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I. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja az Iparmiivészeti Mazeum feladatanak elltdsa sordn indokolt bel- és
kiilfoldi kikiildetésck elrendelésére, elszdmolésira vonatkozé eljarasi rend rogzitése, a
szabalyossag és az ellendrizhetdség biztositasa érdekében.

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat elbirdsai az intézmény feladatellatasihoz szlikséges (bel- és kulfsldi)
kikiildetésre vonatkoznak, a kikiildetésben részesiild kézalkalmazott(ak)ra, valamint az
intézmény alkalmazasaban nem allé, de az intézmény megbizasabol utazé személy(ek)re
kiterjed6en.

3. A szabalyzat jogi hittere

A szabalyzat a személyi jovedelemadoérdl szélé 1995. évi CXVIL térvényen alapul,
figyelemmel a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd6 munkavallalo  élelmezési
koltsegtéritésérol sz616 278/2005. (XIL 20.) Kormanyrendeletben, valamint a kiilfoldi
kikiildetéshez ~ kapcsolddd  elismert koltségekrdl  szolé  285/2011.  (XIL. 22
Korményrendeletben foglaltakra.

4. Fogalmi értelmezések
4.1.

Hivatali, iizleti utazas:

A kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében szilkséges utazas - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre, a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -,
ideértve kiiléndsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazast.

Kikiildetés:
A munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzédésben régzitett munkahelytdl eltéré helyen
torténd munkavégzés. A kikiildetés tehat lehet belfoldi és kiilfoldi kikiildetés.

4.2,

Belfoldi kikiildetés

Az intézmény éltal kikiildetési rendelvényen elrendelt, a munkahelyt6l eltérd magyarorszagi
helyen térténé munkavégzés.

Kikiildetési rendelvény:

Az intézmény éaltal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a hivatali, tizleti
utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, az
¢lelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltseégtérités(ek) kiszamitasahoz sziikséges adatokat
(lizemanyag-fogyasztisi norma, {izemanyagar stb.). A kikiildetési rendelvény eredeti




példanyat a munkaltat6, mésolatat a maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozé
rendelkezések betartdsaval érzi meg.

4.3.
Kiilfoldi kikiildetés

Az intézmény éltal kikiildetési rendelvényen elrendelt, a munkahelytdl eltérd Magyarorszag
hatéran kiviili helyen t5rténé munkavégzés, 90 napot meg nem haladé idétartamra.

Kikiildetési rendelvény:

Az intézmény altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a hivatali, tizleti
utazas(ok) céljat, idétartamét, Gtvonaldt, a futasteljesitményt, az utazas kéltségtéritését, az
élelmezési koltségtéritést, valamint ezen koltségtérités(ek) kiszamitasahoz sziikséges adatokat
(izemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.). A kikiildetési rendelvény eredeti
példinyat a munkéltaté, mésolatit a maganszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozd
rendelkezések betartasaval 6rzi meg.

II. ALTALANOS SZABALYOK

1. A kikiildetést a f6igazgato, ellenjegyzoként a gazdasagi igazgaté engedélyezi (rendeli el).
A f6igazgatd kikiildetését az &ltalanos (gyljteményi) fGigazgaté helyettes, kiemelt
Jelentéségli utazas esetén az irdnyité szerv szakmai feltigyeletét gyakorlo tisztségviselbje
engedélyezi.

2. A kikildetéseket mindig a takarékossagi szempontok figyelembevételével kell
megtervezni (kozlekedési eszk6z megvalasztasa, kedvezmények ésszerii kihasznalasa, stb.)
A kikiildetést a foigazgat6 hagyja jova, a gazdaséagi igazgato ellenjegyzésével.

3. a) A jovahagyott kiutazdsokrél legaldbb 8 nappal az indulds el6tt el kell késziteni az
engedélylapot, €s azt jovahagyds utan tovabbi iigyintézésre 4t kell adni a foigazgatbi

titkarsagnak.
b) Az el6re nem tervezett kiutazast az utazast kezdeményez6é féosztaly (osztily) a
gazdasdgi igazgatéval, a koltségkeret biztositisa érdekében - elézetesen kiilon

ellenjegyezteti, és ezutdn tovabbitja a féigazgatosag felé, hogy azt az engedélylap
kiallitasival engedélyezésre terjessze elé.

