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2/2022 szamU KIKULDETESI SZABALYZAT

2022. janius 01.

Jovahagyta:

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a kapcsol6do jogszabalyok vonatkozé
el6irasai szerint kell eljarni.

Fellilvizsgalata és karbantartasa a gazdasagi igazgaté hataskorébe tartozik és a jogszabalyi
valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba Iépését kdvetd 90 napon beliil torténik.

A szabadlyzat elSirdsainak betartasa a szervezet minden munkavallaléjara és
foglalkoztatottjara szamara koételezé.
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I ALTALANOS RENDEKEZESEK

L.1. A szabalyzat célja

A kikiildetés szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa az Iparmvészeti MUizeum
(tovabbiakban IMM) belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes,
szabalyszer(i végrehajtisanak rendjét minden szervezeti egységre kiterjedben és
rendelkezzen a munkatarsainak kikildetéssel kapcsolatos feladatairol, jogairdl és
kotelezettségeirdl.

1.2. A szabalyzat személyi és térgyi hatalya
{1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

- az IMM-mel munkaviszonyban allo személyekre,
{2) A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed:

- o belfdldi kikluldetésre a személyi jovedelemadoérdl szélo torvény meghatarozasa
szerint,

- e kilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl sz6lé térvény meghatdrozasa
szerint.

Belféldi kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett
munkahelytdl eltérs helyen térténd munkavégzés.

KUIfSldl kikUldetés: a belféldi illetGségli magénszemélynek a jdvedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a Magyar
Kéztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az el6z6ekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazds, ideértve kiilénbsen a kiilszolgalatot és az azzal
osszefliggd utazast.

1.3. A kikiildetésekre vonatkozd jogszabalyok

- Az 3llamhdztartasrdl 2011, évi CXCV. torvény, és az végrehajtasardl rendelkezd
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdése,

- amunkatdrvénykdnyvérdl szold 2012. évi |, térvény,

- aszemélyi jovedelemadordl sz6lo 1995, évi CXVIL. térveny (tovabbiakban SZJA tv.),
437/2015.(X11.28.} rendelet,

- a kulféldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert kéltségekrél szblé 285/2011. (XN1.22.)
Korm. rendelet,

- atartds kiilszolgélatrdl és az ideiglenes kilfoldi kikiildetésrdl szolé 172/2012. (VII.26.)
Korm. rendelet,




- akozati gépjarmiivek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és halaszati erégépek
- {zemanyag- és kenBanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkil elszdmolhaté mértékéro!
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet.

I.4. Fogalmak

(1} Kikiildetés: a munkaltaté altal efrendelt, a munkaltato tevékenységével dsszefliggé feladat
elladtasa érdekében sziikséges utazds. - Kirendelés: a munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatas
keretében mas munkaltaténal torténé munkavégzés miatt sziikséges utazas.

(2) A kiktldetés lehet belf5ldi (Magyarorszagon beliili) és kilfoldi (hataron tuli).

(3) Kulfoldi kikhldetés az intézmény tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében
a Magyar Koztarsasag teriiletén kiviili tartdzkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilféldre
t6rténd utazds, ideértve a kllszolgdlatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.

A kulfoldi kiklildetés abban az esetben mingsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikiildé altal
meghatéarozott — id6tartama legfeljebb 90 nap.

{4) Hivatali, Gizleti utazas: a maganszemély jovedelmeének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevekenységével 6sszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl torténd bejaras kivételével —, ideértve kiilondsen
a kikiildetés (kirendelés) miatt szitkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozé dokumentumok és kériilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, ati cél,
tartézkodasi id8, a tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya stb.) valds tartalma
alapjan, akar kbzvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Gizleti.

Az IMM vonatkozasaban hivatali utazasnak mindsil killéndsen:
- az IMM alaptevékenységével kapcsolatos kirendelés,
- hazai, nemzetkozi, illetve intézménykdzi egylittmiikédési szerzédésen alapuld
cserekapesolat (tudomanyos, oktatdsi, kutatasi egylittm(ikdés),
- abel-, illetve kulféldi konferencian, kiallitason valé részvétel,
- a bel, illetve kiilféldi tanulmanyut,
- apalyazat Gtjdn elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatdi sztondij.

