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BEVEZETES

Az allamhaztartasrol sz6ld térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI11.31.) Korm. rendelet 13.§
(2) bekezdése értelmében a Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum (tovabbiakban: Centrum)
kikiildetési rendjét a kévetkezdk szerint hatdrozom meg,

L ALTALANOS RESZ
1. A szabalyzat célja, hatilya
1.1. A szabalyzat célja

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa Centrumndl a belf6ldi és kiiltoldi
kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerli végrehajtasanak rendjét. A szabalyzat — a
kikiildetéssel kapesolatban — a kovetkezé feladatokhoz tartalmaz kotelezd elGirasokat: - a kikiildetés
elrendelése, - a napi dijak megallapitasa, elszdmoldsa, - a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek
elszdmolasa, feltételeinek meghatarozasira, az egységes gyakorlat megteremtésére.

1.2. A szabdlyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed:
— amunkavallalo kikiildetésének elrendelésével kapcsolatos déntési joggal rendelkezore,
— apénziigyi feladatokat ellatd személy(ek)re,
— akikiildetésben lév6 személy{ek)re.

A szabdlyzat nem terjed ki a munkaba jaras témakérére, melyrdl kiilon szabalyzat rendelkezik.
1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A kozlekedési kdltségtéritéssel kapesolatos belsd szabalyozas kialakitisakor figyelembe vételre keriiltek:
— az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
— a maganszemélyek személyi j6vedelemadojarol szolo 1995. CXVIL térvény, (a tovabbiakban

SZJA tv.)

— a munkatérvénykdnyvérol szolo 2012. évi L. tbrvény, (tovabbiakban: MT.)

— A Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V.térvény (tovabbiakban: PTK.)

— A szakképzésrdl szolo 2019 évi LXXX. torvény (tovabbiakban: Szkt.)

— A szakképzésrl sz010 torvény végrehajtasardl rendelkezd 12/2020. (11.7.) Kormény rendelet
(tovabbiakban: Szkr.)

— a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallald kéltségtéritésérol szolo 437/2015.
(X11.28.) Korm, rendelet, '

— a kozati gépjarmivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és
kenbanyag fogyasztasanak igazolas nélkiili elszamolhatdé mértékérsl szolo 60/1992. (IV. 1.)
Kormanyrendelet,

— az allamhaztartis szamvitelérol szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

— a kilféldi kikiildetéshez kapesolddo elismert kélisegekrdl szolo 285/2011. (X11.22.) Korm
rendelet.

2. A szabalyzat tartalma
A szabalyzat tartalmazza;

— akikiildetés és a kirendelés alapvetd fogalmi elbatarolasat,
— a kikiildetésre vonatkozo szabélyokat,

— a kirendelésre vonatkozo szabalyokat,

a kikiildetés elrendelésével kapesolatos elbirdsokat,
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—  a kikiildetésscl kapesolatos kéltségtcritések tervezési feladatokat,
— a kikiildetés koltségtéritésének szabalyait,
— akikiildetés dokumentalasi rendjét,
— a Centrum és a munkavallalok kotelezettségeit.

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

3. A kikiildetés és a kirendelés meghatarozasa

A belfoldi és kilfoldi kikiildetést a munkaltator jog gyakorlasara jogosult vezetd - rendeli el. Az elrendeld
személy hatdrozza meg az utazds céljat, idétartamat, koltségtéritését és az ahhoz szitkséges adatokat. A
kikiildetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikiildetésbe rendelt alkalmazott is.

A kikiildetés €s a kirendelés a kinevezéstSl/munkaszerzodéstdl eltérd foglalkoztatds kérébe tartozik. A
munkéltaté jogosult a munkavallalot tmenetileg a kinevezéstél/munkaszerzodéstdl eltérd:

— munkakdrben,

— munkahelyen vagy

— mas munkaltatonal foglalkoztatni.

Az SZJA tv. a kikiildetésre vonatkozo szabalyokat a kirendelésre is vonatkoztatja.

Az SZJA tv. alkalmazasaban kikiildetés (kirendelés): a munkdltatd altal elrendelt, a munkaltato
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazds, igy kilénosen a
munkaszerzédéstol eltéré foglalkoztatas keretében, a munkaszerzédéstél eltéré helyen tdrténd
munkavégzés; ide nem értve a lakohelyr6l, tartézkodasi helyr6l a munkahelyre torténd oda- é&s
visszautazast.

Munkahelynek mindsil a munkaliatonak az a telephelye, ahol & munkavallalé a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hidnyaban, vagy tobb ilyen telephely esetén, a munkéltatdo székhelye mindsiil
munkahelynek.

Kirendelésnek nevezzitk, ha a munkavéllalot a Centrum és szervezeti egységei kozott létrejott
megallapodas alapjan, més munkaltatonal t6rténd munkavégzésre kotelezi a munkaltatd. A munkavallalo

ebben az esetben a munkajat annak a szervnek az irdnyitdsa, utasitisa alapjan végzi, ahova kirendelték.

A kirendeléshez képest a kikiildetés annyiban mas, hogy a munkavallalo a kikiildetés iddtartama alatt is, a
munkaltatd iranyitasa és utasitasa alapjan végzi a munkajat.

4. A kikiildetés pénziigyi forrasa
A kikiildetés pénziigyi forrasa lchet:
— kéltségvetési tamogatas,

— sajat bevétel,
— palydzaton elnyert pénzbsszeg.

I1. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

1. Kikiildetés
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A jelen szabalyzat tovabbi pontjaiban a kikiildetésre vonatkozo szabilyokat:
— abelfdldi és kiilfsldi kikiildetésre, illetve
— akirendelésre
kell vonatkoztatni.

1.1. A kikiildetés tartalma, feltételei

A Centrumnal a munkaltatoi jogkor gyakorldja (fdigazgatd/kancellar) a szokdsos teleplilésen kiviili
munkavégzésre is kitelezheti a munkavallalot.

A kikiildetés feltétele, hogy a munkavallalé a kikiildetés idétartama alatt is a munkaltaté iranyitdsa és
utasitdsa alapjan végezze a munkdjat.

A munka torvénykonyve szerint nem kotelezhett a beleegyezése nélkill mds helységben végzendd
munkara a munkavallalé:

— varandosaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig.

— gyermeke 16 éves koraig, ha gyermekét egyediil neveli, valamint

— hozzatartozdjanak tartos, személyes gondozésa esetén, tovabba ha

— archabilitacios szakertSi szerv legalabb 50 %-0s mértékil egészségkarosoddsat megéllapitotta.

A kikiildetést a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak tigy kell elrendelnie, hogy az a munkavallalora nézve
nem jarjon aranytalan sérelemmel. Az ardnytalan sérelmet kilondsen az aldbbiakra tekintettel kell
vizsgalni:

— beosztasra,

— korra,

— egeszsegi dllapotra vagy

— e¢gyeb koriilményre.

1.2, A kikiildetésben lévék napidija

A kikiildetésben 1évé munkavallaléknak tobbletkoltségeik fedezetére a kikiildetés tartamara koltségtérités
{a tovabbiakban: napidij) jar. (4. sz. mellékler)

Nem sziémolhato el napidij, ha:
- a kikiildetésben t6ltott 1d6 a 6 orat nem éri el,
- a munkaltatd a munkavallal6 élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

Konferencidra, tovabbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza a reggeli,
cbed €s vacsora koltségeit is, napidij nem adhatd,

Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakdltség a kotelez reggeli arat tartalmazza, a napidij
Osszeget 20 %-kal csokkenteni kell.

