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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és a részeként miikodé szakképzb
intézmények (tovébbiakban Szakképz$ Centrum, szakképzd intézmények), mint
koltségvetési szervek kikiildetési rendjét
— amunkatorvénykonyvérél szolo 2012. évi 1. térvény,
— aszemélyi jévedelemaddrdl sz616 1995. évi CXVIL. térvény,
— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavéllalé koltségtéritésérsl szolo
437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet, valamint
— akiilfeldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrol szol6 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,
— atartos kiilszolgdlatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szol6 172/2012. (VIL.
26.) Korm. rendelet,
— a kozuti gépjarmivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérsl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kivetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RESZ

1.1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Kszaki Agrarszakképzési
Centrum és a részeként miikodé szakképzé intézményekben (tovabbiakban Szakképzési
Centrum, szakképz6 intézmények) a belfsldi és kiilfsldi kikiildetéssel kapesolatos feladatok
egységes, szabalyszerii végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kvetkezd feladatokhoz tartalmaz kételezé
eléirdsokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megéllapitdsa, elszimol4sa,

— akikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

1.2. A szabalyzat hatalya

1.2.1. A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed:

A jelen kikiildetési szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Szakképzési Centrum és a
szakképzd intézmények munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallaloira.

A szabalyzat személyi hatdlyét, a kikiildetést elrendeld dontése alapjan, ki lehet terjeszteni
a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony (pl. megbizasi szerzdés) keretében
foglalkoztatott személyekre is, valamint feladat-ellatasi hely szerinti peénziigyi-gazdasagi
funkcionalis feladatot ellato személyekre.

1.2.2. A Szabalyzat targyi hatilya kiterjed:

(a) belfoldi kikiildetésre; valamint
(b) kilfsldi kikiildetésre.




1.3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi és kulfoldi kikiildetést a Szakképzési Centrum szervezeti felépitésének
megfelelden, a munkaltatol jog gyakorlasara jogosult vezetd, a Féigazgaté és a Kancellar
rendeli el.

Az elrendel6 személy hatdrozza meg az utazas céljat, idotartamat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt
alkalmazott is.

1.4. A kikiildetés meghatarozasa

A Szakképzési Centrumban és a szakképzo intézményekben kikiildetésnek mindsiil:
— az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,
— hatéron beliili és hatdron tili egylittmiikodési szerzodésen alapuld kapcsolat,
— szakmai konferencian és kiallitisokon valo részvétel,
— tanulmanyut,
— egyéb (pl. szerzGdésen alapulod képzések soran felmeriilt koltségek: utazasi koltség,
szallas koltség, autopalya matrica dij)*
— palyazat utjan elnyert szakmai céla tovabbképzés, dsztondij.

1.5. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A koltségvetesi szervben a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
— koltségvetési tamogatas,
— sajat bevetel,
— pélyézaton elnyert pénzdsszeg.

*= A Szakképzdé Centrum és a munkavallalo altal kotott tanulmanyi szerzédésbol fakadd
egyeb koltségek kifizetését a kikiildetés keretében rendeli el.

II. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben rdgzitett
munkahelytdl eltéré helyen térténé munkavégzés. (SZJA tv. 3. §. 11. pont)

Kikiildetés: mas munkahelyen valo munkavégzeésre utasitas.(A kikiildott munkavallalo az
eredeti munkaltato utasitasa és iranyitasa alatt marad, csak mas helyen pl. telephelyen végez
munkat)

Kirendelés: masik munkaltatonal torténé munkavégzésre kotelezés. (A munkavallalo az
eredetitdl eltéro munkaltato iranyitasa €s ellendrzése alatt végez munkat.)



2.1. Belfoldi kikiildetések rendje

2.1.1. Belfoldi kikiildetés alanya munkakaori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolddoan

2:1.2.

2.1.3.

a koltségvetési szervvel munkajogviszonyban allo, illetve egyéb megallapodas
szerinti foglalkoztatott, a Kikiildetési Szabalyzat 1.2.1. pontjaban meghatarozott
alkalmazott lehet.

