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Beltfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

_BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK
S DEVIZAELLATASOK SZABALYZATA

A Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Haz kikiildetési
rendjét a, a kdzszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. torvény, a kozalkalmazottak
jogallasardl 1992. évi XXXIIL térvény, a személyi jovedelemaddrol szolé 1995. évi CXVIIL
torvény, a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolé 285/2011. (XII. 22.)

rrrrrr

437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével a kovetkezOk szerint hatarozom
meg.

I
ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata
A szabdlyzat hatélya kiterjed a kovetkez6 szervezetre:
Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozdsségi Haz

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

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd
eléirasokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megallapitasa,

— akikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

— akilfoldi utakrol szo616 uti jelentések elkészitése,

— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— aszallasdij elszamolasa.

A bel-és kulfoldi kikiildetésekhez utielleg igényelhetd, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehet6 fel a hazipénztarbol /vagy/ atutalassal keriil folyodsitasara. Eléleg folyositasa esetén a
kikiildetés befejezését kovetGen a kikiildetést igazold koltségvetési szerv vezetdjének
alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 8
munkanapon belill kell a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi eldadd 1. részére tovabbitani az
elszamolas végett.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett ttiel6leghez képest,
annak téritésére atutaldssal/hazipénztarbol torténé kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési eléleg
folydsitasa esetén tovabbi ttiel6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett el6leggel a
kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikildetéssel Osszefliggésben nem szamolhatok el a személyes szitkséglet kielégitéseét
szolgalo kiadasok pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhazat, stb.
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I1.
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai
a) A belfoldi kikiildetés elszamoldsdinak modja

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan — a
szabalyzat alapjan — csak az intézménnyel jogviszonyban all6 dolgozdja lehet.

Megbizdsi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

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

A belfoldi kikiildetést a munkéltatoi jog gyakorldsara jogosult vezeté rendeli el, és
meghatarozza az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz szikséges
adatokat.

Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik. A | kikiildetési
rendelvény” nyomtatvanya a 4. sz. melléklet szerinti formaban alkalmazando.

A belfoldi kikiildetés elrendelésére az intézmény vezet6 jogosult.

A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A rendelvény eredeti példanyat az
intézmény, masolatat pedig a maganszemély koteles megOrizni az eléviilési id6 lejartaig.

A szervezetiink a munkavallalé részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmi
hasznalatat engedélyezi.

b) A napidij elszamoldsa a munka torvénykonyve ald tartozo dolgozok esetében

A kikiildetésben levé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezeési koltségtérités jar.

Napidij koltségatalanyként 500 Ft (vagy szamlaval (egyszerUsitett szamlaval) igazolt
Osszegkent, vagy 500 Ft munkavallalonak juttatott jovedelemként kell figyelembe venni,
amit, mint dsszevont jovedelem adoztatunk) szamolhaté el.

Atalanyként a munkavallalét legalabb napi 500 forint napidij illeti meg.

Nem szamolhat6 el napidij
1. ha a tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el,
2. ha az intézmény (intézmény) a munkavallalo élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
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c) Szdlldsdij elszdmoldsa

A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazo szamla alapjan torténhet. Amennyiben a
szallodakoltség a kotelezd reggeli arat tartalmazza, a napidij Gsszeget 20%-kal csokkenteni
kell.

d) Utazisi koltségtérités

A vastton torténd utazéas esetében a II. osztalyu teljes ard menetjegy térithetd.
Autobuszon torténd utazaskor a teljes ara menetjegy megtéritésre kertl.

A személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas.
személygépkocsival térténé utazds esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvantartas.
kifizeté altal a maganszemélynek a sajét személygépkocsi (ideértve a kozeli hozzatartozo
tulajdonat képez6 személygépkocsit is) hasznalata miatt fizetett koltségtérités Gsszegébdl a
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint

a) az Szja tv. 3. melléklet I1/4. pontja szerint megallapitott ilizemanyag-fogyasztasi norma
és legfeljebb az 4llami ad6- és vamhatosag altal kozzétett izemanyagdr,
b) tisztan elektromos meghajtast jarmiivek esetén az Szja tv. 3. melléklet II/4a. pontja

szerinti 0sszeg,
valamint a 15 Ft/km Altalanos személygépkocsi normakéltség alapulvételével kifizetett
Osszege

