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A kikiildetés szabalyzata

A szabalyzatban Tiszavarkony Kozség Polgarmesteri Hivatal az allamhaztartas mitkodési rend-
Jérdl sz616 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3) bekezdés c) pontja alapjan, sajat ha-
taskorében - figyelembe véve a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL. torvényt, a
koztisztviselok jogallasarol sz6161992. évi XXIII. torvényt, valamint a helyi sajatossdgokat - a
kovetkezOk szerint hatdrozza meg a kikiildetéssel kapcsolatos eldirdsokat.

1. A szabalyzat célja, hatalya

1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a kikiildetés rendjének szabalyozasa, kiilonds tekintettel a kikiildetés okaira,
a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamolasok modjainak
¢s feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlat megteremtésére.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed:
- a koztisztviseld kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezd-
re,
- a pénziigyi feladatokat ellato személy(ek)re,
- a kikiildetésben 1év6 személyekre.

1.3. A figyelembe veend6 jogszabalyok

A kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos belsd szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre
keriiltek:
- az allamhaztartas miikddési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet,
- a maganszemélyek személyi jovedelemadojardl szold 1995. CXVII. torvény,
- a koztisztviselOk jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. térvény,
- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek
iizemanyag- ¢és kendanyag fogyasztisanak igazolas nélkiili elszamolhatdé mértékérdl
szol6 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet.



2. A szabdlyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- a kikiildetés és a kirendelés alapvetd fogalmi elhatarolasat,
- a kikiildetésre vonatkoz6 szabalyokat,
- a kirendelésre vonatkozd szabalyokat,
- a kikiildetés elrendelésével kapcsolatos eldirdsokat,
- a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezési feladatokat,
- a kikiildetés koltségtéritésének szabalyait,
- a kikiildetés dokumentalasi rendjét,
- a Polgarmesteri Hivatal és a koztisztviseld kotelezettségeit.

3. A kikiildetés és a kirendelés

A személyi jovedelemado torvény a kikiildetésre vonatkozd szabalyokat a kirendelésre is vo-
natkoztatja. Mivel a két fogalom a koztisztviseldi jogviszonyban eltérd sajatossagokat tartal-
maz, a szabalyzat ezen pontjaban ismertetésre keriilnek a kikiildetésre és kirendelésre vonatko-
z6 alapvetd eldirasok.

A személyi jovedelemadd torvény alkalmazasaban kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal
elrendelt, a munkaszerzddésben rogzitett munkahelytdl eltérd helyen vald6 munkavégzes.

Kikiildetésnek nevezziik, ha a kdzigazgatasi szerv a szokasos munkavégzési hely szerinti tele-
pulésen kiviili munkavégzésre kotelezi a koztisztviselot. A kirendeléshez képest a kikiildetés
annyiban mas, hogy a koztisztvisel6 a kikiildetés idGtartama alatt is a munkaltato iranyitasa €s
utasitasa alapjan végzi a munkéjat.

Kirendelésnek nevezziik, ha a koztisztviselot a kdzigazgatasi szervek kozott létrejott megalla-
podas alapjan mas munkaltatonal torténd munkavégzésre koteleznek. (A koztisztviseld ebben

az esetben a munk4jat annak a szervnek az iranyitasa, utasitdsa alapjan végzi, ahova kirendel-
ték.)

4. Kikuldetés

A kikiildetésre vonatkozo szabalyok a belfoldi kikiildetésre vonatkoznak.
4.1. A kikiildetés tartalma, feltételei
A Polgarmesteri Hivatal jegyzdje - a koztisztviselok jogallasarol szolo 1992. évi XXIII. tv.

49/C. §-a alapjan - a szokasos munkavégzési hely szerinti teleptilésen kiviili munkaveégzésre
kotelezheti a koztisztviselot.



A kikiildetés feltétele, hogy a koztisztviseld a kikiildetés id6tartama alatt is a munkaltato ira-
nyitasa és utasitdsa alapjan végezze a munkajat.

A kikiildetés tilalmai:
- Nem kotelezhet6 a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkara a nd ter-
hessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig.
- Nem kotelezhet6 a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a gyerme-
két egyediil nevel6 férfi a gyermeke haroméves koraig.

A kikiildetés a koztisztviseldre nézve nem jarhat aranytalan sérelemmel. Az aranytalan sérelmet
kiilondsen az alabbiakra tekintettel kell vizsgalni:

- beosztasra,

- korra,

- egészségi allapotra vagy

- egyeb koriilményre.

A kikiildetés idOtartamara, illetve az id6tartamok szamitdsara a koztisztviselok jogallasardl
szolo torvény 14. § (6) bekezdésében foglaltakat kell megfelelden alkalmazni.

A koztisztviselok jogallasarol szold torveény 14. § (7) bekezdésében meghatarozott munkanap-
korlatot is figyelembe kell venni a kikiildetés elrendelése elott. (Egy naptari éven beliil az atira-
nyitas, a kirendelés és a kikiildetés idétartamat 6ssze kell szamitani és ezek egyiittes idotartama
- a munkaltatdi jogkor gyakorloja €s a koztisztviseld eltérd megallapodasa hianyaban - a szaz-
tiz munkanapot nem haladhatja meg.)

