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Bevezetés

A Magyar Tudomanyos Akadémia Konyvtar és Informdcios Kozpont 1051. Budapest,
Arany Janos utca 1. (tovAbbiakban: intézmény) kikildetési rendjét, a kozszolgalati
tisztviselokrdl sz6ld 2011, évi CXCIX. térvény, a kozalkalmazottak jogallasardl 1992.
évi XXXIIIL. torvény, a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL toérvény, a
tartds kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikildetésrél szold 172/2012. (VI1.26.)
Korm. rendelet, a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrol szolo
285/2011. (XIL. 22.) Korm. rendelet, valamint a belfgldi hivatalos kikiildetést teljesito
munkavallalé koltségtéritésérdl szolo 437/2015. (XTI 28.) Korm. rendelet' figyelembe
vételével a kovetkezdk szerint hatarozom meg

A személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 3. § 11.
pontjdban 2016. augusztus 1-jét6l modosult a kikiildetés (kirendelés) fogalmi
meghatdrozésa az egyes adotdrvények és mas kapcsolodé torvények, valamint a Nemzeti
Adé- és Vamhivatalrol szolé 2010. évi CXXIL. torvény modositasardl szold 2016. janius
15-¢én kihirdetett 2016. évi LXVL. torvény 1. § (1) bekezdése alapjan.

L
ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat hatalya, célja, feladata

1.A szabalyzat hatalya
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
* az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara

+ az intézménnyel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban 4116 személyekre

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Kikiildetésnek mindsiilo utazds:

Az 0j meghatdrozas szerint kikiildetésnek mindsiil a munkaltatd altal elrendelt
hivatali, tizleti utazds. Az Szja tv. 3.§ 10. pontja szerint hivatali, lizleti utazds a
munkaltatd (kifizetd) tevékenységével Osszefliggh feladat ellatasa érdekében
szlikséges utazas.

A kikiildetés minésitésénél 2016. augusztus 1-jétdl mar nincs jelentésége a
hivatali, lizleti utazast teljesitdé munkavallalé6 munkaszerzédésben megjelolt
munkahelyének, és annak sem, ha azt a szerz6désben nem rogzitették.

' Hatélyon kiviil helyezte a 278/2005. (X11.20.)) Korm. rendeletet. Az ij rendelkezés 2016. januar 1-jétdl
hatalyos.
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A mddositas alapjan az olyan munkakorékben, amelyekben a munkavallalok
rendszeresen a lakohelyiikr6l indulva keresik fel munkavégzés céljabol az iizleti
partnereket (pl. lgynokok, szervizelok, fuvarozdk), az els6 partnerhez torténd
utazas is — mint hivatali, tizleti utazds — kikiildetésnek mindsiil.

2.2, Nem minosiil kikiildetésnek:

A személyi jovedelemadd szempontjabdl nem mindsiil kikiildetésnek a munkaba
jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz6lé korményrendelet szerinti
munkéba jaras, valamint a lakohelyrél, tartozkodasi helyr6l a munkéltatd
székhelyére, telephelyére térténd bejaras, illetve oda- €s visszautazas.

Nem tekinthet6 hivatali, tizleti utazasnak, igy kikiildetésnek sem, az olyan utazas,
amelyre vonatkozd dokumentumok és koriilmények (szervezés, rekldm, hirdetés,
Utvonal, Uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram
ardnya stb.) valés tartalma alapjan akér kozvetve is megéllapithatd, hogy az
utazas csak latszolagosan hivatali, izleti.

2.3. Kikiildott: A kilfoldi kikiildetésben 1€vé maganszemély.

2.4. Kikiildetés (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a kinevezésben rogzitett
munkahelyt6l eltéré helyen térténd munkavégzés.

2.5 Kiilfoldi kikiildetés: Az Szja tv. szerint arra jogosult személy 4ltal {rdsban
elrendelt, az Intézmény képviseletében, az Intézmény tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviil torténd
tartézkodas, tovabba az ezzel kapcsolatos utazas.

2.6. Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a kikiildott altal teljesitett kiilfoldi kikiildetés,
melynek egybefliggd idétartama a 90 napot nem haladja meg.

