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Targy: Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés szabalyozasa

.
Szabalyozas célja, hatilya

A szabalyozas célja a kikiildetésben munkat végz6é munkavallalokat megilletd koltségtérités
mértékének, valamint a kikiildetés eljarasi szabalyainak meghatarozasa.

A kikiildetéssel Osszefiiggd eljaras rendjérdl szo6l6 szabalyzat a tarsasagnal munkaviszonyban
allo munkavallalokra terjed ki.

1.
A kikiildetésre vonatkozo jogszabalyok

A belfoldre sz6l6 kikiildetés szabalyait — jelen Utasitason kiviil — a Kozati Kozlekedési
Alagazatban megkotott Kollektiv Szerzédés, a VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzddése, a
2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérdl, az 1995. évi CXVIL torvény a Személyi
jovedelemadorol és a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallalo koltségtéritésérdl
sz016 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet.

A kiilfoldre szo6lo  kikiildetés  szabalyait —  jelen  Utasitdson  kiviill —
a VOLANBUSZ Zrt. Kollektiv Szerzédése, az 2012. évi |. torvény a Munka
torvénykonyvérdl, az 1995. évi CXVIL torvény a Személyi jovedelemadorodl, a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol szolo 285/2011. (X1 22)) szamu
kormanyrendelet tartalmazza.



II.
Fogalmi meghatarozasok

A szabalyzat alkalmazasaban:

- kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzddésben rogzitett munkahelytdl eltérd
helyen torténd munkavégzés. Nem mindsiil kikiildetésnek valtozéo munkahely esetében az a
hely, ahol a munkavallalé6 munkajat a beosztasa/vezénylése szerint végzi;

- kiilfoldi kikiildetés: a tarsasag altal elrendelt, kiilf6ldon torténd munkavégzés;
- belfoldi kikiildetés: a tarsasag altal elrendelt, belfoldon torténd munkavégzés;

- kikiildott: a tarsasagnal munkaviszonyban 4all6 személy; aki a munkaltato altal elrendelt, a
munkaszerzédésben rogzitett munkahelytol eltérd helyen végez munkat;

- ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a tarsasag tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa
érdekében a Magyarorszag teriiletén kiviili tartozkodas, ha annak id6tartama nem haladja meg
a 90 napot, tovabba az ennek érdekében felmeriilo utazas;

- a kiilfoldi kikiildetés tényleges idétartama: az indulas és az érkezés tényleges idopontja kdzott
eltelt id6. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését a
menetrend szerinti induldsi iddpontot megeldzden, illetve az érkezést egy 6raval kdvetden kell
alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a
tortnapokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat.
A fennmarad6 rész — amennyiben az legaldbb 8 o6ra — egész napnak szamit.
A kiilfoldi, vezénylés alapjan elrendelt kikiildetés esetén az indulasi és érkezési idd a
menetlevélen szerepld, igazolt id6adattal egyezik meg.

A kilfoldi kikiildetés tényleges idOtartama az orszaghatar atlépésével kezdddik, illetve
végzodik.

V.
Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés elrendelésének kozos szabalyai

A VOLANBUSZ Zrt. gazdasagi érdekbdl ideiglenesen, belfoldi és kiilfoldi kikiildetésre
kotelezheti a munkavallaloit, mely 1d6 alatt a munkavallalé a munkaltato irdnyitasa és utasitasai
alapjan végzi munkajat.

Nem kotelezhetd beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkéra a nd terhessége
megallapitasdnak kezdetétdl gyermeke harom éves kordig. Ezt a rendelkezést kell alkalmazni a
gyermekét egyediil neveld férfira is.

A kikiildetés elrendelése torténhet szoban, illetve irasban. Ennek varhaté id6tartamardl a
munkavallalot elézetesen tajékoztatni kell.

A kikiildetés maximalis idOtartama nem haladhatja meg naptari évenként a beosztas szerinti
negyvennégy munkanapot vagy 352 orat. Ha a kikiildetés id6tartama egy munkanapon beliil a
négy orat meghaladja, azt egy munkanapként kell szdmitasba venni. Egy naptari éven beliil a
tobb alkalommal elrendelt kikiildetés idStartamat dssze kell szamitani.



V.
Belfoldi kikiildetés

5.1. A belfoldre sz6l6 kikiildetés elrendelésének modja

A tarsasdg megbizasabol ¢és érdekében ideiglenesen belfoldi kikiildetést teljesitok
(tovabbiakban: kikiildottek) belfoldi szolgalati célu kikiildetését a kikiildott munkavéallald
munkaltatoi jogkorgyakorldja rendelheti el.

Kikiildetés elrendelése esetén a kikiildott koteles a ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas” nyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kitdlteni ¢€s a munkaltatoi
jogkorgyakorlojaval alairatni.

5.2. UtielGleg

A kikiildetés elrendelése esetén utieldleg adhat6 a varhato koltségek fedezetére. Az ttieldleg
Osszegét a kikiildottnek fel kell tlintetnie a kikiildetési nyomtatvanyon, amit a munkaltatoi
jogkor gyakorlodja utalvanyoz.

A belfoldi kikiildetés bruttd napidijat, illetve az utazasi és szallaskoltséget tartalmazo eléleget
a szabalyosan kiallitott és aldirt ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds™
nyomtatvany eldleg igénylési szelvénye alapjan a szolgélati helyhez tartoz6 hazipénztarban
legkésobb a kikiildetést megel6zo napon at kell adni a kikiildottnek.