4.2. A kikiildetésben 1évok napidija

A kikiildetésben 1évo koztisztviselonek az élelmezésével kapcsolatos tobbletkdltségei fedezeté-
re a kikiildetés tartamara ¢lelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) adhato.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy munkanapra eso
Osszegeének 25%-a. Kiszdmitdsanal havonta 21 munkanapot lehet figyelembe venni és azt tiz
forintra felkerekitve lehet megallapitani.

A napidij fele adhatd, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.
Nem szamolhato el napidij, ha a kikiildetésben toltott id6 a 4 6rat nem éri el.

A kikiildott napidijat, amennyiben a kikiildetés idOtartama alatt dijtalan élelmezésben részesiil,
az ellatas mértékétdl fliggden az alabbiak szerint kell csokkenteni:

- reggeli 20 %,

- ebéd 40 %,

- vacsora 40 %.

Konferenciara, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza a
reggeli, ebéd €s vacsora koltségeit is, napidij nem adhato.



Amennyiben a kikiildott nem veszi igénybe a szallaskoltségben foglalt reggelit, akkor a napidi-
jat a reggelivel csokkenteni kell, kivéve, ha a kikiildott onhibajan kiviil — pl.: korai indulds miatt
— nem veszi igénybe. Az igénybe nem vett reggeli tényérdl és okarol a kikiildottnek a kikiilde-
tési rendelvényen, vagy a szallaskdltséget igazold szamlan nyilatkoznia kell.

4.3. A kikiildetéssel kapcsolatos — napidijon feliili — tobbletkoltségek megtéritése

Kikiildetés esetén a napidijon talmenden a munkaltatd koteles a koztisztviseld szamara megfi-
zetni a kikiildetés sordn felmeriilo sziikséges, el0zetesen a munkaltatd altal engedélyezett €s
igazolt tobbletkoltségeit.

A napidijon kiviili kikiildetéssel kapcsolatos jellemzd koltségek:
- szallaskoltség,
- utazasi koltség,

4.3.1. A szallaskoltség

Amennyiben a kikiildetés tobb napos, és a kikiildetés soran nem célszeri a lakohelyre ¢€s a ki-
kiildetés helyére torténd ismételt utazas, a szallaskoltség a kikiildetéssel kapcsolatban felmertii-
16 sziikséges koltségnek mindsiil.

A széllaskoltség kifizetése a szallashely-szolgaltato altal kiallitott szamla alapjan torténik.
A szallas igénybevételéhez a kikiildetés elrendeldjének eldzetesen hozza kell jarulnia.

4.3.2. Utazasi koltség

A kikiildetés soran a kikiildetési helyre torténd utazas tobbféle modon torténhet. A jellemzo
utazasi modok:

- vasut,

- tdvolsagi autdbusz,

- hivatali személygépkocsi,

- sajat tulajdonu személygépkocsi,

Az utazasi médok kozil a kikiildetés elrendeldje — a kikiildott személlyel valo egyeztetést ko-
vetden — valaszt.

4.3.3. Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriil6é koltség

Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt koltségek kiilondsen a kovetkezdk
lehetnek:

- részvételi dij,

- parkolasi dij,

- autdpalya-hasznalati dij.
Az egyéb, kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmertilt koltségek akkor térithetdek meg,
ha eldzetesen a kikiildetés elrendeldje ezen kiadasok megtérithetdségérdl is rendelkezett.
4.4. A kikiildetésnek nem mindsiilé munkavégzések

Nem min0siil kikiildetésnek, ha:



- a koztisztviseld a munk4jat a munka természetébdl eredden szokésosan a kozigazga-
tasi szerv székhelyén kiviil végzi, valamint,

- a koztisztviseld a munkdjat olyan telepiilésen végzi, amely a kdzigazgatasi szerv szer-
vezetszerli miikodéséhez tartozik.

5. A kirendelés

A kirendelés sajatos szabalyai:
- A kirendelés feltétele, hogy a masik munkakorbe tartozo feladatok ellatasa megfelel-
jen a koztisztviseld képzettségének.
- A kirendelés a koztisztviseldre nézve — kiilondsen beosztasara, korara, egészseégi alla-
potara vagy egyéb koriilményeire tekintettel — ardnytalan sérelemmel nem jarhat.
- A kirendelésrdl, illetve annak varhaté idOtartamarol a koztisztviseldt legalabb 10
munkanappal kordbban irasban t4jékoztatni kell.

A koztisztviselok jogallasarol szolo torvény 14. § (7) bekezdésében meghatarozott munkanap-
korlatot is figyelembe kell venni a kirendelésrdl sz616 dontés eldtt. (Egy naptari éven beliil az
atiranyitas, a kirendelés ¢€s a kikiildetés id6tartamat ossze kell szamitani €s ezek egyiittes 1d6-
tartama - a munkaltat6i jogkor gyakorldja és a koztisztviseld eltérd megallapodéasa hianyaban -
a szaztiz munkanapot nem haladhatja meg.)

Nem rendelhet6 ki:
- and a terhesség megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig,
- a kiskort gyermekét egyediil neveld koztisztviseld,
- a tartosan apoldsra szoruld kozeli hozzatartozojat gondozé koztisztviseld.

A kirendeléssel kapcsolatban felmeriilé koltségeket az a kozigazgatasi szerv viseli, ahova a

koztisztviselét kirendelték. Igy a kirendeléssel kapcsolatos koltségtéritések rendszere nem ke-
riil ismertetésre.

