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1.Bevezetés

Jelen szabalyzat célja, hogy a szervezetiink mikoédése soran sziikségessé valo
belféldi és kiilfoldi kiklldetések rendjét és elszamoldsat szabalyozza.

Belfdldi kiklldetés alatt a szervezet vezet6je altal elrendelt olyan kikildetést értiink,
amelynek kiinduldsi helye és célallomasa kilonb6z6 - a Magyarorszag terliletén
beliil talalhaté - teleplilésekre esik.

Kiklldott az a természetes személy, aki szervezetiinkkel munkaviszonyban,
megbizadsi- vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban all, illetve szervezetiink vezet6
tisztségviseloje, vagy személyesen kézremU(kodo tagja.

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl sz616 2000. évi C.
torvény és a kapcsolodd jogszabalyok vonatkozd elGirdsai szerint kell eljarni.
Felllvizsgdlata és karbantartasa a jogszabalyi valtozasok figgvényében, de legaldbb
évente torténik.

2. Altalanos szabalyok

A szabalyzat célja, tartalma

A kiklldetési szabdlyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Bajai Szakképzési
Centrumnal a belfoldi és kilfoldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszer(
végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat - a kiklldetéssel kapcsolatban - a kdvetkez6 feladatokhoz tartalmaz
kotelezd elGirasokat:

— a kiklildetés elrendelése,
— a napi dijak megallapitasa, elszamolasa,
— a kiklldetéssel kapcsolatos kéltségek elszamolasa.

A kiklldetést olyan jarmulvel és Uutvonalon kell lebonyolitani, amely mind a
célszerliségi, mind a gazdasagossagi szempontoknak optimalisan megfelel.

Vastton térténd utazas esetén a kiklildott I. osztalyl menetjegy valtdsara jogosult.
Belfdldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi
kikildetési  utasitdas és  koltségelszamolas” B.Sz.ny. 18-73/uj/V. r.sz.
formanyomtatvanyt (1. sz. melléklet) kell kitolteni.

A belfoldi kiklldetési utasitast és koltségelszamolast a kiklildetés megkezdése eldtt
kell kitdlteni, és azt a kiklldetést elrendelének ala kell irni.

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szallas és egyéb
koltségekrdl szo6lé szamlakkal) egyltt kell a gazdasagi hivatalban leadni a kiklldetés
befejezését koveté 10 munkanapon beldl.

A kiklildetés a munkaviszonyban all6 személyre nézve - kiilondsen beosztasara,
képzettségére, kordra, egészségi allapotara, vagy egyéb kérilmeényeire tekintettel -
aranytalan sérelemmel nem jarhat.

Nem kotelezhetd beleegyezése nélkil mas helységben végzenddé munkdra a né

terhessége megallapitdsanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig, vagy a
gyermekét egyedill nevel6 férfi a gyermeke 3 éves koraig



3. A belf6ldi kikiildetés engedélyezése, illetve elrendelése

A belfoldi kikildetés a kiklldott kezdeményezésére, vagy rendelkezés illetve felkérés
alapjan térténhet.

A kiklldetést a Centrum kancellarja, valamint az altala e tevékenységgel felruhazott
személy engedélyezi.

Az igazgatok felett a munkaltatdéi jogokat a fbigazgatd gyakorolja, igy az 0
hatdskorébe tartozik a kiklldetés elrendelése.

A Szakképzési Centrum dolgozoi felett a munkaltatoi jogokat a kancellar gyakorolja
- kivéve a marketing referens, szakképzési és felnbttképzési referens, Ugyviteli
titkar, akik felett a munkaltat6i jogokat a féigazgatd gyakorolja — az 6 hataskdrébe
tartozik a kikiildetés elrendelése.

Az igazgatd a szakképzd intézmény dolgozéi részére elrendeli a kikuldetést,
beleértve a nem oktaté munkakdrben dolgozdkat is.

A belfoldi kiklildetést az engedélyezGvel el6zetesen irasban engedélyeztetni kell. Az
engedélyezéskor meg kell hatarozni a kikildetés céljat, helyét, id6pontjat és
id6tartamat.

