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KIKULDETESI SZABALYZAT

Vécduka Kézség Onkormanyzat Polgarmestere az Onkormanyzat és az énkorményzat fenntartésiban
miikodé intézmények kikiildetéssel kapesolatos eljardsendjét, az 4llamhéztartésrél sz6l6 térvény
végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §. (2) bekezdés alapjan, a
munkat6rvénykonyvérol szol6 2012. évi . torvény, a kizszolgélati tisztviselékrél szolo 2011.
évi CXCIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL térvény, a
személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL t6rvény, a belfsldi hivatalos kikiildetést
teljesité munkavallalé koltségtéritésérsl szold 437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet, a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl sz6l6 285/2011. (XII.22.) Korm. rendelet, a
tartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrél sz616 172/2012. (VIL 26.) Korm.
rendelet, a koziti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek
izemanyag- és kenOanyag-fogyasztdsanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérsl szold
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet figyelembevételével, a katasztrofavédelemrsl és a hozzé
kapcsolodo egyes torvények médositasardl szol6 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében,
veszélyhelyzet idejére biztositott feladat- és hataskorében eljérva az alabbiak szerint szabélyozza:

I. ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, tartalma

1.§

(1) A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Onkorményzatnél a belfoldi
¢s kulfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszert végrehajtasanak rendjét.
(2) A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz katelezd
eléirdsokat:

a) a kikiildetés elrendelése,

b) a napi dijak megéallapitasa, elszamol4sa,

c) a kikiildetéssel kapcsolatos kéltségek elszamolasa.

2. A szabilyzat hatilya
2.§

(1) Az allamhéztartsrél sz616 2011. évi CXCV. tdrvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a
gazdaségi szervezetnek az allamhéztartdsrél sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatait
Vécduka Kozség Onkorméanyzata vonatkozasdban a Vacdukai Kozds Onkormanyzati Hivatal
latja el.

(2) Ezen szabilyzat hatilya Véicduka Kozség Onkormanyzatira, a Vacdukai Kozds
Onkorményzati Hivatalra és a Vacdukai Brunszvik Teréz Ovoda-Mini Boélcsodére terjed ki.
(3) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed:

- a munkavallalok kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezbre,

- a penziigyi feladatokat ellat6 személy(ek)re,

- a kikiildetésben 1év6 személyekre.

3. A kikiildetés elrendelése
3.8

(1) A belfoldi és kiilfoldi kikiildetést az érintett Onkorméanyzat felépitésének megfeleléen, a
munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezet6 rendeli el.



(2) Az elrendel6 személy hatdrozza meg az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

(3) A kikiildetést kezdeményezheti az elrendel6, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa
4.8

A koltségvetési szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,

— sajat bevétel,

— palyazaton elnyert pénzosszeg.

I1. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

5.§

(1) A szabélyzat szempontjabol az SZJA tv. 3. §. 11. pont alapjan kiildetés: a munkaltato altal
elrendelt, a munkaltatdé tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazds, igy kilondsen a munkaszerz6déstdl eltér§ foglalkoztatds keretében a
munkaszerz§déstol eltéré helyen torténé munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartdzkodasi helyrdl a munkahelyre torténé oda- és visszautazast.

(2) Hivatali, iizleti utazas:

- a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizeté tevékenységével Gsszefiiggd feladat
ellatasa érdekében szikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a
lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilonGsen

- a kikiildetés vagy a munkaszerzodésto! eltérd foglalkoztatas keretében mas munkéltatonal
torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, ide ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozo dokumentumok és kériilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, uti cél,
tartézkodasi 1d6, a tényleges szakmai €s szabadiddprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan,
akar kozvetve is megallapithato, hogy az utazas csak latszdlagosan hivatali, tizleti;

- tovabba az orszaggyiilési képvisel$, a nemzetiségi sz0sz010, a polgarmester, az dnkormanyzati
képviseld e tisztségével Gsszefliggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas (a lakohelytol
valé tavollét).

(3) Hivatali, {izleti utazdsnak minésiil tovabba a maganszemély térvényben megallapitott
kiilonleges jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyl jogi személynél, egyéb szervezetnél
betdltott tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsidga mellett miikodo kiilfoldi vagy
belfoldi székhelyii jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott tisztségéhez kapcsolodd
utazasa, akkor is, ha a maganszemély nem all munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel,
egyéb szervezettel.

