépkocsi hasznalat esetén.

(2) Az orszagos kozforgalmi vasutak, autobuszjaratok vonalain, a II. osztalyl menetjegy teljes arat tériti
meg a Tankeriileti K6zpont, a munkaltaté nevére és cimére kiallitott szamla ellenében.

9.8 (1) Tankeriileti Kozpont igazgatdja a foglalkoztatott részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat
gépjarmil hasznalatat engedélyezheti.

(2) A sajat tulajdonu gépjarmi hivatali céli hasznalatara vonatkozo szabalyokat részletesen a Szabalyzat
IV. fejezete tartalmazza.
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Egyeéb koltsegterités elszamolasa

10. § (1) Egyéb koltségként elszamolhato:
a) helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
b) szallaskoltség,
c) kizarolag az iizleti cél érdekében felmertlt koltség
ca) taxikoltség,
cb) autopalyadij,
cc) parkolasi dij,
cd) részvételi dij.

(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag a munkaltatd nevére szolo szamla
alapjan szamolhatok el.

(3) Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetdéen annak
tekintend6 kiadasok (pl.: hotel minibar).

Az utieloleg elszamolasara vonatkozo dltalanos szabalyok
11. § (1) A foglalkoztatott a kikiildetéshez utieldleget igényelhet, amit a kikiildetést megel6z6 napon vehet
fel a hazipénztarban.
(2) Azntieldleg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a tankeriileti igazgatd jogosult.
(3) Azcelszamolasra kiadott ttiel6leg magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd koltségeket.

(4) Azeldleggel a visszaérkezést kovetd 8 munkanapon beliil koteles elszamolni a foglalkoztatott.

6. El nem szamolhaté koltségek
12. § Nem szamolhato el kiilondsen
a) a kikiildott foglalkoztatott magatartasaval 6sszefliggésben keletkezett kar ellenértéke,
b) kozlekedésrendészeti kihagas és egyéb hatdsagi biintetés koltségei,

¢) a kikiildott foglalkoztatott altal nem hivatali célbol igénybe vett utazas, szolgaltatas, fogyasztas,
valamint

d) ezen Szabalyzat eldirasainak alaki vagy tartalmi szempontbol nem megfeleld szamlak, illetve
bizonylatok.
II1. FEJEZET
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

7. A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

13.§ (1) A kiilfoldi kikiildetést a tankeriileti igazgatd engedélyezi, illetve rendeli el.
(2) Az engedélyezett, illetve elrendelt kiilf6ldi ut hivatalos kikiildetésnek szamit.

(3) A felmeriil6 koltségek koltségfedezetére vonatkozoan a kikiildott elzetes koltségkalkulaciot készit az
engedélyezo részére.

(4) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol torténd elrendelése a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas
¢s koltségelszamolas” B 7300-261. sz. nyomtatvanyt (5. szamu melléklet) alkalmazasaval torténik.

(5) Az utasbiztositas megkotése kotelez6, amely a kikiildott feladata.
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8. A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa
A kiilfoldi kikiildetés elszamoldsdra vonatkozo altalanos szabalyok

14.§ (1) A kilfoldi kikiildetés soran felmertild kiadasokra az alabbi koltségtéritések folyosithatok:
a) kilfoldi napidij,
b) szallaskoltség,
c) utazasi koltség,
d) jarmuthasznalati koltség,
e) egyéb sziikséges és igazolt koltségek, igy kiilondsen:
ea rendezvény részvételi dija,
eb) kiilfoldi célallomason a repiil6tér, palyaudvar és a szalloda kozotti utazasi koltség,
ec) repiil6téri illeték,
ed) parkolasi dij, autopalya dij,
ee) utasbiztositas dija.

(2) A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attol — amennyiben annak feltételei fennallnak — belfoldi napidij
¢s utikoltség is megilleti.

(3) Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a tankeriileti igazgat6 egyedi, eldzetes engedélye alapjan

a) amagyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1év0, a sajat gépkocsi hasznalatara vonatkozo
belso szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités szamolhato el,

b) akiilfoldi szakaszra a II. osztalyu, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at lehet kifizetni forintban.