6. A kikiildetés elrendelése

Kikiildetés elrendelésének akkor van helye, ha a Polgarmesteri Hivatal székhelyén kiviili — a
munkavallal6 munkaszerzddésében szerepld munkavégzési helytdl eltérd — munkavégzésre van
sziikség.

6.1. A jegyz6 kikiildetésének elrendelése

A jegyz0 esetében a polgarmester, mint a jegyz0 felett egyéb munkaltatoi jogokkal rendelkez6
személy jogosult a kikiildetés elrendelésére.



6.2. A jegyzon kiviili koztisztvisel6k kikiildetésének elrendelése

A jegyz0 a hivatal dolgozoi felett a munkaltatéi jogok gyakorloja, igy az 6 hataskorébe tarto-
zik a kikiildetés elrendelése.

A jegyz0 e hataskorét irasban atruhdzhatja mas koztisztviselore is. Az atruhazas csak akkor
hiteles, ha az irasban torténik, pl.: az Ugyrendben, illetve a munkakori leirasokban.

A kikiildetés elrendelésére valod jogosultsagot melléklet tartalmazza. A melléklet aktualizalasa-
ért a jegyzo tartozik feleldsséggel.

6.3. A kikiildetés elrendelésének jellemzo esetei

A kikiildetés jellemz6en a kdvetkezd esetekben rendelhetd el:
- a tényleges munkavégzés célu kikiildetés,
- a mindennapi munkavégzéshez sziikséges tovabbképzésekre, értekezletekre, konfe-
renciakra torténo kikiildetés,

A tényleges munkaveégzeés célu kikiildetések kiilonosen a kdvetkezdk lehetnek:
- a hivatal jogkorébe tartozo hatdsagi ellendrzési feladatokkal kapcsolatos kikiildetések,
- a kozigazgatasi hatosagi eljaras keretében végzett helyszini szemléken valo részvétel-
lel kapcsolatos kikiildetések,
- a mas hivatal el6tt kozvetlen személyes eljarast igényld kikiildetések.

6.4. A kikiildetés elrendelésének feltételei

A kikiildetés elrendelésére jogosult személy koteles a kikiildetés elrendelése elott megvizsgalni
azt, hogy
- a kikiildetésre valoban sziikség van-e,
- a kikiildetés elrendelése a Polgarmesteri Hivatal szempontjabol hogyan a leggazdasa-
gosabb ¢és célszertibb, milyen lehetdség van a kikiildetési kiadasok csokkentésére (koz-
lekedési eszk6z meghatarozasa, gépkocsival torténd utazas esetén tobb személy egyiitt
utaztatdsa stb.),
- a kikiildetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre all-e a sziikséges szabad eldi-
ranyzat.
A kikiildetés csak akkor rendelhetd el, ha a kikiildetés indokolt és a sziikséges szabad eldirany-
zat rendelkezésre all.



7. A kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések tervezése

A kikiildetés 6sszegét a kordbbi évek tapasztalatai, valamint a varhat6 kikiildetések figyelembe
vételével kell megtervezni.

A tervezésnél szamolni kell kiilondsen:
- a tényleges munkavégzés célu kikiildetéssel (azok szadmaval, a varhat6 koltségekkel),
- a szakmai értekezletekkel, az azokon varhatoan résztvevok szamaval, a varhato al-
kalmakkal,
- a helyi tovabbképzési program alapjan az adott koltségvetési évet terheld beiskolazasi
tervben szerepld tanulmanyi szerzodésekkel és a pénziigyi tervben szerepld kikiildeté-
sekkel,
- a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé koltségek valamennyi tipusaval.

8. A kikiildetés koltségtéritése

A munkaltatdé a munkavallalo kikiildetéssel kapcsolatos azon koltségeinek megfizetésére kote-
les, melyekhez elzetesen hozzéjarult.

A koltségtérités adozasi szempontjabol fontos kritérium, hogy az érintett munkavallald a kolt-
ségtéritést a jogszabalyban meghatarozott hivatali, lizleti utazas cimén kapja.

A hivatali, lizleti utazassal kapcsolatos koltségtéritések - a juttatds koriilményeire és a juttatas
Osszegére valo tekintettel — lehetnek:

- kotelezoek, illetve nem kotelezoek, és

- az adokotelezettségek alol mentesek, illetve terhelheti ket adokotelezettség.

A hatélyos személyi jovedelemadé torvénynek megfeleld mértékii, az elismert koltség 0sszegé-
1g torténd koltségtéritések mentesek az ado alol.

Ha a koltségtérités mértéke meghaladja az elismerhetd koltségek nagysagat, az elismerhetd
koltség feletti rész adokoteles.

A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszdmoldsanal, a kikiildetés elrendelésekor, valamint a
kikiildetési koltségek kifizetése eldtt ellendrizni kell, hogy a kikiildetés valdban hivatali kikiil-
detésnek mindsithetd-e.

A kikiildetés valos tartalmat a kikiildetésre vonatkozd dokumentumok, koriilmények valds
tartalma alapjan kell megitéIni.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell a kikiildetéssel kapcsolatos:
- szervezést,
- utvonalat, és az ti célt,
- tartdzkodasi 1d0 tartamat,
- tényleges szakmai program ardnyat stb.



