1/ 326/2018.

a Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal

KIKULDETESI SZABALYZATA
(hatalyos: 2018. julius 1. napjatol)

Keszthely, 2018. jalius 1.

Dr ath Téréz
jegyz6



Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés c) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a
belfoldi és kilfoldi  kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak,
elszamolasanak rendjérdl az aldbbi szabalyzatot allapitom meg.

I. FEJEZET

1. Altalanos rendelkezések

A Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: PH) a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasdval, tovabbd elszamolasaval
kapcsolatban a vonatkozé jogszabalyok, tovébba az adézas rendjérél szold
jogszabélyok rendelkezései szerint, azok figyelembe vételével jar el. A PH a
jogszabélyokban el&irtakon talmenden a belfldi és kilfoldi kikiildetésekkel
kapcsolatban jogokat és kotelezettségeket nem allapit meg.

2. A szabalyzat hatdlya

1. A szabalyzat hatdlya Kkiterjed a PH alkalmazottai (koztisztvisel6i
jogviszonyban és munkajogviszonyban levSk) vagy az alkalmazott kozeli
hozzétartozoja tulajdondban 1évé és a szervezet érdekében hasznalt
gépjarmiivekre, azok vezet6ire, valamint az tizemeltetésében részt vevé,
azt iranyito és ellenérz6 személyekre.

2. A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed az 6nkormanyzattal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll6 polgarmesterre és alpolgarmesterre is.

3. A PH feladatainak ellatdsa érdekében a kovetkez6 gépjarmiivek
tizemelnek:

a.) tizemi hasznélata személyszallitdsra hasznalatos gépjarmiti
b.) sajat gépkocsi hivatalos célra térténé igénybevételre.

4. Az tzemi hasznalata személyszallitisra hasznalatos gépjarmtivek
tizemeltetésére vonatkozoé elGirdsokat az 1/327/2018. szamu gépjarmi
tizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

5. Jelen szabalyzat egyrészt a belfoldi kikiildetéssel kapcsolatban, masrészt a
kulfoldi kikiildetéshez kapcsoléddan tartalmaz kotelezé elGirasokat.

II. FEJEZET
BELFOLDI KIKULDETESEK
3. A kikiildetés rendje

3.1. Utazasi koltségtérités tomegkozlekedés esetén
1. Helykozi hivatalos utazasokat elsésorban kozforgalmd, menetrend
szerint kozleked6 vasuti vagy autébusz jaratokkal kell lebonyolitani.
Helykozi utazdshoz gépkocsi csak akkor vehetd igénybe, ha az
gazdasdgosabb a tomegkozlekedési eszkdzoknél (pl.: egy kocsiban tobb
személy utazik) vagy a hivatalos wutazds id&pontjdban, illetve
méltanyolhaté id6tartamban nem all rendelkezésre menetrend szerinti



kozlekedési eszkdz, tovdbba ha az elvégzendd feladat jellege azt
indokoltta teszi.

2. A Dbenytjtott gépkocsi igények elbirdlasandl a gazdasdgossagi
szempontokat figyelembe kell venni.

3. Tomegkozlekedési eszkozokkel nem megoldhat6 kikiildetés esetén elsé
sorban a PH tulajdonat képezé LUW-978 frsz-a gépjarmd igénybe
vételére van lehet6ség. Amennyiben ezen gépjarmii sem 4all rendelkezésre
a kért id6pontban, lehetéség van sajat tulajdont gépjarmd hivatali célu
igénybe vételére jelen szabéalyzat el6irasai figyelembe vételével.

4. Vastton torténé utazas esetén a II. osztaly teljes 41 menetjegy térithets.

5. Autébuszon és egyéb tomegkozlekedési eszkdzon (pl. metro, HEV)
torténd utazaskor a teljes art menetjegy megtéritésre kertil.

6. Személyszallitod szolgaltatés (taxi) koltsége nem elszdmolhato, kikiildetés
soran nem vehetd igénybe.

3. 2. Sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatinak engedélyezése és az
elszamolas szabalyai

1.