(4) Az elszamolhat6 koltségek 0Osszegének meghatarozasara, a benyudjtandé bizonylatokra,
dokumentumokra a belf6ldi kikiildetés elszamolasara vonatkozo szabalyokat kell értelemszeriien alkalmazni.

(5) A Kkilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségek, igy a kiilfoldi napidij adokoteles
jovedelemnek szamit, amelynek adoztatasa a mindenkori Szja. tv. és jarulékfizetésre vonatkozo jogszabalyok
rendelkezése szerint torténik.

A devizaellatmany

15.§ (1) A kikiildetés engedélyezését kovetden az engedélyezd altal alairt ,,Kiilfoldi kikiildetési
utasitas és koltség elszdmolas” nyomtatvanyt, valamint az eldzetes koltségkalkulaciot be kell mutatni a
Tankeriileti Kozpont illetékes pénziigyi ligyintézdjének, aki e nyomtatvany alapjan elkésziti a valuta
igényldlapot, majd az eredeti kikiildetési utasitassal egyiitt atadja a kikiildottnek.

(2) A kikiildott a valuta ellatmanyat, valamint az utazashoz esetlegesen igényelt eldleget a szamlavezetd
pénzintézetnél koteles felvenni.

(3) A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamko6zlésében meghatarozott
arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kiilf61don ettdl eltérd arfolyamon valtjak at helyi valutara, ez
az arfolyam csak akkor fogadhato el az uti elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvalto
hely igazolasat.

(4) Azelszamolasra kiadott devizaellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszdmolhat6 koltségeket.
A kikiildottet a kikiildetésével Osszefiiggésében napidij, szallas és utazasi koltség, beteg-, és
poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb koltségtérités illeti meg, amelyek
elszamolasa csak szamlaval igazoltan torténhet.
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A kiilfoldi napidij ésszege

16. § (1) A kiilfoldi napidij 6sszege

a) a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XIL 22.) Korm.
rendelet 2. § szerinti koltség napi 15 eurénak megfelel6 forintosszeg.

b) teljes ellatast nyujto kiutazas esetén 40 euro/nap,

c) amennyiben az étkeztetését a kikiildott teljes egészében maga biztositja 50 euro/nap.

d) ameghivo fél, vagy mas szervezet a kikiildott étkeztetését részben biztositja: 40 euro/nap.
(2) A kikiildottet arra a naptari napra, amelyikben a kiilf6ldon t61tott id6 tartama eléri a 8 oOrat, a teljes
napidij megilleti. Abban az esetben, ha nem ¢éri el a 8 orat, akkor a napidij nem jar.

A kikiildetés ido meghatarozasa

17.§ (1) A kikiildetés idétartama az indulas és az érkezés tényleges idGpontja kozott eltelt id6.

(2) Az id6tartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi- és vizi Gt esetén az indulas
elotti idopontot 1 oraval megel6zden, illetve az érkezést 1 oraval kdveten kell alapul venni azzal, hogy a
kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak huszonnéggyel vald osztasaval kiszamitott napokat, igy, hogy a fennmaradd tort rész —
amennyiben az legalabb 8 o6ra — egész napnak szamit. A kikiildetés induldsi és érkezési helyének az
orszaghatart, replilogéppel torténd utazas esetén a repiiloteret kell figyelembe venni.

9. Az eldlegre és az elszamolasra vonatkozo6 szabalyok
18.§ (1) A kilfoldi kikiildetés soran elszamolhato 6sszegek megeldlegezése legfeljebb 3 munkanappal az

utazas elott torténhet.

(2) Az eloleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmeriilheté egyéb, indokolt
koltségekre.

(3) Akulfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségeket a ,, Kiilfoldi kikiildetési utasitas és kdltségelszamolas™
nyomtatvany felhasznalasaval kell elszamolni a visszaérkezést kovetd nyolc munkanapon beliil.

(4) Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlakat, bizonylatokat, a valuta kiviteli
engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet.

(5) Azelszamolashoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.
(6) Ha az el6legként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Gsszeget, akkor azt elszamolaskor
vissza kell fizetni.

