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SZABALYZAT
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak
szabalyzata
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KORHAZAK

BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK
ES DEVIZAELLATASOK SZABALYZATA

A Heves Varmegyei Markhot Ferenc Oktatékorhaz és Rendeléintézet (tovabbiakban:
Iranyité intézmény), a Gyongyosi Bugat Pal Kérhaz (tovabbiakban: GYBPK), a Hatvani
Albert Schweitzer Kérhaz-RendelGintézet (tovabbiakban: HASK), a Paradfiirdéi Allami
Kérhaz (tovabbiakban: PAK) - egyiittesen Korhazak kikiildetési rendjét az allamhaztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) ¢) pontja
alapjan - a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet, valamint a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert
koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet figyelembevételével - kovetkezok
szerint hatarozom meg a kikiildetéssel 0sszefliggd eljarasi szabalyokat.

I.
ALTALANOS RESZ
A kikiildetési szabalyzat hatalya

- A szabalyzat hatilya kiterjed az Iranyité intézmény, a GYBPK, a HASK, a PAK
koltségvetési  szerv  valamennyi  egészségligyi  szolgélati  jogviszonyban  allo
munkavallalojara, munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allo személyekre.

A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed:

- belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolo térvény meghatarozasa szerint

- kiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolo térvény meghatarozésa szerint

A szabalyzat célja:

A Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések €s devizaellatasok szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja,
hogy biztositsa a Korhdzak belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszerli végrehajtasdnak rendjét.

Fogalmi meghatarozasok
A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi (hatarunkon tali).

Belfoldi kikiildetés (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzddésben rogzitett
munkahelytdl eltéré hazai munkahelyen stb. torténd munkavégzeés.

Kiilfoldi kikiildetés: az intézmény tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd
utazas, ideértve a kiilszolgalatot és az azzal 0sszefiiggd utazast. A kiilfoldi kikiildetés abban
az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak - a kikiildé altal meghatdrozott - idOtartama
legfeljebb 90 nap.

Kikiildetésnek mindsiilo hivatalos utazas:

a korhazak alap-, és szabad kapacitaskihasznalas érdekében végzett tevékenységével
kapcsolatos kirendelés;

- anemzetkozi, illetve intézménykozi egylittmiikodési szerz0désen alapulod cserekapcsolat

- abel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitason vald részvétel;

- abel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut;

- apalyazat Gtjan elnyert szakmai - tovabbképzési, vagy kutatoi 6sztondij.
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- rezidensek esetében a kiilsd képzOhelyrdl torténd visszarendelés munkavégzés, ligyelet
teljesités céljabol

- tertileti védénd esetében a fokorzete mellett ellatott helyettesitett korzetbe valo kijutas oda-
vissza.

Hivatali, iizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével O0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a
kikiildetés vagy a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében mas munkaltatonal
torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazést, amelyre
vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, 0ti cél,
tartozkodasi 1d6, a tényleges szakmai és szabadidOprogram ardnya stb.) valds tartalma
alapjan, akar kozvetve is megallapithato.

A kikiildetés forrasai a kovetkezok lehetnek:

- koltségvetési tdmogatas, illetve eldiranyzat-maradvany;
- sajat bevétel,
- palyazaton elnyert pénzdsszeg.

Kikiildetési rendelvény a kifizetd 4ltal két példanyban kidllitott bizonylat, amely
tartalmazza:

a) Kikiildetés alatti sajat gépjarmii hasznalat esetén:
- a maganszemély nevét, addazonositd jelét, a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak
megnevezeését, forgalmi rendszamat,
- ahivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Gtvonalat, a futasteljesitményt,
- azutazas koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést (napidij forméjaban),
- valamint ezen koltségtéritések kiszamitdsdhoz sziikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, lizemanyag ar, stb.).

b) Kikiildetés alatti tomegkozlekedés hasznalata esetén:
- amaganszemely nevét, adoazonositd jelét
- ahivatali, lizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat,
- azutazas koltségtéritését (bizonylat leadasaval),
- az¢élelmezési koltségtéritést (napidij forméjaban),

¢) Kikiildetés intézmény altal biztositott gépjarmili hasznalat esetén:
- azélelmezési koltségtéritést (napidij formajaban),
Koltségtérités:
Az Szja-torvény 3.§ 16. pontja szerint a koltségtérités a maganszemély olyan bevétele —
eltekintve azoktol, amelyeket a jovedelem kiszamitasanadl nem kell figyelembe venni —,
amelyet az Szja-torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott

bevételszerzé tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést) 6sszefiiggésben kap.

Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégitd dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadas,
kivéve, ha az Szja-térvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni. (Szja-
torveny 3. § 16. pont).
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A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelezo
eloirasokat:

— a kikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megéllapitésa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolésa,

— akiilfoldi utakrol szo616 uti jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— aszallasdij elszamolasa.

A bel-¢és kiilfoldi kikiildetésekhez utieldleg igényelhetd, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehetd fel a hazipénztarbol. Eldleg folyodsitasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a
kikiildetést igazolod igazgatd alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési
utasitds ¢€s koltségelszdmolast 8 munkanapon belill kell a Pénziigyi-szamviteli
osztalyra/csoporthoz tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieldleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbol torténd kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési eldleg folyodsitasa
esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett eldleggel a kikiildott
hianytalanul elszamolt.

A kikiildetéssel Osszefliggésben nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését
szolgal6 kiadasok pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhdzat, stb.

1L
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A Kkikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszamoldasanak modja

Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan — a
szabalyzat alapjan — csak a Kérhazaknal jogviszonyban all6 dolgozd lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikiildetésbe kiildeni, a
megbizasi jogviszony, vagy egyéb szerzddés keretében felmertilt koltségeiket az Szja. tv.
szerinti 6nallo tevékenység szabalyai szerint kell elszdmolni.

Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés, tovabbképzés mindsiil.

A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsira jogosult vezetd rendeli el, és
meghatarozza az utazds céljat, idOtartamat, Utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz
szlikséges adatokat.

Belfoldi  kikiildetés  hivatalos  célbol,  kikiildetési  rendelvénnyel  torténik
(IV.2.1.melléklet).

A Dbelfoldi kikiildetés elrendelésére a foigazgatdé, az orvosigazgatd, az apolasi
igazgato és a gazdasagi igazgato jogosult.

A kikiildetési rendelvényt az intézménynek kell kiallitania két példanyban. A rendelvény
eredeti példanyat az intézmény, masolatat pedig a maganszemély koteles megorizni az
eléviilési id6 lejartaig.
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Tobb napos kikiildetés esetén fontos annak mérlegelése, hogy a napi utazas, vagy a
kikiildetés helyén maximum négy csillagos szallas igénybevétele a kedvezobb. Ennek
megfelelden sziikséges a kikiildetés megvaldsitasa.

A kikiildetés koltsége atutalassal, vagy az Intézmény pénztaran keresztiil kertil
kifizetésre. A kikiildetési rendelvényen a felmeriilt, sajat gépjarmii hasznalattal
Osszefliggo kiadasok is feltiintethetok.

Amennyiben a munkaltato a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban
meghatarozott bizonylat nélkiil elszdmolhatd 6sszegii utazési €s élelmezési koltségtéritést
fizet ki a dolgozodjanak, akkor ezt az Osszeget a jovedelemszamitas soran, nem kell a
maganszemélynek figyelembe venni.

Az utazasi koltségtérités Osszege akkor nem szamit bevételnek, ha az a rendelvény
szerinti  futasteljesitmény alapjan az NAV altal kozzétett arral szamitott
lizemanyagkoltséget és a kilométerenkénti 15 forintos 4ltalanos személygépkocsi
normakoltséget nem haladja meg. Amennyiben bevételnek nem szamité Gsszeg keriil
kifizetésre a kikiildetési rendelvény alapjan, azt a munkaltatdi elszamoldsban, az
adobevallasban nem kell szerepeltetni. Ezt az 0sszeget a munkaltatdi igazolasban és az
adatszolgaltatdsban sem kell feltiintetni.

