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HEVES VARMEGYEI

KORHAZAK Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak

SZABALYZAT
 szabilyzata

_BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK
ES DEVIZAELLATASOK SZABALYZATA

A Heves Virmegyei Markhot Ferenc Oktatokérhaz és Rendeldintézet (tovabbiakban:
Iranyité intézmény), a Gyongyosi Bugat Pal Kérhaz (tovabbiakban: GYBPK), a Hatvani
Albert Schweitzer Kérhaz-Rendelgintézet (tovabbiakban: HASK), a Paradfiirdéi Allami
Kérhaz (tovabbiakban: PAK) - egyiittesen Korhazak kikiildetési rendjét az allamhaztartasrol
sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) ¢) pontja
alapjan - a személyi jovedelemadordl szélé 1995. évi CXVIL torvény (tovébbiakban: Szja

rrrrrr

437/2015. (XII. 28.) Komm. rendelet, valamint a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert
koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet figyelembevételével - kovetkezdk
szerint hatdrozom meg a kikiildetéssel 6sszefliggs eljarasi szabalyokat.

1.
ALTALANOS RESZ

A Kkikiildetési szabalyzat hatdlya

- A szabélyzat hatilya kiterjed az Iranyité intézmény, a GYBPK, a HASK, a PAK
koltségvetési szerv  valamennyi egészségligyl szolgalati jogviszonyban  allo
munkavallaldjara, munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allé személyekre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

- belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemado6rdl sz616 térvény meghatirozasa szerint
- kiilf6ldi kiktldetésre a személyi jovedelemadordl szold torvény meghatarozésa szerint

A szabalyzat célja:

A Bel-és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja,
hogy biztositsa a Korhazak belfoldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét.

Fogalmi meghatarozasok
A kikiildetés lehet belf6ldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi (hatarunkon tuli).

Belfoldi kikiildetés (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett
munkahelytdl eltéré hazai munkahelyen stb. térténd munkavégzeés.

Kiilfoldi kikiildetés: az intézmény tevékenységével 6sszefiggd feladat ellatdsa érdekében. a
Magyarorszag teriletén kivilli tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre tértend
utazas, ideértve a kiilszolgalatot és az azzal Osszefliggd utazast. A kiilfsldi kikiildetés abban
az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak - a kikiildé altal meghatarozott - id6tartama
legfeljebb 90 nap.

Kikiildetésnek mindsiilé hivatalos utazas:

a korhazak alap-, és szabad kapacitiskihasznalas érdekében végzett tevékenységével
kapcsolatos kirendelés;

- anemzetkdzi, illetve intézménykozi egylittmiikodési szerz8désen alapuld cserekapcesolat

- abel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitison valé részvétel;

- abel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut;

- apalyazat Utjan elnyert szakmai - tovdbbképzési, vagy kutatoi osztondij.
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- rezidensek esetében a kiils6 képzShelyrdl torténd visszarendelés munkavégzés, ligyelet
teljesités céljabdl

- tertileti véddnd esetében a fokorzete mellett ellatott helyettesitett kdrzetbe valé kijutas oda-
vissza.

Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevekenyscgevel Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas - a munkahelyre, a
szé€khelyre vagy a telephelyre a lakohelyr6l torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilénosen a
kikiildetés vagy a munkaszerz8déstdl eltéré foglalkoztatis keretében mdés munkaltaténal
torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, wtvonal, ati cél,
tartdzkodasi 1d8, a tényleges szakmai és szabadiddprogram aranya stb.) valds tartalma
alapjan, akar kozvetve is megallapithato.

A kikiildetés forrdsai a kovetkezdk lechetnek:

- koltségvetési tdmogatas, illetve elSirAnyzat-maradvéany;
- sajat bevétel,
- palyazaton elnyert pénzdsszeg.