8.1. A kikiildetéssel kapcsolatban kotelez6en megtéritendé koltségek
8.1.1. Munkakori feladat ellatasahoz sziikséges, rendszeres hivatali kikiildetés
A térités feltételei

A/ Napidij
A napidijat a kikiildetésben 1évé személy a rendszeres kikiildetés esetén is naponta, a napi ta-
vollét figyelembevételével kérhet.

B/ Szallaskoltség térités
Szallaskdltségre a rendszeres kikiildetésben 1évd személy akkor jogosult, ha a kikiildetés elren-
deldje a szallas igénybevételéhez elézetesen hozzdjarult.

C/ Utazasi koltségtérités

Amennyiben a munkaltatd a dolgoz6 munkakori feladatat ugy hatarozza meg, hogy annak ha-
tékony, gazdasagos teljesitése csak utazassal valosithatd meg (olyan utazassal, mely nem mind-
siil munkaba jarasnak, illetve nem a munkafeladat természetébdl adodik) koteles biztositani a
munkavallalo részére az utazas koltségeinek megtéritését.

Tomegkozlekedési eszkdz igénybe vétele esetén a hivatali, iizleti utazas koltségeinek megtéri-
tése a munkaltato altal a munkaltatd nevére megvasarolt bérlettel torténhet.
Gépjarmii esetén a megtérités szabalyai megegyeznek a 8.1.2. pontnal leirtakkal.

D/ Egyéb koltségek megtéritése

Amennyiben a rendszeres kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a kikiilde-
tés elrendeldje meghatarozhatja, hogy az egyéb koltségek csokkentése érdekében a kikiildetés-
ben résztvevd milyen koltségeket érvényesithet. Az autopalya rendszeres haszndlata esetében
olyan autdpalya hasznalati iddszakra kell jogosultsagot szerezni, amely a rendszeres kikiildetés
esetén ardnyaiban a legkisebb koltséggel jar.

igy kell eljarni a parkolési dijak esetében is, ha lehetdség van, bérletet kell venni, stb.

A koltségtéritések adozasi helyzete

A napidij és a szallaskoltség
A napidij, valamint a szallaskoltség téritése nem mindsiil adokoteles természetbeni juttatasnak.

A tomegkozlekedési eszkdzzel torténd utazas

A tomegkozlekedési eszkozre vonatkozd bérlet juttatas, mivel azt a rendszeres munkavégzes
érdekében biztositja a munkaltatd, szintén nem mindsiil adokoteles természetbeni juttatdsnak.
Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arrél, hogy az érintett részérdl a bérlet magancéla
felhasznalasa kizart legyen.

Ez ugy biztosithatd, hogy a bérleteket a munkaidd végén a munkahelyen kell tartani, ott le kell
adni.

A Polgarmesteri Hivatal az ilyen bérlet téritésrol belso feljegyzést készit, mely igazolja a bérlet
munkakori feladat ellatdsahoz vald sziikségességét, valamint a magancélu felhasznalds meg-
akadalyozasanak helyileg rogzitett rendjét, azaz a bérlet leadés tényét.

A gépjarmuvel tO6rténd utazas




A gépjarmil hasznalattal kapcsolatos szabalyokat a 8.1.2. pont tartalmazza.
A koltségek megtéritése

A napidij megtéritése

A rendszeres kikiildetés esetén az adminisztracios kiaddsok csokkentése érdekében a napidij
megtéritése torténhet atalanyban is. Ez esetben az atalanyt havonta eldre ki lehet adni eldleg-
ként a varhat6 kikiildetési napok ¢és idOtartamok, valamint a figyelembe vehetd étkezések alap-
jan.

Az atalannyal valo elszamolasra ho végén kertilhet sor a tényleges kikiildetések alapjan.

A nem atalanyban, hanem alkalmankénti elszdmolas moddja a nem rendszeres kikiildetésnél
meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

A széllasdij megtéritése

A széllasdij megtéritésének modja attol fligg, hogy:
- a kikiildetésben 1év0 adott honapban egy szallast vesz-e igénybe, vagy a kikiildetés
jellegébdl fakaddan jellemzden eltérd szallashelyeken széll-e meg, illetve
- a szallas koltséget készpénzben fizeti-e meg, vagy pedig atutaldsos szamlat kér-e.

Amennyiben a szallast készpénzben kell megfizetni, a szallasdij téritésére atalanyt lehet biztosi-
tani a szallas koltségek varhatd 6sszege alapjan. Az eléleggel honap végén a tényleges szallas-
koltségek alapjan kell elszdmolni. (A szallast igénybe vevonek készpénzes szamla esetén is a
Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szamla alapjan lehet koltségtéritést adni.)

A tobb alkalommal igénybe vett szallashely esetén a szallas kifizethetd a szallasado altal a Pol-
garmesteri Hivatal nevére kidllitott szamla alapjan. Ez utobbi jelentésen csokkenti az admi-
nisztraciés munkat.

Az utazési koltségtérités biztositdsa bérlet esetén

Bérlettel torténd utazas esetében a munkaltato sajat nevére kiallitott szamla alapjan szamolja el
a bérlet koltségét, melyet a dolgozo részére atad. (A bizonylaton hivatkozni kell arra, hogy a
juttatas a dolgoz6 munkakori feladatanak ellatashoz kell, igy adomentes juttatas. Hivatkozni
kell tovabba a bérlet sajat felhasznalas megakadalyozasanak rendjére is.)