(4) Az Onkormanyzatnal kikiildetésnek mindsiil:

— az alap és vallalkozasi tevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

— hataron beliili és hataron tili egytittmiiksdési szerzédésen alapulé cserekapcesolat,

— szakmai konferencian és kiallitasokon valo részvétel,

— tanulmanyut,

— palyézat Gtjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij.

(5) E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek mindésiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol
a munkavallalé a munkéjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen
telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.



6.§

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan az
Onkorményzatnél koztisztviselsi jogviszonyban, koézalkalmazotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 alkalmazott lehet.

(2) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,.Belfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas™ B.Szny. 18-70/uj/V. r.sz. formanyomtatvéanyt kell kit5lteni.
(3) A belfoldi kiktildetési rendelvény és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elbtt kell
kitolteni, és azt a kikiildetést elrendelének ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szallds és egyéb
koltségekr6l sz016 szamlakkal) egyiitt kell a pénziigyi iigyintézéhdz leadni a kikiildetés
befejezését kovetben

A belfoldi kikiildetések elszamolasa
7.8

(1) Kikiildetési eléleg: A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozésara elbleg
igényelhet6, melyet az aldirt és megfeleléen kitsitstt kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolds nyomtatvany bemutatdsdval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését
megel6z6en legaldbb 3

munkanappal. A kikiildetési eldleg folyésitiséra az alkalmazott sajat fizetési szamljara
atutalassal vagy készpénzben torténé felvétel utjan keriilhet sor.

(2) Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben torténd kifizetéssel torténhet
meg.

(3) A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztirba vissza kell fizetni.

(4) Kikiildetési eldleg folyositdsa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

(5) A kikiildetési eléleg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
szabalyzataban foglaltakra is.

8.§

(1) Elelmezési koltségtérités (napidij): A belfsldi kikiildetésben 1évd koztisztviseld,
kozalkalmazott vagy munkaviszonyban &ll6 az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek
fedezetére a kikiildetés tartaméra élelmezési koltségtérités, (napidij) jar.

(2) A napidij szdmlaval igazolt Gsszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhato.

(3) Munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban 4116k napidija: A belfs1di kikiildetésben
1év6 kozalkalmazottat (munkavallalot) az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére
a kiktildetés tartamdra élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

(4) A belfoldi napidij ataldny mértéke legalabb 1000 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval
igazolni.

(5) Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 6rét, illetve ha az étkezést a
munkaltatd a kikiildetés helyszinén biztositja.

(6) A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes 6sszege adokételes bevételnek
mindstil, és jogeim szerint, tehat munkabérként adozik.

(7) Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor az
az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatérozott juttatasnak mindsiil,
melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegii egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési



koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utin 15 %-os személyi jovedelemadot és 15,5 %-os
szochot kell fizetni.
9.8

(1) Kozszolgalati tisztviselok napidfja: A belfsldi kikiildetésben 1évé kdzszolgélati tisztviselt
az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési
koltségtérités (napidij) illeti meg.

(2) A belfoldi napidij atalany mértéke a mindenkori koltségvetési térvényben meghatarozott
illetményalap egy munkanapra es6 dsszegének 25 %-a, melyet nem kell szdmlaval igazolni.
(3) A napidij kiszdmitasanal havonta 21 munkanapot kell figyelembe venni, és ezt 10 forintra
kerekitve kell megallapitani.

(4) A napidij fele jar, ha a kikiildetésben t61t6tt id6 a 8 6rat nem éri el.

(5) Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 4 6rat, illetve ha az étkezést a
munkaltaté a kikiildetés helyszinén biztositja.

10.§

(1) Belfoldi utazasi koltségtérités: Ha az utazés vasuton térténik, akkor a II. osztalyt teljes-aru,
vagy . osztilyl menetjegy, valamint IC, vagy egyéb potjegy térithetd.
(2) Ha az utazas autdbuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

11.§

(1) Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célt haszndlata: A kikiildetések soran csak a sajat,
vagy a —kozeli hozzatartozd tulajdondban 1év6 személygépkocsi hasznialhatd. A felmeriilt
koltségek elszamolasahoz sziikséges a gépkocsi forgalmi engedélye.

(2) Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja az eseti belf6ldi
kiktildetési rendelvényben (B.18-73/4j/V r.sz.) feltiintetett kilométer tavolsag.

(3) A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képez6 it hosszat tavolsagi térkép, ennek
hianyaban utvonaltervezé program segitségével kell meghatarozni.

(4) Az tzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitisanal fogyasztisi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatdrozott alapnorma
atalanyt, (vagy a 4.§. (1) bekezdésében meghatirozott miiszaki norma + korrekcids tényezok)
valamint a NAV éltal kozzétett izemanyagérat kell figyelembe venni.