Amennyiben a kik{ildétt nem veszi igénybe a szallaskoltségben foglalt reggelit, akkor a napidijat a reggeli
dijaval csdkkenteni kell. A napidijat a reggelivel akkor is csdkkenteni kell, ha a kikiildétt énhibajan kivil
— pl.: korai indulas miatt — nem veszi igémybe. Az igénybe nem vett reggeli tényér8l és okarol a
kikiildotinek a kikiildetési rendelvényen, vagy a szallaskdltséget igazold szédmlan nyilatkoznia kell.

A napidifj atalanyként is elszamolhatd, ha a munkavallaldo havonta, rendszeresen kikiildetésben végez
munkét. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben télt6tt naptari napok figyelembevételével

kell meghatarozni.

1.3. A kikiildetéssel kapceselatos — napidijon feliili — tibbletkliségek megtéritése
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Kikiildetés esetén, a napidijon tilmenden a munkaltatdé koteles a munkavallalo szamara megfizetni a
kikiildetés soran felmeriil6 sziikséges ¢s igazolt tobbletkdltségeket.

A napidijon kiviili kikiildetéssel kapcsolatos jellemz6 koltségek:
— szallaskdltség,
— utazasi koéltség,
— egyéb, a kildildetéssel kapesolatban kézvetleniil felmeriilt k6ltség.

1.3.1. A szallaskoltseg

Amennyiben a kikiildetés tdbb napos, és a kikiildetés soran nem célszerti a lakohelyre és a kikiildetés
helyére tortend ismételt utazds, a szallaskoltség, a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé sziikséges
kéltségnek mindsil.

A szallas igénybevételéhez a kikiildetés elrendel6jének elézetesen hozza kell jarulnia. A szallaskoltség
kifizetese a szallashely-szolgaltato altal kiallitott szamla alapjan torténik. A szallaskdltség kifizetése
érdekében a munkavallald elszamolasi eldleget igényelhet.

1.3.2. Utazasi kiltség

A kikiildetés soran a kikiildetési helyre torténd utazas tébbféle modon térténhet. A jellemzd utazasi
modok:

—  vasut,

— tavolsagi autébusz,

— hivatali személygépkocsi,

— sajat tulajdonu személygépkocesi,

— egy¢b, nem helyi tdmegkozlekedési eszkoz.
Az utazasi modok koéziil a kikiildetes elrendeldje — a kikiildott személlyel valo egyeztetést kdvetben —
valaszt.

1.3.3. Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kdzvetleniil felmeriilé koltség

Egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kdzvetleniil felmertilt kéltségek killondsen a kvetkezok lehetnek:

— részveteli dij,

— parkolasi dij,

— autdpalya-hasznalati dfj.
Az egyéb, kikiildetéssel kapcsolatban kozvetlenil felmerilt koéliségek akkor térithetbek meg, ha
elozetesen a kikiildetés elrendeldje-e kiadasok megtérithetdségérdl is rendelkezett.

1.4. A kikiildetésnek nem mindsiilé munkavégzések

Nem mindsiil kiktildetésnek:
— ha a munkavallal6 a munkajat a munka természetébdl eredben szokiasosan a Centrum és
szervezeti egységei székhelyén kiviil végzi, valamint,
— ha a munkavallalo a munkajat olyan telepilésen végzi, amely a Centrum szervezetének
miikddéséhez tartozik.

1.5. A kikiildetés elrendelése

Kikiildetés elrendelésének akkor van helye, ha a Centrum és szervezeti egységei székhelyén/telephelyén
kivili — a munkavallald kinevezésében/munkaszerzédésében szerepld munkavégzési helytdl eltérd —
munkavégzésre van sziikség.
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1.5.1. A foigazgato és a kancellar kikiildetésének elrendelése

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

A [Oigazgatd esetében a féigazgatd felett egyéb munkaltatdi jogokkal rendelkezd személy jogosult a
kikiildetés elrendelesére.
A kancellar esetében a kancellar felett egyéb munkaltatéi jogokkal rendelkezé személy jogosult a
kikilldetés elrendelésére.

1.53.2. 4 féigazgaton és kancellaron kiviili munkavallalok kikiildetésének elrendelése

A szaklepzd intézmeények igazgatdi esetcben a fdigazgatd jogosult a kikilldetés clrendelésére a kancellar
egyetériése mellett.

A szakképzd intézmények munkavallaldi esetében atadott hataskor alapjan a szakképzé intézmények
igazgatdi rendelkeznek az egyéb munkaltatoi jogkorokkel, és ez &ltal jogosultak a kikildetés
clrendelésére, a kancellar egyetértése meblett.

A Centrum kozponti szervezeti egységében dolgozd, a Centrum szervezeti és mikodési szabalyzata
alapjan a f6igazgato feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak esetében az egyéb munkaltatoi
jogkorok gyakorldja a féigazgatd, tovibbi munkavallalok tekintetében az egyéb munkaltatdi jogkor
gyakorldja a kancellar. A fdigazgatd feladatainak segitésére foglalkoztatott alkalmazottak kikiildetésének
clrendeléséhez a kancellar jévahagyasa sziikséges.

A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsdgot a 3. szdmit melléklet tartalmazza.
1.5.3. A kiliildetés elvendelésének jellemzd esetei

Jellemzéen a kévetkezd esetekben rendelhetd el kikiildetés:
— tényleges munkavégzés cell kikiildetés,
—a mindennapi munkavégzéshez sziikséges tovabbképzésekre, értekezletekre, konferencidkra
torténd kikiildetés,
— ahelyi tovabbképzési program alapjan torténé tovabbképzésckre vald kikiildetés,
—  belf6ldi, kiillfoldi tanulmanyit, tapasztalatcsere miatti utazds,

A tényleges munkavégzés céli kikiildetések kiilondsen a kvetkezdk lehetnek:
— aCentrum jogkorébe tartozo ellendrzési feladatokkal kapesolatos kikiildetések,
— a Centrum székhelye és telephelye(i) kozotti utazéds annal a személynél, akinek a munkakéri
feladatabol fakad az utazas, és nem a székhelyen térténé munkavégzés,
— mas Centrum, illetve hivatal elétt kdzvetlen személyes eljardst igényls kikildetések,
— nevel§-oktatd tevékenység ellatdsdhoz szitkséges tandrakon belili, illetve tanérakon kiviili
utazasok.

1.5.4. A kikiildetés elrendelésének feltételei

A kikiildetés elrendelésére jogosult személy koteles a kikiildetés elrendelése elbtt megvizsgalni azt, hogy

— a kiktildetésre valoban sziikség van-¢,

— a kikiildetés elrendelése a Centrum szempontjdbol hogyan lehet a leggazdasagosabb és
célszeriibb, milyen lehetdség van a kiklldetési kiaddsok csokkentésére (kozlekedési eszkoz
meghatarozasa, gépkocsival torténd utazas esetén tdbb személy egyiitt utaztatasa stb.),

— akikiildetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre all-¢ a sziikséges fedezet.

A kikiildetés csak akkor rendelhet6 el, ha a kikiildetés indokolt, és a fedezet rendelkezésre all.