Belfoldi kikildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Kikiildetési
rendelvény és koltségelszdmolas” B.sz.ny. 18-70/4j/V. forma nyomtatvanyt a
Szakképzési Centrum, Szakképzé intézmények munkavallali vonatkozasaban kell
alkalmazni, a_ Kikiildetési rendelvény elnevezési (B.18-73/0j/V.r.sz.)
nyomtatvanyt pedig a megbizasi és egyeéb foglalkoztatdsi jogviszonyban
foglalkoztatottak vonatkozasaban kell alkalmazni valamint alkalmazni kell a
Foigazgato és a Kancelldr altal kiadott Kikiildetés elrendelése c. dokumentumot

(1. szama melléklet) is.

A belfoldi kikiildetési utasitast és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése elott
ki kell kitdlteni, és azt a centrum esetében a kancellarak, az intézmények esetében
az igazgatonak ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és
egyéb koltségekrol szolo szamlakkal) egyiitt kell a gazdasagi irodaban leadni a
kikiildetés befejezését kdvetden.

2.1.4. A kikiildetés a kikiildott személyre nézve — kiilénGsen beosztasara, képzettségére,

2.1.5,

korara, egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire tekintettel — ardnytalan
sérelemmel nem jarhat.
Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkéra a n6

terhessége megallapitasanak kezdetétél gyermeke haroméves kordig, vagy a
gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves koraig.

2.2. A belféldi kikiildetések elszamolasa
2.2.1. Kikiildetési eloleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelheto, melyet az
alairt és megfeleléen kitoltott kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas
nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6zo 7
munkanapon beliil.

A kikiildetési eléleg vagy tobblet-koltségtérités kifizetésére a kikiildésre jogosult
személy dontése alapjan készpénzben, vagy atutalas tjan keriilhet sor.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eloleghez képest, annak megtéritése atutalassal térténhet meg.

A kikildetési elleg esetleges tobbletét elszamoldskor a pénztarba vissza kell
fizetni.

Kikiildetési eléleg folyositdsa esetén tovabbi eldleg kizardlag abban az esetben
igényelhetd, ha a felvett el6leggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kikiildetési elbleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni az intézmény
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.



2.3. A belfoldi kikiildetésben résztvevé munkavallalot (alkalmazottat) megilleté
koltségtéritések

2.3.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

A belfoldi  kikiildetésben 1évé munkavallaloknak az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségek fedezetére a kikiildetés 6 orat meghaladd idotartama esetén €lelmezési
koltségtérités (napidij) jar.

A napidij koltségatalanyként elszamolhato.
2.3.1.1. A napidijak meghatirozasa és elszamolidsa

A belfoldi kikiildetésben 1évé személyt az élelmezéssel kapcesolatos tdbbletkdltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg.

A belfoldi napidij atalany mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizetheté napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 Orat, illetve ha az étkezést a
munkaltatd a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, ha a szallodai szamla a kételez6 reggelit tartalmazza, akkor
a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kikiildetés idotartama alatt a kiktildott étkeztetésben részesil, az ellatas
meértékeétdl fliggden napidijat ardnyosan csdkkenteni kell:

— reggeli 20 %
— ebéd 40 %
— vacsora 40 %

A belfoldi kikiildetésre tekintettel kifizetett napidij teljes Osszege adokoteles bevételnek
mindsiil, €s jogcim szerint, tehat munkabérként adozik.

2.3.2. Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazas vasuton térténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru menetjegy, valamint IC, vagy
egyéb pétjegy térithetd.

Ha az utazds autobuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.

2.3.3. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali céli hasznalata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamoléds alapja az eseti belfoldi
Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/1j/V.r.sz., illetve B.sz.ny. 18-70/4j/V) feltintetett
kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezo ut hosszat tavolsagi térkép, ennek
hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.



Az lzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal fogyasztidsi normaként a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatérozott
alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal kozzétett lizemanyagérat kell figyelembe venni.

A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/ km Gsszegli normakoltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs addfizetési
kotelezettsége.