(5) kiilszolgalat: a munkaltato altal elrendelt, kiilféldon térténd munkavégzés.,

(6) koltségtérités: az a bevéte! (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitasdnal nem kell figyelembe
venni), amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerzé tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, Uzleti utazassal {ideértve a
kiklldetést, a kulféldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Gsszefliggésben kap a maganszemély, Nem
tartozik ezen kiadasok korébe a magdnszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben
vagy egészben kdzvetlenlil kielégitd dolog, szolgaltatas megszerzéset szolgalo kiadas, kivéve,
ha az SZJA tv. olyan kéltségtéritést allapft meg, vagy olyan, jogszabdlyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

Az Szja-tdrvény 3. § 16. pontja szerint o koltségtérités a magdnszemély olyan bevétele —
eltekintve azoktdl, amelyeket a jévedelem kiszdamitdsandl nem kell figyelembe venni—, amelyet
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az Szja-térvény dital kblitségnek elismert kiadds megtéritésére kizdrolag az adott bevétefszerzb
tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, izleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, a
kalféldi kikiildetést) 6sszefliggésben kap.

Nem tartozik ezen kiaddsok kérébe a magdnszemély személyes vagy csalddi szitkségletét
részben vagy egészben kézvetleniil kielégits dolog, szolgdltatds megszerzését szolgalo kiadds,
kivéve, ha az Szja-térvény olyan kéltségtéritést dlfapit meg, vagy olyan, jogszabdlyban
meghatdrozott kdltségtéritést ismer el, amellyel szemben o kiaddst nem kell igazolni (Szja-
torvény 3. § 16. pont).

(7) kdltségként elszamolhaté kiadasok: kiilondsen a hivatali, lizleti utazas esetén az utazasra,
a szallas dijara, kilfoldi kiklildetés esetén az utazdsra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba
az SZJA tv. 3. szamu melleklet Il. Igazolas nélkiil elszamolhato kéltségek fejezetének 7. pontja
szerint elszamolhato koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhato abban az
esethen, ha az utazasra vonatkozé dokumentumok és korlilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, atvonal, uti cél, tartézkodasi id&, a tényleges szakmai és szabadidGprogram aranya
stb.) valés tartalma alapjan, akdr kdzvetve is megdllapithaté, hogy az utazas csak latszélagosan
hivatali, Gzleti.

(8) A kikiildetés forrasai a kévetkezdk lehetnek:

* kdltségvetési tamogatas,

® 5ajat bevétel,

* palyazaton elnyert pénzdsszeg,
egyéb klilsd tdmogatas, hozzajarulas.

!

(9) A kikiildetéssel kapcsolatos felmeriilt kiadasok az IMM nevére és cimére kiallitott eredeti
szdmla alapjén térithet6k. Atutalds vagy bankkdrtyas fizetés esetén a banki bizonylat csatolasa
is sziikséges. Kozlekedési koltség esetén a szamlahoz csatolni kell a menetjegyeket is.

RESZLETES RENDEKEZESEK
It.1. A belfdldi kikiildetések rendje

Belféldi kikiildetés alanya munkakéri kételezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan —
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak az IMM-el munka jogviszonyban allo
dolgozo lehet.

igy kiilsé megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet belféldi kikildetésbe kiildeni,
a megbizasi jogviszony, vagy egyeb szerz6dés keretében felmerilt koltsegeiket az Szja tv.
szerinti 6nallo tevékenység szabalyai szerint kell elszdmolni, kiklldetésiket szerzGdésiik
szabélyozza.

(2) A belfoldi kikildetést a munkaltatoi jog gyakorlasdra munkairanyitas, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetd, a féigazgatd rendeli el (kikiilds), és meghatarozza az utazas
céljat, idétartamat, atvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat.




(3) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat a kikiild6 biztositja, a kikiildétt nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

(4) A belféldi kikiildetést — az esedékességet megeléz&en — a hatdlyos elSirdsok szerinti
Kiklldetési rendelvényen kell engedélyezni. (1. szam( melléklet).

A nyomtatvanyt a Gazdasagi iroda, arra illetékes munkatarsatol kell igényelni.

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd/munkaltatd, masolatat a magénszemély
a hizonylatmegé&rzésre vonatkozé rendelkezések betartasival megérzi.

(5) A kikiildetési rendelvényt a kikildé a kotelezettségvallalé alairasaval és pénziigyi
ellenjegyzéssel elldtva a kikiildetés kezd6 id6pontja el6tt atadja a kikiildetést teljesitd
munkatars részére.

(6) Tobb napos kikiildetés esetén a kikiildé mérlegeli, hogy a napi utazas, vagy a kikilldetés
helyén széllas igénybevétele a kedvezSbb.

(7) A belfoldi kikiildetés kéltsége utdlagos elszamolassal fizethetd ki, belfoldi kikildetési eléleg
felvételére nincs méd.

{8) Amennyiben a munkaltaté a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban meghatarozott
bizonylat nélkiil elszdmolhatd Osszegli utazdsi és élelmezési koltségtéritést fizet ki a
dolgozdjanak, akkor ezt az Gsszeget a jovedelemszamitas soran nem kell a maganszemélynek
figyelembe venni.

Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos, Gzleti céli hasznalata esetén a koltségtérités
dsszege akkor hem szamit bevételnek, ha az a rendelvény szerinti futdsteljesitmény alapjan a
NAV dltal megadott iizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-
aban meghatdrozott alapnorma ataldnnyal szdmitott Gzemanyagkdltséget és kéltségtérités
cimén az SZJA térvényben meghatdrozott, adémentesen kifizethetd kilométerenkénti
altalanos személygépkocsi normakdltség meértékét nem haladja meg.

Amennyiben bevételnek nem szamitd &sszeg keril kifizetésre a kiklildetési rendelvény
alapjan, azt a munkaltatoi elszamolasban, az adébevalldsban nem kell szerepeltetni. Ezt az
Osszeget a munkaltatéi igazolashan és az adatszolgaltatasban sem kell feltlintetni.

(9) Ha a jogszabalyban meghatarozottnal magasabb 6sszeg ker(! kifizetésre, vagy a
maganszemély szdmla alapjan kivénja az lzemanyag arat koltségként érvényesiteni, a
kifizetett 6sszeg addkoteles bevételnek mindsiil attd! fliggetlenill, hogy a kifizetés kikiildetési
rendelvény alapjan térténik.

(10) Abban az esetben, ha a gépjarm(ihasznalattal kapcsolatos kiadasait bizonylatok alapjan
kivanja a kikiildott személy elszamolni, akkor - fliggetlentl a rendelvényt6l - adébevallds
benyljtasara kotelezett.




11.1.1. A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

(1) Belfsldi kikUldetés esetén ellegigénylésre nincs lehetdség.

(2) Amaganszemély a munkavégzése kapcsan a kifizets tevékenységével dsszefliggésben
felmer(ilt, indokolt kiadasai megtéritésére koltségtéritésben részesiilhet. A
kéltseégtérités fogalmat az Szja. hatdrozza meg a kdvetkezék szerint:

* az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitasanal nem kell figyelembe venni},
amelyet e torvény altal kdltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz§ tevékenység folytatasa érdekében,

e vagy hivatali, Uzleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgélatot) 6sszefiiggéshen kap a maganszemély,

* nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi
szikségletét részben vagy egeszben kozvetlentl kielégitd dolog, szolgaltatas
megszerzését szolgdlo kiadds, kivéve, ha e térvény olyan koltségtéritést dllapit meg,
vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott kiltségtéritést ismer el, amellyel szemben a
kiadast nem kell igazolni.

(3) A munkavallalét megillet6 koltségtéritések:

a.) Elelmezési koltségtérités

a kikildetésben lévé munkavallalénak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belféldi napidij
mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamldval igazolni, ebben az esetben add és
jarulékkoteles bevétel,

nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés idétartama nem éri el adott naptari napon beliil a 6
orat, illetve ha az étkezés a kiklildetés helyszinén téritésmentesen biztositasra kerdl.

b.) Utazasi koltségtérités

A kiklldéttet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykézi busz, sajat személygépkocsi
hasznalat, amennyiben a gépkocsival torténd utazds a tomegkozlekedési eszkdznél
gazdasagosabb.

vasUton torténd utazas esetében a iI, osztaly teljes/kedvezményes ari menetjegy - és
amennyiben sziikséges helyjegy —, illetve helykézi teljes/kedvezményes ard autdbuszjegy
térithetd az IMM nevére és cimére sz616 eredeti szamla és a menetjegyek ellenében,

sajat tulajdonl személygépkocsival t6rténd hivatalos, lizleti utazas esetén a fizetett
koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté
kilométerek utan gépjarmui fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal megadott (izemanyag
beszerzési 4r és a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma
atalannyal szamitott (zemanyagkoltséget és kéltségtérités cimén az SZJA torvényben
meghatarozott, adomentesen kifizethett kilométerenkénti altalanos személygépkocsi
normakdltség mértékét.




A kiklUldetések soran a sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas
tulajdondban 1évé személygépkocsi hasznalhatd. Az elsé kikiildetéskor elszdmolt
jarm(ikoltség igazolasahoz a forgalmi engedély, illetve a kotelezd felelGsségbiztositas
befizetését igazold szelvény masolatban t6rténd ataddsa kotelezé. A jarmihasznalat
kéltségeinek elszdmoldsét az SZJA és a 60/1992. (IV.01.) Korményrendelet 4.§-dban
meghatdrozott alapnorma ataldny alapjan kell meghatarozni.

c.) Egyéb koltségtérités
Egyéb k&ltségként elszamolhato killondsen:

helyi tomegkozlekedési és taxikoltség (dokumentaltan, kivéve a magancélu kozlekedést),
ha az a kiklildetéssel 6sszefliggd, észszerlien sziikséges koltségnek mindsithetd,

szallas koltség,

Uzleti étkezés koltsége az ligyfelekkel {reprezentacids koltségként szamolandd el a
Reprezentdcios szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint),

autdpalyadij (a kikiildetés idétartamahoz igazoddan a legrévidebb id&szakra megvalthato
autépalya hasznalat)

parkolasi dij (kiilfoldi kikiildetés esetén a replilétéri parkolds csak abban az esetben
fizethetd, ha magangépjarmii hasznalata engedélyezett és az adott Gtviszonyban a kiutazo
és a célallomas kozott a kiutazd taxi, illetve transzferszolgaltatdst nem vesz igénybe).

Nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok pl. gyogyszer, ital,
hotel minibar, ruhazat.

Eves autépdlyadij kifizetését a Gazdasagi igazgaté engedélyezi a munkéltatéi jogkdr
gyakorléja altal jovahagyott éves utazasi terv és javaslat alapjan.

A belféldi kikildetés soran felmeriilt kiadasok (ha azok a kikiildetés elrendelésekor a
Kikiildetési rendelvényen feltiintetésre keriiltek) az IMM nevére és cimére kidllitott eredeti
szamldk és utazasi jegyek alapjan szamolhatdék el.

Helyi tomegkozlekedés igénybevétele és parkoldsi dij esetében a menetjegy, parkolojegy
(parkold automata gépi bizonylata}, vagy nyugta alapjan torténd elszamolas is elfogadhaté.
Kézforgalml személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szold Kormanyrendelet szerinti
utazasi kedvezménnyel megvdltott, illetve Gzletpolitikai kedvezményekkel csékkentett aru
bérlet vagy menetjegy esetén — ha a szamla kidllitdja az IMM nevére nem ad szamlat — a
munkavallalé nevére kidllitott szamlat kell csatolni. -

Palyazati forras esetén a belfoldi kiklildetés soran felmeriilt kiadasok kizdrdlag az IMM nevére
sz0lo eredeti szamlak és utazasi jegyek alapjan szamolhatok el, 6sszhangban a palyazati
elszamolasi szabalyokkal.

A kikiildetési rendelvényt hianytalanul kitéltve, 2 példanyban mellékletekkel egyiitt a
Gazdasagi Iroddra kell bekildeni szamfejtés és kifizetés végett.

A masodpéldanyt annak a személynek kell megérizni addeleviilés lejartaig (adoévet kdvetd 5
évig), aki igénybe vette a kikiildetést.

Belfoldi kikiildetés szamfejtése havonta egyszer torténik, és az 6sszeget a munkabérrel egyutt
utalja a Gazdasagi Iroda a kikiilddtt bankszamldjara.



Hidnyosan kitoltott kikuldetési rendelvény alapjan az Iroda a kikiildetés szamfejtését nem
végzi el, azt az illetékes részére javitasra, hianypotlasra visszakdildi.

I1.2. A kiilfoldi kikiiidetések rendje

(1) A kuilfoldi kikildetés alanya az IMM-mel munkaviszonyban allo személy lehet.
{2) A kikuldetés lehet éves tervben jovahagyott, illetve ad-hoc kezdeményezésii.

(3) Az IMM képviseletében megvaldsuld hivatalos kikiildetések az elemi kbltségvetéshen erre
elklilénitett keret terhére finanszirozhatok. '

{4) A kikiildetés engedélyezése az utazas elrendeldje, a kotelezettségvallalé és a pénziigyi
ellenjegyz8 alairasaval ellatott kikildetési rendelvényben térténik, amely az aldbbiakat
tartalmazza:

a kiklildetés idejét, id6tartamat, helyét,

a kiklildétt altal ellatando feladatot,

a kiklldott tavolléte alatti helyettesitésének modjat,

az adott utazassal kapcsolatos, egyetemi forrasbdl finanszirozott koltségek tipusa{ijt, a
forras(ok) megjelolését,

a kiklildetésse! kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szébeli tajékoztatas, (rasbeli
Utjelentés) és hataridejét. A kdzponti palyazati forrashoél t6rténd utazas esetén az irasbeli
utjelentes csatolasa kotelezd.

o 0 0 0

O

(6} A kiilféldi kikiildetéssel kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése a kikiildétt feladata, a
mindenkor hatalyos, ide vonatkozé Kormanyrendeletben és kotelezettségvallalasok rendje
szabalyzatban el8irtaknak megfelel&en térténhet.

(6} Az elszamolandd koltségekrdl a kdtelezettségvallaléd és a pénziigyi ellenjegyz6 altal alairt
Kikiildetési rendelvény kodltségelszamolasi részét a mlizeum nevére és cimére sz0l6 igazolt és
pénzlgyi ellenjegyzéssel ellatott eredeti szamlakkal és azok magyar nyelv(l forditasaval egyiitt
kell egy példanyban a Gazdasagi irodahoz megklildeni.