10. A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

19.§ A kiilfoldi kikiildetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell:
a) a kikiildetés céljat,
b) iddtartamat,
c) elrendeldjét,
d) akikiildetést teljesitot,
e) ¢sa kikiildetés helyét.
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IV. FEJEZET
SAJAT TULAJDONU GEPJARMU HIVATALI/INTEZMENYI CELU HASZNALATA

20.§ (1) Sajat tulajdonu gépjarmii hivatali/intézményi célu hasznalata — a gazdasagossagi és intézményi
érdekek figyelembevételével — belfoldi kikiildetés csak abban az esetben engedélyezhetd, ha gépkocsi nem
all rendelkezésre és az alabbi feltételek fennallnak:

a) a hivatalos ut halaszthatatlan, illetve kozforgalmu tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele nem
lehetséges, vagy annak igénybevétele aranytalanul magas idéraforditassal jar, vagy

b) a sajat gépjarmiivel torténd utazas olcsobb, mint a kozforgalmii menetrend szerinti jarat
igénybevétele, vagy a sajat gépjarmii hasznalatdval felmeriildé tobbletkoltség az
idomegtakaritassal és a feladatellatassal aranyban all.

(2) Az engedélyezés tovabbi feltétele, hogy a gépjarmli rendelkezzen a kotelez6 gépjarmi-
felelésségbiztositasrol szolo 2009. évi LXII. térvényben eldirt kotelezo felelosségbiztositassal.

(3) A sajat tulajdonti gépjarmii hivatali hasznalata az e célra rendszeresitett megallapodas (2. szamu
melléklet) és a megallapodas mellékletét képezo6 adatfelvételi lap (3. szami melléklet) kitdltésével valosulhat
meg. Amennyiben a gépjarmli nem a foglalkoztatott tulajdona, ugy a kdzeli hozzatartozo nyilatkozatat is
csatolni sziikséges (4. szamu melléklet). Csak magantulajdonban és magyarorszagi forgalmi rendszammal
rendelkezd gépjarmiivekre kotheté megallapodas.

(4) A sajat gépjarmii hasznalatra vonatkozd megallapodas alairdsa minden esetben meg kell, hogy elézze
az elszamolast. A megallapodas és mellékleteinek adattartalmaért, azok egyeztetéséért, ellendrzéséért a
bekiild6 intézmény ezzel megbizott foglalkoztatoja felelds. Sajat hataskorben ellendrzi a bemutatasra keriild
iratok meglétét, és ezt aldirasaval igazolja. Nem kell masolatot késziteni €s mellékelni ezen iratokrol.

(5) A megallapodas elektronikus uton is befogadhato, ha az hiteles elektronikus alairassal van ellatva a
foglalkoztatott altal. A hiteles elektronikus alairas az iigyfélkapuval rendelkezOk részére elérhetd a
https://magyarorszag.hu/szuf avdh_feltoltes oldalon.

(6) A sajat gépjarmi hasznalatra vonatkozo megallapodas vagy annak mellékleteiben bealld barmely
valtozas esetén, a foglalkoztatott koteles jelezni a Tankeriileti Kozpont felé, és az érintett valtozasok
atvezetésérol gondoskodni kell.

(7) A sajat tulajdonu gépjarmii hivatali/intézményi céli hasznalataért a foglalkoztatottat megilleti a
belfoldi kikiildetési rendelvényben meghatarozott uticél és a kiindulopont kdzotti, kdziton megtett legkisebb
oda-vissza kilométer tavolsag alapjan, az Fr. 4. §-aban meghatarozott, a gépjarmii hengeriirtartalma szerinti
lizemanyag-atalanynak a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kdzzétett lizemanyagarral szamitott, tovabba az
Szja. tv. 3. szama mellékletében meghatarozott mértékii normakoltség igazolas nélkiil elszamolhatd Gsszege,
valamint 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség.

(8) A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat internet alapu utvonaltervezd
altal, az adott Gitvonalra meghatarozott tavolsag segitségével, ennek hianyaban érvényes tavolsagi autobusz
menetrend alapjan kell meghatarozni.