Ha magasabb 0sszeg kertil kifizetésre, vagy a maganszemély szdmla alapjan kivanja az
lizemanyag arat koltségként érvényesiteni, a kifizetett Gsszeg adokoteles bevételnek
mindsiil attol fiiggetleniil, hogy a kifizetés kikiildetési rendelvény alapjan torténik. Abban
az esetben, ha a jarmiihasznalattal kapcsolatos kiadasait bizonylatok alapjan kivanja a
kikiildott személy elszamolni, akkor - fiiggetleniil a rendelvényt6l - addbevallés
benytjtasara kotelezett.

b) Szakmai tovabbképzés elozetes engedélyeztetése

Szakmai jellegli kikiildetés, (azaz pontszerzé jellegli tovabbképzés, vagy egyéb
kongresszus, tudomanyos iilés, egyéb szakmai rendezvény, stb.) esetén a IV.2.1. sz.
melléklet Belfoldi kikiildetési rendelvény nyomtatvany kitoltése elétt 10 nappal, a
részvételt eldzetesen engedélyeztetni kell a ,,Engedélyeztetési kérelem szakmai
tovabbképzésen vald részvételhez” cimili nyomtatvanyon (IV.1.4.sz. melléklet).

A dolgozénak fel kell tiintetnie az eddig szakmai tovabbképzésre felhasznalt napok
szdmat, annak ismeretében, hogy a 2003. ¢évi 84. torvény alapjan erre a célra a
dolgozonak naptari évenként 6 munkanap szolgdlatmentesség van engedélyezve. Ennek
felhasznalasa utan a dolgozo csak szabadsaga terhére vehet részt a rendezvényen. Egyéb
szakmai jellegli rendezvényen, kongresszuson vald részvételre az illetékes szakigazgato
mérlegelés alapjan engedélyezhet szolgalatmentességet. Kivételt képeznek ez aldl a
képzés alatt allo6 rezidensek, akiknek erre a célra naptari évenként 3 munkanap
szolgalatmentesség engedélyezett.

A koérhaz vezetOsége a szakmai kollégiumi tagoknak a kollégiumi iiléseken torténd
részvételre, illetve a tudomdnyos tirsasdagok vezetdségi tagjainak a tarsasagi vezetOségi
iilésekre naptari évenként tovdabbi 2 munkanap szolgalatmentességet engedélyez. Az erre
a célra vonatkozd kérelmet ugyancsak a (IV.1.4. sz. melléklet) nyomtatvanyon kell a
dolgozoénak eldterjesztenie a felettes igazgatohoz. A 2 nap igénybevételét kovetden a
dolgozo6 a szakmai kollégiumi iiléseken, tarsasagi vezetdségi iiléseken is csak szabadsaga
terhére vehet részt.

Az engedélyeztetési kérelmet a dolgozé a munkahelyi vezetd alairasat kovetOen
tovabbkiildi a teriiletet felligyeld szakigazgatohoz, aki a megfeleld rovaton megjeldli az
engedélyezés modjat, amely lehet szolgdlatmentesség teljes, vagy részleges
koltségtéritéssel, illetve koltségtérités nélkiil.
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Ezt kovetden a kérelmet egyeztetésre €s nyilvantartdsra a Humanpolitikai Osztalyra kell
kiildeni, ahol az oktatasi felelds egyezteti a dolgoz6 altal eddig szakmai képzésre,
rendezvényre, illetve szakmai kollégiumi iilésre, tarsasagi vezetdségi iilésre felhasznalt
munkanapok szamat.

Ha mindent rendben talal, akkor csak szakmai (pontszerzé vagy nem egészségiigyi
dolgozéknal mas) tovabbképzés, illetve szakmai kollégiumi iilés, tarsasagi vezetoségi
iilés esetén a nyilvantartdsba bevezeti név szerint, mely dolgoz6, mely id6tartamban
(honapra) hol és hany napot vett igénybe. A nyilvantartd program regisztralja a dolgozo
altal szolgdalatmentességgel igénybe vett napok szamat.

A Humanpolitikai Osztaly oktatasi felelése a IV.1.4.sz.melléklet ,,Engedélyeztetési
kérelem szakmai tovabbképzésen vald részvételhez” cimli nyomtatvanyon aldirasaval
jelzi az ellendrzés és nyilvantartasba vétel megtorténtét. Féigazgatoi aldirast kovetden az
engedélyt visszakiildik a dolgozénak, aki ennek alapjan kezdeményezi a Belfoldi
kikiildetési rendelvény és koltségelszdmolas (IV.2.1.sz.melléklet) nyomtatvany kitoltését.