2.7. Eseti jellegl ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: az Intézmény esecti jellegli
ideiglenes kikiildetésnek tekinti a 15 munkanapot meg nem haladé kikiildetéseket,
melynek célja kiilondsen:

a. nemzetkozi oktatasszervezds

b. nemzetkdzi tudomanyos, szakmai egylittmiikédés

c. konferencia, szakmai-tudomanyos rendezvényen valo részvétel

d. nemzetkozi kapcsolatok épitése

e. nemzetkdzi sport rendezvényeken, versenyeken valo részvétel

f. egyéb szakmai célu kiutazas.

2.8. Hivatali, iizleti utazds: az Intézmény, mint munkaltaté és kifizetd
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekeben sziikséges utazas, ide értve
kiilondsen a kikiildetés miatt sziikséges utazést, de ide nem értve az olyan utazast,
amelyre vonatkoz6d dokumentumok és kortilmények valds tartalma alapjan, akar
kozvetve is megéllapithat6, hogy az utazas csak latszdlagosan hivatali, {izleti.
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2.9. Kaltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsanal nem kell
figyelembe venni), amelyet az Szja torvény altal koltségnek clismert kiadas
megtéritésére kizardlag az adott bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében
vagy hivatali, tizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgalatot) dsszefliggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok
korébe a kikiildott személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben
kozvetleniil kielégitd dolog, szolgaltatis megszerzését szolgélo kiadas, kivéve, ha
torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell
igazolni.

2.10. Kiilfoldi kikiildetési kéltségelszamolds: a kilféldi kikiildetés soran
felmeriilt kiadasok igazolasa, melyet a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas ¢&s
koltségelszamolas” elnevezésii, nyomtatvany tartalmaz.

2.11. Osztondijas tanulmdnyur: kilfsldi intézményben folytatandd tovabbképzés
vagy oktato, illetve kutatdbmunka céljabol elnyert Osztondij alapjan torténd
kiutazas.

2.12. A kikiildetés idotartama: az indulds és az érkezés tényleges idépontja kozott
eltelt id6. Az id6tartam megéllapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi
és vizi Gt esetén az indulés szerinti idopontot egy oraval megeldzden, illetleg az
érkezést egy oraval kivetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben
toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben
toltott orak szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a
fennmaradd tort rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész napnak szamit.
Amennyiben a kikiildetésben t&ltétt idé 24 oranal révidebb, de a 8 orat eléri, az
egy egész napnak szamit.

2.13. Belfoldi kikiildetés: az intézmény, mint munkéltatd éltal elrendelt, a
kinevezési okiratban rogzitett munkahelytol eltérd helyen térténd munkavégzés,
valamint munkavégzésnek mindsiilé  kutatds, szakmai tapasztalatcsere,
amennyiben ez a hely belf6ldon talalhato.

1I.
BELFOLDI KIKULDETLES RENDJE

1.A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

1.1. A belf6ldi kikiildetések rendje

Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kételezettségének teljesitéséhez kapcsolédoan -
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak az intézménnyel kdzalkalmazotti
jogviszonyban allé dolgozd lehet, igy kiilféldi vendég professzorokat, megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet belftldi kikiildetésbe kiildeni, a megbizasi
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jogviszony, vagy egyéb szerzddés keretében felmeriilt koltségeiket az Szja tv. szerinti
onallé tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni.

A belfvldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsara munkairanyitds, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetd rendeli el.

Belfoldi  kikiildetések esetében a nyomtatvany-forgalmazoknal kaphato ,belfoldi
kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas" formanyomtatvanyt (2. sz. melléklet) kell
kitolteni.

1.2.A belfoldi kikiildetésck koltségelszamolasa

A belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolast két példanyban kell kiallitani a kikiildetés
megkezdése eldtt, és azt a munkéltatéi jog munkairdnyités, jogosult vezetének kell alairnia.
Az els6 példanyt a szitkséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb kdltségekrdl szold
szamlakkal) egyttt kell a Gazdasagi Osztalyra kiilldeni a kikiildetés befejezését kdvetd 30
munkanapon belill. A tépéldanyt a Gazdasagi Osztaly, a masodik példanyt a kikiildsttnek 6
évig meg kell ériznie addellendrzés céljabol.