(9) Azelszamolas kotelezé mellékleteit képezik az alabbi okiratok:
a) kikiildetési rendelvény,
b) utvonalterv,

c) a kikiildetés alapjat igazold dokumentum (pl. meghivd, képzésen vald részvételt igazolo
dokumentum),

d) attanito, telephelyek kozott atjard, utazd gydgypedagdgusok, stb. esetében a KRETA feliiletrsl
nyomtathat6 ,,Munkaid6 elszamololap”, napi bontasban,

e) engedélyezett kotelezettségvallalasi rendelvény.
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(10) Az elszamolas és mellékletei elektronikus tton is befogadhatd, ha a Poszeidon rendszeren keresztiil
elektronikus mddon iktatva, felcsatolva keriilnek megkiildésre.

(11) A kikiildetés teljesitését kovetden a koltségelszamolast a kikiildott foglalkoztatott koteles az
engedélyezett hasznalat alapjan elkésziteni. A kikildetési rendelvényeket, illetve az Szja. tv. szerinti
utnyilvantartasokat a koltségtérités elszdmolasa céljabol a Tankeriileti Kozpont részére kell tovabbitani,
amely a kotelezettségvallalas mindenkori szabalyai szerint intézkedik a kdltségtérités kifizetésérol.

(12) Szja. tv. 3. szama melléklet II. Igazolas nélkil, koltségként elszamolhatd tételek kozott kertil
szabalyozasra a hibrid és a tisztan elektromos meghajtasti jarmivekre vonatkozo normakdltség. Ennek
értelmében:

a) a tolthetd hibrid jarmiivek hasznalata esetén a jarmibe beépitett belsd égésii motor
hengeriirtartalma alapjan a kozati gépjarmiivek lizemanyag és kenOanyag fogyasztasanak
igazolas nélkiil elszamolhatd mértékérdl szold kormanyrendelet szerint meghatirozhatd
lizemanyag-fogyasztasi norma 70 szazaléka szamolhato el.

b) a tisztan elektromos meghajtasu jarmiivek hasznalata esetén 3 liter/100 km ESZ 95 6lmozatlan
motorbenzinnek az allami ado- és vamhatosag altal kozzétett araval meghatarozott Gsszege
szamolhato el.

(13) Abban az esetben, ha a kikiildetés alapjaul szolgaldo esemény, rendezvény kezdési és/vagy zard
idépontja a munkaidé kezdésével és/vagy végével egybeesik, ugy a kikiildetés elrendelése torténhet a
foglalkoztatott otthondbol/otthonaba is.

V.FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

21.§ (1) A Szabalyzat a Klebelsberg Kozpont elndkének jovahagyasat kovetd 5. napon 1ép hatalyba.

(2) A Szabalyzat hatalyba Iépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az e targykorben kiadott 30/2017. (X. 17.)
szamu Kikiildetési szabalyzat.

3) A Tankeriileti Kézpont valamennyi szervezeti egységénél (fOosztalyaira, osztalyaira) illetve
valamennyi altala fenntartott koznevelési intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy a Szabalyzatban foglalt
cléirasokat az érintett foglalkoztatotak megismerjék, aminek tényét a Szabalyzathoz csatolt megismerési
nyilatkozaton (8. szamt melléklet) alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejileg.
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1/A.

KIKULDETESI RENDELVENY

Sajat gépjarmii hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

A Monori Tankertileti Kézpont Kikiildetés rendjérdl sz616

szamu melléklet

Ikt.sz.: E/KK/

A foglalkoztatott neve:
Cime:

Foglalkoztatott
folyoszamlaszama:
Sziiletési helye, ideje:
Gépjarmii tipusa:

Lokettérfogat:
Uzemanyag tipusa:
Foglalkoztat6:
Szervezeti egység kédja
és Intézmény neve:

Kikiildetési rendelvény

sajat gépjarmii hivatali, iizleti utazas koltségtéritéshez

Monori Tankeriileti Kézpont

Addazonositoja:

Frsz:
Alapnorma
atalany 1/100
km

Adészam: 158353

10-2-13

A kikiildetés, kiilszolgalat

Ssz.