¢) Nyilvantartas korrigdldsa a kikiildetés elmaradasa esetén

Amennyiben a dolgozé barmilyen ok miatt a szakmai rendezvényen nem vesz részt, az
elozetes engedélyezés alapjan tortént regisztraciot a Humadnpolitikai Osztaly
szamitogépes nyilvantartasabol tordltetnie kell. A munkahelyi vezetdvel az elmaradt
kikiildetés tényét igazoltatnia kell, majd ennek alapjan kérnie kell a Humanpolitikai
Osztalynadl az engedélyezett, de fel nem hasznalt tavolléti napok torlését a
nyilvantartasbol.

d) Kikiildetés kongresszusra, tudomdnyos iilésre

A kikiildetéseknél elsddleges szempont az eldadok részvételének biztositasa.

Eloadast tarto részvételét és koltségtéritését lehet kérni és engedélyeztetni a IV.1.4.sz.
melléklet nyomtatvanyon.

Eldadast nem tarté tovabbi résztvevok részére az osztalyvezetd, munkahelyvezetd
javaslata alapjan a munkaltato szolgdlatmentességet biztosithat, koltségtérités nélkiil”.

Megjegyzés: A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az
utnyilvantartast, amikor a maganszemély kizarolag csak a munkaltatojatol kap hivatali,
tizleti utazds cimén bevételnek nem szamito koltségtéritést és az adott jarmiivet mads
tevékenységével osszefiiggésben nem haszndlja.

A maganszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkaltatojatol hivatali, iizleti
utazas cimeén kapott koltségtérités osszege a jogszabalyban meghatarozott (igazolads
nélkiil elszamolhato) mértéket meghaladja és a maganszemély a koltségeit tételesen
kivanja elszamolni.

Utnyilvantartist kell vezetnie a magdnszemélynek akkor is, ha az adott jarmiivet a
hivatali, tizleti utazason kiviil mas tevékenységével osszefiiggésben is haszndlja. Illyen
esetben a maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az utnyilvantartisokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkaltatojatol bevételnek nem szamito utazdsi
koltségteritést kapott.

Az intézménylink a munkavallal6 részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmi
hasznalatat engedélyezheti. Ehhez a dolgozonak ki kell toltenie a IV.1.1. szamu melléklet
szerinti Nyilatkozatot.

(Vagy: A munkaltato a munkavallalo részére — hivatalos kikiildetés esetén — I1. osztalyu
vonat, autobusz hasznadlatat engedélyezi, amely esetekben szamlaval, a napijeggyel és
esetlegesen a helyjeggyel kételes a munkavallalo elszamolni.)
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e) A napidij elszamoldsa
A Munka torvénykonyve és az Eszjtv. hatdlya ala tartozo dolgozok esetében
A kikiildetésben levé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara €lelmezési koltségtérités jar.
— Atalanyként a munkavallalot legalabb napi 500 forint napidij illeti meg.
Ja belféldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozo élelmezési koltségtéritésérdl
sz0lo 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés ]
Nem szamolhato el napidij

1. haatavollét idotartama a 6 Orat nem éri el,
2. haaz intézmény a munkavallal6 élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

p) Szallasdij elszamolasa

A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmaz6 szdmla alapjan torténhet. Amennyiben
a szallodakoltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij Osszegét 20%-kal
csokkenteni kell.

g) Utazasi koltségtérités
A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az Gtnyilvantartas.

A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhat6
kilométerek utan gépjarmii fogyasztisi norméja alapjan, a NAV altal kozzétett
lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy hdzastars tulajdondban 1évo személygépkocsi
hasznéalhat6. A felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély
masolata.

A jarmiihasznalat koltségeinek elszdmolasat a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi
CXVIL. torvény és a koziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati
erogépek lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszamolhato
mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) korméanyrendelet szerint kell elszdmolni.

h) Egyéb koltségteérités

Egyéb koltségként szamolhato el:
— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
— szallas koltség,
— indokolt esetben a taxikOltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba iitkozik).
— lzleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (reprezentacios koltségként szamolando el)
— autopalyadij id6aranyos Osszege
— parkolasi dij
Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok pl. gyodgyszer,
ital, hotel minibar, ruhazat.
A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarolag a Korhazak nevére szolod
szamla, nyugta alapjan szdmolhatok el.