(5) A gépjarmli fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA toérvény 3. szamu
mellékletének I1/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km 6sszegii normakéltséggel térténik.

(6) Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs ad6fizetési
kdtelezettsége.

(7) A sajat gépkocsi hivatalos céli haszndlata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetoi potlék.

12.§

(1) Egyéb koltségtérités: Kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallald szdmdara
megfizetni a kikiildetése soran felmeriil$ sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

(2) A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetleniil felmeriils, egyéb koltségként szamolhat el:
— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriild kézlekedési koltség, (helyi kozlekedési koltség,
aut6palya hasznélati dijak, parkolasi koltségek, stb.)

— szallas koltség.



(3) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt az egyéb koltségtérités k6zé tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek alapjan is elszamolhatéak.

(4) Az egyéb koltségek (lizemanyag, szallas, taxi, stb) kizarolag a koltségvetési szerv nevére
sz616 szdmla alapjan szamolhatok el.

(5) A kikiildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, taldlkozokon felmeriilt étkezés kiadésait
reprezentacios koltségként kell elszamolni.

(6) Nem szamolhaték el a belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgalo kiadasok pl. orvosi koltség, gyogyszer, ital, ruhdzat, stb.

(7) Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott személyeket nem lehet belfoldi kikiildetésbe
kiildeni.

III. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE
13.§

Kiilfoldi kikiildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével sszefliggd feladat ellatisa érdekében a Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovdbbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zodekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazas.

14.§

(1) A kiilfsldi kikiildetés alanya az Onkormanyzattal kozszolgalati tisztvisel6i,
munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban all6 maganszemély vagy megbizasi
jogviszony keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

(2) A megbizasi (vallalkozasi szerzddéses) jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek, abban
az esetben vehetnek részt a koltségvetési szerv dltal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben,
amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az a feladatellatas
érdekében meriil fel az utazas.

(2) A kilfoldi kikiildetést a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolason” B.7300-261.
uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a munkaltatéi jogkort gyakorlé alirasaval igazol.
(3) A kikiildetési rendelvényt valamint az elszdmoland6 koltségekrdl szol6 szdmlédkat egyiitt
kell a Hivatalban leadni.

(4) Kulfoldi kikiildetést az azt alatdmasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni, pl. konferencidra
torténd meghivas, testvérvarosi, testvérintézményi kapcsolatok esetében a meghivé varos,
intézmény vezetése altal torténé meghivolevél, stb.

(5) A kulfoldi kikiildetés soran érvényes utlevélrol, és sziikség szerint a vizumrol a kikiildott
személynek kell gondoskodnia.

(6) A kiilfoldi kiktildetés teljes idGtartama alatt a kikiildott személy-, poggyasz- és gépjarmii
biztositasra jogosult, melynek megk&tésérdl gondoskodnia kell.

15.8

(1) A kulfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlds, valamint a
devizaszamlardl valé valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok megsziintetésér6l, valamint
egyes kapcsoloédd torvények modositasardl szolo 2001. évi XCIII. térvény eldirasait kell
alkalmazni.

(2) A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmerilt kiad4st, valamint barmely
bizonylaton kiilf6ldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz felhasznalt
adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos devizaarfolyamanak, olyan



kilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az
MNB iltal kdzzétett, euréban megadott arfolyam alapulvételével kell forintra atszamitani.

(3) A kiilfoldi pénznemrol t6rténd atszamitashoz

— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadas esetében a teljesités idépontjaban,

érvényes arfolyamot kell alkalmazni.

16.§

(1) A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési el6leg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megeldzéen legkésdbb 3 munkanappal.

(2) A kikiildetési elleg folyositasara az alkalmazott sajat fizetési szdmlajara atutalassal, vagy
készpénzben torténd felvétel utjan keriilhet sor. Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolas™ cimli nyomtatvanyon az 1. és 2. pont megjeldlt részeinek kitdltésével, a
varhat6 uti és szallas koltség, valamint egyéb kiaddsok, illetve a vérhaté valtasi arfolyam
figyelembevételével forintban kifejezve kell a brutté pénzdsszeget megigényelni. Ezen a
nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vev6 napidij eléleget is.

(3) A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvésarolhatja, illetve a kiilfoldon felmeriilé
koltségeket bankkartydval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél sz616 bizonylatot, valamint a
bankkértya kiilfoldi hasznédlatit igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és
koltségelszamoléashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildétt maga el8legezi meg
a koltségeit, Utiel6leget nem igényel.