kezdete

vége

Honnan - Hova

Uzleti partner,
utazas célja

Futasteljesitmény
(km)

Osszesen:

0,0

NAV ar

Ft/l

0,0

Fogyasztas:
Uzemanyag
ktg:

Ft

Amortizacids
ktg:

Ft

Kiifizetendo
0sszesen:

Ft

Datum:

Foglalkoztatott alairdsa

Igazol6 aldirdsa

Ellenjegyz6 alairasa

Rogzésitést végezte:

Rogzités ideje:
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1/B. szamu melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY

Kozosségi kozlekedés hivatali, iizleti utazas koltségtéritéshez

Ot sz ERICY. 2
Kikiildetéai rendelvény
a hivatali, fzleti utazds kilisegteriteschez
- |
OSSTESITO
Foglalkertatott neve:
Cime:
Sriiletesi helye, ideje:
Addazonozitg:
Foglall folvéczimlaszina:
Foglalkeztaré: Monmori Tankeriiletd Kdzpant Adéazama: 15835310.2-13
Szervezeti egyneg kidja é5 Intézmény neve:
A kikiilderés, kilszolgalar
SEa e Avr s oy R a 5 r
o w Ulzlen pariner, MAV jegvek egvség MAY MAY jegvek | BEKV jegyek BEV BEY jegvek
Tendece vege e ~Hovk utazas celya ara jeEyek db GTITESCN cgYSEg dra jeEvek dby bsszesen
L
0 Ft 0 Ft)
2 0 Ft 0 Fr
3 0 Ft 0 F
4. 0 Ft 0 Ft
3. 0 Ft o Pt
5. 0 Ft 0 Ft
7. 0 Ft o Ft
B
9.
0.
Fizetendo koltségtérités Gssrege 0 Ft
Munkavalialo slams Izarols aliras Elenjegyvzd aliiras
Bagntes idopontya-




2. szamu melléklet

MONORI TANKERULETI KOZPONT

Tkt szam: TK/126/0...ccccueeeneene. -eea20...
MEGALLAPODAS

a sajat tulajdont gépjarmi hivatalos céli hasznalatarol

amely létrejott egyrészrol a

Monori Tankeriileti Kozpont

cim: 2200 Monor, Pet6fi S. ut 28.,
adoszam: 15835310-2-13,

KEPVISEII: Lvtieiit i tankeriilet igazgato,

masrészrol

....................................... (NEV),  cevviiinieininnnnnne.  (adoazonosito jel) .........cooeeveiinnnnns
............................................................ ,  PE.......  (szervezeti  egységkod),  mint

kozalkalmazott/kormanytisztviselé kozott az alulirott helyen és idoben az alabbi feltételek mellett:

1./ Felek megallapodnak abban, hogy a kozalkalmazott/kormanytisztviseld sajat/kozeli
hozzatartozojanak tulajdonaban allo személygépkocsit hivatalos célbdl hasznalja, mellyel kapcsolatban
koltségtéritésben részesiil. A koltségtérités mértéke leadott utvonaltervezo alapjan elszamolhatd km-re,
a gépkocsi lokettérfogata alapjan meghatarozott lizemanyag-fogyasztas, a NAV altal kozzétett
lizemanyagar ¢és a 15,- Ft/km koltségatalany alapulvételével szamitott Osszeg.

Részletes indokolas:

2./ A kozalkalmazott koteles a hivatalos célt hasznalatrdl kikiildetés esetén a ,,Belfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas” elnevezésli nyomtatvanyt értelemszeriien kitolteni, mellékelni az
ingyenesen elérhetd https://www.google.hu/maps internetes oldalrél kinyomtatott utvonaltervet,
amelyben az indulés és a célallomas kozott megtett legrovidebb tavolsag vehetd alapul. A legrovidebb
tavolsag dijfizetés utszakasz érintésével is megvaldsithato azzal, hogy az Gthasznalati dijat a Monori
Tankertileti K6zpont nem tériti meg.

