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SCHÜLERWOHNHEIM  

 

A Német Nemzetiségi Gimnázium és Kollégium (továbbiakban: Intézmény) kiküldetési rendjét a 
közszolgálati tisztviselőkről szóló 2011. évi CXCIX. törvény, a közalkalmazottak jogállásáról 
1992. évi XXXIII. törvény, a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény, a tartós 
külszolgálatról és az ideiglenes külföldi kiküldetésről szóló 172/2012. (VII.26.) Korm. rendelet, a 
külföldi kiküldetéshez kapcsolódó elismert költségekről szóló 285/2011. (XII. 22.) Korm. 
rendelet, a belföldi hivatalos kiküldetést teljesítő munkavállaló költségtérítéséről szóló 437/2015. 
(XII. 28.) Korm. rendelet1 figyelembe vételével a következők szerint határozom meg. 

I. ÁLTALÁNOS RÉSZ 

A kiküldetési szabályzat célja, feladata 
A szabályzat hatálya kiterjed az Intézmény minden dolgozójára. 

A Bel-és külföldi kiküldetések és devizaellátások szabályzat (továbbiakban: szabályzat) célja, 
hogy biztosítsa az belföldi és az ideiglenes külföldi kiküldetéssel kapcsolatos feladatok 
szabályszerű végrehajtásának rendjét. 

 

A szabályzat – a kiküldetéssel kapcsolatban – a következő feladatokhoz tartalmaz kötelező 
előírásokat: 

− a kiküldetés elrendelése, 

− a kiküldetéssel kapcsolatos nyilvántartások elkészítése, 

− a kiküldetéshez kapcsolódó költségek elszámolása. 
 

A bel-és külföldi kiküldetésekhez útielőleg igényelhető, mely a kiküldetést megelőző napon 
vehető fel a házipénztárból /vagy/ átutalással kerül folyósítására. Előleg folyósítása esetén a 
kiküldetés befejezését követően a kiküldetést igazoló intézményvezető aláírásával ellátott, és 
a mellékletekkel felszerelt kiküldetési utasítás és költségelszámolást 8 munkanapon belül 
kell a gazdasági referenseknek továbbítani az elszámolás végett.  

Amennyiben a kiküldöttnek többlet költségtérítés jár a korábban felvett útielőleghez képest, 
annak térítésére átutalással/házipénztárból történő kifizetéssel kerül sor. Kiküldetési előleg 
folyósítása esetén további útielőleg csak abban az esetben igényelhető, ha a felvett előleggel a 
kiküldött hiánytalanul elszámolt. 
A kiküldetéssel összefüggésben nem számolhatók el a személyes szükséglet kielégítését szolgáló 
kiadások pl. gyógyszer, ital, hotel minibár, ruházat, stb. 

                                                 
 
 
1 Hatályon kívül helyezte a 278/2005. (XII.20.)) Korm. rendeletet. Az új rendelkezés 2016. január 1-jétől 

hatályos. 
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II.  BELFÖLDI KIKÜLDETÉS RENDJE 

A kiküldetés rendje és elszámolási szabályai 

a) A belföldi kiküldetés elszámolásának módja 
Belföldi kiküldetés alanya munkaköri kötelezettségének teljesítéséhez kapcsolódóan – a 
szabályzat alapján – csak az Intézménnyel jogviszonyban álló dolgozó lehet.  

Megbízási jogviszonyban foglalkoztatott dolgozókat nem lehet kiküldetésbe küldeni.  
Belföldi kiküldetésnek (kirendelés): a munkáltató által elrendelt, a munkaszerződésben 
rögzített munkahelytől eltérő helyen történő munkavégzés. 

A belföldi kiküldetést a munkáltatói jog gyakorlására jogosult vezető rendeli el, és 
meghatározza az utazás célját, időtartamát, útvonalát, költségtérítését és az ahhoz 
szükséges adatokat. 

Belföldi kiküldetés hivatalos célból, az 1. sz. melléklet szerinti kiküldetési rendelvénnyel 
történik. 

 

A belföldi kiküldetés elrendelésére az Intézményvezető jogosult. 
 
A kiküldetési rendelvényt az intézménynek kell kiállítania két példányban. A rendelvény 
eredeti példányát az intézmény, másolatát pedig a magánszemély köteles megőrizni az 
elévülési idő lejártáig. 

Az intézményvezető a munkavállaló részére – hivatalos kiküldetés esetén – saját 
gépjármű használatát engedélyezi. 