A sajat gépkocsi hivatalos céli hasznélata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmuvezetoi potlek.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi

hasznalhatd. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezé biztositas meglétét igazolo szelvény masolata.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte.

A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép fel az intézménnyel szemben.

A nyilatkozatot az 4. szami melléklet szerint kell kiallitani.

A nyilatkozat uj gépkocsi beszerzéséig érvényes.

A gépkocsi cseréjekor 0 nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozdst minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni.
A nyilatkozatot a gépjarmi tigyintézdnek kell meg0riznie.

2.3.4. Egyéb koltségtérités
Kikiildetés esetén a 2.3.1. 2.3.2. és 2.3.3. pontokon tilmenden a munkaltatd koteles a
munkavallald szdméra megfizetni a kikiildetése sordn felmeriilé sziikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.
A belfoldi hivatalos kikiildetéssel kozvetlentil felmertlo, egyéb koltségként szamolhato el:
— a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriild kdzlekedési koltség,

(helyi kizlekedési koltség, autopdlya haszndlati dijak, parkoldsi koliségek, stb.)
— lizemanyag koltseg,
— szallas koltség,
— kizarolag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség.

A belfoldi kikiildetés sordn felmeriilt az egyéb koltségtérités koze tartozd kozlekedési
koltségek a kapott jegyek, nyugték alapjan is elszamolhatdak.

Az egyéb koltségek (pl. autdpalya dij, szallas, taxi, stb.) kizérolag a koltségvetési szerv
nevére sz010 szamla alapjan szamolhatok el.

A kikildetés soran, az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
koltségként kell elszdmolni.

Nem szamolhatok el a belfoldi hivatalos kikiildetés soran a személyes sziikséglet kielégitését
szolgalo kiadéasok pl. orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhédzat, stb.



I1I. A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kulfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizeté, a Szabalyzat 2.1. pontja szerinti jogviszonyban allo
maganszemélynek, a Szakképzd Centrum és szakképzd intézmény tevékenységével
Osszefiiggd feladat ellatidsa érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kulfold) tartozkodasa, tovabba az el6zdekkel kapcesolatos kiilfoldre torténd utazas.

3.1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

3.1.1. A kilfoldi kikiildetés alanya a Szakképzd Centrummal jogviszonyban alld, a
Szabdlyzat 2.1. pontja szerinti személy lehet.

3.1.2. A kilfoldi kikildetést a 3. szama mellékletben talalhato Kiilfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolason B.7300-261. ij nyomtatvanyon kell elrendelni,
melyet a Foigazgaté és a Kancellar alairasaval igazol. A kikiildetési rendelvényt
valamint az elszamoland6 koltségekrol szold szamlakat egyiitt kell a gazdasagi
ligyintézének leadni.

3.1.3. Kiilfoldi kikiildetést az azt alatamasztd bizonylat alapjan lehet elrendelni (pl. egyeztetd
levél, konferencidra torténé meghivas, intézmény vezetése altal torténd
meghivoélevél, stb.).

3.1.4. A kulfoldi kikiildetés sordn érvényes Utlevélrdl, és sziikség szerint a vizumrdl a
kikiildott személynek kell gondoskodnia.

3.1.5. A kilfoldi kikiildetés teljes idétartama alatt a kikiildétt személy-, poggyasz- és
gépjarmii biztositasra jogosult, melynek megkdtésérél gondoskodnia kell.

3.2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje
3.2.1. altalanos szabalyok

- A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas soran
a devizakorlatozasok megszilintetésér6l, valamint egyes kapcsolodd torvények
modositasarol szol6 2001. évi XCIIL. térvény eloirasait kell alkalmazni.

- Kulfoldi kikiildetés soran adhato napidij mértéke feldl a Foigazgato és a Kancellar
dont esetenként, az aranyossag és szilkségesség elvének alkalmazasa mellett. A
napidij mértéke nem haladhatja meg a kiilfoldi kitiintetéshez kapcsolodo elismert
koltségekrol szo16 285/2011. (XII. 22) Korm. rendelet sszegét.