Kikiildetési rendelvényt (7. szamu melléklet) a Centrum kiallithat:
= a dolgozdja, munkavallaldja részére, mint munkaltatd, valamint
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- egy¢b, mas személy részére, mint kifizets, ha az érinteitel valamilyen szerzOdéses
kapcsolatban all (pl. megbizasi szerzddés),

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

A hivatali, lizleti utazas kéltségtéritésének szabalyait nem lehet alkalmazni a munkahelyre, a székhelyre
vagy a telephelyre, a lakohelyrdl torténd bejarasra.

1.6. A kikiildetéssel kapesolatos koltségtéritések tervezése

A kikiildetés &sszegét a kordbbi évek tapasztalatai, valamint a varhat6 kikiildetések figyelembe vételével
kell megtervezni.
A tervezeésnél szamolni kell killonésen:
— atényleges munkavégzés céljabol torténd kikiildetéssel (azok szamaval, a varhaté koltségekkel),
— aszakmai értekezletekkel, az azokon varhaidan résztvevOk szdmaval, a varhaté alkalmakkal,
— & helyi tovabbképzési program alapjan, az adott koltségvetési évet terheld beiskoldzasi tervben
szerepld tanulmanyi szerzGdésekkel és a pénziigyi tervben szerepld kikiildetésekkel,
— akikiildetéssel kapcsolatban felmeriild koltségek valamennyi tipusaval.

1.7. A kikiildetés kbltségtéritése

A munkaltatd a munkavallalo kikildetéssel kapcsolatos azon koltségeinek megfizetésére koteles,
melyekhez — a napidijon kivill — elézetesen hozzajarult.

A koltségtérités adozasi szempontjabol fontos kritérium, hogy az érintett munkavallald a kéltségtéritést a
Jjogszabalyban meghatarozott hivatali, tizleti utazds cimén kapja.
A hivatal, (izleti utazassal kapcsolatos koltségtéritésck - a juttatas koriilményeire és a juttatas Ssszegére
valo tekintettel — lehetnek:

—  kételezdek, illetve nem kotelezbek, és

— az adokotelezettségek alol mentesek, illetve terhelheti 6ket adokotelezettség.

A hatalyos személyi jévedelemado t6rvénynek megfeleld mértékii, az elismert kiltség dsszegéig 16rténd
koltségiéritések mentesek az adé alol. Ha a koltségiérités mértéke meghaladja az elismerhetd kdltségek
nagysagat, az elismerhet$ kdliség feletti rész adokoteles.

A hivatali utazas, kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamoldsanal, a hivatali utazas, kikiildetés
elrendelésekor, valamint a kapcsolddo kéltségek kifizetése elstt ellendrizni kell, hogy az utazds valdban
hivatali utazasnak mindsithetd-e. Az utazds valds tartalmat az utazdsra vonatkozo dokumentumok,
koriilmények valos tartalma alapjan keil megitélni.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell a kikiildetéssel kapesolatos:

—  szervezést,

— reklamot, hirdetést,

— Utvonalat, és uticélt,

— tartdzkodasi id6 tartamat,

—  tényleges szakmai és szabadidds program ardnyat stb.
1.7.1. A kikiildetéssel kapesolatban kitelezden megitéritendo koltsegek
1.7.1.1. Az eseti jellegii hivatali kikiildetés koliségtéritése

A kéiltségtérites feltételei

A/ Napidij
A napidijra a kikiildetésben lévé személy naponta, a napi tAvollét figyelembe vételével jogosult.
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B/ Szallaskoltség térites
Szallaskoltségre a kikiildetéshben 1évé személy akkor jogosult, ha a kikildetés elrendeldje a szallas
igénybeveételéhez elozetesen hozzdjaruit.

C/ Utazasi koltségtérités
A Centrum csak a hivatali, (izleti utazas koltségeit téritheti meg, azaz csak azokat az utazasokat, melyekre
a Centrum tevékenységével dsszefliggs feladat ellatisa érdekében keril sor, igy:
— a Centrum kirendelése alapjan van kikiildetésben, ezért utazik,
— a Centrummal jogviszonyban allo személy a tisztségével Osszetiiggd feladat ellatasa érdekében
utazik.

CA) Tomegkdzlekedési eszkdz igénybevétele

Tomegkdzlekedési eszkdz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az érintett személy
rendelkezzen az utazashoz felhasznalt menetjeggyel. A felhasznalt menetjegyet csatolni sziikséges a
kikiildetési rendelvényhez.

CB) Gépjarmi igénybevétele
A gépjarmiivel kapcsolatos koliségek elszdmolasa torténhet:
— sajat gépjarmil (beleértve a kbzeli hozzatartozo tulajdonat képezd gépjarmiivet is), valamint,
— nem sajat gépjarm{i vonatkozasaban is.
A gépjarmiivel kapcsolatos kiktildetés esetén figyelembe kell venni, hogy a dolgozo a kikiildetést:
— amunkahelyérél, vagy
— alakéhelyérdl indulva, és/vagy érkezve
koteles-e teljesiteni.
A kifizeto a kikiildetési rendelvény kitdltésekor élhet e targyban is a dontési jogaval.
Amennyiben az érintett személy a lakohelyétdl indulva, és/vagy érkezve koteles teljesiteni a kikiildetését,
alkor az utazasi kilométereket az adott helyek szerinti pontos cimek tigyelembevételével kell megadni.

D/ Egyéb koliségek megtéritése
Amennyiben a kikiildetéssel kapesolatban egyéb kiaddsok is felmerlilnek a kikilldetés elrendeldje
meghatarozhatja a megtérithetd koltségeket.

A kdltségiérités adozasi helyzete

Amennyiben a koltségtéritést a centrum a jogszabdlyban meghatarozott feltételekkel és mértékben
nyljtja, ugy a térités személyi jovedelemadomentes, mivel a jévedelem szamitasanal nem kell figyelembe
venni,

A napidij és a szallaskoltség

A napidij, valamint a szallaskdltség téritése, nem mindsill adokételes természetbeni juttatisnak. A
Centrumndl az adott evben a napidijként elszamolhatdo maximalis rapi dsszeget a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Utazasi koltsée
A bérlettérités utan nincs adoteher,

Tovabbi igazolas nélkiil elszamolhaté a szamviteli tdrvény szerint a kifizet6 altal a maginszemélynek a
sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koitségtérités dsszegébdi:
- a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag,
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- az lizemanyag-fogyasztasi norma és

- a legfeljebb az allami adoéhatosag altal kozzétett lizemanyagar, valamint

- a 15 F/km altalanos személygépkocsi normakéltség alapulvételével kifizetett tsszeg.

A 15 Ft/km altalanos személygepkocsi normakoltség a sajat tulajdonu (beleértve a PTK VIII. kdnyv 8:1.§
1. pontja szerinti kdzeli hozzatartozo tulajdonat is) személygépkocsindl érvényesithetd, az ¢ kérbe nem
tartozo, mas tulajdonat képezd gépjarmi esetében a térités nem adhato, illetve adokételes.

A sajat tulajdonjogot a kotelezd gépjarmil feleldsségbiziositas befizetését igazold szelvénnyel és a
torzskonyvvel kell igazolni.

A kdliségterités kifizetdse

A napidij megtéritése

A napidij megtéritése a kikiildetési rendelvényen torténik, A napidij szamlaval, cgyszeriisitett szamlaval
igazolt dsszegként vagy koltségatalanyként szamolhato el. A szamlara ra kell vezetni a szdmla dsszegébol
a napidijként elismert, kifizethetd Gsszeget.

A szallasdij megtéritése

A szallasdij megtéritése a kikilldetési rendelvényen tdrténik a kikiildetést kovetben.