Kikiildetési rendelvény a kifizet6 Aaltal két példanyban kiallitott bizonylat, amely
tartalmazza:

a) Kikiildetés alatti sajat gépjarmii hasznalat esetén:
- a maganszemély nevét, adoazonosité jelét, a gépjarmii gyartméanyanak, tipusanak
megnevezését, forgalmi rendszamat,
- ahivatali, Gizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Gtvonalat, a futasteljesitményt,
- azutazas koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést (napidij formajaban),
- valamint ezen koltségtéritések kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (iizemanyag-
fogyasztasi norma, lizemanyag 4r, stb.).

b) Kikiildetés alatti tomegkozlekedés hasznalata esetén:
- amaganszemély nevét, adéazonosito jelét
- ahivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat,
- azutazas koltségtéritését (bizonylat leadasaval),
- az ¢lelmezési koltségtéritést (napidij forméjaban),

c) Kikiildetés intézmény altal biztositott gépjarmii hasznalat esetén:
- az élelmezési koltségtéritést (napidij formajaban),
Koltségtérités:
Az Szja-torvény 3.§ 16. pontja szerint a koltségtérités a maganszemély olyan bevétele —
eltekintve azoktol, amelyeket a jovedelem kiszamitdsanal nem kell figyelembe venni —,
amelyet az Szja-torvény éltal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizarélag az adott

bevételszerz0 tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, {izleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést) Gsszefliggésben kap.

Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi szikségletét
részben vagy egészben kdzvetleniil kielégité dolog, szolgéltatas megszerzését szolgald kiadas,
kivéve, ha az Szja-térvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni. (Szja-
torvény 3. § 16. pont).
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szabalyzata

A szabélyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kdotelezd
eloirasokat:

— akikilldetés elrendelése,

— anapi dijak megéllapitasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

— akilfoldi utakrol sz616 uti jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— aszallasdij elszamoldsa.

A bel-és kiilfoldi kikiildetésekhez utieldleg igényelhets, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehetd fel a hazipénztarbdl. ElSleg folyositasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a
kikiildetést igazold igazgatod alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési
utasitds és koltségelszamolast 8 munkanapon beliil kell a Pénziigyi-szamviteli
osztalyra/csoporthoz tovabbitani az elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tébblet koltségtérités jar a kordbban felvett utieléleghez képest,
annak téritésére hazipénztarbdl torténd kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési elleg folyodsitasa
esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a felvett el6leggel a kikiildott
hianytalanul elszamolt.

A kikiildetéssel osszefliiggésben nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését
szolgald kiadasok pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.

II.
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfildi kikiildetés elszaimoldsdnak modja

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kételezettségének teljesitéséhez kapesolodéan — a
szabalyzat alapjin — csak a Korhazaknal jogviszonyban all6 dolgozé lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildeni, a
megbizasi jogviszony, vagy egyéb szerz6dés keretében felmeriilt koltségeiket az Szja. tv.
szerinti 6nallo6 tevékenység szabalyai szerint kell elszdmolni.

Belfoldi kikildetésnek (kirendelés): a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzédésben
rogzitett munkahelyt6l eltérd helyen torténé munkavégzés, tovabbképzés mindsiil.

A belfdldi kikiildetést a munkaltatdéi jog gyakorlasira jogosult vezeté rendeli el, és
meghatirozza az utazas céljat, idStartamat, Gtvonalat, koltségtéritését és az ahhoz
szlikséges adatokat.

Belfoldi  kikiildetés  hivatalos  célbdl,  kikildetési  rendelvénnyel  torténik
(IV.2.1.melléklet).

A belfoldi kikiildetés elrendelésére a féigazgaté, az orvosigazgaté, az apolasi
igazgaté és a gazdasagi igazgato jogosult.

A kikiildetési rendelvényt az intézménynek kell killitania két példanyban. A rendelvény
eredeti példanyat az intézmény, masolatat pedig a maganszemély koteles megdrizni az
eléviilési id6 lejartaig.
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T6bb napos kikiildetés esetén fontos annak mérlegelése, hogy a napi utazas, vagy a
kikiildetés helyén maximum négy csillagos széllas igénybevétele a kedvez&bb. Ennek
megfelelSen sziikséges a kikiildetés megvaldsitasa.

A kikiildetés koltsége 4tutaldssal, vagy az Intézmény pénztiran keresztiil keriil
kifizetésre. A kikildetési rendelvényen a felmeriilt, sajit gépjarmii hasznalattal
osszefliggb kiadasok is feltiintethetdk.

Amennyiben a munkaltaté a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban
meghatéarozott bizonylat nélkiil elszdmolhaté dsszegl utazési és élelmezési koltségtéritést
fizet ki a dolgozdjanak, akkor ezt az Gsszeget a jovedelemszamitas soran, nem kell a
maganszemélynek figyelembe venni.