- A kilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmertilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilf6ldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatdrozasihoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB éaltal k6zzétett, eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kiilfoldi pénznemrd] torténd atszamitashoz
— bevétel esetében a bevételszerzés idépontjaban,

— kiadés esetében a teljesités idopontjaban,
érvényes arfolyamot kell alkalmazni.



3.3. Kikiildetési eloleg

- A kiilfoldi kikiildetéshez kikiildetési eloleg igényelheto a kikiildetés megkezdését
megelézoen legkésébb 7. munkanappal. A kikildetési eldleg folydsitasara
készpénzben torténd felvételel kertilhet sor. Ehhez a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas
és koltségelszamolas” cimil nyomtatvanyon az 1. és 2. pont megjeldlt részeinek
kitoltésével, a varhato uti és szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a
varhaté valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a bruttd
pénzosszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben
- részt vevl napidij el6leget is.

- A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvéasarolhatja, illetve a kiilféldon
felmerilé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szolo
bizonylatot, valamint a bankkartya kiilféldi hasznalatat igazolo bizonylat masolatat
a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni,
ha a kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

- Amennyiben a kikiildéttnek tobblet kdltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel torténhet meg.

A kikiildetési eloleg esetleges tobbletét az intézmény pénztaraba az elszamolassal
egyidejlileg vissza kell fizetni.

Kikiildetési eldleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni a Szakképz6é Centrum
Pénzkezelési szabalyzataban foglaltakra is.

3.4. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilé koltségtéritések

A kiilféldi kikiildetés esetén a munkaltaté koteles a munkavéllalé szaméra megfizetni a
kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.

3.4.1. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetési napidija

A kilfoldi napidij Osszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd az intézmény felé sajat étkezésrdl szamlat
nem nyujthat be.

A munkavallalé napidija megkezdett naptari naponként 40 euro.
Az ideiglenes kilfoldi kikiildetés kezd6 és befejezd idopontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése.
- A kikiildetés tényleges id6tartama az indulas és az érkezés tényleges idOpontja kdzott
eltelt ido.
- A tényleges id6pont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatér atlépését, 1égi és vizi
ut esetén az indulas szerinti idépontot egy 6raval megel6zden, illetdleg az érkezést
kbvetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t5ltott teljes



(24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat.

Ha a maradék 6rdk szama eléri a 8 Orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe
venni.

Ha a maradék 6rak szama 8 dranal kevesebb, akkor idéaranyos koltségtérités jar.
Nem szamolhato el napidij, ha a kiutazo teljes ellatidsban részestil.

Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kilfoldi kikiildetést teljesité 4 o6ranal hosszabb, de 8 oranal rovidebb idot tolt
kiilfo1don.

Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesito a kikiildetés idGtartama alatt dijtalan
ebédben, illetve vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jutdé napidijat
étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

Az ideiglenes kiilfoldi kiktldetést teljesito a kikiildetés befejez6 idopontjat koveto
harom munkanapon beliil nyilatkozik arrdl, hogy a kikiildetés id6tartama alatt
részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes
Osszegét elore kifizették - a kiktldetés befejezo idopontjat kovetd 6t munkanapon
beliil visszafizeti a meghatarozott 6sszeget.

A napidij Osszege utan az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesitd a hatdlyos
jogszabalyoknak megfeleléen terheli ado- és jarulékfizetési kitelezettség.

Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel
(napidij) 30 %-a, de legfeljebb a kiilfcldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert
koltsegekrdl szold kormanyrendelet szerint naponta elszamolhaté Osszeg (1995.évi
CXVIL. tv. 3. sz. melléklet I1. 7. b. pont.).

A napidijjal kapcsolatos pénziigyi elszamolas utdlag hazi pénztarban torténik.

A napidij utan fizetend6 adok és kdzterhek levondsa a kikiildetéskor hatalyos Szja tv.,
valamint a tarsadalombiztositasi torvények alapjan torténik.

