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Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok Szabalyzata - Komarom

Komérom Varos Onkormanyzata, Koméromi Polgdrmesteri Hivatal, a Komarom és Kornyéke
Onkorményzati Tarsuls és az Intézmények (tovabbiakban: Onkormanyzat/Hivatal/Intézmény)
kikiildetési rendjét a
- a tartdés kiilszolgalatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szolo 172/2012.
(VIL:26.) Korm. rendelet
- akozszolgalati tisztségvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény,
- a kilfoldi kiktldetéshez kapcsolddo elismert koltségekrol szold 285/2011. (XII. 22.)
Korm. rendelet, figyelembe vételével a kdvetkezok szerint hatarozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A kikiildetési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat hatalya kiterjed Komarom Varos Onkormanyzatara, a Komaromi
Polgarmesteri Hivatalra, a Komarom és Kornyéke Onkormanyzati Tarsuldsra, tovabba
az Intézményekre:

- Komarom Viros Egyesitett Szocidlis Intézet,

- Koméaromi TAM-PONT Csalad- és Gyermekj6léti Intézmény,

- Komaromi Aprétalpak Bolesode,

- Jokai Mér Varosi Konyvtar,

- Koméromi Csillag Ovoda,

- Koméromi Gesztenyés Ovoda,

- Komaéromi Kistaltos Ovoda,

- Komaromi Napsugér Ovoda,

- Komaromi Szivarvany Ovoda,

- Komaromi Szényi Szines Ovoda,

- Koméromi Téparti Ovoda,

- Komaéaromi Klapka Gyorgy Muzeum,

- Komarom Varos Egészségligyi Alapellatasi Szolgalata.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kdvetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezod
eldirasokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megallapitasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

— akilfoldi utakrol szolo uti jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— aszallasdij elszamolasa.

A bel-és kulfoldi kikildetésekhez utieldleg igényelhetd, mely a kikiildetést megel6zden
vehetd fel a hazipénztarbdl /vagy/ atutalassal kertil folyodsitasara. Eloleg folydsitasa esetén a




kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold alairasaval ellatott, és a mellékletekkel
felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast kell tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieléleghez képest,
annak téritésére atutalassal/hazipénztarbol torténd kifizetéssel kertl sor. Kikiildetési eldleg
folyositasa esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett eldleggel a

kikiildott hianytalanul elszamolt.

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

II.
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

2. A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszamoldsdnak modja
Belfoldi kikuldetes alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapesolodoan — a
szabalyzat alapjan — csak az Onkormdanyzat/Hivatal/Intézmény jogviszonyban allo
dolgozo lehet.
Megbizési jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat — a szerzédésben foglaltak szerint —
kikiildetési koltségtérités is megilletheti. A dij és a koltség térités elszdmoldsandl a
mindenkor érvényes adojogszabalyokat kell figyelembe venni (SZJA levonas és egyéb
jérulékok fizetése).
Belfoldi kikiildetésnek mindsiil (kirendelés): a munkaltatd altal elrendelt, a
munkaszerzddésben rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés.

A Dbelfoldi kikiildetést a munkéltatéi jog gyakorlasira jogosult vezetd rendeli el, és
meghatarozza az utazas céljat, idOtartamat, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.

Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik.
A belféldi kikiildetés elrendelésére a jegyzo és az intézmény vezetok jogosult/ak/.

A kikiildetési rendelvényt az (")nkorményzatnak/Hiva‘galnak/Intézménynek kell kiallitania
két példanyban. A rendelvény eredeti példanyat az Onkormanyzat/ Hivatal/ Intézmény,
masolatat pedig a maganszemély koteles meg6rizni az eléviilési id6 lejartaig,

b) A napidij elszamoldsa

A kikiildetésben 1év6 munkavallalénak az élelmezéssel kapcesolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.
Nem szamolhatd el napidij

1. ha atavollét idétartama a 6 orat nem éri el,

2. ha az Onkormnyzat/Hivatal/Intézmény a munkavéllalé élelmezését a
kikiildetés helyén biztositja.
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¢) Szallasdij elszamoldsa
A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmaz6 szamla alapjan térténhet. Amennyiben

a széllodakoltség a kotelezO reggeli arat tartalmazza, a napidi] Osszegét 20%-kal
csokkenteni kell.

d) Utazasi kéltségtérités
A vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyu teljes ari menetjegy téritheto.
Autdbuszon torténd utazaskor a teljes ard menetjegy megtéritésre kertiil.

A személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszdmolas alapja az Gtnyilvantartés.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato
kilométerek utan gépjarmli fogyasztdsi normdja alapjan, a NAV altal kozzétett
lzemanyagarral szamitott Uzemanyag-koltséget és a kilométerenként meghatarozott
jogszabaly szerinti normakdltséget. A kikiildetések soran csak a sajat vagy hazastars
tulajdonaban 1évé vagy lizingelt személygépkocsi hasznalhato. A felmeriilt koltségek
elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold
szelvény mésolata.

e) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:
— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancelu kozlekedés),

— szallas koltség,
— indokolt esetben a taxikOltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba litkozik)
— parkolasi dij.
f) Az ellatmanyra vonatkozo szabdlyok

Az elszamolasra kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltséget.