Az utazasi koltségtérités Osszege akkor nem szdmit bevételnek, ha az a rendelvény
szerinti  futisteljesitmény alapjan az NAV dltal kozzétett 4rral  szamitott
lizemanyagkéltséget és a kilométerenkénti 15 forintos &ltaldnos személygépkocsi
normakdltséget nem haladja meg. Amennyiben bevételnek nem szamité Osszeg keriil
kifizetésre a kikiilldetési rendelvény alapjan, azt a munkaltatéi elszamoldsban, az
adobevalldsban nem kell szerepeltetni. Ezt az Gsszeget a munkaltatoi igazolasban és az
adatszolgéltatasban sem kell feltiintetni.

Ha magasabb 0sszeg kerlil kifizetésre, vagy a maganszemély szdmla alapjan kivanja az
Uzemanyag arat koltségként érvényesiteni, a kifizetett Osszeg addkoteles bevételnek
mindsiil attol fliggetleniil, hogy a kifizetés kikiildetési rendelvény alapjan torténik. Abban
az esetben, ha a jarmiihasznalattal kapcsolatos kiad4sait bizonylatok alapjan kivanja a
kikiild6tt személy elszamolni, akkor - fiiggetleniil a rendelvénytsl - adébevallas
benyujtasara kételezett.

b) Szakmai tovdbbképzés elozetes engedélyeztetése

Szakmai jellegli kikiildetés, (azaz pontszerzd jellegli tovabbképzés, vagy egyéb
kongresszus, tudomanyos iilés, egyéb szakmai rendezvény, stb.) esetén a IV.2.1. sz.
melléklet Belfoldi kikiildetési rendelvény nyomtatvany kitdltése elétt 10 nappal, a
részvételt el6zetesen engedélyeztetni kell a ,Engedélyeztetési kérelem szakmai
tovabbképzésen val6 részvételhez” cimili nyomtatvanyon (IV.1.4.sz. melléklet).

A dolgozénak fel kell tiintetnic az eddig szakmai tovabbképzésre felhasznalt napok
szamat, annak ismeretében, hogy a 2003. évi 84. t6rvény alapjin erre a célra a
dolgozonak naptari évenként 6 munkanap szolgdlatmentesség van engedélyezve. Ennek
felhasznaldsa utdn a dolgozé csak szabadsaga terhére vehet részt a rendezvényen. Egyéb
szakmai jellegli rendezvényen, kongresszuson valé részvételre az illetékes szakigazgat6
mérlegelés alapjan engedélyezhet szolgalatmentességet. Kivételt képeznek ez aldl a
képzés alatt all6 rezidensek, akiknek erre a célra naptdri évenként 3 munkanap
szolgélatmentesség engedélyezett.

A korhaz vezetSsége a szakmai kollégiumi tagoknak a kollégiumi iiléseken torténd
részvételre, illetve a tudomdnyos tdrsasdgok vezetéségi tagjainak a tarsasagi vezetdségi
tilésekre naptéri évenként tovdbbi 2 munkanap szolgdlatmentességet engedélyez. Az erre
a célra vonatkozé kérelmet ugyancsak a (IV.1.4. sz. melléklet) nyomtatvanyon kell a
dolgozoénak eléterjesztenie a felettes igazgatéhoz. A 2 nap igénybevételét kdvetSen a
dolgoz6 a szakmai kollégiumi iiléseken, tarsasdgi vezet6ségi iiléseken is csak szabadsaga
terhére vehet részt.

Az engedélyeztetési kérelmet a dolgozé a munkahelyi vezet6 alairdsat kévetSen
tovabbkiildi a teriiletet feliigyel6 szakigazgatohoz, aki a megfelel8 rovaton megjeldli az
engedélyezés modjat, amely Ichet szolgdlatmentesség teljes, vagy részleges
koltségtéritéssel, illetve koltségtérités nélkiil.
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Ezt kovetden a kérelmet egyeztetésre és nyilvantartdsra a Huménpolitikai Osztalyra kell
kiildeni, ahol az oktatasi felel6s egyezteti a dolgozd altal eddig szakmai képzésre,
rendezvényre, illetve szakmai kollégiumi iilésre, tarsasagi vezetGségi iilésre felhasznalt
munkanapok szamat.