A masodik példanyt a kikiildéttnek 5 évig meg kell 6riznie addellenbrzés céljabol.

(8) Kiilféldi kikiildetésre indokolt esetben, engedélyezett kikiildetési rendelvény megléte
esetén, elbleg igényelhetd. Az igényelt és engedélyezett elbleg 6sszegét a Gazdasagi lroda a
kiutazo bankszamlaja javara forintban atutalja.

(9) Az eléleg Gsszegével a kiutazd a hazaérkezést kdvetd 8 napon beliil elszamolni koteles. Az
indokolt kiadasok elszamolasdhoz a kitbltott Koltségelszamolas nyomtatvanyhoz csatolni kell
a Mdzeum nevére kiallitott eredeti szamlakat. és azok magyar nyelv(i forditdsat, valamint
kézlekedési kdltség esetén a menetjegyeket is. Az eléleg visszafizetési kdtelezettségért és a
hataridén beliili szabdlyos elszamolasért a kiutazdét anyagi és fegyelmi felelésség terheli. A
kiilfoldi kikiildetésre tekintettel kapott eléleg visszaérkezést kdvetd 30 napon tili elszdmolasa
a dolgozénal kamatkedvezménybdl szarmazé SZJA kiteles jovedelmet keletkeztet.




1.2.1. A Kalfsldi kiklildetés koltségtérités jogcimei

(1) A kiutazo részére a kiilfoldi tartézkodas idejére kéltségtérités adhato.

A koltségtérités jogcimei elsdsorban: kiilfoldi napidij, helyi utazasi kéltség, taxikéltség,
parkoldsi és autopélya dij, egyéb dologi kiadasok, tovabba a Gazdasagi igazgatod elbzetes kiilén
engedélye alapjén (vagy a kiutazas helyszinén bekdvetkez8 rendkivili helyzet, pl. jarattorlés,
jaratkimaradds, stb. esetében a Gazdasdgi igazgatésag hazaérkezést kévet6 azonnali
tajékoztatdsa mellett), nemzetkdzi utazasi szolgaltatas, szallaskoltség, részvételi dij (étkezési
és kulturdlis koltségek nélkiil), utasbiztositds, repulétéri illeték, vizumkoltség, kotelezd
oltas(ok).

(2) A kiutazét csak az IMM érdekében kiilfoldon ténylegesen eltélt6tt idGtartamra illeti meg
koltségterités.

(3) Pélydzati forrds keretében két- és tébboldalG nemzetkdzi megallapodésok alapjan,
valamint eurdpai unids és hazai koltségvetési forrasbdl finanszirozott nemzetkozi oktatasi,
képzési, kutatdsfejlesztési programok esetén a koltségtérités fajtdit és azok mértékét a
palyazati felhivds, illetve Utmutatd kiilon szabalyozhatja. Ennek a kdltségelszamolashoz
térténd csatolasaval lehet8ség van a pélydzati (tmutatd szerinti, az adott reldcidban
alkalmazhatd atalanydsszegl koéltségtérités (ellatmany) megallapitdsira. Ebben az esetben
tovabbi kéltségtérités semmilyen jogcimen nem fizethet6 a kiutazo részére.

1.1.2. A kiilféldi kikiildetések koltségelszamolasa
A kiilféldi kikiildetések kdltségelszdmoldasa

(1)} A kiutazé az utazasat ugy kételes megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb
Uton és a leggazdasagosabb maédon érje el.

(2) A kilféldi utazdssal kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése jelen szabdlyzat
kételezettségvallaldsok rendje szerint, a Gazdaségi irodan keresztiil térténhet.

Kivételes esetekben, egyedi elbirdlast kbvetfen a Gazdasagi iroda elGzetes engedélye alapjan
torténd, kedvezébb aru online szolgaltatds (azaz olyan szolgaltatas, amely a kdzbeszerzési
eljdrasban nyertes utazasi irodakon kiviili utazasi iroda szolgaltatasa) megrendelésekor az
utazasi kdltségek utélagos elszamoldsa és a koltségtérités kifizetése elzetesen engedélyezett
Utazdsi hatdrozat alapjan az IMM nevére szolo eredeti, igazolt és pénziigyi ellenjegyzéssel
ellatott szdmla és annak magyar nyelv forditésa, valamint az utazasi jegy dtaddsa ellenében
torténik.