Az utalvanyozas alapjan

= 3 tarsasag székhelyén /Népliget palyaudvar/ a Pénziigyi Iroda munkatarsa,

= aforgalmi lizemeknél a gazdasagi munkatdrs,

* a jarmifenntartd iizemeknél a Miiszaki lgazgatosag Uzemgazdalkodasi Irod4janak

munkatéarsa

a nyomtatvanyon feltiinteti az utieldleg kifizetését igazold kiadasi pénztarbizonylat sorszamat
és az eldleg nyilvantartas tételszdmat. A ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas™
nyomtatvanyt az elszamolasig a kikiildott koteles magéanal tartani.

5.3. A kikiildetés soran elszamolhat6 koltségek
5.3.1. Munkabér

A kikiildetés idétartamdra a munkavallalét a munkaszerzddés szerinti munkabér illeti meg,
kivéve azt az esetet, ha a munkavallaléo a munkaltatoval masképpen allapodott meg.

Abban az esetben, ha az utazasi id6 a munkavallald6 munkaid0 beosztasa szerinti munkaidon
kiviil esik, erre az idére a munkavallalot az alapbérének hatvan szazaléka illeti meg.

Utazasi idének mindsiil:
= személygépkocsival torténd utazas esetén annak indulasatdl a megérkezéséig eltelt ido;
= kozosségi kozlekedési eszkozzel torténd utazas esetén annak induldsatol a
megérkezéséig tartd, valamint az atszallassal toltott 1do;
= a kozosségi kozlekedési eszk6z megérkezésétdl a kikiildetés szerinti munkavégzeés
megkezdéséig, valamint a munkavégzés befejezésétdl a kozosségi kozlekedési eszkdz
indulésaig eltelt 1do.
A munkaidén kiviili indokolt utazasi 1d6t a ,,Belféldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas™ nyomtatvanyon kell feltiintetni €s igazolni.



5.3.2. Elelmezési koltségtérités

A kikiildetésben 1év6 munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobblet koltségei fedezetére
a kikiildetés tartaméara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

Atalanyként a munkavallalét napi 750 Ft napidij illeti meg. A napidij a dolgozo 6sszevont
adokotelezettség ald es6 ¢és jarulékalapot képezd jovedelme, amely utan személyi
jovedelemadot és egyéni jarulékokat kell fizetni. A jovedelemadd és az egyéni jarulékok
levonasa a havi bérelszamoldas soran torténik.

Nem szamolhato el napidij:
- ha atavollét idotartama a 6 6rat nem éri el,
- ha atarsasag a munkavallalo ¢élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalonak a munkaltatd havi atalanyt allapithat meg.
Ennek Osszegét az egy napra megéllapitott napidij-atalany és a havi atlagban kikiildetésben
toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

5.3.3. Autdbuszvezetdk élelmezési koltségtéritése

Mivel a belfoldi helyi és helykozi forgalom lebonyolitasaban résztvevd autdbuszvezetdk
munkakoriik elldtdsa soran feladatukat szokdsosan a tarsasag milkodési teriiletén, de
telephelyein kiviil végzik, ez a tevékenység nem mindsiil a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L torvény 53.§. szerinti, munkaszerzOdéstdl eltérd munkahelyen torténd
foglalkoztatasnak. Ugyanakkor a Személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény 3.
sz. mellékletében foglaltak, illetve a 437/2015. szdmi Kormanyrendelet 5. § alapjan
tevékenységiik ellatasa kozben felmeriilt tobbletkiaddsaikra tekintettel —élelmezési
koltségtéritésben részesiilnek.

A koltségtéritést a tarsasag azon autobuszvezetOknek biztositja, akik az 6ket foglalkoztatd
iizemhez tartozo térségek forgalmi telephelyeit
e 6 0ranal hosszabb iddtartamban nem érintik, vagy
e vezénylése alapjan nem a megszokott munkarendben kertil foglalkoztatasra
(pl. kiilso telephelyen vagy szallason tolti az ¢jszakat)
(Az autobusz-allomason atmend ugyanazon jarattal torténd athaladas nem szamit telephely
érintésnek.)

Az élelmezési hozzajarulas mértéke napi 750 Ft.

A napidij a dolgozo Osszevont adokdtelezettség ald esd és jarulékalapot képezd jovedelme,
amely utan személyi jovedelemadot és egyéni jarulékokat kell fizetni. A jovedelemado ¢€s az
egyéni jarulékok levonasa a havi bérelszamolés soran torténik.



Telephelyeknek az egyes tizemek és a kapcsolodo forgalmi térségek alabbi szolgalati helyei
mindsiilnek (KSH adatszolgaltatas alapjan):

e  Tavolsagi és Nemzetkozi Forgalmi Uzem
o Tévolsagi Forgalmi Tertilet
= Népliget autébusz-palyaudvar
= Stadion autébusz-palyaudvar
o G0dolléi Forgalmi TeriiletGodollé autdébusz-allomas, Stadion autdbusz-
palyaudvar
e Dél-budai (és Agglomeraciés) Forgalmi Uzem
o Erdi Forgalmi Teriilet
=  FErd autobusz-allomas
= Kelenfoldi pu. autébusz-allomas
o Agglomeracios Forgalmi Tertilet
= Kelenfold pu. autdébusz-allomas
= Népliget autdbusz-allomas
e  Kelet-pesti Forgalmi Uzem
o Monori Forgalmi Tertilet
= Monor autobusz-allomas
o Ceglédi Forgalmi Tertilet
= Cegléd autébusz-allomas
= Nagykdros autobusz-allomas
¢ Szigethalmi Forgalmi Teriilet
= = Szigethalom autdbusz-allomas
e  Eszaki Forgalmi Uzem
o Pilisi Forgalmi Teriilet
= Arpad hid autébusz-allomas
= Szentendre autdbusz-allomas
= Ujpest Varoskapu autobusz-allomas
o Vaci Forgalmi Tertilet
= Ujpest Varoskapu autobusz-allomas
= Vic autobusz-allomas
= Fot autobusz-allomas
o Zsambéki Forgalmi Tertilet
= Széna tér autdobusz-allomas

e Miiszaki telephelyek:

Budapest, Hunyadi J. u. miiszaki telep
Cegléd miiszaki telep

Fot miiszaki telep

Monor miiszaki telep

Szigethalom miiszaki telep
Szazhalombatta miiszaki telep

Viac miiszaki telep



Az autdbuszvezetOk részére a koltségtéritési jogosultsagot a menetlevél rogzitéjének kell a
menetlevélen jel6lni ,,A TRAFFIC rendszerrel kapcsolatos vezénylési, forgalom lebonyolitasi
¢s teljesitmény elszamolasi elvek™ folyamatszabalyzat 1. sz. melléklete 7.1.1. pontjaban leirtak
szerint.

A feladat ellatasaért felelds a Forgalmi Igazgatdsag.
5.3.4. Szallas koltség

Kikiildetés esetén a szallas biztositasa torténhet természetben a munkaltatd vagy a megrendeld
altal bérelt, vagy lizemeltetett szallashelyen. Azokban az esetekben, amikor a kikiildetés
teljesitése soran a munkavégzés érdekében a munkavallalo gondoskodik szallasrol, a
VOLANBUSZ Zrt. megtériti a felmeriilé szallaskoltséget a nevére szol6 szamla alapjan.

A szallas szamlat a kirendeld jogkorgyakorldval jogosittatni kell és azt az elszamoléashoz kell
csatolni.

5.3.5. Utazasi koltség

Az utazasi koltséget az utazas modjatol fiiggden a kovetkezok szerint lehet meghatarozni:
- Vonat igénybevétele esetén:
Utazasi koltségként elszamolhat6 kozlekedési eszkdz a vonat I1. osztalya, vezetd allasu
munkavallalé (Mt. 208.§ (1)) esetében 1. osztalya. Aki vezet6 allast munkavallaloval
utazik egylitt, az maga is 1. osztalyon utazhat. Bizonylata a vasuti jegy.

- Autoébusz igénybevétele esetén:
Bizonylata az autobuszjegy.

- Sajat személygépkocsi igénybevételének engedélyezése esetén:
Az utazasi koltségtérités dsszegét a témaban kiadott, hatalyos Vezérigazgatoi Utasités
eseti gépkocsi koltségtéritésre vonatkozoé eldirdsai szerint kell meghatarozni.

Nem szamolhato el utazasi koltségtérités abban az esetben, ha

a) az utazas megvaldsithatd olyan menetrendszerinti autobuszjarattal, amelyre a
munkavallalonak a tarsasagtol kapott érvényes szabadjegye van, illetve azon
téritésmentesen utazik,

b) az utazas a tarsasag sajat belszolgalati gépkocsijaval torténik,

C) a gépkocsi atalanyban részesiil6 munkavallalonak az utazasa Pest megyén beliil torténik.

5.3.6. Egyéb koltségek

A kikiildetéssel kapcsolatban felmeriild egyéb koltségek pl.: hivatali célbol felmeriilt
telefaxkoltség, parkolasi és autdpdalyadij, a rendezvény részvételi dija stb. a
VOLANBUSZ Zrt. nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhato el, amennyiben azt a kirendelést
elrendeld jogositja.

A jogositott szamlakat az elszamolashoz kell csatolni.



5.4. A belfoldi kikiildetés teljesitésének, a felmeriilt koltségek jogossaganak igazolasa, az
utieldleg és a munkabér elszamolasa

5.4.1. A belfoldi kikiildetés teljesitésének igazolasa

A kikiildetés befejezése utan a ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas”
koltségelszamolasra vonatkozé részét a kikiildottnek ki kell tolteni, amelyhez mellékelni kell a
felmeriilt koltségeket igazold szamlakat. Ezt kovetden a kikiildetésben eltoltott idot, a felmertilt
koltségek jogossagat a kikiildetés elrendeldjével igazoltatni kell.

A szabdlyosan kitoltott és igazolt ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds™
nyomtatvanyt a pénziigyi elszamolas céljabol at kell adni a tarsasag székhelyén /Népliget
palyaudvar/ a Pénziigyi Iroda, forgalmi iizemek esetében a gazdasagi munkatars, a Miszaki
lgazgatosigon az Uzemgazdalkodasi Iroda részére.

5.4.2. Az utieldleg elszamolasa

A kikiildott altal felvett eloleggel a kikiildetésbol torténd hazatéréstol szamitott 8 naptari napon
beliil el kell szdmolni. Az uti elszdmolashoz csatolni kell a sziikséges szamldkat és
bizonylatokat. Az elszamolas a ,,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas™
nyomtatvanyon torténik, mely alapjan a Pénziigyi Iroda/gazdasagi
munkatars/Uzemgazdalkodasi Iroda az esetlegesen felmeriilt pénziigyi kiilonbozetet rendezi.
Amennyiben az utieldleg 0sszege tobb mint az elszamolt koltség, a kiilonbozetet a kikiildott az
elszamolaskor koteles a tarsasagnak befizetni. Ha kevesebb, akkor a tarsasag koteles a kikiildott
részére megtériteni az eltérést.