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

Az ellatmanyeldleggel a visszaérkezést kovetd .15 munkanapon beliil kiteles elszamolni
a munkavéllalo.

111
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszamoldsanak modja

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemeélynek az
Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében
a Magyarorszag teriiletén kivili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodédsa, tovabba az




elézbekkel kapesolatos kilfoldre térténd utazas, ideértve killondsen a kiilszolgalatot és az
azzal Osszefliggd utazast.

Kikiildetési dijat a képvisel6k is igénybe vehetik. A kifizetésnél a mindenkor érvényes
adodjogszabalyok (SZJA torvény) eldirasait kell figyelembe venni.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan — a
szabalyzat alapjan - csak az Onkormanyzat/ Hivatal/Intézménnyel jogviszonyban 4llo
dolgozo, illetve dnkormanyzati képviseld vagy nemzetiségi Onkorményzati képviseld
lehet.

Hivatalos kikiildetés az Onkorményzat/ Hivatal/Intézmény képviseletében megvaldsuld,
jovahagyott program szerint lehetséges kiilondsen a kdvetkezo esetekben:

— testvér telepiilés meglatogatdsa (meghivas alapjan),
— atars- illetve partnerintézmények meglatogatésa,

— tanacskozason, konferencian valo részvétel, illetve intézmény meglatogatésa.

A kozlekedési eszkOz tipusa, elszamolasa a belfoldi kikiildetés elszamolasara vonatkozé
szabalyokat kell alkalmazni.

b) Valutaellatmany

A kikiildott a kiilfoldi tartézkodas idejére elszamolasra kotelezett valutaellitmanyban
részesiil. A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazé is megvasarolhatja. A valutavaltasrol
sz010 bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznélatat igazold bizonylat masolatat
a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a
kikiildott maga eldlegezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank éltal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkozlésében
meghatarozott arfolyam szerint kell atszamitani.

Az elszamolasra kiadott devizaellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével osszefliggésében napidij, szallas és utazasi
koltség, beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszamolasa csak szamlaval igazoltan torténhet.

A kikiildottet megilletd koltségtéritések:

o Napidij: a megszerzés napjat megeldz6 hoénap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjén kell forintra atszdmitani. A napidij 0sszege a kiutazo
étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevo étkezésérdl szold szamla nem szamolhato el.

A kikildetés tényleges idétartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kozott
eltelt id6. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépéset, légi
és vizi Gt esetén az indulas szerinti idépontot egy 6raval megeldzden, illetdleg az érkezést
kovetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikildetésben toltott teljes (24
6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben t5ltott drak szamanak 24-
gyel valo osztdsaval kiszdmitott napokat. Ha a maradék 6rdk szama eléri a 8 orat, akkor
ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 6ranal kevesebb,
akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.
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o Utazasi koltségtérités:

vasuton torténd utazas esetében I osztalyl menetjegy térithetd meg,
autobusz menetjegy teljes Osszegének megtéritése,
repiilén torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd,

személygeépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja az
utnyilvantartas. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszdmolhato kilométerek utdn gépjarml fogyasztasi
normdja alapjan, a NAV altal kozzétett lizemanyagdrral szamitott
lizemanyag-koOltséget és kilométerenként 9 Ft normakoltséget. A
kikiildetések soran csak a sajat vagy hdazastars tulajdondban 1év6
személygépkocsi hasznilhatd. A felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold
szelvény masolata.

o Egyéb koltségtérités:

helyi kézlekedési koltség,

részvételi, regisztracios koltség,

vizum dij,

személy1 biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztosités dija,
szallas koltség,

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

indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba titkozik).

A felmeriilt koltségek igazolaséra az Onkorméanyzat/Hivatal/Intézmény nevére és cimére
kiallitott szdmla fogadhato el.

A kiilfoldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg."

A hivatalos kikiildetést teljesitoket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon felil:

— szallaskoltség,

— utazasi koltség,

— jarmuUhasznalati koltség,

— egyeb szikséges és igazolt kdltségek.

A kulfoldon felmeriilt ¢és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszdmitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a
kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilését megel6z6 honap 15. napjan érvényes
MNB devizadrfolyamon kell forintra atszamitani.

A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attdl — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfdldi napidij és utikoltség is megilleti.

' A 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. §-aban elirt.




Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a polgarmester egyedi, elozetes engedélye alapjan
a mindenkor érvényben 1évo, a sajat gépkocsi hasznalatara vonatkozo, SZJA térvényben
szabalyozott kdltségtérités szamolhato el,

¢) A tartos kikiildetés elszamolasdnak modja

A kiilfoldi kikildetés tartosnak mindsiil akkor, ha a kikiildott 3 honapon tul tartézkodik a
kikiildetési helyén. Elszdmolasara a hatalyos jogszabalyok alapjan kertil sor.

IV.
AZ ELOLEGRE ES AZ ELSZAMOLASRA VONATKOZO SZABALYOK

Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlakat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet.
Az elszamolashoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

Ha az el6legként felvett Gsszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2016. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyzbének kell gondoskodni, hogy a szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szamu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépé

Komérom 2016. szeptember 26.

polganéester

Jjegyzd