3.4.2. Kiilfoldi utazasi koltségtérités

A kiilfoldi utazasi koltsegtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.3.2 €s 2.3.3. pontjéaban
foglaltakon tul azzal, hogy repiilon torténé utazas esetében a turista osztalyl menetjegy
térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon tOrténé utazas esetében II. osztalyu, vagy turista osztalyu
menetjegy téritheté meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin 4rat is.

3.4.3. Egyéb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmeriil6 koltségek
szamolhatok el, igy killonosen, de nem kizardlagosan

— kozlekedési koltségek (helyi kozlekedési kiltség, autopdlya haszndlati dijak,
parkolasi kiltségek),
— konferenciak részvételi, regisztracios koltsége,



— vizum dij,

— izemanyag koltség,

— szem¢élyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— elére lefoglalt szallas koltsége,

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

— indokolt taxi kdltség,

— indokolt esetben személygépkocsi lizemanyagkdltsége,

— egyéb.

A kiilfoldon felmeriilt koltségek igazoldsara is elsdsorban a Szakképzé Centrum nevére €s
cimére kiallitott szamla, illetve amennyiben ez nem lehetséges, nyugta (bizonylat) fogadhato
el.

Az SZJA tv. nem irja el6 kotelezo jelleggel a szamla ellenében torténd elszamolast.
Kulfoldi kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a kikiildott személy, hogy
koltségeirdl szamlat tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhatd szamla helyett a
kiilfoldi kikildetés soran elszamolt helyi utazasi jegyek, parkolds nyugtdi, autdpélya
matricdk, egyéb hivatalos bizonylatok, stb.

A kikiildetés soran az lzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhatd, valdosagnak megfelelé adatrogzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartdsban torténd rogzitést megeldzéen
magyarul is fel kell tlintetni.

3.4.4. Uti jelentés

Minden kiilfoldi utazésrol hazatéré kikiildottnek 2 héten (14 naptari napon) beliil uti

jelentést kell készitenie és azt a kikiildetést elrendel6 részére at kell adnia.

- Amennyiben a kikiildetést elrendel6 is a kiilfoldi kikilldetésen részt vett, abban az
esetben az intézményvezetd, vagy az altala kijeldlt, a kikiildetésen részt vevo személynek
(pl. igazgato-helyettes) kell elkésziteni az uti jelentést.

- Csoportos kikiildetés esetén a Foigazgato és a Kancellar altal kijeldlt, a kikiildetésen
részt vevo személynek kell elkésziteni-e az uti jelentést.

IV. EGYEBEK
A Szabalyzatban nem érintett kérdésekben a Szabdlyzat bevezetdjében hivatkozott

jogszabalyok vonatkozé eldirdsai, illetve a Polgari torvénykonyvrél szol6 2013. évi V.,
torvény rendelkezései szerint sziikséges eljarni.
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V. ZARO RENDELKEZES

Szervezetink munkavdllaloi kotelesek a jelen szabélyzatra vonatkozd jogszabalyokat és a
szabalyzat el6irdsait attanulméanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a tSliik
elvarhato gondossaggal eljarni.

A tevekenysegért felelds személyek, amennyiben megitélésiik szerint sziikségessé valik a
jelen szabalyzat kiegészitése, vagy modositisa — indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét
javaslataikkal kotelesek azt kezdeményezni vezetdjiiknél.

Jelen szabalyzat 2020.09.01. napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit csak a hatalybalépését
kovetden felmeriilt tevékenységek esetében kell alkalmazni. A jelen szabélyzat
hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabélyzat hatalyat veszti.

A szabalyzat hatilya kiterjed az Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként miksdd
szakképzési intézmények valamennyi munkavallaléjéra.

A szabalyzat tartalmit az intézmény vezet6i kotelesek ismertetni a szervezet
munkavallal6ival, valamint résziikre a szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum és részeként miikodé szakképzd intézményeiknél az
igazgatonak; a Centrumban a kancelldrnak és a féigazgatonak kell gondoskodni, hogy a
Szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett munkavallalok megismerjék, és annak tényét a
Szabdlyzathoz csatolt {ven alairasukkal igazoljak.