Az utazds elmaradasa esetén a felvett Osszeget legkésébb 3 munkanapon belil kell a
kikiildottnek a pénztarba visszafizetni.

A sajat gépkocsi hivatali célu felhasznalasa esetén a koltségtérités osszegét a hatalyos ,,Sajadt
szemeéelygépkocsi térités ellenében torténd tarsasagi célu hasznalatanak elszamolasi rendje”
cimll Vezérigazgatoi Utasitasban foglaltak szerint kell elszdmolni.

5.4.3. A munkabér elszamolédsa

A kikildottet megilletd munkabér elszamoldsa a munkaidd nyilvantartas (felolvasd) alapjan
torténik. A felolvason a kikiildetés idejét munkavégzési idonek kell feltiintetni.

A kikiildott munkavallalot az alapbérének hatvan szazaléka illeti meg, ha az utazasi id6
munkaidd beosztas szerinti munkaiddn kiviil esik. Ennek elszamoléasa a 2. sz. melléklet szerinti
nyomtatvany szabdlyos Kkitoltésével és igazolasaval torténik, melyet a munkaid6
nyilvantartdssal (felolvaséval) egyiitt meg kell kiildeni az Operativ Humanerdforras
Igazgatosagnak (Személyiigyi Adatkezelési és Koordinacios Csoport) részére.



VI.
Kiilfoldi kikiildetés

6.1. A kiilfoldi kikiildetés elrendelésének modja, az uti ellatmany biztositasa

A tarsasdg megbizasabol €s a tarsasag érdekében ideiglenesen kiilfoldi kikiildetést teljesitok
(tovabbiakban: kikiildottek) kiilfoldi szolgalati kiutazasat elrendelhetik:

= a forgalmi iizemigazgatd/forgalmi igazgatod, illetve az altala megbizott személy:

o menetrendszerinti és kiilonjarati feladatot teljesité autdbuszvezetd (utaskisérd)
munkavallalok esetében,

o gépjarmimentési célbol vonalszdmmal illetve poziciészammal rendelkezd
kikiildetést teljesité munkas allomanyt dolgozok és a hivatalos - szolgalati -
utat teljesitd autobuszvezetdk esetében,

= a miszaki igazgatd gépjarmumentés érdekében elrendelheti a kikiildetést abban az
esetben, ha a felmeriilt koltségek vonalszamra, vagy pozicidoszamra nem szamolhato el,

» aziizemeltetési vezérigazgato-helyettes, illetve az allanddo meghatalmazottja: a szellemi
allomanyu ¢és az egyéb hivatalos kikiildetést teljesitok esetében.

A kiilfoldi kirendelést elrendeld meghatalmazott személyek listajat a Pénziigyi Iroda részére
irasban meg kell kiildeni, ennek hidnyaban az uti ellatmany kifizetése nem teljesithetd.

6.1.1. Menetrendszerinti autobuszvezetdk kiilfoldi kirendelése, uti ellatméanya

A (nemzetkozi) menetrendszerinti feladatot teljesitd autdbuszvezetdk, a gépjarmiimentési
célbol vonalszammal illetve pozicidszammal rendelkezé kikiildetést teljesitd munkas
allomanyu dolgozok és a hivatalos - szolgalati - utat teljesitd autobuszvezetok esetében a
forgalmi lizemigazgatd vagy az altala kijelolt személy, a vezénylés alapjan (mely a heti
vezénylés €s jaratszam szerint késziil) rendeli el a kikiildetést.

A specialis menetrendi jaratok (masodrész, szezonjarat) esetében a forgalmi igazgatd vagy az
altala kijelolt személy rendeli el a kikiildetést.

Az uti ellatmany megdllapitasa, kifizetése:

A menetrendszerinti feladatot teljesitd autobuszvezetdk esetében a Pénziigyi Iroda a TRAFFIC
FO rendszerben feladott vezénylés alapjan szamfejti a kilfoldi kikiildetést teljesitd
munkavallaldo részére az uti ellitmanyt, amely tartalmazza a napidijat, a véarhato
szallaskoltséget, egyeb uti ellatmanyt (dologi koltséget). A napidij megallapitisa a 6.2.2. pont
szerint torténik.

A napidij teljes 0sszege a munkavallalé adokoteles jovedelme, amely utan az SZJA eldleget
(6.2.3. pont) a kifizetés idopontjaban be kell fizetni a valutapénztarba. A kikiildott részére
kiadasra kertil az adoeldleggel csokkentett valutaellatmany.

A Pénziigyi Iroda az uti ellatmany szamfejtéséhez kapcsolddo bizonylatokat a jarat teljesitését
megel6z6 napon feladja kifizetés céljabol a tarsasag hazipénztaranak (Népliget autobusz
palyaudvar) ahol a valuta pénzkezelés torténik. Az ellatmany 6sszegének a kifizetése torténhet
kozvetleniil a pénztarbol a gépkocsivezetd részére, vagy — amennyiben a gépkocsivezetd a napi
pénztarzarasig azt nem veszi at — a Foédiszpécseri Szolgalaton keresztiil. Utobbi esetben a
hazipénztar az ellatmany Osszegét a hozza tartozé bizonylatokkal egyiitt atadja a mindenkor
érvényes pénzkezelési szabalyozas szerint a Fédiszpécseri szolgalatnak.



A szamfejtett bruttd napidijat, illetve uti ellatmanyt a Pénziigyi Iroda munkatérsa ,,Kiadasi
pénztarbizonylat”-tal adja at a kikiildott részére; az SZJA eldleg levondsat ,,Bevételi
pénztarbizonylat” atadasaval igazolja.

