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A Német Nemzetiségi Gimnazium és Kollégium (tovabbiakban: Intézmény) kikildetési rendjét a
kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011, évi CXCIX. torvény, a kozalkalmazottak jogallasardl
1992. évi XXXIII. to6rvény, a személyi j6vedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL térvény, a tartds
kulszolgélatrol és az ideiglenes kulfoldi kikuldetéstdl szolé 172/2012. (VIL.26.) Korm. rendelet, a
kulfoldi kikuldetéshez kapcsoldédd elismert koltségekrdl szélé 285/2011. (XIL 22) Korm.
rendelet, a belf6ldi hivatalos kikildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl szolé 437/2015.
(XIL. 28.) Korm. rendelet’ figyelembe vételével a kovetkez8k szerint hatirozom meg.

L ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata

A szabalyzat hatalya kiterjed az Intézmény minden dolgozdjara.

A Bel-és kulfoldi kikuldetések és devizaellatdsok szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja,
hogy biztositsa az belfoldi és az ideiglenes kulfoldi kikildetéssel kapcsolatos feladatok
szabalyszerll végrehajtasanak rendjét.

A szabélyzat — a kikuldetéssel kapcsolatban — a kovetkezé feladatokhoz tartalmaz kotelezo
eloirasokat:

— a kikuldetés elrendelése,
— a kiktldetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,

— a kiktldetéshez kapcsolodo koltségek elszamolasa.

A bel-és kiilfoldi kikiildetésekhez utieldleg igényelhetd, mely a kikiildetést megelézé napon
vehetd fel a hazipénztarbol /vagy/ atutaldssal kertil folyositasara. Eldleg folyositasa esetén a
kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold intézményvezetd alairasaval ellatott, €s
a mellékletekkel felszerelt kikUldetési utasitas és koltségelszamolast 8 munkanapon bell
kell a gazdasagi referenseknek tovabbitani az elszdmolés végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieléleghez képest,
annak téritésére atutalassal/hazipénztarbol torténd kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési eldleg
folydsitasa esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett eldleggel a
kikuldott hianytalanul elszdmolt.

A kiktldetéssel Osszefiiggésben nem szamolhatok el a személyes sziitkséglet kielégitését szolgald
kiadasok pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.

! Hatalyon kiviil helyezte a 278/2005. (X11.20.)) Korm. rendeletet. Az 0j rendelkezés 2016. januar 1-jétol
hatalyos.
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IL. BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai
a) A belféldi kikiildetés elszdmoldsanak maédja

Belfoldi kiklldetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolddoan — a
szabalyzat alapjan — csak az Intézménnyel jogviszonyban allé dolgozo6 lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikildetésbe kildeni.

Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés.

A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorlasara jogosult vezetd rendeli el, és
meghatarozza az utazas céljat, idétartamat, UGtvonalat, koltségteritését és az ahhoz
szlikséges adatokat.

Belfoldi kikuldetes hivatalos célbol, az 1. sz. melléklet szerinti kikildetési rendelvénnyel
torténik.

A belfoldi kikiildetés elrendelésére az Intézményvezeto jogosult.

A kikdldetési rendelvényt az intézménynek kell kiallitania két példanyban. A rendelvény
eredeti példanyat az intézmény, masolatat pedig a maganszemély koteles megdrizni az
eléviilési id6 lejartaig.

Az intézményvezetd a munkavallald részére — hivatalos kikuldetés esetéen — sajat
gépjarmi hasznalatat engedélyezi.

b) Szdllasdij elszamoldsa

A szallasdij elszamolésa a szolgéltatast tartalmazo szamla alapjan torténhet. Etkezés nem
szdmolhato el.

c¢) Utazdsi koltségtérités
A vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyu teljes aru menetjegy téritheto.
Autébuszon torténd utazaskor a teljes aru menetjegy megtéritésre kertl.

A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas. A
fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté
kilométerek utan gépjarmu fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett izemanyagarral
szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget.

A kikiildetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdonaban 1évé személygépkocsi
hasznalhat6. A felmerilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.
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d) Egyéb kéltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:

— a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),(2.sz. melléklet)
— szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikoltség (amennyiben tomegkézlekedési eszkoz igénybevétele
akadalyba ttko6zik).

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2018. januar 1-én Iép hatalyba.

A szabalyzatban foglalt elSirdsokat az Intézmény vezetje az érintett munkatirsakkal a belsé

levelezési rendszeren keresztil, valamint az intézmény belsé honlapjara torténé felhelyezésével
ismerteti meg.

Budapest, 2018. év januar hé 1. nap

Tapai Ildiko
Igazgatd
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1. szimu melléklet
1. Eredeti példany
Kiklldetési rendelveny
a hivatali, Gzleti utazas koltségtériteséhez
2018.
A munkaltaté A munkavallal6
neve: neve:
lakcime:
szlletési
cime: ideje,
helye:
anyja
neve:
i addazono
adoszama: sitd jele:
A gépjarmii
rendszama: gya}rtmar-]y
a, tipusa:
fogyasztasi normaja : liter / 100 km
Uzemanyag:
A kikUldetés, killszolgalat OFt Uta_zé
Si
= Futés- kéltsé
B elrendel6jé | telje- APEH | gtérite
c‘c,s) kezdete | vége Utvonala és célja nek sitmény | iizemanyag | S
aldirasa | (km) | egységar | (15,
Ft/
km)
L Utvonala: 0 OFt| OFt
celja:
2. ltvonala: 0 OFt| OFt
célja:
3. ltvonala: 0 OFt| OFt
céelja:
4 ttvonala. 0 OFt| OFt
célja:
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5. [7a L OFt| OFt
célja:
6. Lol OFt| OFt
célja:
7 Lttt OFt| OFt
célja:
8. [l OFt| OFt
celja:
9. 7L OFt| OFt
celja:
10, [7at L OFt| OFt
célja:
Osszesen: OFt| OFt
Osszesen:| 0Ft
Utalvanyoz
lgazolta: ta:
Datum: Datum:

A kikuldetési rendelvényt elévulési id6ig meg kell 6rizni!
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2. szdmu melléklet
1. Eredeti példany

Kikildetési rendelveny
a hivatali, Gzleti utazas koltségtéritéséhez

2018. ...
A munkaltaté A munkavallal6
neve: neve:
lakcime:
cime: sziletési
' ideje, helye:
anyja neve:
i addazonosito
adoszama: o
jele:
BKK Zrt
£ A kiklildetés, kiilszolgal s
‘g tidetes, kulszolgalat sEéKn'fla Utazési koltség-
3 | kezdete | vége (itvonala és célja eIre;gﬁlgéznek Bsszesen terites
1 Utvonala: - Ft 0 Ft
célja:
5 ut,v_onala: R
célja:
3 ut,v_onala: =
célja:
4, ttvonala - Rt OFt
célja:
5, ttvonala. -t 0Ft
célja:
10. ttvonala. -t 0 Ft
célja:
Osszesen: - Ft 0 Ft
lgazolta: Utalvanyozta:
Datum: 2018... Datum: 2018...
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