Nyiregyhdza, 2020. szeptember 25.

Jovahagyta és hatalyba Iépteti:

------------------------------------------

Lévai Imre Visloczki Zoltan
Foigazgato Kancellar



1. szamu melléklet

Kikiildetés elrendelése

Név:
Adobazonosité jel:
Munkakdr:

Elrendelés oka:

Kifizetés alapjaul szolgalo bizonylatok:

Elrendelés idépontja:

Elrendelés modja (aldhuzando): szébeli / irasbeli

Egyéb megjegyzes:

Kiallitas datuma:

elrendelésre jogosult
Foigazgatd/Kancellar



2. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:

a hivatali, Gizleti utazas koltségtéritéséhez

202, i ho
A munkaltato A munkavallald
FEEM S o v srrm s i R A A T TLEVE o vtetes et et et et e et et e
VARCTIHIE o R D P T
CITE e e e R R s sZuletsEl IdefE v rinnmm s s
ANYJA TIEVE L0 veeete et et ire e st b sttt eeeaas
AAOSZAIMA 1\ i addazonosito jele [T T T I I I I l }
A gépjarmii rendszdma: ..., s HPUSH oevmsamnmmasayvin TOSYASZEAST NONNATAL coxsvwsanie: 1/100 km.
Son. A kikiildetés, kiilszolgalat Futés- Gzenl\_lli]\/a Utaisi Elelmezési
—_— ke . Tttty vt elrendel6jének| teljesitmény egvsé :;;rg koltségtérites koltségtérites|
VoEs Ehte ! alairasa (km) E{Ft)g (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
Igazolta: Utalvényozta:
Ket: Kelt:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. [8-73/V. 1. sz.
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3. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS - .

A kikildo szervezet: - ;| Sorszam:
[Esd i
I P S TR L i ks !
1. KIKOLDETESI UTASITAS ™ i e a——
1. A kikiildetésre vonatkozb rendelkezések:
neve: oda
= Az utazas
2 | beosztasa: modja )
2 vissza
= _,
< rrim
munkattatoja: ,
A Kikiildetes  |.Or3289
7 3 helye =
Milyen osztalyi N~ s idtartama. | pag
napidi jar Dologl kiadas: % . '
A kikiildetés célja: Helykozi srm jogosult
Utdlagosan engedélyezett ellerések:
A kikildetést elrendel alairasa:
ha =n.
ho -n.
, alairas alairas
2, Felvett elélegek:
A bizonylat - A valuta
oA A felvét modja Ferint
sorszama kelte kialltasanak helye neme sszege arfolyams.
Sremélyi jovedelemadd-elSlegre visszatariva, vagy belizetve
A kitlképyiselateklal barmilyen cimen feivett dsszageket, valamint utazasi jegysk art it felvétként kell feftGmetni. Osszasen
3. Visszafizetések:
Személyi jGvedelemado-eldlegre elszamolva (II/6-101)
) Osszezen
: Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlapés
mikor mikor idénantja
fionnan arads | hov
mad@a ho nap |6ra, perc hé nap [ora,persi nap 6ra,perc

B. 7300-261/uj . 8Z. - Patia Nyomda Rt. - (Faz.: 5-8761)
Megrendathetd: PAtda-Nyomell 1088 Budepest, Srentkiralyi ulca 47, Telefon: 266-0534

T
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5. Napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. pallék
2 Napok . . Avaluta :
Orszag : Efszamolhato ; Forint
22ama avalita egy napra | Gsszege % ésszege arfolyama
neme
]
Osszesen
6. Addeldleg-szamitas
A. Addeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokételes rész Napidii Ft-ban | AdokSteles rész | -, 10 o
A valuta . egy napra Ft-ban | Napok a kuilszolgalat a killszolgalat P eg
neme | valtiban | Ftban | 30%Ftban | 198 | (cbolled vagy | szama tartamara WelaTeiL (asd
forint értéke | o kazil a kisebb) (cxg) (fxg)
a b c d e f g h i j
B. Adoeléleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij Ft;:;;;;::lszmgalat Adc')k(“a!eIe?arrnléas;zngr:uiszolgalat Adoeldleg dsszage
nems valutaban Ft-ban szama (cxq) (az e dsszeqének 50%-a) lasd ™)
a b c d e f o]