Ha mindent rendben talal, akkor csak szakmai (pontszerzé vagy nem egészségiigvi
dolgozoknil mas) tovabbképzés, illetve szakmai kollégiumi iilés, tirsasagi vezetoségi
iilés esetén a nyilvantartdsba bevezeti név szerint, mely dolgozo, mely id6tartamban
(hénapra) hol és hany napot vett igénybe. A nyilvantarté program regisztralja a dolgozé
altal szolgdlatmentességgel igénybe vett napok szamat.

A Humanpolitikai Osztaly oktatasi felelése a IV.1.4.sz.melléklet , Engedélyeztetési
kérelem szakmai tovabbképzésen vald részvételhez” cimii nyomtatvanyon alairasaval
jelzi az ellendrzés és nyilvantartasba vétel megtorténtét. Féigazgatoi alairast kovetSen az
engedélyt visszakiildik a dolgozonak, aki ennek alapjan kezdeményezi a Belfoldi
kiktildetési rendelvény és koltségelszamolds (IV.2.1.sz.melléklet) nyomtatvany kitdltését.

¢) Nyilvantartds korrigdldsa a kikiildetés elmaraddsa esetén

Amennyiben a dolgozé barmilyen ok miatt a szakmai rendezvényen nem vesz részt, az
elézetes engedélyezés alapjan tOrtént regisztracidt a Humanpolitikai Osztaly
szamitogépes nyilvantartdsabol toroltetnie kell. A munkahelyi vezetdvel az elmaradt
kikiildetés tényét igazoltatnia kell, majd ennek alapjan kérnic kell a Humdanpolitikai
Osztalynédl az engedélyezett, de fel nem hasznalt tivolléti napok torlését a
nyilvantartasbol.

d) Kikiildetés kongresszusra, tudomdnyos iilésre

A kikiildetéseknél els6dleges szempont az el6adok részvételének biztositasa.

Eléadist tarté részvételét és koltségtéritését lehet kémi €s engedélyeztetni a IV.1.4.sz.
melléklet nyomtatvanyon.

El6adast nem tartd6 tovabbi résztvevOk részére az osztilyvezet6, munkahelyvezetd
javaslata alapjan a munkaltatd szolgdlatmentességet biztosithat, koltségtérités nélkiil”.

Megjegyzés: A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az
utnyilvantartdst, amikor a maganszemély kizarolag csak a munkdltatéjatol kap hivatali,
uzleti utazds cimén bevételnek nem szamito koltségtéritést és az adott jarmiivet mds
tevékenységével osszefiiggésben nem haszndlja.

A maganszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkdltatéjatol hivatali, iizleti
utazds cimén kapott koltségtérités oOsszege a jogszabdlyban meghatdrozott (igazolds
nélkiil elszamolhaté) mértéket meghaladia és a magdnszemély a koltségeit tételesen
kivanja elszamolni.

Utnyilvdntartdst kell vezetnie a magdnszemélynek akkor is, ha az adott jdrmiivet a
hivatali, dizleti utazdson kiviil mds tevékenységével dsszefiiggésben is haszndlja. Ilyen
esetben a magdnszemély nem érvémyesithet koltséget azokra az utnyilvdntartdsokban
Sfeltiintetett utakva, amelyekre a munkaltatojatél bevételnek nem szdmito wutazdsi
koltségtéritést kapott.

Az intézményiink a munkavallalo részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmi
hasznalatat engedélyezheti. Ehhez a dolgozoénak ki kell toltenie a IV.1.1. szdmu melléklet
szerinti Nyilatkozatot.