A kikiildetések soran csak a sajat vagy hazastérs tulajdondban 1év6 személygépkocsi
hasznalhatd. A felmeriilt koltségek elszamolésahoz szilkséges a forgalmi engedely és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

b/e) Egyéb koltségteérités

Egyéb koltségként szamolhato el

—  ahelyi kozlekedési kéltség (kivéve a magancéll kozlekedes),
—  szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikdltség (amennyiben témegkdzlekedési eszkdz igénybevetele
akadalyba iitkozik).

b/f) Az elldtmdnyra vonatkozo szabdlyok

Az elszamolasra kiadott ellatmany magaban foglalja a napidijat és az elszamolhato koltséget.
A sajat tulajdonu gépjarmii hasznélatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km — tdvolsdg szerint az tizemanyag fogyasztasi norma és a NAV
altal kozzétett lizemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag, valamint fenntartasi
koltségtéritésbsl 4ll. Ennek elszdmoldsa a munkavallalo nyilatkozatdban valasztott forma.
(1.szamu melléklet)

Az ellatményeléleg mértékének meghatdrozasara, engedélyezésére a koltségvetési szerv
vezetbje a jogosult.
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Az ellatmanyelSleggel a visszaérkezést kovetd 8 mumnkanapon beliil koteles elszamolni a
munkavallalo.

111
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszamoldsdinak modja

Kilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetGségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilf6ld) tartézkodasa, tovabba az elézdéekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilonGsen a kiilszolgalatot és az azzal
Osszefliggd utazast.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan — a
szabalyzat alapjan - csak az intézmény jogviszonyban allé dolgoz6 lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.
Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel torténik.

A L kulfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” nyomtatvanya a 2. sz. melléklet szerinti
formaban alkalmazandé. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak id6tartama a 3 honapot
nem haladja meg.

Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére az intézmény vezet6 jogosult.

Hivatalos kikiildetés az intézmény képviseletében megvalosuld, a polgarmester 4ltal
jovahagyott program szerint lehetséges a kovetkezo esetekben:

—  testvér telepiilés meglatogatasa (meghivas alapjan),
—  atars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,
—  tanacskozason, konferencian valo részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.

- (sth)

Az egyéni kezdeményezésili hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozza csatolt
meghivolevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a képvisel-
testiilet engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:

- a kikiildetés idejét, idotartamat, helyét;

— a kikiildott altal ellatandé feladatot;

—  akilaildtt tavolléte alatti helyettesitésének modjat, személy megjelolését;

—  az utazassal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelolését;

—  akikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szobeli tajékoztatas, irasbeli
utjelentés) és hataridejét.
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A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszamolasarél a belfoldi kikiildetés elszamolasanak
vonatkozé részei érvényesiilnek.

b) Devizaellatmdny

A kikiildott a kiilfoldi tartozkodas idejére elszamolasra kotelezett devizaellatméanyban
részesil, melyet valutdban kell részére kifizetni. /vagy/ A kiutazashoz szikséges valutat a
kiutazo vasarolja, illetve a kiilfoldon felmeriilé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A
valutavaltasrol szolo bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi hasznalatat igazolo bizonylat
masolatat a kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell
eljarni, ha a kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, ttiel6leget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkdzlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kiilfoldon ettd] eltérd arfolyamon
valtjak at helyi valutéara, ez az arfolyam csak akkor fogadhat6 el az uti elszamolaskor, ha a
kikildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvalto hely igazolasat.

Az elszamolasra kiadott devizaellatmany magaban foglalja a napidijat ¢és az elszamolhato
koltségeket. A kikiildottet a kiktildetésével dsszefiiggésében napidij, szallas és utazasi koltség,
beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb koltségterités
illeti meg, amelyek elszamolésa csak szdmlaval igazoltan torténhet.

A kikiildottet megillet6 koltségtéritések:

° Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamitani. A napidij Gsszege a kiutazo étkezéseinek
fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérdl
sz0lo szamla nem szamolhato el.

A kikiildetés tényleges idGtartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt
id6. A tényleges id6pont megallapitdsa szempontjabol az orszaghatér atlépését, leégi és vizi ut
esetén az indulas szerinti idépontot egy oraval megelézben, illetéleg az érkezést kovetd egy
orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz
hozz4 kell adni a tért napokon kikiildetésben t6lt6tt orak szamanak 24-gyel valo osztasaval
kiszamitott napokat. Ha a maradék o6rak szama eléri a 8 oOrat, akkor ezt is egész napként kell
figyelembe venni. Ha a maradék 6rdk szama 8 o6ranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil
kell hagyni.