4. A belfoldi kikiildetés koltségeinek elszamolasa

A Dbelfoldi kikildetés teljesitését a kikildetési rendelvényen igazoltatni kell a
kiklldetés elrendel6jével, illetve engedélyezébjével.

A kiklldetési rendelvény alapjan csak akkor lehet a koltségtéritést kifizetni, ha
abban valamennyi, az elszamolashoz szlikséges adat rogzitésre kerdilt, és azon az
engedélyez6 valamint az igazold alairdasa egyarant megtalalhaté.

A kiklldetéssel kapcsolatban elszamolhaté koltségek:
a) utazasi koltségtérités
b) szallaskoltség

4.1. Utazasi kéltséqtérités

a) Sajat, vagy hazastars tulajdonaban allé személygépkocsival torténé utazas
esetén:

A koltségtérités a norma szerinti Gzemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakdéltség 0sszege.

Norma szerinti lGzemanyag koltség: a kikildetési rendelvényben meghatarozott
tavolsagra, a 60/1992.(IV.1.) Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi
norma szerint, érvényes NAV (izemanyagaron szamolt dsszeg.

A benzinizem{d gépkocsi alapnorma-ataldny mértéke a beépitett motor
henger(irtartalma szerint:

. 7,6 liter/100
S 7

1000 cm*-ig | kilométer
1001-1500 cm3- 8,6 liter/100
ig kilométer
1501-2000 cm3- 9,5 liter/100
ig kilométer
2001-3000 cm3- 11,4 liter/100

ig kilométer



13,3 liter/100

3001 cm3 felett ; .
kilometer

A gazolajizem( gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor
henger(rtartalma szerint:

1500 cm3-ig 5,7 liter/100
kilométer

1501-2000 cm3- 6,7 liter/100

ig kilométer

2001-3000 cms3- 7,6 liter/100

ig kilométer

3001 cm? felett 9,5 liter/100
kilométer

Az autdgdzzal Uzemel6 tiszta gazlizemdl, valamint kettés (zemd gépkocsi
alapnorma-atalany mértékét - a benzinlizem(d gépkocsi alapnorma-atalany
alapjan liter/100 kilométerben meghatarozott alapnormaérték — tovabba
— cseppfolyds propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értékd,
— foldgdz (CNG, LNG) Uzem esetén 0,8 (Nm?/liter) értékd
modositd tényez0 szorzataként kell megallapitani.

Tovabbi, akar szamlaval is igazolt kéltség elszamolasara nincs lehet6ség.
b) Vasuton vagy egyéb tomegkozlekedési eszkbzzel térténd utazds esetén

csatolni kell a kikildetési rendelvényhez a menetjegyet, vagy a menetjegy
vasarlasat igazol6 szamlat.

4.2. Szallaskoltség

A kiklldetés soran felmeril6 szallaskoltséggel csak a centrum vagy a szakképzd
intézmények nevére szo6l6 szamlaval lehet elszamolni. A szallas igénybevételéhez
a kiklldetés elrendeldjének el6zetesen hozza kell jarulnia.

4.3. A belféldi _ kikiildetésben résztvevd munkavaéllalot — megilletd
koltségtéritések

Az igazolas nélkll elszamolhatd élelmezési koltségtérités (napidij) adokoteles
jovedelem a maganszemélynél.

Ha a kiklldott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az éleimezési koltségrol,
akkor az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, béren kiviilinek
nem mindsilé egyes meghatdrozott juttatasnak mindsil, melynek a szamla
szerinti értékét személyi jellegli egyéb kifizetésként kell elszamolni. Etkezési
koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utan 15 %-o0s személyi jovedelemadot
és 19,5%-0s eho-t kell fizetni.

A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti
meg gépjarmlivezetdi potlék.

A kikuldetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban Iévd
személygépkocsi hasznalhaté. A felmerilt koltségek elszamoldsahoz sziikséges a
forgalmi engedély és a jarm( térzskonyv masolata.