6.1.2. Kiilonjarati autobuszvezetok kiilfoldi kirendelése, uti ellatmanya
A kiilonjarati feladatot teljesitd autobuszvezetok esetében a forgalmi iizemigazgatd, vagy a
forgalmi igazgat6 rendelheti el az ideiglenes kiilfoldi munkavégzést a forgalmi tizem, illetve a

Vallalkozasi Csoport altal elvallalt kiilfoldi kiilonjarati személyszallitas alapjan.

A tevékenység megrendelésérdl a 3. sz. melléklet szerinti ,,Kiilonjarati megrendelé melléklet
kiilfoldi fuvarozashoz" felirati nyomtatvanyt kell kiallitani.

Az uti ellatmany megallapitasa, kifizetése:

- A ,Kiilonjarati megrendelé melléklet kiilfoldi fuvarozdashoz” nyomtatvanyt a kiutazas elott
5 munkanappal el kell juttatni a Pénziigyi Irodara.
A Kiilonjarati megrendeld kitoltése akkor szabalyos, ha az tartalmazza a gépkocsivezetd(k)
nevét, az indulds ¢és érkezés idépontjat, a hataratlépés helyét, idejét és a kiilonjarat
pozicidszamat €s a jogkorgyakorlo alairdsat. Az ellatméany 6sszegének megallapitdsdhoz
meg kell adni az elére tervezett program koltségeit (parkolas, autopalya dij stb.).

- Pénziigyi Iroda a , Kiilonjarati megrendelé melléklet kiilfoldi fuvarozashoz” és a varhato
koltségek alapjan szamfejti a kikiildetést teljesité munkavallald részére az uti ellatmanyt,
amely tartalmazza a napidijat, a varhato szallaskoltséget, az egyéb tuti ellatmanyt (dologi
koltséget). A napidij megallapitdsa a 6.2.2. pont szerint torténik.

A napidij teljes dsszege a munkavallalo adokdteles jovedelme, amely utan az SZJA eldleget
(6.2.3. pont) a kifizetés idopontjaban be kell fizetni a valutapénztarba. A kikiildott részére
kiadasra kertil az adoeldleggel csokkentett valutaellatmany.

- A Pénziigyi Iroda az uti ellatméany szamfejtéséhez kapcsolodd bizonylatokat a jarat
teljesitését megel6z6 napon feladja kifizetés céljabol a tarsasag hazipénztarnak (Népliget
autobusz palyaudvar) ahol a valuta pénzkezelés torténik. Az ellatmany Osszegének a
kifizetése torténhet kozvetleniil a pénztarbol a gépkocsivezetd részére, vagy — amennyiben
a gépkocsivezetd a napi pénztarzarasig azt nem veszi at — a Fodiszpécseri Szolgalaton
keresztiil. Utobbi esetben a hdzipénztar az ellatmany 6sszegét a hozza tartoz6 bizonylatokkal
egylitt atadja a mindenkor érvényes pénzkezelési szabalyozds szerint a Fddiszpécseri
szolgalatnak.

- A gépjarmlimentési célbol vonalszammal illetve poziciészammal rendelkezd kikiildetést
teljesit6 munkds allomanyt dolgozok ¢és a hivatalos — szolgélati — utat teljesitd
autobuszvezetdk a Pénziigyi Iroda valutaellatmany pénztaraban veszik fel ellatmanyukat és
ott is szamolnak el. Abban az esetben, ha nem kapcsolodik a koltségelszdmolas
vonalszdmhoz vagy poziciészamhoz, akkor a ,,Hivatalos kikiildottek valutapénztar”-dban
torténik a szamfejtés, kifizetés és elszamoltatas az tizemeltetési vezérigazgato-helyettes,
vagy megbizottja engedélye alapjan.

A szamfejtett bruttd napidijat, illetve Uti ellatmanyt a Pénziigyi Iroda munkatarsa ,,Kiadési
pénztarbizonylat”-tal adja 4t a kikiildott részére; az SZJA elbéleg levonasat ,,Bevételi
pénztarbizonylat” atadasaval igazolja.



6.1.3. Egyéb munkavallalok kiilfoldi kirendelése, uti ellatméanya

Az lizemeltetési vezérigazgatd-helyettes az engedélyezési hataskorébe tartozo esetekben a felé
benyujtott engedélyezési kérelem, valamint a munkavallalé szakigazgatdjanak javaslata, a
benyujtott meghivo, illetve programismertetd alapjan dont a kirendelés elrendelésérol.

Az lizemeltetési vezérigazgato-helyettesi engedély utdn kapja meg a Pénziigyi Iroda a
kikiildetési engedély kérelemrél szol6 levelet, a programismertetével egyiitt. Az engedélynek
tartalmaznia kell a hivatalos kikiildott nevét, a célallomast, a kint tartozkodas idejét, az utazas
modjat, az ellatmany engedélyezett Gsszegét.

Az uti ellatmany megallapitasa, kifizetése:

A Pénziigyi Iroda a kiilf6ldon toltendé napok alapjan szamfejti a napidijat és az egyéb tti
ellatmanyt. Gondoskodik az uti ellatmany kifizetésérdl a hazi pénztaron keresztiil legkésébb az
utazéast megel6z6 napon. Az 1ti ellatmany tartalmazza: a napidijat, a varhat6 szallaskoltséget,
az egyéb koltségek fedezetét. A napidij megallapitasa a 6.2.2. pont szerint torténik.

A napidij teljes Osszege a munkavallalé adokdteles jovedelme, amely utan az SZJA eldleget
(6.2.3. pont) a kifizetés idépontjaban be kell fizetni a valutapénztarba. A kikiildott részére
kiadasra kertil az adéeldleggel csokkentett valutaellatmany.