¢) Ha kiutazas valuta felhasznalassal nem jar, mert a meghivo fél vagy mds kiutaztatd viseli
a koltségeket, az engedélyt akkor is az elébbiek szerint kell elkésziten.

2. a) Kikiildetés csak szabalyosan kitsltott és alairt 2 példany Kiilfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszamolas (tovabbiakban: kikiildetési rendelvény) birtokaban teljesithets.

b) A kikiildetési rendelvényt a Gazdasagi Féosztily e feladattal megbizott munkatérsa
allitja ki és fratja ald a kiutazé hivatali felettesével, majd a fSigazgatd és a gazdasagi
igazgato (ellenjegyz6) engedélyezi.

3. Ideiglenes a kiilfoldi kikiildetés akkor, ha annak a kikiildé altal meghatarozott idétartama
maximum hdrom hénap vagy annal révidebb.

4. A kikiildstt részére - utdlagos elszamoldsra — a mindenkor érvényes jogszabalyban
foglaltak szerint - devizacllatmanyt kell megéllapitani. A devizaelldtmany magaban
foglalja a napidjat, a szallasksltséget és a dologi koltségek 6sszegét.




Koltségtérités

5. Napidij: A helyi kozlekedési jegy — az intézmény nevére sz6l6 szamla ellenében- és a
taxiszamla kiilon szamolandé el. Amennyiben a kikiildott olyan tanfolyamon vagy
konferencidn vesz részt, ahol valamilyen vagy teljes ellatdsban részesiil, szamara csak a
napidij fennmarado része fizetheté ki. Az utazasi napokra ez nem vonatkozik.

6.a) Szallaskéltség: a devizaellstmany magaban foglalja a szallaskoltséget is.

b) Ha a szdllodai szdmla a reggelin kiviil mas étkezési, illetve italfogyasztasi koltséget
(minibdr) kiilénvalasztva tartalmaz, azt a kikiildstteknek a napidijbol kell fedeznie.

7. Dologi koltség

a.) Devizaban

- Utazasi koltség - célorszagon beliil - helykozi jaratra (varosi kozlekedésre nem)

- Utazashoz kapcsolddo helyjegybiztositasok

- Kiilf6ldon célallomasonként a megérkezéskor és elutazaskor kézforgalmu jarmi vagy taxi
igénybevétele - a palyaudvar vagy a repiilétér és a szalloda kozétt a legrévidebb taxi
igénybevétele — a palyaudvar vagy a repiil6tér és a szalloda kozott a legrévidebb uton — 2 db
széamla alapjan elszdmolhatd.

- Hivatali célbol felmeriilt telefon- és telefax-koltség.

- Repiiltéri vagy egy¢b illetékek, igazolds alapjan.

- Csekkvaltas €s egyéb atvaltasi illeték, szamlaval torténd igazolas alapjan.

- Hivatali személygépkocsi igénybevétele esetén menetlevéllel és szamlaval igazolt tankolas,
szdmla hianyaban norma szerinti térités szdmolhat6 el (a norma szerinti elszamolast a
mindenkor érvényben 1év6 NAV norma hatérozza meg.)

- Parkolasi dij, szamla alapjan.

- Autdpélyadij, szamla alapjan.

- Részvételi dij.

- Reprezentacios dsszeg a féigazgatd, a foigazgato-helyettes és a gazdasagi igazgato részére,
ha konferencidra, hivatalos targyalasra utazo delegécio vezet6jeként utazik (a napidij 20%-
a) b.) forintban

- Sajat gépkocsival t6rténé kiilfsldi hivatalos utazas esetén a kiindulasi hely és a célalloméas
kdzotti km az NAV ltal kiadott iranymutatas alapjan szamolhato el.

* Belfoldon a lakohely és a palyaudvar vagy repiildtér kozotti kozlekedési koltség oda-vissza
Osszesen 2000 Ft-ig 2 db szadmla ellenében elszamolhato.

- Az ¢l6z0 két pontban fel nem sorolt kéltségek elszamoldséra, illetve a felsorolt mértékek
tallépésére a féigazgaté adhat engedélyt.

Szamlival igazoland6, de nem az utelszimolasban elszamolhato Ft koltségek
- Vizumkoltség (utazas elrendelését kdvetden automatikus),
- Kilfsldinek szant ajandékot az utazést elrendeld engedélyezheti.