Ha a kikiildott személy a munkaltatd nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott juttatdsnak
mindsiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell
elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utan 15 %-os személyi
jovedelemadot €s szocidlis hozzéjarulasi adot kell fizetni, melynek mértéke 13%.
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i) Az ellatmanyra vonatkozo szabdlyok

Az elszamoléasra kiadott ellitmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltséget.

A sajat tulajdonu gépjarmli hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi
norma €s a NAV altal kozzétett lizemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag,
valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

IIL.
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszamoldsanak modja

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkoddsa, tovabba az
eléz6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az
azzal 0sszefliggd utazast.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan — a
szabalyzat alapjan - csak a Korhdzaknal jogviszonyban 4116 dolgozo lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel

torténik (IV.1.2. melléklet). Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak id6tartama a 3
hénapot nem haladja meg.

Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a foigazgato jogosult.

Hivatalos kikiildetés a Korhdzak altal jovahagyott program szerint lehetséges a kovetkezo
esetekben (a tovabbképzési napokon beliil):

— tanacskozason, konferencian valo részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.

Az egyéni kezdeményezésli hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozza
csatolt meghivolevél alapjan torténik.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:
— akikiildetés idejét, idOtartamat, helyét;
— a kikiildott altal ellatando feladatot;
— akikiildott tavolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjeldlését;
— az utazdssal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelolését;
— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szdbeli tajékoztatés,
irasbeli utjelentés) és hataridejét.
A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszdmolasarol a belfoldi kikiildetés elszamoldsanak
vonatkozo6 részei érvényesiilnek.

b) Devizaellatmany

A kikiildott a kiilfoldi tartozkodas idejére elszdmolasra kotelezett ellatmanyban részesiil,
melyet forintban kell részére kifizetni, a kiutazdshoz sziikséges valutat a kiutazo
vasarolja, illetve a kiilfoldon felmeriilé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A
valutavaltasrol szo6l6 bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazolo
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bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is
igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi meg a kdltségeit, ttieldleget nem igényel.

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

Az elszamoléasra kiadott ellitmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével Osszefliggésében napidij, szallas és utazasi
koltség, beteg-, €s poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszamoléasa csak szdmlaval igazoltan torténhet.

A kikiildottet megilletd koltségtéritések:

e Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjéan kell forintra 4tszamitani. A napidij 0sszege a kiutazo
¢tkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevo étkezésérdl szol6 szdmla nem szamolhato el.
Kikiildetést teljesitd személy napidija megkezdett naptari naponként 40
euro.

- A kikiildetés tényleges id6tartama az indulas €s az érkezés tényleges idopontja kozott
eltelt id6. A tényleges idopont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését,
1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti idOpontot egy ordval megeldzden, illetdleg az
érkezést kovetd egy orat hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben
toltott teljes (24 oras) napokhoz hozz4 kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott
ordk szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék orak
szama eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Nem vehetd
figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi
kiktildetést teljesitdé személy 4 Ooranal rovidebb id6t tolt kiilfoldon, illetve a
kiilszolgélata szerinti allamon kiviil.

- Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy 4 6ranal hosszabb, de 8 oranal rovidebb 1dot
tolt kiilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti allamon kiviil.

Amennyiben az utazo kiilfoldon teljes ellatasban, illetve a tanulmanyut ideje alatt
Osztondijban, egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd

o Utazasi koltségtérités:

— vastUton torténd utazas esetében II. osztalyl menetjegy térithetd meg,

— autobusz menetjegy teljes 0sszegének megtéritése,

— repiilon torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy téritheto,

— személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az
utnyilvantartds. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszdmolhato kilométerek utdn gépjarmili fogyasztasi normaja
alapjan, a NAV altal kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget és
kilométerenként 15 Ft normakoltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy
hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznalhato. A felmertilt koltségek
elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély ¢és a kotelezd biztositas
befizetését igazold szelvény masolata.

— A jarmihasznalat koltségeinek elszdmolasat az személyi jovedelemadordl szolo
1995. évi CXVIL torvény és a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti €s halaszati erdgépek lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztasanak
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igazolas nélkil elszdmolhaté mértékérdl szolo  60/1992. (V. 1))
kormanyrendelet szerint kell elszdmolni

o Egyéb koltségtérités:

—  helyi kozlekedési koltség,

— részvételi, regisztracios koltség,

—  vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositéas dija,

— szallas koltség,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas dija),

— parkolasi djj

— indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba iitkozik).