A sajat tulajdont gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a
munkavallalé el6zetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi
hasznalatdval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem
Iép fel a Bajai Szakképzési Centrummal szemben.

5. A kiilfoldi kikiildetések rendje
Kulfoldi kikiildetés a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat elldtédsa érdekében a
Magyarorszag terlletén kivili (a tovabbiakban: kilféld) tartéozkodasa, tovabba az
el6z6ekkel kapcsolatos kilféldre torténd utazas.

Kulfoldi hivatali utazasnak mindsl:
- a Szakképzési Centrum alaptevékenységével kapcsolatos kikildetés
— a hazai, nemzetkézi egylttmlkodési szerzOdésen  alapuld
cserekapcsolat
— a kilféldi konferencian, kiallitdson, tanulmanyi versenyeken vald tanuléi
kiséret
- a palyazat utjan elnyert szakmai-, tovabbképzési 6sztondij.
Kulfoldi kiklldetés alanya a Szakképzési Centrummal munkavallaléi jogviszonyban
allé személy lehet.

A kulféldi pénznemben keletkezett bevételt, felmerilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kulféldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan klféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

6. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. év januar hé 04. napjan |ép hatalyba.

A szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg a korabban érvényben volt szabalyzat
hatalyat veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyok és az iranyitd szerv utasitasai
modosithatjak, azt a hatalybalépéstdl kezdodden alkalmazni kell.

Baja, 2020. december 31.

Virag Tibor
kancellar
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2. sz. melléklet

Az 1995. évi CXVIL torvény 3. szamu mellékletének II. Igazolas nélkiil, koltségként elszamolhaté tételek 6.

pontjahoz; ,a kifizetd 4ltal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi (ideértve a kozeli hozzatartozd!

tulajdonat képezd személygépkocsit is) hasznalata miatt fizetett koltségtérités Osszegébdl a kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint az tizemanyag-fogyasztasi norma €s legfeljebb az allami ad6- és
vamhatosag altal kozzétett ilizemanyagar, valamint 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség

alapulvételével kifizetett 6sszeg;”

NYILATKOZAT

kozeli hozzatartozo tulajdonat képezd személygépkocsi hasznalatarol

ANNION, i g i s SOy S e @i e e e eesneressnsnnansnnsones , kijelentem, hogy

..................................................................... a fent beidézett torvényi hivatkozas

alapjan , mint ................... feeeens T a munkaba jarasa soran kivanja hasznalni a
Hozzatartozoi jogeim
sajat tulajdontd .........cciiiiiiieii s (5101011 | R forgalmi

rendszdmu gépjarmiivemet.

Nyilatkozattevo Kérelmez6

12012 évi 1. torvény a munka torvénykonyvérol 294.§ (1) E térvény alkalmazasaban

b) hozzatartozo: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az
orokbefogado-, a mostoha- és a nevel6sziilé és a testvér, az €lettars, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona €s testvére, és a testvér hazastéarsa;



3. melléklet

NYILATKOZAT

gépjarmii hasznalathoz

ATULTTOM, - s st s ARSI , mint nyilatkozattevd
kijelentem, hogy ..........ccoviiiiiiiiiinn -6l ....iiiiiiieiieiieeeeen . ..-ig @ munkaba jards soran
haszndlt ............ocoiiiiiiiiii HPUSU  oeviiieiiiene forgalmi rendszami gépjarmi

hasznalatdval 6sszefiiggésben keletkezett anyagi karok teljes mértékében engem terhelnek.