A foglalkoztatott a kimutatast mellékletekkel egyiitt, adott ho 8-ig koteles leadni a munkaltatojanal. Ezt
kovetden az intézményvezetd igazolja az utazas jogszeriiségét, majd gondoskodik a bizonylat
tankertiletbe torténd eljuttatasarol.
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3./ A kozalkalmazott/kormanytisztviseld kijelenti, hogy a gépjarmii hivatalos céli hasznalataval
kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel a Monori Tankeriileti K6zponttal szemben nem 1ép fel, azt
kizarolag sajat felelosségére és kockazatara hasznalja a hivatali igénybevétel soran.

4./ A kozalkalmazott/kormanytisztviseld kotelezettséget vallal arra, hogy a megallapodast érint6
tényekben, adatokban bekovetkezett valtozasokat — szervezeti egység, lakohely, tartozkodasi hely,
igénybe vett személygépkocsival kapcsolatos valtozasok — haladéktalanul bejelenti. Ezen megallapodas
érvényessége a valtozast kovetden megszlnik, 01j megallapodas kitoltése és leadasa sziikséges.

5./ Jelen megallapodas 20..... .......cocevviiviien o napjatol — 20.... ...l ....napjaig/
visszavonasig érvényes és ez alatt az id6 alatt barmely fél felmondhatja.

Kelt: Monor, 20.....éV .......ceiviiininnn. hoénap .... nap

kozalkalmazott
tankeriileti igazgaté /kormanytisztvisel6

pénziigyi ellenjegyzo

A megallapodas és mellékleteinek adattartalma ellendrzésre és egyeztetésre keriilt, azok valodisagarol
¢és érvényességérdl megbizonyosodtam.

intézményi ligyintézo

Melléklet:

1. Adatfelvételi lap
2. Kozeli hozzatartozoi nyilatkozat
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3. szamu melléklet

ADATFELVETELI LAP

Kozalkalmazott/kormanytisztvisel6 neve:

lakcime:

életvitelszerii tartozkodasi hely:

Vezeto6i engedély

szama:

kategoria:

érvényesseg:

Gépjarmii

tulajdonosanak neve:

iizembentartd neve (amennyiben eltér a
tulajdonos személyétdl):

gyartmanya, tipusa:

rendszama:

hengertirtartalma (cm3):

iizemanyag tipusa (benzin / gdzolaj / LPG
/ hibrid):

kotelezd felelsségbiztositasi kotvény
szama:

Az adatok rogzitése az alabbi dokumentumok bemutatasa alapjan tortént:

—

Gépjarmi forgalmi engedély,

2. Gépjarmi feleldsség biztositasi igazolas,
3. Vezet6i engedély,

4. lakcimkartya

Kelt: .............. ,20........ €V i honap .....ccccccvvenenns nap
........................................ kozalkalmazott
adatfelvevo /kormanytisztviseld
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4. szamu melléklet

KOZELI HOZZATARTOZOI NYILATKOZAT

ATUHTOt tueireireiieiraeinesneeasiassnssesensansonsnnne MéV) .o (szem.ig.szam) hozzajarulok,
hogy kozeli hozzatartozom, a Polgéri Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvény 8:1. § (1) bekezdése
alapjan hazastarsam/bejegyzett ¢élettarsam, az egyenesagi rokonom*, az érokbefogadott, a mostoha- és
a nevelt gyermekem, az oOrokbefogado-, a mostoha- és a nevel6sziilom, a testvérem**, aki a
................................... Mév) .oovvviviiiiiiiieieeenen. .. (lakeime) ... ... (sZemLig.szam) a
tulajdonomban all0 ....eueveiieiiniiarininnens (rendszamul) ce.eeveeneenncnnnas (tipust) személygépjarmiivet
hivatali célra hasznalja***,

Kijelentem, hogy a gépjarmiiben hivatali hasznalata soran keletkezett esetleges karokért, a Monori
Tankertileti K6zpont, mint munkaltato felé semmilyen karigényt nem érvényesitek.