Amennyiben a kikiildetéssel érintett személy igényli és a kikiitdést elrendeld jovahagyja, a szallasdijra
eldleg is kiadhato.

Amennyiben a szallasdij kifizetése nem készpénzben torténik, a szallasdijrol sz5616 — a Centrum nevére
kidllitott — szAmlat a kikiildetest kdvetden fe kell adni. A szamla kifizetésérdl a Centrum gondoskodik.

A kbliségtéritések kifizetése

a) Tomegkozlekedési eszkdzok esetén

A kifizetés a berlettel, illetve menetjegy — a felhasznalo nevére szold — szamlaval t6riénd igazoldsa
¢llencben térténhet a kikiildetési rendelvény alapjan.

A koltségtérités kifizetheto készpénzben (a kiadasi pénztarbizonylat mellékletét képezi a kikiildetési
rendelvény), valamint dtutalassal (az utalvany mellékletét képezi a kikiildetési rendelvény).

b) Gépjarmii hasznalat esetén

A gépjarmil hasznalat esetén az elszamolas alapja a kikiildetési rendelvény.

A gépjarmil hasznalatot kdvetben a kifizetd ellendrzi a kikiildetési rendelvényen szerepl6 adatokat, igy
kiiléndsen;

- annak Osszegszerliségét (az utazdsi koltségtérités Osszege a teljesitett kilométer-tivolsdg
/Tutasteljesitmény/ figyelembevételével koltségtéritésként kapott Gsszeg),

- a feltiintetett km tdvolsagot (Utvonaltervezd program segitségével),

- a kikiildetési rendelvény kételezd tartalmi elemeinek meglétét,

- a 15 Fvkm daltalinos személygépkocsi normakoltség Kkifizethetdségét, a gépkocsi
tulajdonjoganak megvizsgalasaval,

- a szamitasok helyességét.

A koltségtérités kifizethetd készpénzben (a kiaddsi pénztarbizonylat mellékletét képezi a kikiildetési
rendelvény), valamint atutaldssal (az utalvany mellékletét képezi a kikiildetési rendelvény).

1.7.2. A kikiildetéssel kapcsolatban nem kitelezéen megtéritendo kiltségek
A kikiildetéssel kapcsolatban a Centrum ddnthet Ggy, hogy a személyi jévedelemadoé térvényben elismert
koltségeket, azaz a kotelezoen megtéritendd koltségeket meghaladdan is biztosit koltségtéritést.

Ezen tobblettéritések Gsszegének addvonzata van. A terheket @ mindenkor hatdlyos adé és jarulék
torvényeknek megfelelden kell megfizetni (2. szdmea melléklef).
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1.8. A kéltségtérités dokumentalisa

A kikiildetesi rendelvény a hivatali, (izleti utazds kéltségeinek megtéritéséhez kapesolodod, azt alatdmasztd
bizonylat.

1.8.1. A kikiildetési utasitas (7. szamu melieklet)

A kikiildetés megvalosuldsa erdekében eldszor kikiildetési utasitast kell adni a dolgozo részére.
A kikiildetési utasitisnak tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezdket:

- a kikiildé adatait,

- a kikiildetéssel érintett személy adatait, munkajogi vagy szerzodéses kapcsolatot a kifizetGvel,
- a kikiildetés adatait (feladat vagy cél, utazas idépontja, kikildetés helye, a kikiildetés sordn
igénybe vehetd eszkiz stb.),

- a kikiildetési eldlegre vonatkozd informaciokat (eldleg felveheté-e, vagy sem, amennyiben
igen, akkor annak engedélyezett 6sszege),

- a dolgozo aldirasat, mellyel igazolja a kikiildetés tudomasul vételét, és a kikildetés
koltségeivel vald utdlagos elszamolasi kotelezettségét,

- a kikiildé alairasat, mellyel a kirendelés tényét igazolja.

1.8.2. A kikiildeteési rendelveny

A kikiildetési utasitas alapjan teljesitett kikildetésrol az elszamolas a kikiildetési rendelvényen torténik.

A kikiildetési rendelvény kitbltése érdekében a  kikiildott személynek 35 munkanapon belil
{akadalyoztatisa esetében legkésébb 30 napon belil) az elszdmolasi dokumentumokkal (pl. szamla)
jelentkeznie kell.

A kikildetési rendelvénynek tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
- a maganszemély nevét, adbdazonositd jelét,
- a gépjarmil gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamit,
- a hivatali, fizleti utazas(ok) céljat, iddtartamat, itvonalat,
- a futasteljesitményt,

- az utazas koltségtéritését,
- a koltségtérités(ek) kiszamitasahoz sziikséges adatokat (fizemanyag-fogyasztisi norma,
izemanyagar stb.).
A kikiildeteési rendelvényt két példanyban kell kitélteni.
A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a maganszemély a bizonylat megdrzésre
vonatkozo rendelkezések betartasaval megdrz.
1.9. A munkaltaté és a munkavallalé kitelezettségei

1.9.1. A munkdltato kotelessége

A kancellar kételes gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzat évenkénti aktualizdlasa megtorténjen
kiilonds tekintettel jogszabalyi valtozasokra.

A kancellar feladata, hogy:

12



[074 Budapest, Dohany utca 65.
Adodszam: 15831859-2-42
BUDAPESTI GAZDASAGI Telefon: 06-1-413-2770
e L Felntttképzési nyilvantartasi szam; E-001356/2015
— gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koliségtéritések pénziigyi fedezetének a Centrum
koltségvetéseben vald szerepeltetéséért,
—  akikiildetést rendezvények szabalyszeril elszimolasaéit.

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

A fdigazgato és a kancelldr kozos feladata:

— rendszeresen ellendrizni a kikiildetések jogszerliségét, célszeriiségét,

— évenként beszamoltatni a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellatd  személyeket a
kikiildetéssel ~ kapcsolatos  koltségek  kifizetésének tapasztalatairol, a jogszabalyok
ervényesitésérdl.

A beszamoltatas torténhet szoban is.

1.9.2. A pénziigyi-gazdalkoddsi feladatokat elldté személy feladata

A penzugyl-gazdalkodaﬂ feladatokat ellaté személy feladata, hogy:
minden alkalommal ellendrizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,
— attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,
— gondoskodjon a kifizetést igazolé dokumentumok csatoldsarol,
— avonatkozd bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utalo hivatkozast,
— teljesitse a pénziigyi kifizetést,
— elvégezze a kifizetésekkel kapesolatos adatszolgaltatasi kételezettségeket,
— kozremiikddjon a vonatkozd analitikus nyilvantariasok vezetésében.

1.9.3 A kitiildetés elrendeldjének feladata:

A kikiildetés elrendelijének feladata, hogy:
— akikiildeteést elrendelje, a kikiildetési utasitast kiallitsa,
— a kikiildetés részleteit (térithetd koltségtipusok, kdzlekedési forma, napidij, stb.) meghatirozza
és kdzdlje a kikilldottel,
— akikilldetési rendelvényt ellenérizze (mind tartalmilag, mind szamszakilag),
— akikiildetés teljesitését igazolja,
— akitoltott, igazolt kikiildetési rendelvényt a Centrum kdzponti szervezeti egységébe bekiildje.