Utazasi k6ltségtérités gépjarmii haszndlat esetén
Gépjarmii hasznalattal kapcsolatos koltségtérités biztositasara vonatkozo szabalyokat a 8.1.2.
pont tartalmazza.

Egyéb koltségek megtéritése

Az egyéb koltségek megtéritése koziil az autopalya-matrica, valamint a parkold bérlet megtéri-
tése a Polgarmesteri Hivatal nevére kiallitott szamla alapjan torténik.

Amennyiben a parkolasi bérlet vasarlasa nem célszerli, a parkolési jegyek alapjan torténik a
megtérités.
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8.1.2. Az eseti jellegii hivatali kikiildetés koltségtéritése
A koltségteérités feltételei

A/ Napidij
A napidijat a kikiildetésben 1év6 személy naponta, a napi tavollét figyelembe vételével kérhet.

B/ Szallaskoltség térités
Szallaskoltségre a kikiildetésben 1évo személy akkor jogosult, ha a kikiildetés elrendeldje a
szallas igénybevételéhez eldzetesen hozzajarult.

C/ Utazasi koltségtérités
A Polgarmesteri Hivatal csak a hivatali, lizleti utazas koltségeit téritheti meg, azaz csak azokat
az utazasokat, melyekre a Polgarmesteri Hivatal tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében keriil sor, igy:
- a Polgéarmesteri hivatal kirendelése alapjan van kikiildetésben, ezért utazik,
- a Polgarmesteri hivatallal jogviszonyban all6 személy a tisztségével dsszefliggd feladat
ellatasa érdekében utazik.

Kikiildetési rendelvényt a Polgarmesteri Hivatal kiallithat:
- a dolgozdja, munkavallaldja részére, mint munkaltatd, valamint
- egyéb mas személy részére, mint kifizetd, ha az érintettel valamilyen szerzédéses kap-
csolatban all (pl. megbizasi szerzddés).

A hivatali, iizleti utazas koltségtéritésének szabdlyait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakdhelyrdl torténd bejarasra.

CA) Tomegkdozlekedési eszkoz igénybevétele

Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az érintett sze-
mély rendelkezzen az utazashoz felhasznalt menetjeggyel és az utazasi koltségre vonatkozo,
névre sz6l6 szamlaval. (A koltségelszamolas sajatossaga, hogy a menetjegy esetén sziikség van
a dolgoz6 nevére kidllitott szamlara, mivel csak ez igazolja azt, hogy a kiadas valéban a dolgo-
70 szémara meriilt fel.)

CB) Gépjarmi igénybevétele

A gépjarmiivel kapcsolatos koltségek elszdmoldsa torténhet:
- a sajat gépjarmii esetén (beleértve a hdzastars tulajdonat képezd gépjarmiivet is), va-
lamint
- a nem sajat gépjarmil vonatkozéasaban is.

A gépjarmiivel kapcsolatos kikiildetés esetén figyelembe kell venni, hogy a dolgoz6 a kikiilde-
tést:

- a munkahelyérdl, vagy

- a lakohelyérdl indulva, és/vagy érkezve
koteles-e teljesiteni.

A kifizetd a kikiildetési rendelvény kitoltésekor élhet e targyban is a dontési jogaval.

11



Amennyiben az érintett személy a lakohelyétdl indulva, és/vagy érkezve koteles teljesiteni a
kikiildetését, akkor az utazasi kilométereket az adott helyek szerinti pontos cimek figyelembe-
vételével kell megadni.

D/ Egyéb koltségek megtéritése
Amennyiben a kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a kikiildetés elrende-
16je meghatarozhatja a megtérithetd koltségeket.

A koltségtérités adozasi helyzete
Amennyiben a koltségtéritést a Polgdrmesteri Hivatal a jogszabalyban meghatarozott feltéte-
lekkel és mértékben nyujtja, ugy a térités személyi jovedelemadd-mentes, mivel a jovedelem

szamitasanal nem kell figyelembe venni.

A napidij és a szallaskoltség
A napidij, valamint a szallaskoltség téritése nem mindsiil adokoteles természetbeni juttatasnak.

Utazasi koltség
A bérlet térités utan nincs addteher.

Tovabbi igazolas nélkiil elszdmolhat6 a szamviteli torvény szerint a kifizetd altal a magansze-
mélynek a sajat szemeélygépkocsi haszndlata miatt fizetett koltségtérités dsszegébol:

- a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag,

- az lizemanyag-fogyasztasi norma €s

- a legfeljebb az allami adohatdsag altal kdzzétett lizemanyagar, valamint

- a 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett 6sszeg.

A 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakdltséget csak a sajat tulajdonu (beleértve a hazas-
tars tulajdonat is) személygépkocsinal érvényesithetd, az e kdrbe nem tartozd, mas tulajdonat
képezd gépjarmi esetében a térités nem adhato, illetve adokoteles.

A sajat tulajdonjogot a kotelezd gépjarmi feleldsségbiztositas befizetését igazold szelvénnyel
¢és a forgalmi engedéllyel kell igazolni. Ezek fénymasolatat a koltségtérités igényléshez kell
csatolni.