Torekedni kell arra, hogy a szallaskoltség, a rendezvény részvételi dija, valamint az utazasi
koltségek atutalassal, vagy lzleti bankkartyaval keriiljon kifizetésre a szolgaltatast nyujto
részére szamla ellenében.

A szamfejtett bruttd napidijat, illetve uti ellatmanyt a Pénziigyi Iroda munkatarsa ,,Kiadasi
pénztarbizonylat”-tal adja at a kikiildott részére; az SZJA eldleg levonasat ,Bevételi
pénztarbizonylat” atadasaval igazolja.

6.1.4. Az uti ellatmany megéllapitasa, kifizetése rendkiviili kirendelés esetén

Azokban az esetekben, amikor az uti ellatmany megallapitasara és kifizetésére a 6.1.2. pont
szerint a siirgds kiutazas miatt nem kertilhet sor, (pl. rendkiviili, el6re nem litemezhetd mentés),
a kirendelés teljesitéséhez sziikséges ellatmanyt a Fodiszpécseri szolgalatnal erre a célra
elhelyezett valuta és forint ellatmanybol lehet kifizetni.

Kifizetés csak a forgalmi tizemigazgatok, miiszaki igazgatd vagy a forgalmi igazgato, illetve
megbizottaik altal alairt és kiadott, az ideiglenes kiilféldi munkavégzést irdsban elrendeld
dokumentum alapjan teljesithetd. Ennek tartalmaznia kell a kikiildetést teljesitd munkavallald
nevét, az indulds és az érkezés idOpontjat, a hataratlépés helyét, idejét, az ellatmany cimen
kifizethet6 Osszeget.

A Kkifizetés bizonylata az 5. sz. melléklet szerinti atvételi elismervény. Az igy felvett uti
ellatmény elszamolasa a 6.3. pont eldirdsai alapjan torténik.
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6.2. A kiilfoldi kikiildetés soran elszamolhato koltségek
6.2.1. Munkabér

A kikiildetés idOtartamdra a munkavallalot a munkaszerzddés szerinti munkabér illeti meg,
kivéve azt az esetet, ha a munkavallald a munkaltatoval masképpen allapodott meg.
A munkaidén kiviil (szabadnap, munkasziineti nap) torténd utazés idejére a munkavallalot
munkabér nem illeti meg.

6.2.2. Napidij
Napidij szdmitasa:

A kikiildottet a kikiildetés idGtartama alatt az orszaghatar atlépésétol kezdve — visszautazaskor
az orszaghatar atlépéséig szamitva — kiilfoldi napidij illeti meg az alabbiak szerint:

Ha kiilf6ldi tartozkodas idGtartama (az orszaghatar atlépésétol, illetéleg visszautazaskor az
orszaghatar atlépéséig szamitva):
= a6 6rat nem haladja meg, napidij nem fizethetd,
= 6 ¢s 8 ora kozé esik (fél napi napidij), a teljes napidij 6sszegének 70 %-a fizethetd,
=  tObb napos kiilfoldi tartozkodas esetén az elsd €s utolso (a magyar hatar atlépésével
érintett) napra a teljes napidij 6sszegének 80%-a fizethetd,
= 8 ora folott teljes napidij fizetheto az els6 €s az utols6 nap kivételével.

A kikiildetés indulasi €s érkezési helyének az orszaghatart, repiilégéppel torténd utazas esetén
a repiildteret kell figyelembe venni. A kikiildetés indulési és érkezési ideje értelemszerlien a
tényleges indulasi és érkezési ido, kivételt képeznek a menetrendben meghirdetett nemzetkozi
autobuszjaratok, ahol a hataratlépés ideje a menetrendben szerepld idépont.

A napidij Osszegét csokkenteni kell - ha a kikiildott a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan
¢lelmezésben részesiil - a kovetkezé mértékben:

= ebéd 30 %-Kkal,
= vacsora 30 %-kal.
= teljes ellatas esetén 60 %-kal

Tobb orszagba torténd utazas esetén a napidijat annak az orszagnak a valutajaban lehet
szamfejteni, amelyben a kikiildott hosszabb id6t tartozkodik.

A napidij &sszege:

Az ideiglenes kilfoldi kikiildetést teljesitOk szdmara — a kikiildetés soran érintett orszag
hivatalos pénznemétdl fiiggetleniil — napidijként az alabbi (bruttd, adoval, jarulékkal novelt)
Osszegek szamfejthetok:

Teljes napidij 70 %-os napidij

Elnok-vezérigazgato 150 EURO 105 EURO
Menetrendszerinti feladatot végz6 autobuszvezetok 25 EURO 18 EURO
Menetrendszerinti feladatot végzd autobuszvezetok™ 42 EURO 29 EURO
Kiilonjarati feladatot végz6 autdbuszvezetok 25 EURO 18 EURO
Munkasok 42 EURO 29 EURO
Egyéb munkavallalok 50 EURO 35 EURO

* = kiilonleges esetben, forgalmi igazgatoi javaslatra, lizemeltetési-vezérigazgato-helyettesi
engedéllyel fizethetd ki.
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Azon nemzetkdzi menetrendszerinti és/vagy kiilonjaratok esetében, amelyek olyan orszagba
kozlekednek, illetdleg olyan orszag teriiletén van hivatalos megallojuk, ahol torvény, vagy
egyeb jogszabalyi eldiras kotelezi a kiilfoldi munkaltatokat az ott munkat végzé munkavallalok
szamara a helyli minimalbér és/vagy egyéb dijazas kifizetésére, és a helyben hatalyos eloirt
dijazas a KSZ szerinti bér és a napidij Osszegét meghaladja, a gépkocsivezetoket a helyben
kotelezo dijazas 6sszegén feliil mas dijazas, igy a jelen Utasitas szerinti napidij nem illeti meg.