Az elszamolas modja

8.a) Az ideiglenes kiilfldi kikiildetések uti elszamolasat a kiutazoknak a hazaérkezéstdl

szamitott 5 munkanapon beliil el kell készitenie, és a Gazdasagi Igazgatosagi pénztarba kell

benytjtani.

b) A kiktildetési rendelvényben a felvett devizaelldtmanyrol, a szallaskoltségekrol és a dologi
kiaddsokrol — az clzOekben foglaltakat figyelembe véve - a kikiildsttnek
kéltségelszamolast kell készitenie.

c) Az uti elszamolasban a kiilf5ldon felmeriilt koltségek dsszegét abban a pénznem kell fel
tiintetni, amelyben azokat kifizették. A kikiildottet megillets egyéb Osszeget Ft-ban kell
feltiintetni. A kiilfs1di fizetbeszkdz Ft-ra torténd atszamitasanal az uti eldleg felvételének




idépontjaban érvényes hivatalos valuta eladasi arfolyamot kell figyelembe venni.

d) A fel nem hasznalt, illetve a jogszabdly szerint a kikiildottet meg nem illeté valutat - a
felvett valuta nemében, de a szilkséges valtozasokra tekintettel - az elszdmoldssal
egyidejiileg vissza kell fizetni. (A kikiildetés folyaman sziikségessé valt és a kiilfoldi bank
altal igazolt pénzvaltast figyelembe kell venni,)

9. a) A kikiildetési rendelvényhez mellékelni kell az Ssszes bizonylatot. A felvett ellegbdl
visszajard valutdr6l kimutatast kell készteni. A kimutatason fel kell sorolni valutanemenként
¢s cimletként a visszaadott pénzt, amelyet az elszamoltatd Aatvesz, a kikiildetési
rendelvényben régziti és alairva elismervényként a kikiildttnek visszaad.

b) A kiilfo1di kikiildetési rendelvényt - az eléirasszeri elszamolast és az ellenorzést kdvetden -
a kikiildottnek, hivatali felettesének, a szamfejtének, az ellendrnek s az utalvanyozoénak ala
kell irnia.

¢) A kikiildétt dltal visszafizetett valutat a valutapénztaros kezeli.

d) A kikildetési rendelvény érvényesitése utan 10 munkanapon beliil a kikiild6ttel a
Gazdasagi Igazgatdsag pénztara szamol el.

10. Az utazas elmaraddsa esetén a valutaelldtméanyt haladéktalanul vissza kell fizetni a
pénztarba.

ITL. SPECTALIS SZABALYOK
1. A belfoldi kikiildetés szabalyai, az eljards rendje

Elszamolhato koltségek:- utazési koltség (személyviteldij, esetleg fuvarpénz, csomag
viteldija

- €lelmezési koltség (napidij)

- szallaskoltség
Utazas: Vastton utazasndl a II. osztalyn menetjegy dijat kell megtériteni (ideértve az IC
pdtjegyet is).
A napidij szamléval (egyszerisitett szamlaval) igazolt Osszegként vagy koltségdtalanyként
szdmolhat6 el. Szamla nélkiil legalabb napi 500 Ft 4talany szamithaté fel. A 24 6rat meg nem
haladé kikiildetés esetén, ha a tavollét idétartama 6 oratél kevesebb, napidij felszamitasanak
nincs helye. Szélloda igénybevétele esetén, amennyiben a szillodakoltség a kotelezo reggeli
arat tartalmazza, a napidij dsszegét 20%-kal csdkkenteni kell. Nem szamithaté fel napidij, ha
az intézmény az élelmezésrél a kikiildetés helyén természetben, térités nélkiil gondoskodik.
Amennyiben ez részleges vagy a szallaskoltség az étkezési arat is tartalmazza, a napidijat
reggeli esetében 20, ebéd esetében 50, vacsora esetében 30%-kal csokkenteni kell. Ha a
kozalkalmazott a kikiildetés helyén hivatali (lizemi) étkezést vesz igénybe, ott az étkezés
teljes értekét koteles megtériteni; az egyébként jard napidijat ez esetben felszdmithatja. A
rendszeresen kikiildetést teljesitonek havi atalany allapithaté meg, az egy napra megéllapitott
napidij és a havi atlagban kikiildetésben t6ltendd naptari napok alapulvételével.
Természetbeni szdllds (vendégszoba) hianyaban, szallodaban, az idegenforgalmi hivatal altal
szerzett, valamint hatésagi engedély alapjan miksdé - fizetd vendéglatis (kereskedelmi
szallashely) keretében kell megszallni, amelynek szamla szerinti koltségét a kikiildott részére
meg kell tériteni.