. Utazasi koltségtérités:

—  vasuton torténd utazas esetében II. osztalyt menetjegy téritheté meg,
—  autobusz menetjegy teljes Osszegének megtéritése,

—  repildn térténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd,

—  személygépkocsival t6értén6 utazas esetén a koltségelszamolas alapja az utnyilvéntartas.
kifizetd altal a maganszemélynek a sajat személygépkocsi (ideértve a kozeli
hozzatartozd tulajdonat képezs személygépkocsit is) haszndlata miatt fizetett
koltségtérités 0sszegébil a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tadvolsag szerint

c) az Szja tv. 3. melléklet II/4. pontja szerint megallapitott izemanyag-fogyasztasi norma
és legfeljebb az allami add- és vamhatosag altal kozzétett iizemanyagar,
d) tisztan elektromos meghajtasu jarmiivek esetén az Szja tv. 3. melléklet II/4a. pontja

szerinti Osszeg, valamint a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakdltség alapulvételével




Belf6ldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

kifizetett 0sszeg

° Egyéb koltségtérités:

—  helyi kozlekedési koltség,

—  részvételi, regisztracios koltség,

—  vizum dij,

—  személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

—  szallas koltség,

—  az intézményi feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas dija),

—  indokolt esetben taxi koltség (amennyiben tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
akadalyba iitk6zik).

A felmeriilt koltségek igazolasara az intézmény nevére és cimére kiallitott szamla fogadhato
el.

A kilfoldi napidij 6sszegét napi 15 eurdban allapitjuk meg.

Az intézményi kikiildetést teljesitoket az alabbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:
—  széllaskoltség,

—  utazasi koltség,

—  jarmihasznalati koltség,

—  egyéb szikséges és igazolt koltségek.

A kiilfoldon felmeriilt és valutaban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal

igazolt forint-értekével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildott nem igazolja,

akkor a kiadas felmeriilését megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyamon kell

forintra atszamitani.

A kikiildottet az orszaghatarig, illetve attol — amennyiben annak feltételei fenndllnak —

belfoldi napidij és utikoltség is megilleti.

Sajat gépkocsival torténd utazas esetén az intézményvezetd (polgarmester) egyedi, eldzetes

enged¢lye alapjan:

a)  a magyarorszagi szakaszra a mindenkor érvényben 1évé, a sajat gépkocsi hasznalatara
vonatkozo belsé szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités szamolhato el,

b)  akiilfoldi szakaszra a I1. osztalyy, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-at forintban.

Ha a kikiildott ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra megallapitott

napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott.

¢) Elldtdsi formdak

A kikiildott részére a napidijon feliil a napidij alapdsszegének 100 %-os mértékéig adhatéd
ellatmany.

Ennek engedélyezésére polgarmester jogosult.

Ebben az esetben az ellatmény teljes 0sszege a hatalyos SZJA torvény szerint addzik, mint
Osszevont jovedelem.

Hivatalos telefonhivast — a kikiildetést elrendeldvel (delegacio vezetdjével) térténd igazolas
utan — kéltségkent el lehet szamolni.
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A kikiildstt kiilfoldi tartdzkodasa soran feladatinak elvégzésével kapesolatban felmeriilt
szilkséges — e szabalyzatban nem nevesitett — kiadasok bizonylattal igazolt elszamolasat a
polgarmester engedélyezheti.

d) Az eldlegre és az elszimoldsra vonatkozd szabdlyok

Az eléleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmeriilheté egyéb,
indokolt koltségekre. (5. sz. melléklet)

Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlékat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, repiilé-, illetve vonatjegyet.

Az elszamolashoz szikséges okmanyok kitoltése a kikiildétt feladata.

Ha az elSlegként felvett Gsszeg meghaladja a jogosan felhasznalt 8sszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

e) Uti jelentés

Minden kiilfoldi utazasrél hazatér6 kikiildottnek maximum 2 héten beliil uti jelentést kell
készitenie és azt a Polgarmesteri Hivatal részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezet6k és egyéb érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott
feladata.