A felmeriilt koltségek igazolasara a Korhazak nevére és cimére kiallitott szamla
fogadhato el.

A kiilfoldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg.'
A hivatalos kikiildetést teljesitoket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon felil:
— szallaskoltség,
— utazési koltség,
— jarmiithasznalati koltség,
—  egyeb sziikséges és igazolt koltségek.
A kiilfoldon felmeriilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a

kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilését megel6zé honap 15. napjan érvényes
MNB devizaarfolyamon kell forintra 4tszamitani.
A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.
Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a foigazgatd egyedi, eldzetes engedélye alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évo, a sajat gépkocsi
hasznalatara vonatkozd belsd szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités
szamolhato el,
b) a kiilfoldi szakaszra a II. osztalyu, haldkocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikiildott ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra
megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott.

¢) Az elolegre és az elszamoldsra vonatkozo szabdlyok
Az eldleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatdsi formara és a felmeriilhetd
egyéb, indokolt koltségekre.
Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlékat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet.
Az elszamolédshoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

Ha az eldlegként felvett 0sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

' A 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. §-dban elirtak szerint napi 15 eurénak megfeleld forintdsszeg.
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IV. MELLEKLETEK

1. A dokumentum részét képezo mellékletek:
1. melléklet: Nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi
hivatalos célu igénybevétel¢hez 2-PS-3/182
2. melléklet: Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas  2-PS-3/183
3. melléklet: Adatlap a kiilfoldi kikiildetést teljesitd részére

biztositando ellatmanyrol 2-PS-3/184
4. melléklet: Engedélyezési kérelem szakmai
tovabbképzésen valo részvételhez 2-MU-1/200
2. Hivatkozott formanyomtatvany:
1. Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas 2-PS-3/181

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kdvetden érvényét veszti a Korhdzakban korabban ebben a
targyban kiadott szabalyzat.
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1.1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

Alulirott ... (11517 PO (lakcim), a
.................................. intézmény dolgozdja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat
tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban) 1év0 személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivanom venni.

A személygépkocsi
—  HPUSA: e
— forgalmi rendszama: ..........cccocoeeviiieiieniieieeee,
— forgalmi engedélyének szama: ...........ccceveeennnnnn.
—  miiszaki érvényess€ge: .......ccooveriiienieniieniienieeenn
— hengeriirtartalom: ... kobcentiméter
— hasznaland6 lizemanyag oktanszama: ...................

—  tulajdonosanak neve: ...........cccceeeieeviienieeniienieennen.

Az lizemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitasanal tudomésul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma ataldnnyal torténd elszdmoléast.
A fenntartési koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatirozott normakoéltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
b) ....... Ft/km mértek figyelembevételével kérem szamfejteni, onaddzoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastdarsam tulajdondban) (*?) 1évé
személygépkocsi hivatalos célii hasznalatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel -
kivéve a munkaltato jogszabalyon alapulo kartéritési feleldssége korébe tartozo eseteket - nem
1€pek fel @ ...ooeeeeieiieeie e (munkaltato megnevezése) szemben.

alairas

2 A nem kivant részt térdlni kell!
2-PS-3/182



1.2. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiild6 szervezet:

Sorszam:

L KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
Neve:
- . oda
E Az utazas
g Beosztasa: modja .
2 vissza
< | Munkaltatoja: A .
e 1 s orszag
kikiildetés
Milyen osztalya Dologi kiadas: helye és
napidij jar % id6tartama nap
A klkuldetés Célja: Helykoz] utazasra
jogosult
Utolagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
, 20 R ho -n 20 ho -n
alairas alairas
2. Felvett el6legek:

, A blzonyla‘F, —— A felvét modja A valuta - Forint
sorszama kelte kiallitadsanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni OSSZCSGH
3. Visszafizetések:

Személyi jovedelemadd eldlegre elszamolva (11/6-t61)
Osszesen

B. Sz. ny. 7300-261. r. sz.

2-PS-3/183




8. A dologi kiaddsok elszamolasa valutaban:

A bizonylat A felmeriilés A valuta Forint
sorszama helye | ideje | jogcime neme Osszege arfolyama
Athozat:
A kiilképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Athozat a 4. oldalrél
Osszesen

