PUspokladany Varos Gazdasagi Ellaté Szervezete (tovabbiakban: PVGESZ) az
allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. torvénnyel egységes szerkezetben kozolt, az
allamhaztartasrdl szoldé torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet
alapjan, a személyi jovedelemaddrodl szolé 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: SZJA tv.),
a belféldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé élelmezési koltségtéritésérdl szolo
278/2005. (XIl. 20.) Kormanyrendelet, a kozuti gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek (zemanyag- és kenBanyag fogyasztdsanak igazolas nélkiil
elszamolhaté mértékérdsl szélé 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet, tovabbd a munkaba
jarasrél szolé 39/2010. (Il. 26.) Kormanyrendelet, valamint a kulféldi kikildetéshez
kapcsolodo elismert koltségekrdl szolé 285/2011. (XII. 22.) Kormanyrendelet figyelembe
vételével a kovetkezBk szerint hatarozza meg a kiklldetéssel 6sszefliggd eljarasi szabalyokat.

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatdlya

A szabalyzat célja a kikuldetés rendjének szabalyozasa, kulonos tekintettel a kikuldetés
okaira, a kiklldetés elrendelési rendjére, valamint a kikuldetéssel kapcsolatos elszamolasok
modjainak és feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlatra.

A szabalyzat hatalya kiterjed a PVGESZ-szel alkalmazotti és egyéb jogviszonyban alldkra.

Ertelmezé rendelkezések
Hivatali, lizleti utazasnak min6sul:

- amaganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizet tevékenységével
Osszefliggé feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas —a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl torténd bejaras kivételével,

- - a kikuldetés (kirendelés) miatt sziikséges utazast, ide nem értve az olyan utazast,
amelyre vonatkozé dokumentumok és koérlilmények valds tartalma alapjan, akar
kbézvetve is, megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Gzleti.

A kikildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kilfoldi (Magyarorszag hatarain kivali).
A belfoldi kiklildetés:
- amunkaltato altal elrendelt, a kinevezésben, egyéb munkajogi szerz6désben rogzitett
munkahelytél eltéré helyen torténé munkavégzés.

Kalfoldi kikiildetés:

- a belfoldi illet6ségli magdnszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
PVGESZ tevékenységével 0Osszefligg6 feladat elldtasa érdekében, Magyarorszag
tertiletén kivili (tovabbiakban: kalfoldi) tartézkodasa, tovabbd az el6zGekkel
kapcsolatos kilféldre torténd utazas.

A kulfoldi kikildetés abban az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikildé altal

meghatdrozott — id6tartama legfeljebb 3 nap.

Kiklildetésnek mindésil a hivatalos utazas:
- amennyiben az alap- és vallalkozasi tevékenységével kapcsolatos,
- abel-, illetve kilfoldi konferencian, kidllitason valé részvétel,
- abel-, illetve kiilféldi tanulmanyut,



- apalyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzés.

A kiklildetések pénzligyi forrasa lehet:
a) koltségvetési tdmogatas,
b) sajat bevétel,
c)sel6z6 évi maradvany,
d) palyazaton elnyert pénzeszkoz,
e) dolgozdi hozzajarulas,
f) egyéb kiils6 hozzajarulas, tdmogatas.

Kiklldetés elrendelésére, a kiklildetés sziikségességének igazoldsara jogosult a PVGESZ
Szervezeti és MUkodési Szabalyzataban meghatdrozott, munkaltatéi jogkorrel rendelkezd
vezeto.

A kikiildetés szakmai teljesitésnek igazolasara jogosult a szakmai teljesités-igazolasra irasban
felhatalmazott személy, elsésorban a kikildetést elrendeld feladata.