A koltségteérités kifizetése

A napidij megtéritése
A napidij megtéritése a kikiildetési rendelvényen torténhet a kikiildetést kovetden.

A szallasdi) megtéritése

A szallasdij megtéritése a kikiildetési rendelvényen torténik a kikiildetést kovetden.
Amennyiben a szallasdij kifizetése nem készpénzben torténik, a szallasdijrol szold — a Polgar-
mesteri Hivatal nevére kiallitott — szamlat a kikiildetést kovetden le kell adni. A szamla kifize-
tésérdl a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.
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A koltségtéritések kifizetése

a) Tomegkozlekedési eszk6zok esetén
A kifizetés a bérlettel, illetve menetjegy — a felhasznald nevére sz616 — szdmlaval torténd igazo-
lasa ellenében torténhet a kikiildetési rendelvény alapjan.

b) Gépjarmii haszndlat esetén
A gépjarmil hasznélat esetén az elszdmolas alapja a kikiildetési rendelvény.
A gépjarmill hasznalatot kdvetden a kifizetd ellendrzi a kikiildetési rendelvényen szerepld ada-
tokat, igy kiilondsen
- annak Osszegszerlis€gét (az utazasi koltségtérités Osszege a teljesitett kilométer-
tavolsag /futasteljesitmény/ figyelembevételével koltségtéritésként kapott osszeg),
- a feltiintetett km tadvolsagot (utvonaltervezd program segitségével),
- a kikiildetési rendelvény kotelezo tartalmi elemeinek meglétét,
- a 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség kifizethetdségét, a gépkocsi tulaj-
donjogénak megvizsgalasaval (a gépjarmii felelosségbiztositas befizetését igazold szel-
vény ¢és a forgalmi engedély alapjan),
- a szamitasok helyességét.
A kiadasi pénztarbizonylathoz bizonylatként csatolja a kikiildetési rendelvény egy példanyat.

8.2. A kikiildetéssel kapcsolatban nem kotelezoen megtéritendé koltségek

A kikiildetéssel kapcsolatban a polgarmesteri hivatal donthet Ggy, hogy a személyi jovedelem-
ado6 torvényben elismert koltségeket, azaz a kotelezOen megtéritendd koltségeket meghaladdan
is biztosit koltségtéritést.

Ezen tobblettéritések Osszegének adovonzata van. A terheket a mindenkor hatalyos ado és
jarulék torvényeknek megfelelden kell megfizetni.

A koltségtérités dokumentumain el kell kiiloniteni az ado- és jarulékmentes, valamint az a felet-
ti koltségtérités dsszegeit.

9. A koltségtérités dokumentalasa

A kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazas koltségeinek megtéritéséhez kapcsolodo, azt
alatdmaszto bizonylat.

9.1. A kikiildetési utasitas

A kikiildetés megvalosulasa érdekében eldszor kikiildetési utasitast kell adni a dolgozo részé-
re.
A kikiildetési utasitasnak tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezoket:
- a kiktld6 adatait,
- a kikiildetéssel érintett személy adatait, munkajogi vagy szerzddéses kapcsolatot a ki-
fizetovel,
- a kikiildetés adatait (feladat vagy cél, utazas idopontja, kikiildetés helye, a kikiildetés
soran igénybe vehetd eszkoz stb.),
- a kikiildetési eldlegre vonatkozd informaciokat (eldleg felvehet6-e, vagy sem, ameny-
nyiben igen, akkor annak engedélyezett 6sszege),
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- a dolgoz6 alairasat, mellyel igazolja a kikiildetés tudomasul vételét, és a kikiildetés
koltségeivel vald utdlagos elszdmolasi kotelezettséget,
- a kikiild6 alairasat, mellyel a kirendel€s tényét igazolja.

9.2. A kikiildetési rendelvény

A kikiildetési utasitas alapjan teljesitett kikiildetésrdl az elszamolas a kikiildetési rendelvényen
torténik.

A kikiildetési rendelvény kitoltése érdekében a kikiildott személynek 5 munkanapon beliil
(akadalyoztatasa esetében legkésdbb 30 napon beliil) az elszamolasi dokumentumokkal (pl.
széamla) jelentkeznie kell.

A kikiildetési rendelvénynek tartalmaznia kell a kdvetkezOket:
- a maganszemély nevét, addéazonosito jelét,
- a gépjarmill gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,
- a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, itvonalat,
- a futésteljesitményt,
- az utazas koltségtéritését,
- az ¢lelmezési koltségtéritést, valamint
- az utazasi €s élelmezési koltségtérités(ek) kiszdmitasdhoz sziikséges adatokat (lizem-
anyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.).

A kikiildetési rendelvényt a kifizeté harom példanyban t6lti ki.
A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatdt a maganszemély a bizonylat-
megorzésre vonatkozo rendelkezések betartdsdval megdrzi, a harmadik a tombben marad.

10. A munkaltat6 és a munkavallalo kotelezettségei

10.1. A munkaltaté kotelessége

A jegyz6 koteles gondoskodni arrol, hogy a jelen szabalyzat évenkénti aktualizalasa megtortén-
jen kiilonos tekintettel a személyi jovedelemadod torvény valtozasaira.