1.9.4. A kikiildetéssel erintett személy feladata:

A kikiildetéssel érintett személy feladata, hogy
—  ajogszabdlyok, illetve jelen szabalyzatban szamara eldirt kitelezettségnek eleget tegyen, pl:
® a bérletet leadja,
® a vonatkozé szamlat benyijisa,
e a kikiildetési rendelvényt kitSltse, és a kapesolodd igazolasokat csatolja,
® asziikséges nyilatkozatokat megtegye stb.,
—  kozremiikodjon a téritéssel kapesolatos egyeztetési, ellenérzési feladatokban.

1. KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

Kualfoldi kikiildetés: a belf5ldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében a Magyar Kdztarsasag teriiletén kiviili (a
tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az eldzdekkel kapesolatos kiilfldre torténé utazas (pl.
konferencidra torténé meghivas, testvérvarosi, testvériskola kapcsolatok esetében a meghivd véros
vezetése altal térténd meghivolevél, timogatasi szerzddés sth.),

1. A kiilféldi kikiildetés rendje
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1.1, A kiilfldi kikildetés alanya a Centrumnal munkavallaloi jogviszonyban allo maganszemeély lehet.
1.2, A kiifoldi  kikiildetést a 8. szdmu melléklet szerinti Kilfoldi  kikiildetési  utasitds &s
koltségelszamolason B.7300-261-es nyomtatvanyon kell elrendelni. A kiilfoldi kikildetést a
munkaltatoi jogkort gyakorlo rendelheti el.
1.3.  Kilfeldi kikuldetést az azt alatamaszto bizonylat alapjan lehet elrendelni.

2. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

2.1. Kikiildetési elleg

2.1.L

222,

223

224

2235,

2.2.6.

A killfoldi kikiildetéshez kikiildetési cloleg igényelhett a kikiildetés megkezdését megelézden,
legkésébb 3 munkanappal.

A kikilldetési eléleg folyositdsara az alkalmazott sajat fizetési szémldjara Atutalissal vagy
készpénzben torténd felvétel Gtjan keriithet sor.

Ehhez a , Kilfoldi kikildetési utasitis és kdltségelszamolas” cimil nyomtatvanyon az 1. és 2. pont
megjelolt részeinek kitdltésével, a varhatd ati és szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a
varhato valtasi arfolyam figyelembevételével forintban kifejezve kell a bruttd pénzdsszeget
megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevé napidij eldleget is.

A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazo is megvasarolhatja, illetve a kiilfoldén felmeriild
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szoldé bizonylatot, valamint a
bankkartya kiilféldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitas és
kiltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is ennek megfelelden kell eljami, ha a kikiildott maga
elolegezi meg a koltségeit, utieldleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildSttnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikiildetési eléleghez
képest, annak megtéritése atutaldssal vagy készpénzben tortén6 kifizetéssel torténhet meg.

A kikildetési eldleg esetleges tobbletét a Centrum pénztaraba, az elszamoldssal egyidejiileg vissza
kell fizetni.

Kikiildetesi eléleg folyositasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett
eldleggel a kiklildstt hianytalanul elszamolt,

A kikiildetési elbleg elszamoltatisa sordn figyelemmel kell lenni a Centrum Pénzkezelési
Szabalyzataban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilé kiltségtéritések

2.2.1. Kiilfoldi kikiildetési napidij

2.2.1.1. A kiiHoldi napidij osszege a kiutazo koltségeinek fedezetére szolgal, a kiilfoldi kikiildetést

teljesitd napidija megkezdett naptari naponként 15 eurd. A kilfoldi kikiildetési napidij a
kikiildétt személynél adokételes jovedelemnek minbsiil, amely a 15 eurébdl szamfejtés
alapjan levonasra kertil,

2.2.1.2. A kikiildetés tényleges iddtartama az indulds ¢s az érkezés tényleges idépontja kdzdtt eltelt

1do. A tényleges id6pont megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1€gi és vizi (ot
esetén az indulas szerinti idpontot egy ordval megelézden, illetleg az érkezést kdvetd egy
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orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t5ltott teljes (24 oras) napokhoz
hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak szamanak 24-gyel valo osztasaval
kiszamitott napokat.
Ha a maradék orak szama eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha
a maradek Oorak szama 8 oranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagynt.

‘ Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

2.2.1.3. Nem szamolhato el napidij, ha a kiutazo teljes ellatasban részesiil.
2.2.2. Kijlfoldi utazasi kdltségtérités

A kiilfoldi utazast koltségtérités szabalyal megegyeznek a 1. fejezet 2.2.2 és 2.2.3. pontjaban foglaltakon
tal azzal, hogy repiilon torténd utazds esetében a turista osztaly( menetjegy térithetd meg.

Vonaton, hajon, kompon tdrtend utazas esetében I1. osztaly(, vagy turista osztdlyn menetjegy térithetd
meg, mely magaban foglalja a halokocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb kiltsegtérités

223.1. A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikildetéssel kapcsolatosan felmertilo
koltségek szamolhatdk el, igy kiilondsen

— helyi kozlekedési koltség,

— konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,

—  vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— szallas kélsége,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon,

internet hasznalat, fénymasolas dija),
— indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, izemanyagkoltsége,
—  indokolt taxikdliség.

2232, A felmertilt kéltségek igazoldsara kiilfoldon is a Centrum nevére és cimére killitott
szamla fogadhato el, ha ez biztositott. A kiilfoldén felmeriilt ¢s valutaban kifizetett kéltségeket a
felhasznalt valuta bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi
arfolyamot a kikiildott nem igazolja, akkor a kiadds felmeriilését megel6z6 honap 15. napjin
ervényes MINB devizadrfolyamon kell forintra dtszamitani.

A kikiilddttet az orszaghatarig, illetve attol — amennyiben annak feltételei fennallnak — belfoldi
napidij és atikoltség is megilleti. Ha a kikiild6tt ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon
orszagra megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott.

2.23.3. A kikiildetés soran az iizleti megbeszéléseken, talalkozokon felmeriilt étkezés kiadasait
reprezenticios koliségként kell elszamolni.
Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, melyek a megbizhato, valosagnak megfelelé adatrbgzitéshez,
konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban térténd rogzitést megel6zden
magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.4. Uti jelentés
A palyazati keretek kozott torténd kiilfdldi utazas esetén, amennyiben a beszamold részét képezi, a
hazatéro kikiildéttnek a palyazati dokumentacioban meghatarozott idészakon beliil Uti jelentést kell

készitenie és azt a beszamolohoz kell csatolnia.

Az uti jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott feladata.
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2.2.5 A kiilfoldi kikiildetéssel kapesolatos nyilvantariasi feladatok

A kiilfoldi kikiildetésekrdl nyilvantartast kell vezetni, amelvnek tartalmaznia kell:(6. sz mellékler)
— akikiildetes celjat,
— id6tartamat,
— elrendeldjét,
— a kikiildetést teljesitot,
—  és a kikiildetés helyét.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyozassal egyidejtleg hatalyat veszti a korabbi kikiildetési szabalyzat.
A szabélyzat 2020. augusztus 01-én 1ép hatalyba.

Az érintettek a Centrum Kikiildetési szabalyzatanak tartalmat a BGSZC megosztott elektronikus
mappaban ismerhetik meg. A szabalyzat megjelenésérdl e-mailben a hivatalos levelezési cimiikre
figyelemfelhivo tajékoztatist kapnak, melynek postafickjukba térténd beérkezéséifl szamitott hiarom
munkanap elteltével a szabalyzatok tartalmat a sajat feladatuk vonatkozdsaban magukra nézve
kételezdnek kell tekinteni.