A belfoldi kikiildetés (kirendelés) eloirasai
Az arra jogosult vezet6 a szokdsos munkavégzési hely szerinti teleptlésen kivili
munkavégzésre kotelezheti a kikildottet.
A belfoldi kikildetés a kikildd szervezeti egysége érdekében valdsul meg (pl.: konferencia,
betanulas, értekezlet, szakmai utak).
A belfoldi kiktldetést a belfoldi kikildetési rendelvény c. nyomtatvanyon kell engedélyezni
és elszamolni.
A kiklldetési rendelvény a kifizet6 altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza
a maganszemély nevét, addazonositd jelét, a gépjarmd gyartmanyanak, tipusanak
megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali, Uzleti utazds(ok) céljat, idGtartamat,
utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités
kiszdmitasahoz sziikséges adatokat (izemanyag-fogyasztdsi norma, lizemanyagdr stb.).
A kikuldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetés mellékleteként, a bizonylatmeg6rzésre
vonatkozo rendelkezések szerinti id6 elteltéig meg kell rizni.

A kiklldétt a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesilhet, ha a
tevékenységével Osszefliggésben kiadasai merilnek fel. A koltségtérités fogalmat az SZJA
torvény hatarozza meg a kovetkezbk szerint:

a) az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsdandl nem kell figyelembe venni), amelyet e
térvény dltal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizdrdlag az adott bevételszerzé
tevékenység folytatdsa érdekében,

b) vagy hivatali, lzleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgdlatot) 6sszefiliggésben kap a magdnszemély,

c) nem tartozik ezen kiaddsok kérébe a magdnszemély személyes vagy csalddi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgdltatds megszerzését szolgald
kiadds, kivéve, ha e térvény olyan kéltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiaddst nem
kell igazolni.



A kozalkalmazottat megilleto kéltségtéritések:

a) utazasi koltségtérités,

b) élelmezési koltségtérités,

c) egyéb koltségtérités.
A kiklildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — el6zetes engedély alapjan — sajat
személygépkocsi hasznalat esetén.
Az orszagos kozforgalmi vasutak, autdbuszjaratok vonalain, a Il. osztalyd menetjegy arat
tériti meg az Intézmény, a PVGESZ nevére és cimére kiallitott szamla vagy a menetjegy és a
potjegyek ellenében.
A kikiuldetéskor igényelheté gazdasdgossagi szempontok figyelembevételével — elGzetes
engedély alapjan — a sajat (vagy hazastarsa tulajdondban Iévé) személygépkocsi is.
A személygépkocsi tulajdonjogadt a kiklldetés id6szakara szo6ld, kotelez6 gépjarmd-
felelGsségbiztositas befizetési szelvénnyel kell igazolni.
A sajat személygépkocsi belfoldi kikiildetéshez torténd haszndlatanak feltétele a munkaltatoi
jogkort gyakorld vezets el6zetes engedélye, valamint a kik{ildott.
A sajat gépjarmd igénybevétele esetén a belfoldi kikiildetésen feltliintetett tavolsagok
helyességét (legrovidebb Utvonal, célszer(iség) a gazdasagi vezetd ellenbrzi és igazolja.
Az elszamolhatd kilométer-tavolsagot az interneten megtaldlhaté www.utvonalterv.hu
tervez6program haszndlatdval, a leggyorsabb Utvonal szerint bedllitassal kell megallapitani.
Igazolds nélkil elszamolhato koltség a kiklldottnek, a sajat gépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités Osszegébdl, a kikiildetési rendelvényben feltiintetett kilométer-tavolsag
szerint, az izemanyag fogyasztas gépjarmd hengerdrtartalma szerint, ill. az adéhatdsag altal
kozzétett — a kikuldetés idGszakdban érvényes — Gzemanyagar, valamint 9,-Ft/km altalanos
személygépkocsi fenntartasi normakoltség alapulvételével kifizetett 0sszeg.

Az elszamolashoz a kiklildetési rendelvényre, vagy a mellékletét képezs utnyilvantartasra fel
kell vezetni a személygépkocsi kovetkez6 adatait:

- gyartmany,

- tipus,

- |okettérfogat (cms),

- Uzemanyag (benzin, gazolaj).