1) A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvintartdsi feladatok

A kilfoldi kikiildetésekr6l nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell (3. sz
melléklet).

— akikiildetés céljat,

— idGtartamat,

— elrendeldjét,

— a kikiildetést teljesitot,

— és a kikiildetés helyét.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egylde_]uleg kerabban kiadott
szabalyzat hatalyat veszti. el S

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 8.

§

intézmény vexstQh




Belfoldi és kiilfdldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdontl személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

AR sonmenn conmo S b i fimmmmra e (11517 P (lakcim), a
.................................. intézmény dolgozdja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat
tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivdnom venni.

A személygépkocsi
= HPUSA: Lo e
— forgalmirendszama: ..............cooiiiiiiiiiiaaes
— forgalmi engedélyének szama: ........................
—  mUszaki ervenyessEége: ...oovviriiieiiiiiiiae e
= hengerltartalems ..o vmvsuns kobcentiméter
— hasznaland¢ lizemanyag oktanszama: ................
= tulsidonosingk NEVE; cowssusisssmasarassass masss

Az tzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténé elszamolast.
A fenntartési koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatarozott normakéltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
b) ... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, Onadozoként tételes
kdltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdonaban) (*') 1évé
kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapulo kartéritési felelGssége korébe tartozod eseteket -
nem lépek fel a ..o (munkdltaté megnevezése)
szemben.

alairas

' A nem kivant részt torolni kell!

10



Belfcldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

2. szamu mellékiet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szervezet:

Sorszam:

L KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
Neve: d
E Az utazés oca
:2 Beosztasa: modja )
v vissza
< | Munkaltatoja: & .
01874
kikiildetés .
Milyen osztalyl Dologi kiadas: helye és
napidij jar % idétartama | D4P
A kikiildetés célja: Helykdzi utazasra
jogosult

A Ikildildetést elrendeld alairasa:

Utélagosan engedélyezett eltérések:

3. Visszafizetések:

;20 ; ho -n 20 hé -n
alairas alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat S Y A valuta ;

; e A felvét mddja - o Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jovedelemado elélegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektd] barmilyen cimen felvett Ssszegekel, valamint utazési jegyek art itt felvétként kel feltintetni GSSZGSGH

Személyi jovedelemadé elélegre elszamolva (11/6-tol)

11




Belfoldi és kulfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitsanak szabalyzata

\ Osszesen
B. Sz. ny. 7300-261. 1. sz.
8. A dologi kiadasok elszamolédsa valutaban:
A bizonylatl A felmeriilés A valuta ;
" FERT R % ; Forint
sorszima | helye | ideje | jogcime neme Osszege arfolyama

Athozat:

A kiilképviseletektdl kapott utazisi jegyek arat koltségként kell feltiintetni.

Athozat a 4. oldalrdl

C")SS

ZCSCI

9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A bizonylat

; A felmeriilés jogecime Forint
sorszama

Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6.sorba)

Egyéb feljegyzések:




Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének ¢€s lebonyolitdsanak szabalyzata

II. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
s, . A Elsza- Elsza- . . .
Sqr— Sziveg Tab!aza't Forint kil molandd molt V]SSZﬂt’l‘- Tol.)bletj
szam hivatkozas . z zetendd | elszamolas
télelesen dsszesen neme Valuta
1 l:lej.’zumolasm felvett 1
dsszeg
2 Eléleg-visszafizetés /3
Elszamoland6 eléleg (1-

3 2) -

4 Napidij /5

5 Szallaskdltség /7

6 Dologi kiadasok IV/8¢és9

7 Kaltségek ossz.(4-6)

8 | Kilonbozet (7-3) A kikiildetésben eltéltott id6 szilkségességét €s a

feladat elvégzését igazolom:
Mellékletek:
Kelt: 20 ;i ho -n 20 hé nap
- alairds
a kikiildott alairasa

13
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12. Ervényesités

Megvizsgaltuk és Ft  azaz
forinttal érvényesitjiik.

Elszamolandé Gsszeg: Ft e ; ; ;

& Adodelblegként, elszamolandd:
Kifizetendd: Ft

Ft
Visszafizetendd: Ft
Szamfejto: Ellenér: Utalvanyozo;
Kelt: 20 ho il
9.