A jegyz6 feladata, hogy:
- gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének az
Onkorményzat kdltségvetésében vald szerepeltetéséért,
- rendszeresen ellendrizze a kikiildetések jogszertiségét, célszeriiségét,
- évenként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd személyeket a ki-
kiildetéssel kapcsolatos koltségek kifizetésének tapasztalatairdl, a jogszabalyok érvé-
nyesitésérol.

10.2. A pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato személy feladata
A pénztarosi feladatokat ellaté személy feladata, hogy:
- minden alkalommal ellendrizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,

- attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,
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- gondoskodjon a kifizetést igazoldo dokumentumok csatolasarol,

- a vonatkozo bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,

- teljesitse a pénziigyi kifizetést,

- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

- k6zremiikddjon a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasok vezetésében.
10.3. Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata

Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata, hogy

- a jogszabalyok, illetve jelen szabdlyzatban szamara eldirt kotelezettségnek eleget te-

gyen, pl.:
- a bérletet leadja,

- a vonatkozd szamlat benyujtsa,

- a kikiildetési rendelvényt kitoltse, és a kapcsolddo igazolasokat csatolja,

- a szlikséges nyilatkozatokat megtegye stb,

- kozremiikodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban.

11. Zaro és egyéb rendelkezések

Amennyiben a Polgarmesteri Hivatalnal kiilfoldi kikiildetés is jellemzd, a vonatkozo eltérd sza-

balyokat kiilon mellékletben kell szabalyozni.

A jegyz6 jelen szabalyokat sajat hataskorben allapitja meg. Jelen szabalyozéssal egyidejiileg

hatalyat veszti a korabbi, hasonlé targykorben hozott belsé szabalyozas.

A szabalyzat 2011 januar 03-an 1ép hatalyba.

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03.

Hatvani Julia
jegyzé

Mellékletek:

1. szamu melléklet:
A kikiildetéssel €s kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

2. szamu melléklet
A kikiildetési koltségek és a SZJA torvény kapcsolata

3. szamu melléklet:
A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsag

4. szamu melléklet
A kikiildetés dokumentalasara alkalmazand6 nyomtatvanyok

15



1. szamu melléklet
A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

Kikiildetés (kirendelés):
Kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munka-
helytdl eltérd helyen torténé munkavégzés. /SZJA Tv. 3. § 11. pont/

Kiilfoldi kikiildetés:

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdeké-
ben, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében a Magyar Koztarsasag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zdekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.
/SZIA Tv. 3. § 12. pont/

Koltségtérités:

Koltségtérités az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet a SZJA torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott beve-
telszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiilde-
tést, kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. /SZJA Tv. 3.
§ 16. pont/

Személygépkocsi:

Személygépkocsi négy illetve harom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarmii, amely a
vezetdvel egyiitt legfeljebb nyolc felndtt személy szallitdsara alkalmas azzal, hogy ide tartozik a
benziniizemd, a dizeliizemi, az elektromos lizeml, a gaziizemi személygépkocsi, a versenyau-
td, az onjard lakoautd. Személygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes hasznalati, 2500 kg-
ot meg nem haladatd megengedett egyiittes tomegli olyan gépjarmi (nagy rakodoterii sze-
mélygépkocsi), amelynek raktere gyarilag kialakitva kettonél tobb utas szallitasara alkalmas, de
kézzel egyszerlien oldhat6 tilésrogzitése révén a felhasznalas szerinti terhek szallitasara barmi-
kor 4talakithato a véalaszfal mogott a rakodotér, ideértve azt az esetet is, ha az iilés eltavolitasa-
ra visszafordithatatlan miiszaki atalakitassal keriilt sor. /SZJA Tv. 3. § 45. pont/

Kikiildetési rendelvény

A kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a maganyszemély nevét,
addazonosito jelét, a gépjarmli gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,
a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas kolt-
ségtéritését, az élelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltségtérités(ek) kiszdmitdsdhoz
sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.). A kikiildetési rendel-
vény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo
rendelkezések betartasaval megdOrzi. /SZJA Tv. 3. § 83. pont/
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APEH iizemanyagar:
Az APEH Aéltal havonta — a Magyar Ko6zlonyben - kdzzétett fogyasztasi norma szerinti tizem-
anyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhat6 tizemanyagar.

Uzemanyag-fogyasztasi norma:
A vonatkozo jogszabaly - 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet — szerinti iizemanyag — €és kend-
anyag felhasznalas mértéke.

Sajat tulajdonu jarmii:

Sajat tulajdonu jarmiinek mindsiil a jarmiivek koltségelszamolasa szempontjabol a hazastars
tulajdonat képezd gépjarmii is.
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2. szamu melléklet
A kikiildetési koltségek €s a SZJA torvény kapcsolata

A SZJA torvény alapjan koltségtéritésnek mindsiil az a bevétel, amelyet a SZJA torvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére a hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a
kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. /SZJA tv. 3. §
16.pont/

A maganszemélynek a személyi jovedelemadd szempontjabol a jovedelem szamitasanal nem
kell figyelembe vennie

- hivatali, lizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara,

- kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgalo
Osszeget, amellyel szemben a maganszemély a juttatd részére kozvetleniil koteles bizonylattal
elszamolni, vagy — ha a kiadast a maganszemély eldlegezi meg — ezt a juttato utolag, bizonylat-
tal torténd elszamolds alapjan a maganszemélynek megtériti azzal, hogy ez a rendelkezés
egyébként nem alkalmazhat6 olyan kiadasok esetén, amelyeket a SZJA torvény nem ismer el a
maganszemélynél koltségnek. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés g)/