Az Uzemanyag felhasznalas értékét az atalany elszdmoldsnal a megtett kilométer, a
hengerlrtartalom szerint elszdmolhaté alapnorma és a kikildetés id&szakaban az
addhatdsag altal kozzétett lzemanyag egységar szorzata adja.

A hivatalos belfoldi kikiildetés alkalmdaval felmerilt autépalyadij, parkolasi dij stb. szamla
ellenében elszamolhato, az érvényes addjogszabalyok szerint.

A kiklldetésben |év6 kozalkalmazottnak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kiklldetés tartamadra élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar,
mely a vonatkozd jogszabalyok szerinti mértékben addkoteles.

A napidij szamlaval (egyszerUsitett szamldval) igazolt Osszegként vagy koltségatalanyként
szamolhaté el.

Atalanyként a kdzalkalmazottat napi 6tszaz forint napidij illeti meg.

A rendszeresen kikiildetést teljesité kozalkalmazottnak a havi atalanyt allapithat meg a
munkaltato.



Nem szamolhato el napidij:
a) ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el,
b) ha a kdzalkalmazott élelmezése a kikiildetés helyén biztositott.
Szdlloda igénybevétele esetén, amennyiben a szdllodakoltség a kotelez6 reggeli arat
tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.
Egyéb koltségként elszamolhaté:
a) helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
b) szallaskoltség,
c) indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az tzleti cél érdekében felmeriilt koltség),
d) autépalyadij,
e) parkolasi dij,
f) részvételi dij.
A belfoldi kiklildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarolag a PVGESZ nevére sz06l6 szamla
alapjan szamolhatdak el.
Nem szamolhatdk el a személyes szikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetSen
annak tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar stb.).

A belfoldi kikildetés alkalmaval — igény esetén, el6zetes engedély alapjan — elszdmolasi
elleg vehetd fel. Az el6leg igénylésénél a Pénz-és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint kell eljarni.

A kiilfoldi kikiilldetések rendje

A kulfoldi kikildetés alanya a PVGESZ kozalkalmazotti jogviszonyban allé6 maganszemély vagy
kdzalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkez6 megbizasi szerz8dés keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet.
Kalfoldi kikiildetés csak el6zetes engedély alapjan térténhet.
Az adatlapnak tartalmaznia kell:

a) a kiutazd nevét, utlevél szamat,

b) az utazas id6tartamat, helyét,

c) az utazads maodjat,

d) a kikiildetés céljat, tovabba

e) az utazashoz sziikséges pénziigyi forrasokat, valamint az utazé egységvezet6jének

tdmogato javaslatat.
Kalfoldi kikiildetés esetén a kikiildottnek lehetGség szerint, a kikildetéssel érintett orszag
pénznemében kell megkapnia azt a téritést, amely a kiilféldon felmeril6 kéltségei fedezetéiil
szolgal.
A kilfoldi pénznemben keletkezett bevétel, valamint kulfoldi pénznemben teljesitett kiadas
esetében a forintra torténé atszamitashoz a bevétel megszerzése napjat megel6z6 hdnap,
illetve a kiadas teljesitésének napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB hivatalos
devizadrfolyamot, olyan pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos
devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, eurdban megadott arfolyamot kell
alkalmazni.
Ha a kiklldott a bevételt kilfoldi pénznemben szerezte, vagy ha a kiadast kilfoldi
pénznemben fizette ki és rendelkezik pénziigyi intézmény altal az adott kiilféldi pénz



eladasat/vételét igazold bizonylattal, akkor a forintra torténé atszamitashoz az lgyletben
alkalmazott arfolyamot kell figyelembe venni.

A bevétel megszerzése napjanak a hazaérkezés napjat kell tekinteni.

Az egyes adoévek kozott athuzodo kikildetés cimén kifizetett adokotelezettsége abban az
addévben keletkezik, amelyben a kiklldetés elszdmoldsa megtortént.