9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A bizonylat
sorszama

A felmeriilés jogcime Forint Egyeb feljegyzések:

Osszesen (atvitel a 10. tiblazat 6.sordba)

2-PS-3/183




1.3. szamu melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesito részére biztositando ellatmanyrol
Sorszam: ..............
A KIKUIAOtt neve:
Szemelyl SZama: ...
Utlevel sZama: e
Munkahely pontos neve, cime:
Beosztasa:
Lakcime: e
Engedélyezett napok szama: ................. ho ...... naptol ....... napig
................. nap ........ ¢jszaka
A kikiildetés helye (CElorszag): ......ovviiniiii i
a.) Napidij 6sszege: devizaneme .............. 0sszesen: ..............
b.) Szallaskoltség: devizaneme .............. 0sszesen: ..............
c.) Utazasi koltség: devizaneme .............. 0sszesen: ..............
d.) Jarmihasznalati koltség: deviza neme .............. 0sszesen: ..............
e.) Egyéb sziikséges koltség: ... Osszesen: ..............
Kiutazas 0sszes valuta kerete: ... 0sszesen: ..............

f.) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmany felvételének idépontjdban érvényes deviza
eladési arfolyama:

........................... devizaneme ..........oooiiiiiiiiiiiiiiiii.
........................... devizaneme ...........ccoeviiiiiiiiiii...

.................... ,20....€v ..o WO Lo nap

Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmertilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa

2-PS-3/184



Engedélyezési kérelem szakmai tovabbképzésen valo részvételhez
1.4. szamu melléklet

Munkavallalora vonatkozo adatok!

DIEV . weiietteeteett et et e eeteetaesteeste e seeseensessaesneesseessaenseenseensens szliletési hely/idO: ......cccvevieiieiieieeeeee e,
SZETVEZELL CZYSEE:eevrerreieerreereererrenirenseeseeeseeaesssesseenns MUNKAKOT: ..o
alapnyilvantartdsi SZAM: ........cccoeeevviinienienieeeeee e SZakképzetts€gek: .....ccoviiniiiiiiieeeceeeee,
Eddig igénybe vett: ......coccoevieiiiiiiieeeee e Jelenleg igényelt: .......ccovieiiiiiiiiiiiieecece
Képzésre vonatkozo6 adatok!

A képzés tipusa: eléado U résztvevé U

A képzés formaja:  tovabbképzés U kongresszus U tudomanyos nap U

A KEPZES CIIMIC: ...oviieiieiieiieeteete ettt ettt et et e e e b e e tae s teesse e beesseesseasseessasaensaessaesseesseessesseesseessaenseanseanseessenseensaens
A KEPZES NCLYC: ..ottt ettt et e b et e bt e et e e tt et e et e et e esbeerbeeRaeeateeae e seenbeenseenteesaenseentaens
IdOPONLIA: .ot Ideje (NaP):.ceeeeeee e
A képzés kredit érteke: ..o Jelenlegi kredit pontjai:.........cccoeeveiiienenieneene

Igényelt szolgaltatasok:  szolgalatmentesség U

koltségtérités: részvétel O utazas O szallas O étkezés O

DAL e munkavallald alairasa: ..........cccoevveeevinecinineineneeeceeen,
DAtUM: ..o munkahelyi vezetd alairdsa:........c.coccevvvevvereenieeiieieeieninns
Engedélyezés!

Engedélyezett szolgaltatisok szolgalatmentesség igen U nem U

koltségtérités  részvételi dij igen U nem U

utazas igen U nem U

szallas igen O nem O

étkezés igen O nem O
Datum:......cccocvevveeiieieeieeieieeiens $zakmai/orvos/apolasi 12aZZat0 ..........cceceerieerieeiieiieiiere e
Datum:........coooeevieiiiinieee. humanpolitikai oktatasi felelds/referens ...........cocevverinenerenienicncnennenn
Datum:.......ccooievieiiiiiiiiee. FOIZAZZALO ..ot e

A jelentkezési laphoz csatolni kell a meghivé masolatat, a képzést hirdetd jelentkezési lapjat, a befizetési utalvanyt!
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