A jovedelem szamitasanal nem kell figyelembe venni
- a hivatali, tizleti utazadshoz kapcsol6do utazasi jegy ellenértékét, ideértve a szokaso-
san a jegy araban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba
- a hivatali, tizleti utazashoz kapcsolodo széllas ellenértékét, ideértve a szokasosan a
széllashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is. /SZJA tv. 7. § (1) bekez-
dés q)/

A jovedelemszamitasnal nem kell figyelembe venni
- a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, tizleti utazas koltségtéritése cimén a teljesi-
tett kilométer-tavolsag (futdsteljesitmény) figyelembevételével az utazasra kapott Osz-
szeget, feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meg a jogszabalyban meghatarozott,
igazolas nélkiil elszdmolhatd mérteket. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés r)/

Természetbeni juttatdsnak mindsiilt a kifizetd altal — a hivatali, lizleti utazashoz kapcsolodo
¢tkezés vagy mas szolgaltatds révén a maganszemeélynek juttatott adokoteles bevétel. /SZIJA.
tv. 69. § (1) bek. 1)/

Koltségként elszdmolhato kiadasok korébe tartozik:

a hivatali, {izleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az utazas-
ra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba a kiilfoldi kikiildetés esetén igazolas nélkiil elismert
koltség elszdmolasara jogositd tevékenység esetében a 3. szamu melléklet II. Igazolas nélkiil
elszamolhatd koltségek fejezetének 7. pontja szerint elszdmolhatd koltség azzal, hogy e pont
rendelkezése nem alkalmazhatd abban az esetben, ha az utazasra vonatkozo dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdozkodasi idd, a tényleges szak-
mai €s szabadidéprogram ardnya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megéallapithato,
hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, lizleti. /SZJA tv. 3. melléklet I.- jellemzden eléfor-
dul6 koltségek, 17. pont/.
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A SZJA torvényben elismert koltségek esetében, ha torvény vagy kormanyrendelet (a tovabbi-
akban: jogszabdly) koltségtéritésrdl rendelkezik, akkor a ténylegesen felmertiilt és igazolt ki-
adas érvényesitése helyett a jogszabalyban meghatarozott mértékig igazolas nélkiil szamolha-
to el az adott cimen koltség azzal, hogy akkor ezt a koltséget teljes egészében elszamoltnak
kell tekinteni. Ilyen koltségnek mindsiil kiillondsen
- a kifizetd altal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités 0sszegébdl a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint
az lizemanyag-fogyasztasi norma ¢&s legfeljebb az allami adohatosag altal kozzétett
iizemanyagar, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételé-
vel kifizetett 0sszeg;
- a kilfoldi kikiildetéshez (kiilszolgalat) kapcsolodd elismert koltségekrdl szold kor-
manyrendelet szerint naponta elszamolhaté 0sszeg a nemzetkozi kozuti arufuvarozas-
ban és személyszallitdsban gépkocsivezetoként és arukisérdként foglalkoztatott (a koz-
uti kozlekedési szolgéltatasokrdl €s kozuti jarmiivek iizemben tartasarol szolo kiilon
jogszabaly, illetéleg mas, errdl szold jogszabalyok rendelkezései szerint engedélyhez
kotott nemzetkozi kozuti kozlekedési szolgaltatast végzo, illetdleg abban arukiséroként
kozremiik6do), kiilfoldi kikiildetés (kiilszolgalat) cimén bevételt szerz6 magéanszemély-
nél - kizardlag az e tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az emlitett kormanyrende-
letben foglaltak alapjan kizarolag a gépjarmii kiilfoldon torténd lizemeltetéséhez koz-
vetleniil kapcsol6do és szamlaval, mas bizonylattal igazolt koltségek elszamolasara jo-
gosult, €s ezt az elszdmolasi moédszert alkalmazza;
/SZJA tv. 3. melléklet I1.- jellemzden eléforduld koltségek 6., 7. pont/.
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3. szamu melléklet:

A kikiildetés elrendelésére vald jogosultsag

A kikiildetés elrendelésére vald jogosultsag a kovetkezd:

Kikiildetes
elrendelésére
jogosult beosz-
tasa

A kikiildheto
személyek/csoportok

A kikiildetés elrendelésével
kapcsolatos korlatozas

A kikiildeteés
éves kerete

I. Az eredeti jogkorben kikiildetés elrendelésére jogosultak

polgéarmester

Jegyz6
Intézményvezetd,
Haziorvos, védono,
korzeti apolond

Nincs

jegyzo

Polgéarmesteri Hiva-
tal koztisztviselOi

Nincs

II. Felhatalmazas alapjan kikiildetés elrendelésére jogosultak

Kelt: Tiszavarkony, 2011 januar 03.

felhatalmaz6 jegyzo

20




4. szamu melléklet
A kikiildetés dokumentélasara alkalmazandd nyomtatvanyok
A kikiildetés dokumentalasara alkalmazand6 nyomtatvanyok a kdvetkezOk lehetnek:

Kikiildetési utasitas koltségvetési szervek részére
Kikiildetési rendelvény koltségvetési szervek részére
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