T T ho.......nap

Munkavallaloé



4. sz. melléklet

KULFOLDI KIKOLDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szervezet: Sorszam:
I. KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda
£ Az utazas
° 2sa: modja
3 beosztasa: vissza
£
< | munkatatoja:
A kikildetes orszag
x o helye
Milyen osztalyu és id6tartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikildetes céfja: Helykdzi utazasra jogosult
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikilldetést elrendelé alairasa:
hoé -n.
ho -n.
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat A valuta .
- viat A felvét modia . . Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A killképviseletektol barmilyen cimen felvett Hsszegekel, valamint utazasi jegyek arat itt felvéiként kell feltintetni Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemadd-eldlegre elszamolva (1l/6-tol)
. i i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS

4. Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:

Indulas Erkezés A hataratlépés
| : . iddpontja
. mikor mikor !
honnan azmtgsjz:s . - hova b ey :
| hé nap Jora..perc hé | nap [ora,perc nap ! ora,perc

1

—

b [
| 1
L
1 l

|

B. 7300-261/0j r. sz. - Patia Nyomda Rt - (Fsz.: 5-9761)

Megrendelheld: Patria-Nyomell 1088 Budapesl, Szentklralyi ulca 47. Telefon: 266-0534

I

674131357
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5. Napldij-elszamolas:

Felszamithato napidij valutaban Csokkenés v. potlék
Orszag 22-[:2: anvearéa egy napra | dsszege % Seszege Elszamolhato é’r\fgf;l:rt:a Forint
Osszesen
6. Adoelbleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adéksteles rész Napidil Ftban | Adokdteles rész | jccisiag
o os [T U | | e | Gy
valutaban Ft-ban 30% Ft-ban forint ériéke | o kastil a kiset?g) oxo) (xor (lasd "™
a b c d e f g h I i
B. Adéeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és nkormanyzati forrasbol t6rténd kifizetés eseten.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidﬁf;:; r:él:glszolgélal Adékﬁtelefarre;asrzn :r:ﬂlszolgalat Adoel 6] eg o576 ge
neme valutaban Ft-ban szama (cxg) (az e Bsszegének 50%-a) (lasd ™)
a b c d e f 9

C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XIl. 15-ig irasban megkotott szerzédés alapjan elrendelt
kilszolgalat esetén.

Ideiglenes kilszolgalatnal N
. [ Adoksteles e , . Addeldleg
Avaluta | Napidi | | aaonaoidii | S2orZoszam | Bevtelosl | rész ’ Adoioreles | Napok | a kilszolgalat | “gsqzege
neme | egynapra o pn Dra.J. 7%,,/ pa } | (1999-ben | levonhaté rész | egy napra egy napra szama (i) (lasd ***)
gy nap - 70%) (dxc) valutaban | % PO
(b-f)
a b c d e f g h i ) k
D.
Tartos kilszolgalatnal
. AdGKGteIES | acre Adokbteles rész | 4 46 5)eg
Aaluta hapidi Alapdssze: Alapdssze! Szorzészam Bevételbdl resz Adzl:;tzeles Na_pok alt(aurltsazr(:Iégréalat osszege
neme | egy napra o pna ra'g' 7")0,/ " 9 | (1999-ben |levonhatd rész | egy napra egy napra szama (hi (lasd =)
9y nap! - 70%) (dxc) valutaban Ftban
(b-f) ]
a b c d e 1 g h i k

* 90 napon tuli killszolgalatnal a kiilidldon tartozkodd eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhatd személyenként 3 $ tobblet.

** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/1992 illetéleg a 30/ 1992 (Il. 13) Korm. rendeletben meghatérozott alapnapidijat vagy
alaptsszeget at kell szamolni a kiadott valutara.

*** Ha a killszolgalat munkaviszonyban trténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéeldleget szamitani. Ha a killszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
Gsszevonando jovedelem 1 millia Ft-nal tébb, akkor az addeléleg mertéke az adakateles rész 40%-a.
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4/1. sz. meliéklet

LTI [o [ T LYV Lo T 7T o O OO S

KOLTSEGELSZAMOLAS

kuifaldi kiutazas koltségeinek elszamolaséhoz

MUnKahely: ..o =

Bankszamtaszam; ...
Ad6aZONOSHE jeb: ... Szemeélyi 19, STAMA. ....ooiviiciieiicc e e s b
Lakehm: ....ooceveeveren et eee oot esmeeees ettt reseemenre e e
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