A feladat ellatasaért felelds a Forgalmi Igazgatdsag.

6.2.3. A napidij utani SZJA el6leg €s egyéni jarulékok megallapitasa

A kikiildottnek kifizetésre keriilé napidijbol kifizetés elott levonasra keriil az SZJA eldleg.
A levont jovedelemad¢ elbleg Gsszegét a Pénziigyi Iroda allapitja meg a kovetkezok szerint:
= az adoalap forintban kifejezett 0sszege: a valutaellatmany teljes (bruttd) osszege €s a
kifizetés napjat megel6z6 honap 15. napjaig érvényes MNB devizadrfolyam szorzata.
Az addalap-noveld tétel utan jaro adoeldleg a havi bérelszamoldas soran kertil levondsra.
= az adoelbleg forintban kifejezett 0sszege: az addalap és a legmagasabb addkulcs
szorzatdval szamolt Osszeg,
= az adbelbleg valutaban szamolt Osszege: a forintban kifejezett 6sszeg és a MNB Bank
altal a kifizetés napjat megel6z6 napon érvényes arfolyammal meghatarozott érték.

A bérszamfejtéshez sziikséges adatokat a Operativ Humanerdforras Igazgatdsag / Személyligyi
Adatkezelési és Koordindciés Csoport a menetrendszerinti és kiilonjarati gépkocsivezetdk
esetében a TRAFFIC FO rendszerbdl, az egyéb munkavallalok tekintetében a Pénziigyi Irodatol
kapja meg a targyhonapot kovetd honap 2-ig.

Az egyéni jarulékok levonasa a havi bérelszamoldas soran torténik.

6.2.4. Szallaskoltség

A széllasdi) Osszegén belill csak a ténylegesen Kkifizetett és megfeleld bizonylattal
(VOLANBUSZ Zrt. nevére kiallitott szamlaval) igazolt szallaskoltség szamolhato el.
A szallodaszamlaban foglalt egyéb koltségeket (étkezés, mosatds, minibar stb.) a kikiildott a
napidijabal tartozik fizetni.

Ha a kikiildott a kikiildetés helyén dijtalan elszallasolasban részesiil, szallaskoltséget nem
szamolhat el.
6.2.5. Utazasi koltség
A célorszagba torténd utazas a kirendeld dontésétdl fliggden torténhet:
= kozosségi kozlekedési eszkozzel,

= sajat személygépkocsival,
= atarsasag személygépkocsijaval.
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A célorszagba torténd utazas €s a célorszagon beliili helyi és helykozi kozlekedés koltségei a
kovetkezOk szerint szamolhatok el:

- Kozosségi kozlekedési eszkoz igénybe vétele esetén elszamolhato a VOLANBUSZ Zrt.
nevére kiallitott szamlaval igazolt kozlekedési koltség, ennek hidnyaban a nyugtaként
szolgélo jegy.

- A VOLANBUSZ Zrt. iizemeltetésében kozlekedé menetrend szerinti autobusz jarat
igénybe vételekor — amennyiben a munkavallalot téritésmentes szabadjegy illeti meg —
kozlekedési koltséget elszamolni nem lehet.

- A sajat gépkocsi hivatali célu felhasznalasa esetén a koltségtérités 0sszegét a hatalyos
wajat  személygépkocsi  térités ellenében torténd tarsasagi célu hasznalatanak
elszamolasi rendje” cimli Vezérigazgatdi Utasitasban foglaltak szerint kell elszamolni.

- A tarsasag személygépkocsijaval torténd utazas esetén kozlekedési koltséget a kikiildott
nem szamolhat el.

6.2.6. Egyéb koltségek

A kikiildottnek az utazéssal, a kiilfoldi tartozkodés sordn feladatanak elvégzésével kapcsolatban
felmeriilt indokolt és igazolt kiadasok koltségei is elszdmolhatok és megtérithetok szamla
alapjan. Ide tartoznak tébbek kozott:

A kiilfoldi utazas érdekében belf6ldon felmeriilt koltségek:

A lakohely és az indulasi hely kozotti Gt taxikoltsége vagy a reptéri mini-busz oda-vissza
utjdnak koltsége, utazdshoz kapcsolddd biztositdsok, vizumkoltség (az utazas elrendelését
kovetden automatikus), belfoldon megvasarolt menetjegy, utdlagos repiilétéri felar vagy illeték,
autopalyadij, parkolas.

A kiilfoldon felmeriilt egyéb koltségek:

A szamlaval igazolt valutavaltasi kiilonbozetek; a kikiildetés helyén a feladat ellatasa érdekében
felmertilt tavirat, illetve telefondijak, telefaxkoltség, repiildtéri illeték, parkolasi és
autdpalyadij, rendezvény részvételi dij stb..

6.3. A kiilfoldi kikiildetés teljesitésének, a felmeriilt koltségek jogossaganak igazolasa, az
utieldleg elszamolasa

6.3.1. A kiilfoldi kikiildetés teljesitésének igazolasa

A kikiildetés megtorténte utan a Pénziigyi lrodanak be kell nyQjtani a koltségek szamlait,
bizonylatokat, és a kiilfoldi kikiildetést teljesitd munkavallalo altal kitoltott €s alairt ,,Kiilfoldi
kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas™” (4. sz. melléklet) nyomtatvanyt. A kitoltott és
alairt nyomtatvanyt a Pénziigyi Iroda ellendrzi, majd megkiildi a kikiildetést elrendeldnek, aki
azt a feladat elvégzésének igazolojaként aldirja. Ezt kovetden a Pénziigyi Iroda részére vissza
kell kiildeni az igazolt nyomtatvanyt.