A  PH feladatainak teljesitése érdekében a dolgozék munkakori
kotelezettségiik teljesitéséhez kapcsolédoan, amennyiben azt gazdasagossagi,
hatékonysagi vagy mds (elsésorban munkaszervezési) kortilmények
indokoljak, sajat tulajdont - ideértve a kozeli hozzatartozé tulajdonat is -
személygépkocsit haszndlhatnak. Az els6 hasznalatot kovetéen a
tulajdonjogot igazolni kell a térzskonyv vagy a lizingszerz6dés masolatéval.
Egyéb esetben a vonatkozd adoézési jogszabalyok rendelkezéseinek
figyelembe vételével szdmolhato el gépkocsihasznalat.

Kikiildetés elrendelése hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel torténik. A
kikiildetési rendelvény elektronikus tton elSallitott, egyedileg sorszamozott,
két példanyban Kkiallitott szigora szédmadast dokumentum, melyre
vonatkozé formanyomtatvany a szabélyzat 1. szAma mellékletét képezi. A
kikiildetési rendelvényekrél nyilvantartast kell vezetni, tovédbbé elektronikus
forméban - elkiilonitett mappédban - is meg kell 6rizni.

Sajat tulajdontt személygépkocsit hivatalos célra a jegyz6 el6zetes engedélye
alapjan lehet igénybe venni. A jegyzd esetében az engedélyezés a
polgarmester hataskore.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos céla hasznalatdnak engedélyezése esetén
a dolgozd koteles a 2. sz&mu melléklet szerint nyilatkozni az altala hivatali
célra haszndlandé gépjarmdi adatairél, iizemanyag mnorméjardl, az
elszamolandé &talanyrdl, valamint arrél, hogy a gépjarmtivet a hivatali
igénybevétel sordn sajat felelésségére és kockazatara hasznalja és egyéb
koltséget, kartéritési igényt a Hivatallal szemben nem tdmaszt. Az
engedélyezésnek nem feltétele a CASCO biztositds megléte.

A kikiildetést a jegyz& - jegyz6 esetében a polgarmester - rendeli el, aki
meghatarozza az utazas céljat, idStartamat, atvonalat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a
dolgozoét. A sajat gépjarmi hivatali céla hasznéalatakor a kozuti gépjarmtivek,
az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek tizemanyag- és
kendanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szold
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60/1992. (IV. 1.) Korm.rendeletben meghatarozott mértékii iizemanyag- és
ken6anyag felhasznaldsdnak ellenértéke igazolds mnélkiil koltségként
szémolhat6 el. Uzemanyag-felhasznalas cimén az tizemanyag fogyasztasi
norma és a Nemzeti Ado- és Vamhivatal (NAV) 4ltal kozzétett tizemanyagar,
valamint a 15 Ft/km &ltaldnos személygépkocsi normakdoltség szamolhato el.
Sajat tulajdont személygépkocsi hasznalata esetén autdpélya hasznalatanak
dija a PH nevére kiéllitott szamla, parkolasi dij pedig az an. ,parkolé-cédula”
ellenében szadmolhaté el a kikiildetést megel6zSen torténs elézetes
egyeztetést, engedélyezést kovetSen. Autdpalya-dij a kikiildetés idStartamat
magdaban foglald idStartamra kidllitott szdmla ellenében szamolhaté el, de
legfeljebb 1 hénap id6tartamra.
A helyszini bejaras, ellenérzés kivételével a Kkikiildetés elszamoldsahoz
csatolni kell a kikiildetés céljat és tartalmat igazolé dokumentumot (meghivé,
szerz6dés, jelentkezési lap, stb.). Az elszamolast a Jogi és Szervezési Osztaly
humaénpolitikai tgyintézsje igazolja, majd az elszamolas helyességét a
Koézgazdasagi Osztaly Adoécsoportjanak vezetSje ellenérzi. Az elszdmolas
dokumentumait a kikiildetést kovetSen legkésébb 3 munkanapon beliil le
kell adni.
Sajat tulajdont személygépkocsi hasznalata esetén az elszamolas helyességét,
valamint a futasteljesitményt a Kozgazdasagi Osztaly Adoécsoportjanak
vezetGje ellendrzi.
Rendszeresen sajat gépjarmivet hivatali célra (els6sorban helyszini bejaras,
ellen6rzés) az aldbbi munkakorokben foglalkoztatott koztisztvisel6k
hasznalhatnak:

o jegyzd

e osztalyvezet6(k)

e ¢épitésiigyi tigyintézs(k)

e varosiizemeltetési {igyintéz&(k)

e kozteriilet-feliigyel6(k)

e adoiigyi tigyintéz6(k) - az idegenforgalmi adé ellenérzése soran

e belsé ellenér

Az elszamolast jegyz6 esetében a polgarmester, osztalyvezetSk esetében a

jegyz6, egyéb esetben az osztilyvezet igazolja. A targyhavi elszamolast

legkésébb a kovetkezd hénap 5. napjdig le kell adni a Kézgazdasagi

Osztaly részére.

4. Napidij megallapitasa

A kikiildetésben lev6é dolgozénak a tobbletkoltségeinek fedezetére a
kikiildetés tartalmara élelmezési koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szdmlaval, egyszer(sitett szamlaval igazolt Osszegként vagy
koltségatalanyként szamolhato el.

Atalanyként a munkavallalot legaldbb napi 6tszaz forint napidij illeti meg.
Nem mindésiil kikiildetésnek, ha a koztisztvisel6 a munkéjat - a munka
természetébsl eredden - szokasosan az allamigazgatasi szerv székhelyén
kiviil végzi, valamint, ha olyan telepiilésen végzi, amely az allamigazgatasi
szerv szervezetszert miikodéséhez tartozik.

A napidij mértéke a koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap
egy munkanapra es§ Osszegének 25%-a. A mnapidfj atalanyként is



elszamolhat6, ha a kormanytisztvisel6 havonta, rendszeresen kikiildetésben
végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben toltott
naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

A napidij kiszdmitasdnal havonta huszonegy munkanapot lehet figyelembe
venni és annak Osszegét tiz forintra felkerekitve kell megallapitani. Nem
szamolhat6 el napidij, ha a kikiildetésben toltott id6 a négy orat nem ériel. A
napidij fele szamolhat6 el, ha a kikiildetésben t6lt6tt id6 a nyolc érat nem éri
el.

5. Szallasdij elszamolasa
Szallasdij elszamolaséra tobb napos id&tartamua kikiildetés esetén, illetve
amennyiben a feladat jellege azt indokolttd teszi a jegyz6 &ltal el6zetesen
engedélyezett igénybevétel esetén van lehet&ség.
A széllasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazé szamla alapjan torténhet.

6. Parkolasi dij elszamolasa

A parkolasi dij elszamolasara a PH nevére kiallitott szdmla ellenében van
lehet6ség.



II1. FEJEZET

KULFOLDI KIKULDETESEK

1. Kiilfoldi kikiildetés elrendelése

1.1. A kulfoldi kikiildetés elrendelése hivatalos célbdl, kikiildetési rendelvénnyel
torténik. A kiilfoldi kikiildetési rendelvény elektronikus dton el6allitott,
egyedileg sorszamozott, két példanyban kidllitott szigort szamadasa
dokumentum, melyre vonatkozé formanyomtatvany a szabalyzat 3. szdma
mellékletét képezi. A kilfoldi kikiildetési rendelvényekrsl nyilvantartast kell
vezetni, tovabba elektronikus forméban - elkiilonitett mappaban - is meg kell
Srizni.

22. A kulfoldi kikiildetést a jegyz6 rendeli el, aki meghatarozza az utazas
céljat, id6tartamat, atvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat. A
jegyz6 esetében a kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a polgarmester jogosult.

2. A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrél, a kiilfoldi
kikiildetés koltségelszamolasa

21. A kikiildott az utazasat agy koteles megtervezni, hogy a célallomast a
lehet6 legrovidebb tton és a leggazdasdgosabb médon érje el.

2.2. Az utazasi koltségek elszamolasa utazas el6tt, a PH nevére sz6l6 szdmla
ellenében atutalassal (pl.: repiil6jegy, repiil6téri illeték stb.), utélagos elszamolas
esetén a PH nevére sz6l6 eredeti szdmla és utazédsi jegy atadasa ellenében
torténik.