 

b) Szállásdíj elszámolása 
A szállásdíj elszámolása a szolgáltatást tartalmazó számla alapján történhet. Étkezés nem 
számolható el. 
 

c) Utazási költségtérítés 
A vasúton történő utazás esetében a II. osztályú teljes áru menetjegy téríthető. 

Autóbuszon történő utazáskor a teljes áru menetjegy megtérítésre kerül. 

A személygépkocsival történő utazás esetén a költségelszámolás alapja az útnyilvántartás. A 
fizetett költségtérítés nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszámolható 
kilométerek után gépjármű fogyasztási normája alapján, a NAV által közzétett üzemanyagárral 
számított üzemanyag-költséget és kilométerenként 15 Ft normaköltséget. 

A kiküldetések során csak a saját vagy házastárs tulajdonában lévő személygépkocsi 
használható. A felmerült költségek elszámolásához szükséges a forgalmi engedély és a 
kötelező biztosítás befizetését igazoló szelvény másolata. 
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d) Egyéb költségtérítés 
Egyéb költségként számolható el: 

– a helyi közlekedési költség (kivéve a magáncélú közlekedés),(2.sz. melléklet) 
– szállás költség, 
– indokolt esetben a taxiköltség (amennyiben tömegközlekedési eszköz igénybevétele 

akadályba ütközik). 
 
 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

A szabályzat 2018. január 1-én lép hatályba.  

A szabályzatban foglalt előírásokat az Intézmény vezetője az érintett munkatársakkal a belső 
levelezési rendszeren keresztül, valamint az intézmény belső honlapjára történő felhelyezésével 
ismerteti meg. 

Budapest, 2018. év január hó 1. nap 

………………………………………….. 
Tápai Ildikó                
  Igazgató
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1. számú melléklet 

     
1. Eredeti példány 

Kiküldetési rendelvény 
a hivatali, üzleti utazás költségtérítéséhez 

2018. 

        A munkáltató A munkavállaló 
neve:   neve:   

   
  lakcíme:    

címe:   
születési 
ideje, 
helye:    

    

anyja 
neve:    

adószáma:   adóazono
sító jele:    

    
        

A gépjármű 
rendszáma:                                                       gyártmány

a, típusa:   

fogyasztási normája :  liter / 100 km   
üzemanyag: 

So
rsz

ám
 

A kiküldetés, külszolgálat 

Futás-      
telje-   

sítmény 
(km) 

0 Ft Utazá
si 

költsé
gtéríté

s          
(15,- 
Ft / 
km) 

kezdete vége útvonala és célja 
elrendelőjé

nek 
aláírása 

APEH 
üzemanyag 
egységár 

  

1.     útvonala:    0 0 Ft 0 Ft 
célja:   

2.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft 
célja: 

3.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft célja: 

4.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft 
célja: 
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5.     
útvonala:   0 0 Ft 0 Ft 
célja: 

6.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft célja: 

7.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft célja: 

8.     
útvonala:   0 0 Ft 0 Ft 
célja: 

9.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft célja: 

10.     útvonala:   0 0 Ft 0 Ft célja: 
Összesen: 0 0 Ft 0 Ft 

   Összesen: 0 Ft 

        
        

  
Igazolta:   

Utalványoz
ta:       

  
Dátum:   Dátum:   

 
        
        
 

A kiküldetési rendelvényt elévülési időig meg kell őrizni! 
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2. számú  melléklet 

     
1. Eredeti példány 

Kiküldetési rendelvény 
a hivatali, üzleti utazás költségtérítéséhez 

2018. … 

       A munkáltató A munkavállaló 
neve:  neve:   

    
lakcíme:    

címe:  születési 
ideje, helye:    

    
anyja neve:    

adószáma:  adóazonosító 
jele:    

    
      

BKK Zrt 
  

So
rsz

ám
 

A kiküldetés, külszolgálat BKK   
számla 

összesen 
Utazási költség-

térítés                        kezdete vége útvonala és célja elrendelőjének 
aláírása 

    

1.     útvonala:             -   Ft  0 Ft célja: 

2.     
útvonala:             -   Ft    
célja:   

3.     útvonala:             -   Ft    
célja:   

4.     útvonala:             -   Ft  0 Ft célja: 

5.     
útvonala:             -   Ft  0 Ft célja: 

10.     útvonala:             -   Ft  0 Ft célja: 
Összesen:           -   Ft  0 Ft 

       
  

Igazolta:   Utalványozta:     

  
Dátum: 2018… Dátum: 2018… 
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