(Vagy: A munkdltato a munkavdllalo részére — hivatalos kikiildetés esetén — I1. osztdlyn
vonat, autébusz haszndlatdt engedélyezi, amely esetekben szamldaval, a napijeggyel és
esetlegesen a helyjeggyel koteles a munkavdllalé elszamolni.)
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e) A napidij elszamoldsa
A Munka torvénykonyve és az Eszjtv. hatdlya ald tartozo dolgozok esetében
A kikiildetésben levd munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkdltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara ¢lelmezési koltségtérités jar.
—  Atalanyként a munkavallalot legalabb napi 500 forint napidij illeti meg.
[a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozé élelmezési koltségtéritésérdl
sz0l6 437/2015. (XII 28.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés ]
Nem szamolhato el napidij

1. ha atavollét id6tartama a 6 Orat nem éri el,
2. haaz intézmény a munkavallal6 élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

) Szdllasdij elszamoldsa

A szallasdij elszdmoléasa a szolgaltatast tartalmaz6 szdmla alapjan torténhet. Amennyiben
a szallodakoltség a kotelezd reggeli 4rat tartalmazza, a napidij Osszegét 20%-kal
csokkenteni kell.

g) Utazasi koltségtérités
A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja az Gtnyilvantartas.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhatd
kilométerek utdn gépjarml fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV A4ltal kozzétett
lizemanyagarral szamitott izemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy hazastars tulajdondban 1év3 személygépkocsi
hasznalhato. A felmeriilt koltségek elszamoldsahoz sziikséges a forgalmi engedély
masolata. .,
A jarmiihasznalat koltségeinek elszamolasat a személyi jovedelemadordl sz6ld 1995. évi
CXVIL toérvény és a kozuti gépjarmiivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és haldszati
erOgepek Ulizemanyag- és kenbanyag-fogyasztisanak igazolas nélkiil elszamolhatd
mértékérdl szo16 60/1992. (IV. 1.) kormanyrendelet szerint kell elszamolni.

h) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szamolhato el:
— ahelyi kézlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
— szallas koltség,
— indokolt esetben a taxikéltség (amennyiben tOmegkozlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba titk6zik).
— lizleti étkezés koltsége az tigyfelekkel (reprezenticios koltségként szdmolandé el)
— autdpalyadij idGaranyos 6sszege
— parkolasi dij
Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgaléd kiadasok pl. gydgyszer,
ital, hotel minibar, ruhazat.
A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag a Korhazak nevére szold
szédmla, nyugta alapjan szamolhatok el.
Ha a kikiildott személy a munkaltaté nevére szamlat kér az élelmezési koltségrol, akkor
az az Szja. tv. 70. §-a (1) bekezdésének a) pontja alapjan, egyes meghatarozott juttatasnak
mindsiil, melynek a szamla szerinti értékét személyi jellegii egyéb kifizetésként kell

elszamolni. Etkezési koltség esetén a szamlaérték 1,18-szorosa utdn 15 %-os személyi
jovedelemadot é€s szocialis hozzajarulési adot kell fizetni, melynek mértéke 13%.
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, SZABALYZAT
Y YA Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak

— - szabalyzata . -

i) Az ellatmdnyra vonatkozo szabdlyok

Az elszamolasra kiadott ellatminy magaban foglalja a napidijat és az elszamolhatd
koltséget.

A sajat tulajdonti gépjarmii haszndlatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsig szerint az izemanyag fogyasztasi
norma és a NAV altal kozzétett izemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag,
valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

IIL.
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszdmoldsdnak modja

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében a Magyar
Koztarsasdg teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa, tovabba az
elz6ekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve killondsen a kiilszolgalatot és az
azzal Osszefliggd utazast.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan — a
szabalyzat alapjan - csak a Korhazaknal jogviszonyban 4116 dolgozé Iehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
torténik (IV.1.2. melléklet). Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak id6tartama a 3
hénapot nem haladja meg.

Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a foigazgato jogosult.
Hivatalos kikiildetés a Kérhazak altal jovahagyott program szerint lehetséges a kdvetkezd
esetekben (a tovabbképzési napokon beliil):

— tandcskozason, konferencian val6 részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.

Az egyéni kezdeményezési hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozza
csatolt meghivolevél alapjan torténik.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:
— akikiildetés idejét, idOtartamat, helyét;
— akikuldott altal ellatando feladatot;
—  akikiildott tavolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjelolését;
— az utazassal kapcsolatos kiadésok tipusa(i)t, a forras(ok) megjel5lését;
—  a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamoléas rendjét (pl. szébeli tajékoztatas,
irasbeli utjelentés) és hataridejét.
A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasardl a belfoldi kikiildetés elszdmolasanak
vonatkozé részei érvényesiilnek.