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 15-ig irasban megkotatt szerzodés alapjan elrendeit

killszolgalat esetén.
Ideiglenes kilszolgalatnal i
— Oteles rész W
L Adokoteles Sl = - Adoeldleg
A valuta Napidij Aapnepidii | Alapnapigii | S20rz9szam | Bevételbol rész Adii;c;fles Napok | a kilszolgalat | “yeqp 0o
neme | egynapra papidij | Alapnapidii | Tya95 hen | levanhatd rész | egy napra szhma | - tartamara |
agy napra 70%-a gy nap! egy napra (hxi) {
70%) (dxc) valutaban Fl-ban
b-f)
a b c d e f g h i j k
D.
Tartos kulszolgalatnal N
— dokoteles rész sy
- Addkoteles Al ) i Addeldleg
Avaluta Napidij . i Szorzeszam | Bevételbdl pin AdokSteles | Napok | a killszolgalat | "o o0 O
neme egy napra | Alapbsszeg | Alapbsszeg 3l rész szama | tartamara sozed
egy napra™ 70%a (1999-ben | levonhatd rész | egy napra egy napra (hxi) (lasd **"}
70%) {dxc) valutaban Ft-han
{b-f) |
a b c d e f g h i i k

* 90 napon tali kilszolgalatnal a kOKGIdGn tartozkodd ettartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato szemeélyenkent 3 § tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonas a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/1992 (. 13) Korm. rendeletben meghatarozott alapnapidijat vagy

alap&sazeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kijlszolgalat munkaviszonyban t6riénik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoelGleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves

dsszevonandd jévedelem 1 millid Ft-nal tobb, akkar az adéelbleg mértéke az adokételes rész 40%-a.



7. Szallaskdltség-elszamolas:

Szallaskoltseg a szamla szerinti valutaban X
A Levonandd
bizonylat Orszag Elszamothato | A valuta arfolyama Forint
SOrsz. napok aalit egy napra bsszesen
szama | neme
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban;
i A felmeriilés A valuta .
hizonylat __ S— - - Forint
soraz. helye ideje jogcime neme 0sszege arfolyama
A kilkepviseletekto! kapott utazasi jegyek arat koltsegkent kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzesek.
bizamytat A felmeriilés jogcime Forint
S0rSZ.
Osszesen (atvitel a 10, tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
4 5 4 Vissza- | Tobblet-
orezim Széveg Tablazat Forint A valuta Elszamolando| Elszamolt ]fize— Ly
hivatk. tételesen dsszesen neme valuta tendd | molis
1 Elszamolasra felvett eldleg /2
2 Eldleg-visszafizetés /3
3 Elszamolando eldleg (1-2) =
4 Napidij /s
5 Szallaskoltseg W7
6 Dologi kiadasok /8 es9
7 Koltségek dsszege (4-6-ig) A kikiildetesben eltoltott id6 sziikségesseget
3s a feladat elvegzését igazolom:
8 | Kilorbozet {7-3) SRR GZ83eiR
Mellekletek:
ho nap
Kelt: ho -n
a kikuldott alairasa alairas

12. Ervényesités:

forinttal érvényesitjik.

Megvizsgaltuk es __ Ft, azaz
Elszamolando &sszeg: Ft
Adoeldlegkent, elszamolando:
Kifizetenddé: Ft
: : " Ft
Visszafizetendd Ft
Szamfejtd: Ellencr:

Kelt: ho -n.

Utalvanyozd-




4. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez
Aot i s s asissnmmeissttcss sy s s tema st s s A (név)
........................................... (lakeln), B oo mssnsssssmnssnesss smmmsasse

munkavallaloja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hézastdrsam tulajdonaban)
(*) levo személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

I < L T O
= forgalmi rendszdmas .omimnmmasnimases
- forgalmi engedélyének szama: ...............coovvvvvennn,
- miszaki érvényessége: ......cooovvvvirieriiiiie e,
- hengertirtartalom: .............c.o........ kébcentiméter

- Uzemanyag oktidnszama: ............ce.......