2.3.  Utelsleg folyositasa esetén tovabbi ttielSleg csak abban az esetben
igényelhet6, ha a kordbban felvett el6leggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.
24. A kulfoldon felmertilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt
valuta bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell dtszamitani. Ha az atvaltasi
arfolyamot a kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas felmertilésének napjan
érvényes MNB devizaarfolyamon kell forintra dtszamitani.

25.  Akikiildottet megillets koltségtéritések:

25.1. Napidij:

a) A kulfoldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrl szo6lo
285/2011. (XII. 22.) Korm.rendelet 2.8-a alapjan a kilfsldi kikiildetéshez
kapcsolédé napidij Osszege naptari naponként 30€, vagy az azzal azonos
Osszegti, a kikiildetés orszdga szerinti valuta. E napidijat az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetés megkezdése elStt készpénzben vagy bankszamlara valé atutaldssal
kell kifizetni.

b) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd és befejezé idSpontja
Magyarorszag allamhatéranak atlépésének idépontja.

) Nem vehet6 figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az
ideiglenes Kkiilfcldi kikiildetést teljesité személy 4 oOranal rovidebb idét tolt
kiilfoldon. Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran




az ideiglenes kiilfcldi kikiildetést teljesité személy 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal
rovidebb id6t t6lt kiilfoldon.

d) Ha az ideiglenes kulfoldi kikiildetést teljesité személy a kikiildetés
idGtartama alatt téritésmentes ebédben vagy vacsordban részesil, az adott
naptari napra juté napidijat 50 %-kal csokkenteni kell.

e) Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité személy a kikiildetés befejezs
idépontjat koveté 3 munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés
id6tartama alatt részestilt-e téritésmentes ebédben vagy vacsordban, tovabba - ha
részére a napidij teljes Osszegét elére kifizették - a kikiildetés befejez¢ idépontjat
kovet6 5 munkanapon beliil koteles visszafizetni a d) pontban meghatarozott
Osszeget.

f) Az a.) pontban meghatérozott napidij 6sszege utan az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetésben részesiils személyt a hatélyos jogszabalyoknak megfelel6en terheli
ado6- és jarulékfizetési kotelezettség.

2.5.2. Egyéb koltségtérités:

a) a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),

b) részvételi, regisztracios koltség,

c) vizum dij,

d) személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

e) szallas koltség,

f) indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az tizleti, hivatali cél érdekében
felmeriilt koltség)

hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt igazolt kiadasok,
parkolasi djj.

£,

2.5.3. A felmeriilt koltségek igazolasara a PH nevére és cimére kiallitott szamla,
illetve kizarélag a parkolasi dij esetben nyugta alapjan szamolhatok el.

IV. Fejezet
Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2018. julius 1. napjan lép hatalyba, mellyel egyidejtileg e
szabalyzat hatalyba lépését megel6z6en hatélyos, a belfoldi és kiilfoldi kikiildetés

elszamolasardl szolé szabélyzat valamennyi modositasaval egyiitt hatalyat
veszti.

Keszthely, 2018. jalius 1.

Dr.ﬁvét Teréz

jegyzd,



1. szamu
melléklet

Sorszam: KG-201801

Kikiildetési rendelvény
A hivatali, Ozleti utazas koltségtéritéséhez
2018 hé

A munkaltato A munkavallalo

Keszthelyi Polgarmesteri neve:

neve: Hivatal lakcime:
szlletési ideje, helye:

cime; 8360 Keszthely F6 tér 1. anyja neve:

adoszama: 15830573-1-20 adoazonosito jele:

Gépjarmi rendszdma: tipusa fogyasztasi normaja: 1/100 km
g A kiklldetés, kiilszolgalat Futas- NAV Elelmezé-
e elrende- | telie- | Uzema- | Utazasi | sikoltség-
g ] I6jének | sitmény | nyag ar | koltség- terités
0| Kezdete | Vége | Utvonala és célja alairasa (km) (Ft) térités (Ft) (Ft)

athozat

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

km sszesen:; 0
iizemanyag: 0
alt. szgk-normakéltség (15 Ft/km): 0
Atvitel:
Osszesen: 0

Igazolta:

Kelet: Utalvanyozta:

Pénztarbizonylat

sorszama Kelet:

Uzemanyagarat és futasteljesitményt ellendrizte: ................coccoeeiiii e,



2. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott

Keszthelyi Polgarmesteri Hivatal dolgozéja nyilatkozom, hogy a

tulajdonomban levd forgalmi rendszami
................................ tipusa gépkocsimat indokolt esetben a munkakéri

kotelezettségeim teljesitéséhez hivatalos célra hasznalom. A gépkocsi
hasznalataval kapcsolatban sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel

nem lépek fel a munkéltatémmal szemben.