14
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

4/a. szamiu melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitds ...........coevvveennn.. L2060,
neve: beosztasa:
szolgélati helye:
3 4llandé lakhelye:
v/ kikiildetésének
< helye
egyiitt szolgalati beosztasa:....................
UEAZIK: i
Utazzéek el  20............. hé ... n a fent megjelolt helységébe
KAKGIdetes Cela: . .o e e e
Az utasitasban foglaltaknak legkésdbb ...........c.coveiiiiiiiiiiii e ig

tegyen eleget és eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehet6 kozlekedési eszkoz:
Hivatali gépkocsi (gépkocsivezetbvel)
Hivatali gépkocsi (kulcsos)

Sajat gépkocsi
Egyéb kozlekedési €SZKOZ vevvnrnrraraerianensnenerireisiieisssesasseacsesennens
. rendszimy popIarmll « o i tulajdonat képezi.)

A fenti rendszamu sajat tulajdonban 1év6 gépjarmil igénybevételét a mellékelt
gazdasagossagi szamitds és az esedékes CASCO biztositasi dij befizetésének igazolasa

alapjan engedélyezem.

az engedélyezd a kikiildd szerv
alairasa bélyegzdje
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4/b. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
az intézményi, lizleti utazas koltségtéritéséhez
7.1} SR — ho
A munkaltatd A munkavallalo
TEEVE e eee et e e ee e e e et ere e THEVE ettt e e et e s e en e e et e et et
JAKCIINIE «evvuernreereneierien e s siveemn s ssariniisarssnssssisnene
BB soopecssu s e S 6 b st i sziiletési 1defe ....ovvn i s
ANYJA TIEVE - et ecet ittt eeess e et e et
adBSZATIAL .. . G s R R R R R addazonosito jele [ ] ] | | | [ [ 1 1 l
A gépjdrmii rendszama: ... , HPUSA: Lvvveeercrsenisecene e FORYASZEASE HOPRIAJAL simenumomasinn 17100 km.
Sor- A kikitldetés, kiilszolgdlat Futas- ﬁch:;?]va Utazasi Elelmezési
i | kezdete: | véae dtvonala dsodlia | clrendeljének]teljesitmény |7 0 ){;rg koltségtéritéy koltségtérités
g S ey alafrisa (km) g{Ft)g (Ft) (napidij) (Ff)
Athozat
_Atvitel
Osszesen
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszdama:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. sz.

17
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S.szami melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositandé ellatmanyrél
SOrszam: ..............
AKIGIdBItmeme: = sseneeneesies e R R A ke A
Szemeélyl SZAMA: e
Utlevél SZAMA: oo
Munkahely pontos neve, cime:
Beaszldsasr @ = = = 3 3 ossossmsnieiinn e S Sesisies i ssesm s
Lakcime:
Engedélyezett napok szama: ................. ho ...... naptol ....... napig
................. nap ........ ¢jszaka
A kikiildetes helye (CClorSTan): « ovsssivmmmmmen v o b i ikuasis bhas srmsnms
a.) Napidij Osszege: deviZAneme . ..ouuwssss DESZESEN; «s5smmsswnness
b.) Széllaskoltség: devizaneme .............. OSSZEBRT . ovrvruimwnss
c.) Utazasi koltség: deviza neme .............. 0SSZESEN: ....evvvnannns
d.) Jarmithasznalati koltség: devizaneme .............. OSSZESEN: ..vvvrnnnnne
e.) Egylbszikséges kBlses: . civisvmommiiumis savie 0sszesen: ..............
Kiutazas Osszes valuta kerete: ... OSSTESBIE scavnmmsswis

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

........................... deviza neme .........ociiiiiiiiiiianns
........................... deviZaneme .....cocoevveieieiiiiiiiiiiiann,

.................... 5 20y OF sosunpnraws voimasniss DA omsmee AP
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa
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6.szamiu mellékiet
Megismerési nyilatkozat

A bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzatiaban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
(O LE TFWA | U TEHE B \ ﬂ
AANTA Labi IpaC.oool. | B8 ’\gﬂw AN

Lot SC) oy s Ki205586~ - ,
Selds] Suvid AR 7S | 207570901 ﬂw‘f/gl" 04,

T = T e
TAATTS A e Lors oo.0g. [Trm— — &
A Eodr aSSu aths 7 —
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