2. AKkiilfoldi kikiildetés szabalyai, az eljards rendje




A kikiildott részére — utdlagos elszamolasra- utieléleget lehet megallapitani, amely az alabb
részletezett elszamolhato koltségekre biztosit fedezetet.

Elszamolhato kiltségek: - napidij,
- a szallaskoltség,
- az utazasi (jarmihasznalati) k6ltség, valamint az
- egy¢b sziikséges koltség dsszege.

Ezekre megfelel$ dsszegii utieléleget kell adni, legfeljebb 7 nappal az utazas eldit; ha az
utazas elmarad vagy elhalasztodik, az eléleget legkéssbb 3 napon beliil vissza kell fizetni.

A napidij 6sszege a 3/2012. (IX.4.) Korményrendelet alapjan 40 eur6/fé/map. Arra a napra,
amelyikben a kilfsldon toltott id6 tartama a 8 6rat elsir, teljes napidij jar. Arra, amelyikben a
4 orét éri el, de kevesebb, mint 8 6ra, a napidij 50%-a jar; 4 6randl révidebb kulfsldi
tartézkodds esetén nem jar napidij. Ha a kikiildatt dijtalan étkezésben részesiil, napidijat
reggeli cimén 10, ebéd cimén 30, vacsora cimén 30%-kal csokkenteni kell; ha teljes
ellatasban, elszalldsolasban és koltdpénzben részesiil, napidij (és szallaskoltség térités) nem
jar. Ha a kikiildott ugyanazon a napon t&bb orszagban jér, részére azon orszagra megéllapitott
napidijat kell fizetni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott. A kikiildetés tényleges
id6tartama az indulas és érkezés datuma.

Szdlldskoltséghént a bizonylattal igazolt szobaar szamolhaté el. Ha a szallodai szamla reggeli
vagy cgyeb fOétkezés koltségeit is magédba foglalja, a napidijat csokkenteni kell.
(Természetesen nem jar szallaskoltség, ha a kikiildott dijtalan elszalldsoldsban részesiil.)
Utazdsi kéltségként vonaton, hajoén és repiilén utazasnal az engedélyezett osztilya jegy éara
szamolhato el. Gépkocsival valo utazds is engedélyezhetd, az NAV honlapjanak utasitasa
szerint szamoljuk el a felvehet elSleget magan gépkocsi esetében, mig hivatali gépkocsi
esetében koltségeit (lizemanyag), az intézmény nevére kiallitott szamla alapjan szamoljuk el.
Egyéb koltségként felszamithat6 a vizum dij, a repiiltér-hasznalati dij, ha a kikiildstt fizette.
A kikiildetésbol t6rténd hazaérkezéstdl szamitott 10 napon bellil Uti elszdmolast kell
benyujtani, hozzicsatolva a felszamitott koltségek jogossaganak elbiraldsahoz sziikséges
bizonylatokat. A kiilfsldén felmeriilt kéltségek Osszegét abban a pénznemben kell feltiintetni,
amelyben azokat kifizetiék, figyelemmel a személyi jovedelemadérdl sz616 rendelkezésekre.
A kikildéttet megilletd egyéb 6sszegeket a felvett elélegben kiadott pénznemben (dollarban
vagy eurdban) kell elszdmolni. A kiilfsldi fizetbeszkdz forintra tszamitasakor az elszamolt
eléleg kiadasénal az utolso két felvétel szamitott atlagét alkalmazzuk.

Ha kiilf6ldén a valutét eltérd arfolyamon véltjak 4t a helyi valutdra, ez csak akkor fogadhato
el, ha a kikiildétt csatolja a kiilfoldi hivatalos atvélto hely igazolasat.

A kikiildétt kiilfsldon bekovetkezé halala esetén az utieldleg visszafizetendd részét torolni
kell.

Jelen szabdlyzat kiaddsa napjan lép hatdlyba.