(4) Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
el6leghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben torténd kifizetéssel torténhet
meg.

(5) A kikiildetési el6leg esetleges tbbletét a koltségvetési szerv pénztaraba az elszamolassal
egyidejiileg vissza kell fizetni.

(6) Kikiildetési eléleg folyositisa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha
a felvett eldleggel a kikiild6tt hidnytalanul elszdmolt.

(7) A kikiildetési eléleg elszamoltatisa soran figyelemmel kell lenni az Onkorményzat
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

17.§

(1) A kiilfoldi kikiildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavallalé szdmara megfizetni a
kiktildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

(2) Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30 %-a,
legfeljebb napi 15 eurénak megfelel forinttsszeg. (1995.6vi CXVIL. tv. 3. sz. melléklet IT. 7.
b. pont. €s 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.) Ebben az esetben nem kell szimlaval, egyéb
bizonylattal elszamolni a kéltségekrol.

(3) A napidij 6sszege a kozalkalmazottak, koztisztvisel6k esetében nincs szabélyozva.

(4) A kikiildetés idétartama az indulas s az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6.

(5) Az id6tartam megéllapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi 1t esetén az
indulés szerinti idSpontot egy o6raval megel6zGen, illetéleg az érkezést egy draval kovetden kell
alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben t61tGtt teljes (24 6ras) napokhoz hozz4 kell adni
a tort napokon kikiildetésben 61ttt 6rak szdmanak 24-gyel valo osztasival kiszdmitott napokat
ugy, hogy a fennmaradé tért rész - amennyiben az legalébb 8 6ra — egész napnak szémit.

(6) Amennyiben a kikiildetésben t51t6tt id6 24 6ranal rovidebb, de a 8 6rat eléri, az egy egész
napnak szamit, kivéve, ha a 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése
szerinti valaszthat6é szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.



18.§

(1) Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet 1. Jellemzben el6forduld koltségek fejezetének 17. pontja
alapjan elszamolhat6 koltségnek mindsiil a kiilfldi kikiildetés esetén az utazésra, a széllds
dijara forditott kiadas.

(2) A kulfoldi utazési koltségtérités szabalyai megegyeznek belfoldi utazasi koltségtéritésben
foglaltakon til azzal, hogy repiil6n torténd utazas esetében a turista osztalyd menetjegy térithetd
meg.

(3) Vonaton, hajon, kompon torténé utazés esetében II. osztdlyd, vagy turista osztalyd
menetjegy térithetd meg, mely magéaban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

19.§

(1) A kiilfoldi hivatalos kikiildetés sordn csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriilo és
bizonyithat6 koltségek szamolhatdk el, igy kiil6nGsen

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

— vizum dij,

— szemé€lyi biztositasi dij, poggyéasz- és balesetbiztositas dija,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos

telefon, fax, fénymasolas, internet hasznalat dija,)

— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lizemanyagkoltsége,

— indokolt taxi koltség,

(2) A felmeriilt koltségek igazoldsara kiilfoldén is elsésorban az Onkorményzat nevére és
cimére kiallitott szdmla fogadhatd el.

(3) AzSZJA tv. nem irja el kitelez6 jelleggel a szamla ellenében t6rténd elszamolast. Kulfoldi
kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikiildott személy, hogy kéltségeirdl
szamlat tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhatd szamla helyett a kiilfoldi kikiildetés
soran elszamolt helyi utazési jegyek, parkolas nyugtai, autopalya matricak, stb.

(4) A kikiildetés soran az lizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadisait
reprezentacios koltségként kell elszimolni.

(5) Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhaté, valésdgnak megfelelé adatrgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartisban t6rténd rdgzitést megeldzden
magyarul is fel kell tiintetni.

20.8

Minden kiilf6ldi utazasr6l hazatérd kikiildttnek maximum 2 héten beliil uti jelentést kell
készitenie és azt a kikiildetést elrendeld részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott
feladata.

IV. ZARO RENDELKEZES
21.§

(1) Jelen szabalyzat 2021. januar 1. napjaval 1ép hatalyba.

(2) A szabalyzatot moédositani kell

a.) olyan jogszabélyi el6irds valtozédsa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat elbirdsait,
valamint



b.) ha az Onkorményzat és/vagy a Hivatal sajatossagai, mitkodésének valtozdsa alapjan

indokoltta valt.
(3) A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 30 napon beliil ke]ll végrehajtani. A

moédositasok clvegz,ﬁsécrm Jegyzo a felelos.
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Zaradék:
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