(3) Kiilféldi utazassal kapcsolatos hivatali céld {Id. 6. § (1} ) kiadasokra engedélyezett
Kikildetési rendelvény alapjan kikiildetési el6leg igényelhetd. Az elbleg kifizetése forintban,
bankszamlara térténd utalas formajaban térténik. Az elSleggel a hazaérkezést kdvetd 8 napon
belil kell elszdmolni. A kiutazét ennek elmulasztdsa esetén a Gazdasagi iroda irasban szdlitja
fel.
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Az elszamolas podtlasanak tovabbi elmulasztasa esetén Gazdasagi Iroda altal dtadott
bizonylatok alapjan az eléleg teljes, el nem szamolt elbleg Gsszegét a kdzalkalmazott
munkabéréhdl levonasba helyezi.

Utieldleg folydsitasa esetén tovabbi UtielSleg és egyéb koltségtérités, napidij csak abban az
esethen igényelhetd, ha a kordbban felvett el6leggel a kikiildétt hianytalanul elszamolt. A
kulfoldi kikiildetésre tekintettel kapott elGleg visszaérkezést kévetd 30 napon tuli elszamolasa
a dolgozénal kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelmet keletkeztet.

(4} A kiutazashoz sziikséges valutdt a kiutazé vasarolja, illetve a kilfoldon felmerild
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrdl szolé eredeti bizonylatot,
valamint a bankkartya kiilf6ldi hasznalatat igazold bizonylat masolatat az Utazasi hatarozathoz
és Elszdmoldshoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikilddtt maga elélegezi meg a
koltségeit, (tielleget nem igényel.

{5) A forinttdl eltérd pénznemben kidllitott szamlak végosszegét a szdmlan, szamviteli
bizonylaton megjellt teljesités idSpontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett
kzéparfolyamon kell forintra &tszamitani. A Magyar Nemzeti Bank &ltal nem jegyzett
pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Kdzponti Bank altal
kozzétett kdzéparfolyamon kell eurdra dtvdltani a 368/2011. Korm. rendelet 93. § szerint. A
kitlfoldi kikiildetés keretében elszamolt szamviteli bizonylatok esetében csak azon bizonylatok
fogadhatdk el, amelyeknél egyértelmien megallapithato a teljesités idSpontja.

(6) Amennyiben a kiutazo rendelkezik sajat nevére szolo VIP kartyaval, a kiilfdldén felmeriit,
indokolt kiaddsait (nem GI kérébe tartozd, vagy el6zetesen engedélyezett) az IMM VIP kartya

hasznalati szabalyainak betartasaval VIP kartyaval is fizetheti.

(7) A kikildottet megilletd koltségtéritések:

a.}) Napidij:

- napidij csak az IMM-mel munkajogi jogviszonyban all6 utazonak fizethetd ki, -
kikiildetést teljesité személy napidija megkezdett naptari naponként 40 EUR, -
napidijat utdlag, a hazaérkezést kovetGen a Gazdasagi Iroda részére benyujtott
elszamolas alapjan a kiutazd részére a Gazdasagi iroda atutalassal, forintban fizeti ki,

- az ideiglenes kiilféldi kikiiidetés kezdd és befejezd idGpontja a Magyar Koztarsasag
dllamhataranak, illetve a tartds kiilszolgalaton lévé személy esetében a kilszolgalat
szerinti fogadd aflam hatdranak atlépése, illetve légi- és vizi kozlekedés esetén a
kikilldetés idétartaméba beleszamit az indulds szerinti id6pontot megel5z6, illetdleg
érkezést kévetd 1 ora is,

- a kikhldetésben téltott napok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a tért napokon
kikiildetésben toltott ordk szdmat el kell osztani 24-gyel és az igy szamitott napokat
hozz4 kell adni a kikiildetésben toltétt teljes (azaz 24 6ras) napokhoz. Ha a fennmarado
rész meghaladja a 8 6rat, akkor a tért id6t egész napként kell figyelembe venni,

- anapidij 30%-a, de maximum 15 EUR addmentes,

- a napidijra valé jogosultsdgot (kiilféldon tartézkodas idétartamat) vonat-, busz-vagy
elektronikus repiilSjeggyel, illetve az Utnyilvantartassal kell igazolni,
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- amennyiben az utazd kilfoldon teljes ellatasban, illetve a tanulmanyit ideje alatt
Osztondijban, egyéb bérjellegli juttatdsban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd,

- ha az ideiglenes kilfdldi kiklildetést teljesité személy a kiklildetés id6tartama alatt
dijtalan teljes ellatasi étkezésben részesiil, akkor a szamara napidij nem igényelhetd,
illetve az alabbi levondsokat kell alkalmazni: reggeli/vacsora:-25%, ebéd: ~-50%, illetve
ezek Osszegét.

b.) Utazasi kbltségtérités
A beszerzési szabélyok betartasaval utazasi kéltségként szamolhato el kiiléndsen:

- vasUton torténd utazas esetében a ll. osztalyu, teljes ard menetjegy ara,

- tavolsagi autébuszon torténd utazas koltségei,

- sajat tulajdonl személygépkocsival torténd (elSzetesen engedélyezett) hivatalos,
Uzleti utazas koltségtéritése - a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utan gépjarm{i fogyasztasi
normaja alapjan, a NAV altal megadott lizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (IV.01.)
Kormanyrendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma atalannyal szamitott
lizemanyag-koltséget és koltségtérités cimén az SZJA térvényben meghatarozoti,
addmentesen kifizethetd kilométerenkénti dltalanos személygépkocsi normakoltség
mértékét. A kikiildetések soran a sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazas alapjan
mas tulajdonéban lévé személygépkocsi hasznalhatd. Az elsd kikiildetéskor elszamolt
jarm(ikoltség igazolasdhoz a forgalmi engedély, illetve a kételezd felel§sségbiztositas
befizetését igazolé szelvény masolatban térténd atadasa kotelezd. A jarmihasznalat
kbltségeinek elszamoldsat az SZJA és a 60/1992. {IV.01.) Korméanyrendelet 4. §-aban
meghatarozott alapnorma atalany alapjan kell meghatarozni.

c.) Egyéb koltségtérités
A beszerzési szabalyok betartasaval egyéb koltségként elszamolhato el kiilbnésen:

- helyi tomegkozlekedési és taxikoltség, kizardlag, ha egyéb tomegkozlekedési eszkbzzel
nem kozelithetd meg a repilétér vagy vasutallomas,

- részvételi, regisztracids koltség,

- vizum dij,

- személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesethiztositas dija,

- szallas koltség,

- hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerilt kiadasok,

- parkolasi dij (reptlétéri parkolas csak abban az esetben, ha a kiutazo taxi, illetve
transzfer szolgéltatast nem vesz igénybe)

A felmeriilt kiadasok az IMM nevére és cimére kiallitott kotelezettségvallalé altal igazolt
és pénzlgyi ellenjegyzéssel ellatott eredeti szamlak (a szamlak magyar nyelvii forditasat,
illetve kozlekedési kdltség esetén a menetjegyeket csatolni kell), a kikiildetési rendelvény
és a hidnytalanul kitoitott Kéltségelszamolas csatolasaval szamolhaték el a hazaérkezést
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koveté 8 napon beliil. Taxi, helyi kézlekedés és parkolasi dij esetében (aldtdmasztottsag
esetén) elfogadhato az eredeti jeggyel, vagy nyugtaval vald elszédmolds.

Legfeljebb 3*-0s hotel foglalhatd, amennyiben a szoba egy éjszakara vonatkozé ara
meghaladja a 200 eurét, elézetesen engedélyeztetni kell a Gazdasagi Igazgatéval.

Az elszamoldast a Gazdaségi Irodahoz kell benyujtani.

Eléleg nem igényelhetd, torekedni kell a koltségek elbre, bankkartydval vagy dtutaldssal
torténd kifizetésére,

I1.3. Kikiildetések kezdeményezésével, engedélyezésével, elszamolasival kapcsolatos jogok
és kotelezettségek

(1) Kikuldetés akkor kezdeményezhetd, ha az utazds a Mdazeum érdekében all és indokolt. Minden
kiktildetést a kikiildetés megkezdése el6tt kell elrendelni.

{2) Az elrendelésnek tartalmaznia kell az utazas céljat, id6tartalmat, Gtvonalat, koltségtervezetét
és az ahhoz sziikséges adatokat az erre rendszeresitett nyomtatvényon. (1.5z. melléklet)
Kikiildetés elrendelésére, a kikiildetés szlikségességének igazolasara jogosult a Muizeum
féigazgatdja a Gazdasagi Igazgato ellenjegyzése mellett.

(3) A pénzigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személy feladata

minden alkalommal ellen&rizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,
attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szdmitasokat,
gondoskodjon a kifizetést igazold dokumentumok csatoldsardl,

a vonatkozo bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
teljesitse a pénziigyi kifizetést,

elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgéltatasi kotelezettségeket,
kézrem(kodjon a vonatkozd analitikus nyilvantartdsok vezetésében

(4} Az utazdsi koltségtéritéshen részesiilé személy feladata

a jogszabalyok, illetve jelen szabdlyzathan szdmara elGirt kotelezettségnek eleget
tegyen, pl.: az utazasi kéltségekrél sz616 bizonylatot leadja,

¢ avonatkozod szamlat benyujtsa,

e akikiildetési rendelvényt kitdltse, és a kapcsolddo igazolasokat csatolja,

e aszilkséges nyilatkozatokat megtegye stb,

e kdzremiikodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a vonatkozé térvények és jogszabélyok
rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A szabilyzat keretében hozott déntések az adott szervezetre kételezé érvényliek, azoktol
eltérni csak a szabélyzat —a térvényi elirdsoknak megfelel6 — médositasa, illetve a modositott
szabdlyzatok elfogadasa utén, az azokban foglaltaknak megfelelé médon lehet.