b) Devizaellatmadny

A kikiildott a kiilfoldi tartézkodas idejére elszamolasra kotelezett ellatmanyban részestil,
melyet forintban kell részére kifizetni, a kiutazashoz sziikséges valutdt a kiutazd
vasarolja, illetve a kiilfoldén felmeriild koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A
valutavaltasrol sz6l6 bizonylatot, valamint a bankkértya kiilfoldi hasznalatat igazolo
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bizonylat mésolatat a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is
igy kell eljarni, ha a kikiild6tt maga el6legezi meg a koltségeit, utiel6leget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizdt a MNB érfolyamkozlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kilfoldén ettSl eltérd
arfolyamon valtjak at helyi valutdra, ez az arfolyam csak akkor fogadhato el az uti
elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvalto hely igazolasat.

Az elszdmolésra kiadott ellatmany magédban foglalja a napidijat és az clszdmolhato
koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével sszefliggésében napidij, szallas és utazési
koltség, beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszamolasa csak szamlaval igazoltan torténhet.

A kikildottet megillet6 koltségtéritések:

e Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamitani. A napidij dsszege a kiutazo
étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele esetén a
kiktildetésben résztvevd étkezésérdl sz61d szamla nem szdmolhat6 el.
Kikiildetést teljesitd személy napidija megkezdett naptari naponként 40
eurd.

- Akikiildetés tényleges idGtartama az indulds és az érkezés tényleges idépontja kozott
cltelt id6. A tényleges id6pont megallapitdsa szempontjabdl az orszaghatar atlépését,
légi és vizi Ut esetén az indulds szerinti idGpontot egy oraval megeldzden, illetSleg az
érkezést kovetd egy orat hozzdadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben
toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott
ordk szadmanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak
szdma eléri a 8 orat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Nem vehet
figyelembe naptari napként az a nap, amelynek sordn az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesitd személy 4 Oranal révidebb id6t tolt kilféldon, illetve a
kiilszolgalata szerinti allamon kiviil.

- Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetést teljesité személy 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb id6t
tolt kiilfoldon, illetve a kiilszolgalata szerinti dllamon kiviil.,

Amennyiben az utazé kiilfoldon teljes ellatasban, illetve a tanulmanyut ideje alatt
Osztondijban, egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd
o Utazasi koltségtérités:

— vasuton torténd utazas esetében II. osztalyd menetjegy téritheté meg,

— autdbusz menetjegy teljes 6sszegének megtéritése,

— repiilén t6rténd utazés esetében a turista osztaly menetjegy térithetd,

— személygépkocsival torténé utazas esetén a koltségelszamolas alapja az
utnyilvantartads. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszdmolhato kilométerek utdn gépjarmi fogyasztasi normaja
alapjan, a NAV altal kozzétett lizemanyagarral szamitott iizemanyag-koltséget és
kilométerenként 15 Ft normakoltséget. A kikiildetések sordn csak a sajat vagy
hézastars tulajdonaban 1évé személygépkocsi hasznalhatd. A felmeriilt kdltségek
elszamolasdhoz szilkséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas
befizetését igazolo szelvény masolata.

— A jarmGhasznalat kdltségeinek elszamolasat az személyi jovedelemadord] szold
1995. évi CXVIL térvény és a koziti gépjarmiivek, az egyes mezb6gazdasagi,
erdészeti ¢és haldszati er6gépek iizemanyag- és kenbanyag-fogyasztasianak
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KORHAZAK

igazolas nélkil elszamolhaté mértékérél szolé  60/1992. (IV. 1)
korményrendelet szerint kell elszamolni

o Egyéb koltségtérités:

—  helyi kozlekedési koltség,

— részvételi, regisztracids koltség,

—  vizum dij,

— személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

— szallas koltség,

— a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiaddsok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolés dija),

— parkolasi dij

— indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkdz
igénybevétele akadalyba titkdzik).

A felmerilt koltségek igazolasara a Korhazak nevére és cimére kidllitott szdmla
fogadhato el.

A kiilfoldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban dllapitjuk meg.'
A hivatalos kikiildetést teljesit6ket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:
— szallaskdltség,
— utazasi koltség,
— jarmihasznalati koltség,
— egyéb sziikséges és igazolt koltségek.
A kilfoldon felmerilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszdmitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a

kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilését megel6z6 hénap 15. napjan érvényes
MNB devizaarfolyamon kell forintra atszdmitani.
A kikiildottet az orszaghatarig, illetve atté]l — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.
Sajat gépkocsival tortén6 utazas esetén a fdigazgatd egyedi, elozetes engedélye alapjan:
a) a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1év6, a sajat gépkocsi
haszndlatara vonatkozo belsd szabdlyzatban foglaltak szerinti koltségtérités

szamolhato el,
b) a kiilfoldi szakaszra a 1. osztalyu, haldkocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikildott ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszigra
megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

c) Az elolegre és az elszdmoldsra vonatkozo szabdlyok
Az el6leg megéallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formdra és a felmerilhet6
egyéb, indokolt kdltségekre.
Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazolé szamlakat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet.
Az elszamolashoz sziikséges okmanyok kitoltése a kikiildott feladata.

Ha az elSlegként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznélt 6sszeget, akkor azt
elszdmolaskor vissza kell fizetni.

' A 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet 2. §-aban eldirtak szerint napi 15 eurénak megfeleld forintdsszey.
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IV. MELLEKLETEK

1. A dokumentum részét képezé mellékletek:
1. melléklet: Nyilatkozat a sajat tulajdond személygépkocsi
hivatalos célu igénybevételéhez
2. melléklet: Kiilfoldi kikildetési utasitas és koltségelszamolas

3. melléklet: Adatlap a kiilfoldi kikiildetést teljesits részére

biztositandé ellatmanyrol

4. melléklet: Engedélyezési kérelem szakmai

tovabbképzésen vald részvételhez

2. Hivatkozott formanyomtatviny:

1. Belfoldi kikildetési rendelvény és koltségelszamolas

2-PS-3/182
2-PS-3/183

2-PS-3/184

2-MU-1/200

2-PS-3/181

Jelen szabdlyzat hatdlyba 1épését kdvetSen érvényét veszti a Korhazakban kordbban ebben a

targyban kiadott szabalyzat.
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1.1, szdmu melleklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli igénybevételé¢hez

Alulirott ... Mév).ovriiiii (lakcim), a
.................................. intézmény dolgozdja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat

tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivanom venni.

A személygépkocsi
—  HPUSAL (i
— forgalmi rendSZama: .......ccccccvvvvvvevrieecrenccvrereneen.
— forgalmi engedélyének szama: ..........cccoevcvveecrnrneen.
—  miiszaki érvényessége: ........cccvieiniiiiiceniieinieanieens
— hengerlirtartalom: .........c.ccccoeeeeenee kébcentiméter
— hasznélandé iizemanyag oktanszama. ...................

— tulajdonosdnak neve: .......c.ccccoeeiiieieiininceennicenneen.

Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanél tudomasul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4talannyal torténd elszdmoléast.
A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatarozott normakéltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6nadozoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdondban) (*?) 1év6
kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapulé kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket - nem
1€pek fel @ ..o (munkdltato megnevezése) szemben.

aléiras

2 A nem kivéant részt t6rélni kell!
2-PS-3/182



1.2, szdmu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS £S KOLTSEGELSZAMOLAS

CA kikiildd szervezet:

L KIKULDETESI UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:

Sorszam:

Neve: | ‘
- . oda
= B | Azutazas | '
= | Beosztésa: modja .
2 vissza
& — 1
<« | Munkaltatéja: A .
"o orszag
B _ kikildetés
Milyen osztalyn Dologi kiadas: helye és
napidij jar % iddtartama nap
A kikiildetés célja: Helykdzi utazésra
jogosult
Utélagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
B , 20 , hé -n 20 , ho -n
alairas alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat . | A valuta .
. -~ felvét modja - Fori
sorszama kelte killitdsanak helye A felvét mod) neme Jsszege arfolyama orint
| |
Személyi j6vedelemado elSlegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektS] barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni OSSZCSCH
3. Visszafizetések: B -
I ] | -
| | | _
Személyi jGvedelemado elSlegre elszamolva (II/6-t61) B
Osszesen |

B. Sz. ny. 7300-261. r. sz.

_2-P3-3/183




8. A dologi kiadésok elszamolasa valutaban:

A bizonylat A felmeriilés = A valuta T
sorszama helve | ideje Jogcime neme Osszege arfolvama
Athozat:

A killképviseletektS kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni.