Budapest, 2020. jilius 28.

: Augite
%3‘;5\ i
P b,

2 g

Dr. Varga Zolta
kancellir
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Mellékletek:

. szamu melleklet: A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

. szamu melleklet: A kikiildetési koltségek és a SZJA térvény kapesolata

. szamu melléklet: A kikiildetés elrendelésére vald jogosultsag

. szamu melleklet: A napidijként kifizethetd osszeg

. szami melléklet: A kikiildetés dokumentalasara alkalmazandd nyomtatvanyok

. szamu melléklet: Nyilvantartas a kiilféldi kiktildetésrél

. szamu melléklet: Belfoldi kikiildetés és koltségelszamolds

. szamu melleklet: Kiilfoldi kikilldetési utasitas &s kdltségelszamolas

. szamn melléklet: Nyilatkozat sajat tulajdonti személygépkocsi hivatali céli igénybevételhez
10. szamn melléklet: Megismerési nyilatkozat
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1. szama melléklet

A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

Kikiildetés (kirendelés):

Kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett munkahelytdl eltéré
helyen tdrtén6 munkaveégzés. /SZJA tv. 3. § L. pont/ /], a munkaltaté dltal elrendelt, a munkdltatd
fevékenységevel  dsszefiiged  feladut  elldtasu  érdekeben  sziikséges  utazas, i{gy  kiildndsen  a
nnkaszerzaodestol  eltéré  foglalkoztatas  keveteben a  munkaszerzédéstol elterd  helven  1orténd
munkavégzes. ide nem értve a lakdhelyrdl, tartozkoddsi helvrdl o munkahelyre (Grténd oda- és
visszautazast. Kikiildetésnek minosiil a rendvédelmi feladatokat elldto scervek hivatasos allomanyanak
szolgalati jogviszonyarsl szold térvény szerinti rendvedelmi feladatokat ellato szervek hivatasos
allomanyvanak szolgalati érdekbo! torténd athelyezése, vezénvlése, dtrendelése, valamint a Magyar
Honvédség hivatasos és szerzddeses allomanvit katondjinak szolgdlati érdekbdl térténd dthelyezése,
vezenylése, tovabbda a Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi dllomdnvdnak jogdlidsdrol sz6lo torvény
szerinti, szolgdlati érdekbdl t6rtend dthelvezés, divendelés, vezénviés is. E rendelkezés alkalmazisaban
munkahelvnek mindsiil a munkaltatonak az a telephelve, ahol a munkavallalo a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hianvaban vagy (6bb ilven telephely esetén a munkaltato s-ékhelve mindsiil
munkahelynek.

Kiilféldi kikiildetés:

Kiilfoldi kikiildetes: a belftldi illetéségli maginszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd tevékenységevel Osszefiigeé feladat ellatasa érdekében Magyarorszag teriiletén kivili (a
tovabbiakban: kiilféld) tartozkodasa, tovabba az elézbekkel kapcsolatos kiilfldre térténd utazas, ideértve
kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal Osszefliggd utazast. /SZJA Tv. 3. § 12, pont/ [2— Kiilfoldi
kikiildetés: a belfdldi illetdségii magdnszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizeid
tevekenységével dsszefiiggd feladar ellatdsa érdekében Magyvarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:

filszolgalatot és az azzal dsszefiiggd utazdst.

Kiilszolgalat:
Kilszolgalat: a munkaltato altal elrendelt, killfoldon torténd munkavégzés. /SZIA Tv. 3. § 13. pont
/13, Kiilszolgdlat: a munkaltate altal elrendelr, kilfGldon tdriénd munkavégzés./

Koltségtérités:

Koltségtérités az a bevetel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet a
SZJA torvény éltal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzd tevékenység
folytatisa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, kalfoldi kikilldetést, a
kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. /SZJA Tv. 3. § 16. pont/ /6.— Kdliségtérités: az a
hevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figvelembe venni), amelyet e tdrvény daltal
koltségnek elismert kiadds megtéritésere kizarolag az adott bevételszerzé tevékenvség folytatdsa
érdekében vagy hivatali, lizleii utazdssal (ideértve a kikifldetést, a killfoldi kikiildetést, a kilszolgalato)
osszefiiggésben kap a maganszemelv. Nem tartozik ezen kinddsok ldrébe a maganszemély személves vagy
csaladi sziikségletér részben vagy egészben kdzvetleniil kielégitd dolog, szolgdltatas megszerzését szolgal
kiadas, kivéve, ha e érvény olyan kolisegtéritést allapit meg, vagy olvan, jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritest ismer el, amellvel szemben a kiaddst nem kell igazolni./
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Személygépkocsi:

Szemelygépkoesi négy illetve harom gumiabroncskerékkel felszerelt olyan gépjarmil, amely a vezetdvel
egylitt legfeljebb nyolc felndtt szemely szallitaséra alkalmas azzal, hogy ide tartozik a benzinlizemil, a
dizellizemi, az elektromos fizemil, a gaziizemi személygépkocsi, a versenyauto, az 6njard lakoauto.
Szemelygépkocsinak mindsiil tovabba az a vegyes hasznalati, 2500 kg-ot meg nem haladato megengedett
egylites tomegl olyan gépjarmii (nagy rakodoteri személygépkocsi), amelynek raktere gyvérilag
kialakitva ketténél tobb utas szallitisara alkalmas, de kézzel egyszerlien oldhatd iilésrogzitése révén a
telhasznalas szerinti terhek szallitdsdra barmikor atalakithato a valaszfal moégott a rakodotér, ideértve azt
az esetet 1s, ha az (ilés eltavolitasira visszafordithatatlan miszaki atalakitassal keriilt sor. /SZJA Tv. 3. §
45. pont/

Kikiildetési rendelvény

A kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a maganyszemély nevét,
adbazonosito jelét, a gépjarmti gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali,
lizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat, a futdsteljesitrnényt, az utazis koltségtéritését, valamint
ezen kdltségtérités kiszamitdsahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, iizemanyagar stb.),
azzal, hogy kikiildetési rendelvenynek mindsil az emlitett adatokat tartalmazd,a digitilis archivalas
szabalyair$l sz6l6 jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt
elektronikus uton el6allitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti példanyat
a kifizeté, masolatdit a maganszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozd rendelkezések betartdsaval
megorzi. /SZJA Tv. 3. § 83, pont/

(A helyt szabalyok alapjan az alkalmazott bizonylat 3 példanyos.)

NAYV lizemanyagar:
A NAV aital havonta — a Magyar Kozlonyben - kdzzétett fogyasztdsi norma  szerinti
lizemanyagkoltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhaté izemanyagér.

Uzemanyag-fogyasztasi norma:
A vonatkozo jogszabaly - 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet — szerinti {izemanyag — és kendanyag
felhasznalas mértéke.