= fulajdonosinskaever sammaeissnsras s

Az lizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitisanal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — az intézmény gépjarmii iizemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfelelGen:

A mindenkor hatilyos személyi jovedelemadordl szolo torvényben meghatarozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsi
hivatalos célu hasznélatdval kapcsolatban semmiféle kdrtéritési igénnyel - kivéve a
munkaltato jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozd eseteket - nem 1épek
fel az Eszaki Agarszakképzési Centrummal szemben.

A nyilatkozat visszavonasig vagy az adatokban torténd valtozésig érvényes.

nyilatkozattevo alairasa
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részeként miiksdo
szakképzd intézményekre vonatkozé kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Westsik Vilmos Elelmiszeripari Technikum és Szakképzo Iskola

Neév Munkakor, feladat elldto Aldiras Darum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato



Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikods
szakképzd intézményekre vonatkozd kikiildetési szabélyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Széchenyi Istvan Mez8gazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum, Szakképz6 Iskola és Kollégium

Név Munkakor, feladat elldto Aldirds Détum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikodd
szakkepzd intézményekre vonatkozd kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelez6nek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Bérczay Janos Mezb6gazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium

Név Munkakér, feladat elldté Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato



Megismereési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Centrum ¢és annak részeként mikodo
szakképz6 intézményekre vonatkozo kikiildetési szabélyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Debreczeni Marton Mez6gazdasagi és Elelmiszeripari
Technikum és Szakképzd Iskola

Név Munkakor, feladat ellaio Aldirds Dadtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum ¢€s annak részeként mikodo
szakképz6 intézményekre vonatkozd kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Serényi Béla Mezégazdasagi Technikum és Szakképzé
Iskola

Név Munkakor, feladat elldto Alairds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrol, hogy a Centrum és annak részeként mikods
szakképz0 intézményekre vonatkozé kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Tokaji Mezogazdasagi Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium

Név Munkakér, feladat ellito Aldiras Ddatum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgato

29



Megismerési nvilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Centrum és annak részeként miik6do
szakképzd intézményekre vonatkozo kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasdban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Matra Erdészeti Technikum, Szakképzd Iskola és Kollégium

Név Munkakér, feladat elldto Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd

26



Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részeként mikodd
szakképzd intézményekre vonatkozo kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezonek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Pétervasérai Mezdgazdasagi Technikum, Szakképz6 Iskola és

Kollégium
Név Munkakér, feladat elldto Aldirds Ddtum
A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
igazgato
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arr6l, hogy a Centrum és annak részeként mikodé
szakképzd intézményekre vonatkozo kikiildetési szabélyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kotelezének ismerjiik el.

Eszaki ASzC Vay Addm Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola és
Kollégium

Név Munkakor, feladat elldto Aldirds Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

igazgatod
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként mikods
szakkeépzd intézmenyekre vonatkozd kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételeznek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Baross Laszl6 Mezdgazdasagi Technikum, Szakképzd Iskola

és Kollégium

Nev

Munkakor, feladat elldto

Aldiras

Datum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikéds
szakképzd intézményekre vonatkozo kikiildetési szabélyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozésaban magunkra nézve kotelezOnek ismerjiik el.

Eszaki ASzC Lippai Janos Mezdgazdasagi Technikum és Szakképz6 Iskola

Néy Munkakor, feladat ellito Aldirds Ddtum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

igazgatd
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Megismerési nyilatkozat

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Centrum és annak részeként miikods
szakképzo intézményekre vonatkozo kikiildetési szabalyzat tartalmat megismertiik,
azt a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra nézve kételezének ismerjiik el.

Eszaki Agrarszakképzési Centrum

Név Munkakor, feladat elldro Aldiras Ddrum

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam.

..................................

kancellar
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