Athozat a 4. oldalrol

Osszesen (4tvitel a 10. tablazat 6.soréba)

Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A blzo’nylat A felmeriilés jogcime Forint Egyéb feljegyzések:
sorszama o




Engedélyezési kérelem szakmai tovabbképzésen val6 részvételhez
1.4. szamu mellékler

Munkavillaléra vonatkozé aﬁhl_t_{)k!

DV Lttt ettt e et eetetnenens sziiletési hely/id6: .....ooovviiiee e
SZETVEZEHE €EYSEE: o.eiiiviiiiiiiirie sttt e MUNKAKOT: ittt e
alapnyilvAntartasi SZAM: .......cocoovveveciecnreniieieee e szakképzettségek: ......coovviiiiiiiece e
| Eddig igénybe Vett: ...cooovioeieiiiii e Jelenleg igényelt: ....ccoovvvviiiceice e

L | _

Képzésre vonatkozé adatok!

A képzés tipusa: eléadé U résztvevd U

A képzés formaja:  tovabbképzés O kongresszus (1 tudomanyos nap O

A TKEPZES CIIMIE! ...ttt ettt ettt ee st et eeeeea et et ne e eeee st et en et et teereeaere et neeseeeeeenaseeeeeateeas
ATREPZES BELYE ...ttt et e e et et ae et et en et st e et st ses et st et ee st enotoneeneteneetatees
TABPONLIA: .ottt Jdeje (AP e
A képzés kredit €rtéke: ..o Jelenlegi kredit pontjai: .......cooeevvvveiveviiieie e

Igényelt szolgaltatasok:  szolgilatmentesség (O

koltségtérités: részvétel 0 utazas O szallas O étkezés O

DATUIMN: oot munkavallald alairasa:........cocooeeveevinviiieiciereeeceee e,
DA oo, munkahelyi vezetd alairdsa: .......ccoocevcveveevrevieeieieeee e, i
B . ______Engedélyezés!
Engedélyezett szolgaltatasok szolgalatmentesség igen U nem
koltségtérités  részvételi dij igen O nem O
utazas igen O nem O
szallas igen U nem QO
étkezés igen O nem U
Datum: ..o szakmai/orvos/apolasi IZAZZAL0 .....vecveeeeeereeee et |
Datum: ..ooeiviccne humanpolitikai oktatasi felel8s/referens..........ooovrrrrnreccnecine e |
|
DAUM: covivee e FOIBAZEALO ...evevererirceeietetece ettt ettt ettt ettt et

A jelentkezési laphoz csatolni kell a meghivé mésolatat, a képzé_st hirdetd jelentkczééi_lapjét, a befizetési utalvanyt!

IMEIIEKIELEK: ...ttt ettt et sttt ettt e et et e e e en e e s et e e e eeae e s e eesetseeeeaeees e ee e e oot s s e,

2-PS-3/200



1.3. szdmu melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositandd ellatmanyrol
Sorszdm: ..............
A KKGIAO NEVE: e e
S,zemélyi V4 11 1 M R e SRR A Cr e S = S S
UtleVEl SZAMA: e e e
Munkahely pontos neve, cime:
Beosztasa: 00000 e moeeeeesearaneereserettrsacistnatnesnsiFiennes
LakCIme: i e
Engedé€lyezett napok szdma: ................. hé...... naptol ....... napig
................. nap ........ ¢jszaka
A kikiildetés helye (CElOrSZAZ): ..o iei i
a.) Napidij Osszege: devizaneme. ......... ... OSSZesen: ..............
b.) Szallaskoltség: devizaneme .............. Osszesen: ..............
c.) Utazasi koltség: devizaneme .............. 0sszesen: .............
d.) Jarmiihasznalati koltség: deviza neme .............. 0SSZesen: ..............
¢.) Egyéb sziikséges koltség: ... 0sszesen: ..............
Kiutazas Osszes valuta kerete: ... OSSZESeN: ....cuvvnen...

f) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmany felvételének idépontjdban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

........................... deviZaneme ......cocvviiiiiiiiriiiiiiinaaan.
........................... deviZaneme .....ooeeeeiiiii i,

.................... ,20....év..iiiiiiiieiii o WO L nap

Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

....................................

utazo alairasa
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