A kikuldetés id6tartamanak megallapitdsandl az indulds és az érkezés id6pontja kdzott eltelt
id6t kell meghatarozni.

A kikiildetéssel kapcsolatban elszamolhaté kéltségek

- napidij,

- utazasi koltség,

- szallaskoltség,

- egyéb koltségek.

A kiklldetés idGtartamara a kikuldottet legfeljebb e szabalyzat melléklete szerinti napidij
illeti meg, mely a vonatozo addjogszabdlyok szerint addkoteles.

A kikuldottet utazdsi koltség (vonat, autdbusz, repilégép, stb., illetve engedéllyel sajat
személygépkocsi hasznalat) illeti meg. A sajat gépkocsival torténé kiutazas csak a kornyezé
orszagokba, gazdasdgossagi és a megvaldsitandd feladatok ellatdsdhoz szikséges
célszerliségi szempontok alapjan engedélyezheti a munkaltatéi jogkort gyakorlé vezets a
kiutazo részére.

Ebben az esetben lGzemanyag cimén el6legben csak egy utazd részesiilhet az egylttutazok
kozul, utdlagos elszamoldsi kotelezettség mellett.

Ebben az esetben is az elszamolhato koltségek 6sszegének meghatdrozasara, a benyujtandd
bizonylatokra, dokumentumokra a leirtakat kell alkalmazni.

A kiklldottet a PVGESZ nevére sz6lé6 szamldval igazolt szdllaskoltség illeti meg, a
kikiildetésben eltoltott id6szaknak megfelelGen, sajat részére.

Egyéb koltségként elszamolhato:

- a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),

- részvételi, regisztracios dij,

- vizum dij,

- személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

- indokolt esetben taxikoltség (kizarolag az Gzleti cél érdekében felmeriilt koltség),

- parkolasi dij,

- hivatali célbdl felmeriilt telefon, telefax és internet koéltsége,

- egyéb a kikuldetés céljaval kapcsolatosan felmeriilt koltségek (pl.: szakkdnyv, Gjsag
stb.)

A kdlfoldi  kikaldetést a , Kilfoldi  kiklildetési rendelvény és koltségelszamolas” c.

nyomtatvanyon kell elszamolni.

A kikuldetési rendelvény a kifizet6 altal 2 példanyban kidllitott bizonylat, amelynek eredeti

példanyat a kifizetd, a bizonylatmegdrzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval koteles

megdrizni.

A kulfoldi kikiildetési rendelvény kitoltéséhez sziikséges koltségelszamolast legkésGbb a
hazaérkezést kovetéen 3 napon belil kell elvégezni.



A koltségelszamolassal egyidejlileg a kikiildetést elrendelé6 munkaltatoi jogkort gyakorld
vezetl részére az elkészitett uti beszamolét is at kell adni, aki annak elfogadasat kovet6en
gondoskodik az altaldnos bizonylat-meglrzési szabalyok szerinti megorzésérdl és
irattarazasarol.

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
E szabalyzat alkalmazdasaban:

Munkaba jaras:

A kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakéhely vagy tartézkoddsi hely valamint a munkavégzés
helye kozott, munkavégzés céljabol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal, illetve atutazas
céljabol helyi kozosségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras és hazautazas.

A napi munkadba jdras:
A lakéhely vagy a tartdzkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti napi, valamint a
munkarendtél fligg6 gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas;

Hazautazads:
A tartdzkodasi helyrél — a munkavégzés rendjétdl figgéen — legfeljebb hetente egyszer a
lakéhelyre torténd oda- és visszautazas;

Lakohely:
Annak a Magyarorszag teriletén Iévé lakasnak a cime, amelyben a kdzalkalmazott él, illetve
amelyben életvitelszer(ien lakik.