Sajat tulajdoni jarmii:

Sajat tulajdont jarmiinek mindsil a jarmiivek koltségelszamolasa szempontjabol a kdzeli hozzatartozo
(PTK VI konyv. 8:1. § 1. pontja) tulajdonat képezd gépjarmi is.
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2. szamu melléklet

A kikiildetési kiltségek és a Szja tiorvény kapcesolata

A SZJA térvény alapjan koltségtéritésnek mindsiil az a bevétel, amelyet a SZIA torvény altal kéltségnek
elismert kiadas megtéritésére a hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgalatot) sszefiiggésben kap a maganszemély. /Szja tv. 3. § 16. pont/

A maganszemélynek a személyi jovedelemadd szempontjabdl a jovedelem szémitdsanal nem kell
figyelembe vennie:

hivatali, itzleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara,

kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallds dijara szolgald 6sszeget, amellyel szemben a
maganszemély a juttatd részére kozvetleniil koteles bizonylattal elszamolni, vagy — ha a
kiadast a maganszemély elélegezi meg — ezt a juttatd utolag, bizonylattal térténd elszamolas
alapjan a maganszemélynek megtériti azzal, hogy ez a rendelkezés egyébként nem
alkalmazhaté olyan kiaddsok esetén, amelyeket a SZJA térvény nem ismer el a
maganszemelynél koltségnek. /SZIA tv. 7. § (1) bekezdés g)/ ¢)— a magdnszemélvnek adott
olyan dssceget (utalvanv értékét) - ideérive hivatali, idzleti utazds esetén az utazdsra, a
szdflas dijara, ilfoldi kikiildetés esetén az wiazdsra, a szallas dijara szolgalo dsszeget is -,
amellyel szemben a maganszemély a juttalé részére kozvetleniil kételes bizonviatial
elszamolni, vagy - ha o kiadast a magdnszemély elblegezi meg - ezt a juttaté wtdlag,
bizonylatial torténd elszamolds alapjan o magdnszemélynek megtériti azzal, hogy ez u
rendelkezés egyébként nem alkalmazhato olvan kiadasok eseién, amelveket e 6rvény nem
ismer el a maganszemeélynél koltségnek;/

A jovedelem szamitasdnal nem kell figyelembe venni:

a hivatali, tizleti utazashoz kapcsolddo utazasi jegy ellenériékét, ideértve a szokasosan a jegy
araban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba

a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsolédo szallas ellenértékét, ideértve a szokasosan a
széllashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés q)/
g)—a hivatali, iizleti utazashoz kapcsolodo utazdsi jegy ellenértékér. ideértve a szokdsosan a
Jegy draban felszdmitott étkezés ellenériekét is. tovabba a hivatali, lizleli ulazdshoz
kapcsolodo szdlldas ellenérickét, ideértve a szokdsosan a szalldshely ardban felszdmitot
reggeli éthezés ellenértélét is;/

A jovedelemszamitasnal nem kell figyelembe venni:

a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, {izleti utazas koéltségtéritése cimén a teljesitett
kilométer-tavolsag (futasteljesitmény) figyelembevételével az utazasra kapott Gsszeget,
feltéve, hogy a téritett Gsszeg nem haladja meg a jogszabalyban meghatarozott, igazolas
nélkiil elszamolhaté mértéket. /SZIA tv. 7. § (1) bekezdés 1)/ r)— a kikiildetési rendelvény
alapjan  hivatali, iizleti utazds kéliségieritése cimén a teljesitett kilométer-tavolsdg
{futasteljesitmeény) figvelembevételével az wiazdsra kapott dsszeget, feltéve, hogy a tériieit

osszeg nem haladja meg a jogssabdlvban meghatarozotr, igazolds neélluil elszamolhato
meérteket.

Koltsegkent elszamolhato kiaddsok kirébe tartozik:

A hivatali, fizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kiilfé1di kikiildetés esetén az utazasra, a szallas
dijara forditott kiadds, tovabba az Szja 3. szami melléklet: T1. Tgazolas nélkiil elszamolhatd koltségek
fejezetének 7. pontja szerint elszdmolhatd koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhatd
abban az esetben, ha az utazasra vonatkozo dokumentumok és kérillmények (szervezés, reklam, hirdetés,
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Gtvonal, Uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadiddprogram ardnya stb.) valds tartalma
alapjan, akar kozvetve is megallapithaté, hogy az utazas csak litszolagosan hivatali, tizleti. /Szja tv. 3.
melléklet - jellemzden elSfordulo koltségek, 17. pont/.

A Szja torvényben elismert koltségek eseiében, ha torvény vagy kormanyrendelet (a tovabbiakban:
jogszabaly) kéltségtéritesrol rendelkezik, akkor a ténylegesen felmerilt és igazolt kiadas érvényesitése
helyett a jogszabalyban meghatarozott mértékig igazelds nélkiil szimolhato el az adott cimen koltség
azzal, hogy akkor ezt a koltséget teljes egészében elszamoltnak kell tekinteni. Ityen koltségnek mindsiil

kiildndsen

a kifizeté dltal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett
koltségtérités dsszegébol a kikiildetési rendelvényben feltintetett km-tavolsag szerint az
Uzemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az allami adohatésdg altal kozzétett
tizemanyagar, valamint 15 Ft/km altaldnos személygépkocsi normakéltség alapulvételével
kifizetett 8sszeg;

a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert kdltségekrdl szol6 kormanyrendelet szerint
naponta elszamolhaté dsszeg a nemzetkézi kdzati Arufuvarozisban és személyszallitisban
gépkocsivezetoként  és  arukisér6ként  foglalkoztatott (a  kozoti  kdzlekedési
szolgaltatasokrdl és koziii jarmiivek {izemben tartasardl szolo kiildn jogszabaly, illetéleg
mas, errdl sz016 jogszabalyok rendelkezései szerint engedélyhez kotétt nemzetkdzi kozati
kozlekedési szolgaltatast végzd, illetéleg abban arukiséréként kdzremiikods), kiilfoldi
kikiildetés (kiilszolgdlat) cimén bevételt szerzé maganszemélynél - kizarolag az e
tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az emlitett kormanyrendeletben foglaltak
alapjan kizardlag a gépjarmu kiilfsldon torténd tlizemeltetéséhez kozvetleniil kapesoladod
¢s szamlaval, mas bizonylattal igazolt kéltségek elszdmolasara jogosult, és ezt az
elszamolasi médszert alkalmazza;/Szja tv. 3. melléklet 11.- igazolas nélkiil elszamolhato
koltségek 6, 7. pont/.
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3. szamn melléklet

A kikiildetés eirendelésére vala jogosultsag

A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsagok a kovetkezbek:

foglalkoztatott alkalmazottak.

Kikiildetés A kikiildhetd
elrendelésére személyek/csoportok A kikiildetés elrendelésével | A kikiildetés
jogosult neve és (nevek és kapcsolatos korlatozas éves kerete
beosztasa beosztisok)
I. Az eredeti jogkorben kikiildetés elrendelésére jogosultak
NSZ..F d kancellar Nincs
elndk
NSZFH ; .
elndk foigazgatod Nincs
s A Centrum szakképz6 intézményeinek
Domjan . s . .
igazgatdl valamint az SZMSZ szerint a 3 o B 2
Zsuzsanna, - . o n 1 A kancellar egyetértésével.
; foigazgatd feladatainak segitésére
fGigaegatd

Dr. Varga Zoltan
Balazs, kancellar

oktatok, pedagdgusok, az SZMSZ
szerint a féigazgatd feladatainak

A Centrum 6sszes munkavallaldja, az

Nincs

segitésére foglalkoztatott alkalmazottak

kivételevel.
II. Felhatalmazas alapjan kikiildetés elrendelésére jogosultak
szakképz0 szakképzo intézmény
intézmény igazgatohelyettese, oktatdl és A kancellar egyetértésével.
igazgatdja pedagdgusal.
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4. szamu melleklet

A napidijként kifizethetd dsszegek

A belfdldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé kdltségtéritésérol szolé 437/2015. (XI1.28.) Korm.
rendelet:

20 5 (1) A belfoldi hivatalos kikiiidetésben (a rovabbiakban: kikiildetés) léve munkavallulonak
i6bbletkoltségei fedezetére a kikiildetés tartumara kéliségiériiés (a tovabbiakban: napidif) jar.