6.3.2. A munkabér elszamolasa

A kikildottet megilleté munkabér elszamolésa a munkaidd nyilvantartas (felolvasé) alapjan
torténik. A felolvason a kikiildetés idejét munkavégzési idonek kell feltiintetni.
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6.3.3. Az utieldleg elszamolésa

A kikiildott altal felvett ellatmany Osszegével a kikiildetésbdl torténd hazatéréstdl szamitott
8 naptari napon beliil, autobuszvezetok esetében a visszatérést kovetd 72 oran beliil el kell
szamolni. Az elszamolas az MNB arfolyaman torténik a szamla, a szolgaltatas felmeriilésekor.
Az uti elszamoléashoz csatolni kell a szlikséges szamlakat ¢és bizonylatokat.

A jogosan felhasznalt valutaellatmanyon feliili 6sszeget — a felvett valutanemmel azonos
valutaban — vissza kell fizetni. Az elszamolas valutaban és forintban, a ,,Kiilfoldi kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas™ nyomtatvanyon torténik, mely alapjan a Pénziigyi Iroda az
esetlegesen felmeriilt pénziigyi kiilonbozetet rendezi.

Az elszamolaskor keletkezett differenciat valutaban vagy forintban az elszamolast kovetd
7 napon beliil — autobuszvezetok esetében a visszatérést kovetd 72 oran beliil — a kikiildott
koteles a tarsasagnak befizetni, vagy a tarsasag koteles a kikiildott részére megtériteni.

Az utazds elmaradasa esetén a felvett Osszeget legkésObb 3 munkanapon belil —
autobuszvezetok esetében a visszatérést kovetd 72 oran beliil — kell a kikiildottnek a pénztarba
visszafizetni.

Az elszamolast abban a valutdban kell teljesiteni, amiben a kikiildott az utieldleget felvette.
A valuta forintra torténd atszamitisa az elszamolds sordn a tarsasag szamvitel politik4jaban
rogzitett arfolyaman torténik.

A tényleges kiadast, illetve a valuta visszafizetését igazold szamldkat, illetve a Kiutazasi
engedélyt a ,Kiilfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolds” nyomtatvanyhoz kell
csatolni.

6.4. A Fodiszpécseri szolgalat kezelésében 1év6 ellaitmany kezelésének iigymenete

A Forgalom Feliigyeleti Iroda szervezetébe tartozd Fodiszpécseri Szolgalat rendkiviili
esetekben az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés ellatasdhoz sziikséges Uti ellatmany kifizetését
teljesitheti, amennyiben erre a Pénziigyi Irodan keresztiil a szolgalatai id6 lejarta miatt nem
kertilhet sor.

Az ellatmany 0sszegét a Pénziigyi Iroda hatarozza meg a Forgalom Feliigyeleti Iroda javaslata
alapjan. Amennyiben az ellatmany 6sszege varhatoan nem fedezi az igényelt utieldleg 6sszegét,
akkor ennek kiegészitését kell irasban kérni a Pénziigyi Iroda kijeldlt munkatarsatol.

Az ellatmany kezelése

- Az ellaitmany atvétele a tarsasdg pénztardban torténik. Az ellatmany atvételéért,
kezeléséért, Orzéséért €s elszamolasaért a Forgalom Feliigyeleti Iroda vezetdje altal
kijelolt személy teljes kortien felelds.

- Az ellatmanyt az erre rendszeresitett a Fodiszpécseri szolgdlat hivatali helyiségében
elhelyezett pancélkazettaban kell 6rizni.

- Az ellatmany terhére kifizetést az 5. sz. melléklet szerinti bizonylat kiallitdsaval lehet
teljesiteni. A kifizetésr6l szo0lo bizonylat egy példanyat a kikiildetést teljesitd
dolgozodnak kell atadni, egy példanyat a felvételt koveté munkanapon meg kell kiildeni
a Pénziigyi Iroda részére, masolatat a pancélkazettaban kell 6rizni.

- A kifizetési bizonylat alapjan a Pénziigyi Iroda koteles a legrovidebb idén beliil
gondoskodni a felhasznalt Osszeg poétlasardl. Az ellatmany Osszegét targyév utolsod
napjan vissza kell vételezni a tarsasag pénztaraba.

Az ellatmany kezelését, felhasznalasat a Pénziigyi Iroda koteles ellendrizni.
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6.5. Kiilfoldi kikiildetés pénztarainak kezelése, bizonylatainak konyvelése

A mindenkori hatalyos Tarsasagi Készpénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

VII.
Hatalyba léptet6é rendelkezések

Jelen Utasitas alairasat kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg hatalyat veszti az e
targyban kiadott 32/VU/2012. sz. Vezérigazgat6i Utasitas és modositasai.
Az Utasitds a jogszabalyban nem szabalyozott kérdések vonatkozasaban barmikor,

egyoldaluan, indokolas nélkiil modosithato.

Az Utasitassal kapcsolatban felvilagositast ad: pénziigyi csoportvezet6 (Tel.:465-5712) és a
személyiigyi adatkezelési és koordinacids csoportvezetd (Tel.:465-5679).

Budapest, 2018. november 8.

David Ilona
elnok-vezérigazgatd
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