Barmely valtozast 90 napon bellil kell atvezetni.

Jelen szabdlyzat hatalyba lépésével egyidejlileg minden korabbi szabalyozas hatélyat veszti.
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. MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: kikiildetési rendelvény
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1.sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

AkikUldE szervezet: . i Sorszam:
Iparm(ivészeti Mizeum 1

I. KIKUOLDETES! UTASITAS
1. A kiklildetésre vonatkozd rendelkezések:

neve: . oda:
£ Az utazas
k] mbdja
2 | beosztdsa: vissza:
2
=
munkéliatéja; A Kikiildetés orszag:
- " helye és
. v ) .
n;;’m ifrz v Dologi Kiadés % | idBtartama nap:

A kiklildetés célja: Halykdzl utazasra jogosult:

Utdlagosan engedéiyezsit eltérések:

A klkiildetést elrendeld alairasa:

20 hé -n
20 hé -n alalras
2. Felvett elélegek:
A bizanylat ' A valuta ;
S0is2. kelte kisllitasénak helys A felvét mbdja neme Osszege arfolyama Forint i
Személyi jdv. addeldlegre visszatartva vagy befizetve J
A Kkilkapviseletskidl barmilyen cimen felvett 6sszagaket, valamint utazas! jegyek arat itt felvétkent ksl felttntetni, Osszesen
3. Visszafizetések
Bzemelyi jov. adéeld legre elszamolva (Il 6-161)
Osszesen
I, KOLTSEGELSZAMOLAS
i
4. Indulési, érkezdsl, hatiratlépési adatok:
Indul4s ] Erkezés A hataratlépés
utazés milear mikor iditartama
hernan , bra hova ora ora
modja hd nap perc hs nap pere nap perc
i
5. A napldi]-elszamolas:
Felszamithaté napidij valutdban Csokkends v. pétlék i
Napok . A valuta ! :
Orszég szama an\:lr:::a egy napra fisszesen % Osszege Elszamolhatd arfolyama Forint H
Osszesen

B. $z. ny. 7300-260, r. s2. —Patria — Nyomell. — (Faz.: §-7864)







6. AddelSleg-szamitas

A 5
R . Adémentes A davizaellatméany
A valuta Alap Deviza- Napok devizaelldtmany 8 .
neme napidi] olidtmany | szdma dsszage o rész addkbteles része Addelbleg
bxdx e-g
cxd ﬁ
egy napra valutdban forintban
a b [ o e g h i |
7. Szallaskiitség
A Sz4llaskdltség a szédmlg szerinti valuidban Levonandd A valuta
) napok avaluta Elszamolhatd Forint
bizonylat Crazéy szdma namea gy napra Ssszesen arfolyama
sorsz,
Osszesen:
8. A dologi kindasok elszamolasa valutaban;
. A felmerilés A valuta
b':gglaf helys Ideje jogeime neme Bsszege arfolyama Forlnt
A kblkdpviselotektd) kapalt utazéds! jegyek Art kbltséghként kel feitantetnl. dsszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadésolk:
A bizenyl. " ; A bizonyl. M
sorszama A felmerlilés jogcime Farint SOrszama A felmer(llés jogcime Forint
Gsszesen:
1L, ELSZAMOLASOK GSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10, Forintelszamolas 11, Valutaelszamolas
£ .
ﬁ Satve Tablazat Forint Avaluia rome Elszamolandé Elszadmolt Vissza- Tébblet-
= 9 hivatk. fizetendd | elszamolas
@ Iélelesen Gaszesen valuta
1| Ekzémolasra falvatl eldlag 12
2 | Elfleg-visszafizetss 113
3 | Elszédmolandd {1-2) -
4 | Napidij 11/5
5 | szalaskiltség Wz A KkKildetéshen eltbhtdit idd szikségességét és a feladat elvégzésdt
6 | Dologl Klad#sok V6 &5 9 Igazolam:
7 | Kels. éssz. (4-6-ig) - 20 hé .
8 | Kiilénkbzet {7-3)
aldlrds
Kelt: 20 A klkillkiStt alairasa;
12, érvénvesﬁés
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolandé el§leg: Ft forinttal drvényesitjiik.
Kifizatendd: Ft Addeldlegkent Szamfejts: Ellenér; Utalvanyozd:
elszamolando:
Vigszafizetendd: Ft
Kelt: 20 hé -n.
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