Keszthely, ........cccovciiiviiii

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




KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikild6 szervezet;

beosztasa

munkaltatoja:
Milyen osztalyu
napidij jar

A kikUldetés célja:

Dologi kiadas:

A kikilldetést elrendeld aldirasa:

3. szamu melléklet

I. KIKULDETESI UTASITAS

oda
IAz utazas modja

vissza
A Kikiiidetes (075239
helye
és idotartama nap

Helykozi utazésra jogosult

. hé
Utolagosan engedéiyezett eltérések: hd  -n.
alairas alairas
1. A kiklldetésre vonatkozé rendelkezések:
2, Felvett el6legek:

A bizonylat AT A valuta .
sorszama kelte kiallitasanak helye dliEhetmedia neme osszege arfolyama Gorit
Személyi jovedelemado-elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:

Személyi jovedelemadé-elélegre elszamolva (II/6-t01)
Osszesen
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés e
] mikor mikor Al pés idopontja
honnan az “.‘a,zas , hova g
modja hé nap [Or@ hé nap [°F4 nap ora, perc
DErc DErC

B. 7300-261 /Uj r. SZ. - Patria Nyomnda Zit. — (Fsz.: 5-9761)
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutdban Csbkkends v. potiék
Napok T
Orszag szama Elsz&molhaté A valuta arfolyama Forint
a valuta neme [egy napra 0sszege % osszege
Osszesen
6. AddelGleg-szamitas
A. Addelbleg- az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidlj egy napra Adémentesség egy napra
et/ e Napidij Ft-ban a Igazolas nélkol Adoksteles rész a N
Napok Adbelbleg
A valuta nem rész egy szama ssszege
*108§ napra Ft-ban [>c-d tartaméra (coog) napidij {{®g) tartamara (h-i)
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint (vagy az e) amelyik a
értéke kevesebb ¢sszege]
a b c d e f 9 h i i k
‘Ha a 30% tobb mint a napi 10 §, illetve a 80 napon tal a kulfoldon eltartott és gyermek utan is elszdmolhaté személyenként 3 $ tobblet.
B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 28. § c. (2) bekezdés szerint
Napidij egy napra Adémentesség egy napra
R S Napidij Ft-ban a Igazolds nélkil | Adokételes rész a
Napok . Adbelbleg
A valuta nem 12 89Y | ama Ll osszege
*10% napra Ft-ban (>c-d tartamara (c®g} napidi (f*g) tartamara (h-i}
valutaban Ft-ban  [30% Ft-ban Torint (vagy az e) amelyik a
értéke kevesebb ¢sszeg =]
a b c d e f 9 h i i 3
‘Ha a 30% tobb mint a napi 10 §, illetve a 90 napon tfi a k{tfoldon eltartott és gyermek utan s elszamolhaté személyenként 3 $ tobblet

C. Adéelbleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint. Kdltségvetési forrashdl tortend kifizetés esetén.

Napidij egy napra

Napok Napidlj Ft-ban a kilszolgélat tartamara Adokoteles rész a kllszolgélat tartamara .

t Adbeldleg dsszege

(ESLEI széma (cood) (az e bsszegének 50%-a) e
valutdban Ft-ban
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7. Széllaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban

A Levonand6 .
bizonylat Orszag napok a valuta eqy napra sszesen Elszamolhaté |A valuta arfolyama Farint
[SRSZ! szama neme

Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamoléasa valutaban:
A
A A valuta
bizonylat Forint
sorsz helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A klképviseletektdl kapott utazési jegyek arét koltségként kell feltuntetni. (Osszesen




9. Forintban felmerUlt dologi kiadasok:
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