(2) A napidij szamlaval, egyszeritsitett szamlaval igazolt osszeghént vagy kéltségatalanvként
szamolhato el.

3. § (1) Atalinyként a munkavillalot legalabb napi dtszar forint napidi illeti meg.
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5. szamd melléklet

A kikiildetés dokumentilisara alkalmazandd nyomtatvanyok

A kikiildetés dokumentdlasara alkalmazandd nyomtatvany:

. kikiildetési rendelvény B.18-73/4j 25X2 lapos témb (belfdldi
kikiildetéshez)
° Kiillfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtavany

B.7300-261/4)

A nyomtatvanytdmbét a Centrum kbzponti szervezeti egységénél lehet igényelni és az utolséd bizonylat
felhasznalasat kévetd révid idoén beliil le kell adni.
A nyomtatvanytdmb szigoru szamadast nyomtatvanynak minésil.
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Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum

1074 Budapest, Dohany utca 65.
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auuAPEsn,cazuASAm Telefon: 06-1-413-2770
SZARKEPZES CENTROM Felnottkepzési nyilvantartasi szam: E-001356/20(5
7. sz. meliéklet
KIKULDETESI RENDELVENY SORSZAM:
a hivatali, iizleti utazds koltségtéritéséhez

200 hé
A munkaltatd A munkavallalo
TEVE e e e s e st T we s e T TIEVE s T T e v R A v v

LaKCImE o e ————
T s e e e e T T T sziiletésifdefe ...

ATIYIA FEVE tuivtireitariesteeteabiisaenmt et enstttsatansnnns
AdOSZAMA ... adoazonositd jele L . Y
A gépjarmii rendszéma: ................... LHpusa: e ... TOgVASZEAS] NOrMdjA: L.l /100 km.

A kikiildetés, kiilszolzalat NAV ;B . n -
Sor- Fulas-teljesi | fizemanyag UEaZ&}SI . Ele]n?czcm
s | e | e utvonala és | elrendelGjének s B" o koltségtérités | koltségtérités
i 88 | célja aldirésa Y do | (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
{sszesen

lgazolta: Utalvanyozta:
Kelt: Kelt;

Pénztarbizonylat sorszama:

B. 5z. ny. 18-73/V, 1. sz,
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A <06 serveret Sarszar:
1. KIKULDETES!I UTASITAS
1. A kikdldetésre vonatkozo rendelkezésak:
e T
G
= _ o Arumese | - N -
- J— méds \ i
j ASSTE i
= . . i
< munkatatoa: 3 !
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hietye SRS e ___+ 1 4
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1
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— L SN, hé -1
he A ’
atairas afairds
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A oizomytat Avehita
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t
- = —— i
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Sacmaly. jovecelemanc-aidlegre visszatastva, vagy hafizene 1
A keikopasalelskios barmibar cimen ‘eivelt Diszegesct valamat Aazas: fegysk aral :t felvatient kel fedintetn Oisezesen
3. Vissrafizetések:
1} T T
— —4 L +
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o e mikar ik “dponba
hannan | e higva 5
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5. Napidij-elszdmalds:
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- e el - S — w—— eles resz
ok = i )
Avaluta Meanidi - 5 Szorzoszam | Revatelhol Adii:gfles Adokdteles | Muk | a kquzolga!m Assosf;;;eea
reme | egynepra | Alsonepidi | Amsnacid] | TGaget T sabats resr o resz sama|  taremda § ol
egy rapra*” T %ea ?D‘i‘o)- (dc valtstaban B0y rapra [[iR2]
F e k Fiban
_ e
z 5} © d & ¢ ! [ h 1 i ¥
{ ¢ ,
3 = e
0.
Tartos kilszokgdiatndl T
R ohGlels resz .
. | Adoksielng e s . Agastdleg
Avaluta MNapidy - | Mantasaen | SeoraSszam Beveleligl o -‘\(J(lr!;t:f--ﬁ Napck [ a w»?zc[galat e
it ey "apea SpSsin | NANOSSIE | (iggaden | fevorhatd réez | By napra S2aTe s flasc 7}
egy napra 0%z E T (et valulabal; Hegy CAND thaih
R RS [ 3 Ft ban
| fb-t
S b c d e [ q | f i i k
b | ; Hs + . E

* S0 napon Wk Huhszoigélaleal a Miftddon tarozikodd eitariott hazastiss és gyermeX GHN ¢ elszamoihatd szemelyenként 3 § lohhlot
** Ha m hadott vaiuta teme net azonos o goloiseay udioldiaa, akkor o 2971982 ifoldleg a 3071892 111 13} Kaim. rendeistoen meghatarczott slaonapidial wagy

alapésszeget at kall szamoln: a kiadett vatutars
T g nokseoigalat munkaviszonyban WGrténik akior az sgja tv 47 § srernt ¢ ar adoeltieget seirmtuni, Ha & seiszolgalal nun minkansecnyban (orenik o5 ar dves

dsszevorandd jovedelem ! millk Ftid) wbb, axkor az addeidiag martdke az adokiteles s 4G94,



BUDAPEST! GAZDASAGI
SZAKKEPZES] CENTRUM

Budapesti Gazdasagi Szakképzési Centrum
1074 Budapest, Dohéany utca 63,
Adoszam: 15831859-2-42
Telefon: 06-1-413-2770
Felndttképzési nyilvantartasi szam: E-001356/2015

7. Bzdlaskoliség-elszamolas:

Szallaskéitse a szamia szefnii vaiutaban i
A Levonandd
bizonylaf] Orszag WL — Flszamcthato | Avahits ar'okama Fonnt
T
R SC—— 2 a Sy S — -+
S L. e + - _—
1
Osszesen
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9, szami mellékler

Nyilatkozat
Sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

........................................... {lakeim), 8 o
munkavallaldja kijelentemn, hogy az alabbi, sajit tulajdonomban, illetve a PTK. VIII. kiényv
8:1.§ 1. pontja szerinti kozeli hozzatartozdm (rokonsagi fok megnevezése...........cooeue.. )
tulajdonaban (*) lévd személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

m HPUSEAD ettt
- forgalmi rendSZAma: ......ccooeviiceeienee e
- forgalmi engedélyének szama: ........ccoocecvvnieevcnennnn
- miiszakl ervenyesseZe: oo
- hengeriirtartalom: .......cccooeeerrvnnee. kobcentiméter

- lizemanyag oktanszama: ...........ccoveee..

- tulajdonosdnak neve: ...

Az lizemanyag koltségtérités Gsszegének megdllapitasanal tudomasul veszem a modositott
60/1992. (TV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal t6rténd elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités — a szervezetiink gépjarm{i {izemeltetési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen:

a mindenkor hatdlyos sgemélyi jovedelemadovol szolé  térvényben meghatirozott
normakoltség figyelembevételével torténik.

Kijelenten, hogy a sajat tulajdonomban (kézeli hozzatartozém tulajdonaban) (%) 1évé
személygépkoesi hivatalos célit hasznalataval kapesolatban semmiféle kartéritési igennyel -
kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozd eseteket - nem
1épek fel a Centrummal vagy szakképzé intézményével szemben.

nyilatkozattevé alairdsa
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