Tartézkodadsi hely:
Annak a Magyarorszag terlletén |évé lakasnak a cime, amelyben a koézalkalmazott —
lakéhelye végleges elhagydsanak szandéka nélkil — munkavégzési célbdl ideiglenesen

tartézkodik.

Hosszii varakozas:
Az az id6tartam, amely a koézalkalmazott személyi, csaldadi vagy egyéb korilményeire
tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az Ut megtételéhez sziikséges id6t meghaladja.

Térités dsszege

A munkaltatd koteles megtériteni a kdzalkalmazott napi munkaba jardsat szolgald teljes aru

bérletének, valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott aru bérletének, vagy menetjegyének

arat az alabbiak szerint:

- a munkaltaté altal fizetett koltségtérités a bérlettel, vagy menetjeggyel vald
elszamolas ellenében térithetd, azok aranak egységesen 86%-a,



- a hétvégi hazautazas (a tartdozkoddsi helytél az allando lakdhelyre hetente legfeljebb
egyszer) szintén menetjegy ellenében szamolhato el adémentesen, (melynek 6sszege
2010-ben havonta 30.000,- Ft, melyet 2011-t6l a Kézponti Statisztikai Hivatal dltal
kézzétett, dtlagos fogyasztoi drnévekedés mértékével kell évente névelni).

A téritéshez igénybe veheto kozlekedési eszkézok

A munkavégzés helyére torténd utazashoz és a hazautazashoz:
- kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalya,

- helykozi (tavolsagi) autdbuszjarat,

Sajat gépjarmiivel térténé munkdbajdrds
Sajat gépjarml(ivel tortén6é munkaba jarasra az Szja térvény szerinti 9 Ft/km Osszeg fizetése
kotelezd, ha:
a) a kozalkalmazott lakéhelye vagy tartézkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye
kozott nincs kozosségi kozlekedés,
b) a kozalkalmazott munkarendje miatt nem vagy csak hosszu vdrakozdssal tudja
igénybe venni a kozosségi kozlekedést,
c) a kozalkalmazott mozgaskorlatozottsaga, sulyos fogyatékossaga miatt nem képes
kozosségi kozlekedési jarmlvet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a
kézalkalmazott munkdba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt
hozzatartozéja biztositja (kozigazgatasi hataron belil is).
Helyi dijszabdssal kozleked6 kozforgalmu jarmlvon torténé munkdba jarashoz utazasi
koltségtérités nem adhato.
Az utazassal kapcsolatos koltségtérités a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd felé intézett
kérelem engedélyezése alapjan fizethetd ki.

A munkadltato és a kézalkalmazott kiotelezettségei

A munkaltato feladata, hogy:

- gondoskodjon a kiklildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének a
koltségvetésben vald szerepeltetéséért,

- rendszeresen ellenérizze a kiklildetések jogszer(iségét, célszer(iségét,

A pénzigyi feladatokat ellaté személy feladata:

- minden alkalommal ellenérizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,

- attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellen6rizze a szamitasokat,

- a vonatkozo bizonylatokon feltlintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
- teljesitse a pénzligyi kifizetést,

- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kdtelezettségeket,

- kézrem(ikodjon a vonatkozé analitikus nyilvantartasok vezetésében.

Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata:
- a jogszabalyok, illetve jelen szabdlyzatban szamara el8irt kotelezettségnek eleget
tegyen,



- a kiklldetést el6zetesen engedélyeztesse,

- a kikuldetési rendelvényhez sziikséges személyes adatokat, informdcidkat teljes
korlien megadja, és a kapcsolodé igazoldsokat csatolja,

- a vonatkozo szamlat benyujtsa,

- a sziikséges nyilatkozatokat megtegye,

- kozremUkodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellenérzési feladatokban.

Vegyes és zaro rendelkezések

A Jelen szabalyzat visszamendlegesen 2012. janudr 01-t6l Iép hatalyba.

Pispokladany, 2012. marcius 20.

Pusztainé Nadhazi Ibolya
Igazgatod