Kelt: .......... L2008V hoénap ... nap
Gépjarmil tulajdonosa: c.eeeeeerneiiaienrinieninninninns (NEV) it (alairas)
Foglalkoztatott: ..........c.coveviiiiiiiiiiiiiianens (MEV). i, (alairas)
Tanuk:
tanu 1 tana 2
Név:
Lakcim:

Személyi igazolvany szam:

Alairas:

* Egyenesagi a rokonsag azok kozott, akik koziil az egyik a masiktol szarmazik. Egyenesagi rokonsag all fenn az
eléd és utod kozott.

** A megfeleld rész alahtizando.

*** Amennyiben eltér az iizembentart6 személye, abban az esetben is a tulajdonos adataival kérjiik kitolteni!
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5.

A Monori Tankeriileti K6zpont Kikiildetés rendjérél szolo

szamu melléklet

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” B. 7300-261. sz. nyomtatvany

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS
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ELLENORZESI NYOMVONAL

6.

szamu melléklet

Tevékenység, ; . : ; o Keletkezo Felelos, s Y, ; ; Pénziigyi Konyvvezetésbhen
feladZt i Jogszabily, bels6 szabilyozs Elkészités dokumentumok kotelezettségvallalo Hatirido Ellen6rzs Utalvinyozis teljesi%e'}; valéy:nvegjelenés
Engedélykérelem Szervezeti egység
60/1992 (IV.1.) Korm. rendelet, |(alatamaszto és vezetdje,
Belfoldi kikiildetés SzMSz, Kézszolg. Szabalyzat, |javaslattevd Engedélykérelem, projektvezetd Kikiildetés Gazdasagi
engedélyezése hatalyos Kikiildetési szabalyzat [dokumentum) kikiildetési rendelvény |Tankeriileti Igazgatd  |megeldzden igazgatOhelyettes n.é. n.é. né.
368/2011. (XIL31.) Korm. Uzemeltetési és
Kotelezettségvallalas rendelet, Vagyongazdalkodasi Gazdasagi Szabalyzat Kotelezettsegvallalas
rogzitése Kdotelezettségvallaldsi szabdlyzat [Kikiildetési rendelvény K6t.vall. bizonylata Osztaly Folyamatos igazgatohelyettes szerint né. nyilvantartasba vétele
Kikiildetésben
résztvevd
Utazis n.é. n.é. n.é. foglalkoztatott n.é. né. né. né. n.é.
Utijelentés készitése Kikiildetésben
ha az utazis jellege 1észtvevd Kikiildetést kovetd  |Projektvezetd,
Beszimol ¢ készités n.é. indokolja Beszimolo foglalkoztatott 8 napon beliil témavezetd né. né. n.é.
Kikiildetést kovetd | Szervezeti egység
8 napon beliil, havi vezetdje,
60/1992 (1V.1.) Korm. rendelet, Kikiildetésben tobb alkalom esetében, | Uzemeltetési és SAP HR modul,
SzMSz, Kézszolg. Szabalyzat, résztvevd targyhot kovetd ho 5- | Vagyongazdalkodasi Szabalyzat KIRA szamfejto
Kaoltségelszimolas hatdlyos Kikiildetési szabdlyzat [Koltségelszdmolds | Kikiildetési rendelvény |foglalkoztatott ig. Osztaly szerint né. modul
Akikiildetések
Uzemeltetési és kifizetése a HR osztaly Foglalkoztatott
Szamfejtésre valo Vagyongazdalkodasi  |altal meghatarozott Szabalyzat szamlaszamara
Pénziigyi teljesités né. elokészités n.é. Osztaly napon torténik. Humanpolitikai Osztaly |szerint torténd utalds | MAK kivonat




7. szamu melléklet

KIKULDETESI FOLYAMATABRA

Kikiildetési igény
felmerilése

Kikildetés
engedélyezése

Kot.vall. rogzitése

Sziikség szerint a
utazasrol
beszdmold
készitése

Koltségelszamolds
a kikildetési
rendelvényen

Elkészitett
ktgelszamolds TK
vald juttatdsa

Pénzigyi teljesités
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8. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kikiildetés rendjérél szolo szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Szervezeti egység neve:

Név Munkakor/feladatkor Datum Alairas
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