1.3.Eloleg-igénylés ¢s elszamolas

A kikiildetésekhez utieldleg igényelhet6, melyet az alairt és megfeleléen kitoltott kikiildetési
utasitds és koltségelszdmolas bemutatdsdval a gazdasagi osztilyon lehet igényelni, a
kikiildetés megkezdését megelézd 8. munkanapon. Eléleg folyositisa esetén a kikiildetés
befejezését kovetoen a kikiildetést igazold vezetd aldirasaval ellatott, és a mellékletekkel
felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 10 munkanapon beliil kell tovébbitani az
clszamolas végett. Amennyiben a kikiilddttnek tobblet- koltségtérités jar a kordbban felvett
atieldleghez képest, annak téritésére atutaldssal esetenként pénztari kifizetéssel kerill sor.
Utieléleg folyositasa esetén tovabbi tticldleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a felvett
eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

1.4.A munkavallalét megilletd koltségtéritések:
a.) Klelmezési koltségtérités

A kikiildetésben 1év6 munkavallalénak az ¢lelmezéssel kapesolatos tobbletkdltségek
fedezetésre a kikiildetés tartamaéra élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi napidij
mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést a
munkéltaté a kikiildetés helyszinén biztositja. Ha a széallodai szamla a kotelezd reggelit
tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal cskkenteni kell.
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b.) Utazasi koltségtérités

vasuton térténd utazéas esetében a I, osztalyu teljesart vagy 50% kedvezményt
tartalmazo 1. osztalyt menetjegy térithetd,

autdbuszon torténd utazas koltségeinek a megtéritése,

személygépkocsival toérténd utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg
a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhaté kilométerek utan gépjarmu fogyasztasi
norméja alapjan, az APEH 4ltal kézzétett izemanyagarral szamitott izemanyag
koltséget és kilométerenként 9 Ft normakoltséget, autopalya dijat. A kikiildetések
soran csak a sajat vagy hazastars tulajdondban 1év6 személygépkocsi hasznalhaté. A
felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd

biztositas befizetését igazold szelvény mésolata.

c.) Egyéb koltségtérités

Egyéb kiltséglként elszamolhato:

a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés)

szallas koltség

indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az tizleti cél érdekében felmerilt koltség)
tizleti étkezés koltsége az iigyfelekkel (mely, reprezentacids koltségként szamolando

el)

Nem szamolhatok el a személyes szilkséglet kielégitését szolgalo kiadasok pl. gyogyszer, ital,

hotel minibar, ruhézat.

A belfsldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag az intézmény nevére szol6

szamla alapjan szamolhatok el.

111
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

1.)A kiilféldi kikiildetések rendje

Kiilfoldi  kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme
megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa
érdekében a Magyar Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold)
tartozkodasa, tovabba az elozbekkel kapcsolatos kiilféldre torténd utazas, ideértve
kiilonosen a kiilszolgalatot és az azzal Gsszefliggd utazst.
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Kulfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapesoléddan
— a szabalyzat alapjan - csak az intézménnyel jogviszonyban 4all6 dolgoz6 lehet.
Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikiildetésbe kiildeni

2.) Hivatalos kikiildetések.

a.) Intézmény kezdeményezési hivatalos kikiildetés az intézmény képviseletében

megvalosuld, a f6igazgatd (vagy az altala frdsban vagy szoban meghatalmazott) altal
jovahagyott program szerint
* atars- illetve partnerintézmények meglatogatésa,
* azecgyes nemzetkdzi szervezetek vezetd testiileteiben az intézmény hivatalos
képviselete,
+ egyéb, killongsen az intézmény szempontjabol fontos tandcskozason valé részvétel
illetve intézmény meglatogatasa.

* azintézmény képviselete nemzetkdzi konferencidkon, rendezvényeken.

b.) Egyéni kezdeményezésti hivatalos kikiildetések kiilondsen: a nemzetkozi

kongresszusokon, konferencidn, workshopon eldadés tartdsa vagy a nyomtatott programban

feltlintetett plendris vagy szekcid-eléadason, workshopon elniki poszt betéltése.

Egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozzd csatolt
meghivolevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést az intézmény

foigazgatoja (vagy az altala irdsban vagy szoban meghatalmazott) engedélyezi.

Az MTA kozponti utazasi keretbdl finanszirozott hivatalos kikiildetést az intézmény

6igazgatdja vagy a Nemzetkozi [roda vezetdje engedélyezhetnek.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezd irat az alabbiakat tartalmazza:

+ akikiildetés idejét, idotartamat, helyét

+ akiklldott altal ellatando feladatot

* az adott utazassal kapcsolatos, intézményi forrdsbol finanszirozott koltségek
tipusa(i)t, a

forrés (ok) megjeltlését (Ft-ban €s devizaban)
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A kiilfoldi kikiildetés alkalmazott dokumentumai:

o Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolés (3. sz. melléklet)
e ADATLAP a kiilfsldi kikiildetést teljesité részére biztositandé ellatményrol.
(4.sz. melléklet)

o Kiilfsldi napidijak osszege: (Napidij, étkezési koltségek mértéke) (5. sz
melléklet)

A kulfoldi  kikiildetést a mellékletben szereplé kikiildetési utasitds ¢és
koltségelszamolason (3. szamia mellékleten) kell elrendelni és a munkaltatéi jogkort
gyakorld vezetd alairdsaval, valamint az elszdmolandé koltségekrél szolé szamldkkal
egyiitt kell egy példanyban a Gazdasagi Osztdlyra megkiildeni a hazaérkezést6l szamitott 10
napon beliil. A kiilfoldi kikiildetés pénziigyi (koltség- és jovedelem-) elszamolasat a
Gazdasagi Osztaly ugyancsak a 3. szami melléklet szerinti nyomtatvanyon végzi, amelyet a
napidij bérszamfejtéséhez atad a bér és munkatigyi feladatokkal foglalkozo dolgozonak.

A kilfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositandd ellatmanyrdl a 4.szamu melléklet
szerinti ADATLAPOT kell kiéllitani.

3.) A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

A kiilfoldi kikiildetéshez Utiel6leg igényelheté a kikiildetés megkezdését megeldézben
legkéstbb 8 munkanappal, melyet az intézmény a kikiildott szamédra a kért devizanemben
teljesit. Ehhez a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds" ciml nyomtatvanyon
megjeldlt részeinek kitdltésével, a varhato uti és szallas koltség, valamint egyéb kiadasok,

figyelembevételével torténik a kiszamitasa. Ezen a nyomtatvanyon kérhetd a napidij eléleg is.

Utieléleg folydsitasa esetén tovabbi utieléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a

korabban felvett eléleggel a kikiildstt hianytalanul elszamolt.

A kiilfoldon felmeriilt és valutaban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell atszamitani. A kiilfoldon felmeriilt valutat a kiktldott kérheti

valutaban is.
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A kikildottet megillets koltségtéritések:

a.) Napidij - 6sszegét az 5. sz. melléklet tartalmazza
A napidij osszege a kiutazé étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele

esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérdl szold szamla nem szamolhat6 el.

A kikildetés tényleges idotartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott
eltelt id6. A tényleges idopont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi
¢s vizi 0t esetén az induléds szerinti idépontot egy éraval megeldz6en, illetbleg az érkezést
kdvetd egy Orat hozzéadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24
oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak szaméanak 24-
gyel valo osztasaval kiszamitott napokat. Ha a maradék o6rak szama eléri a 8 6rét, akkor ezt
is egész napként kell figyelembe venni. Amennyiben a maradék ordk szdma 8 6ranal

kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

b.) Utazasi koltségtérités

* vasUton (Orténd utazas esetében a II. osztaly vagy 50% kedvezményt tartalmazo 1.
osztalyll menetjegy térithetd meg.

+ autdbusz menetjegy koltségeinek téritése.

*+ replllén torténd utazas esetében a turista osztalyl menetjegy térithet

+ személygépkocsival torténd utazas esetén a kdltségelszamolas alapja ténylegesen
megtett, igazolt, elszamolhato kilométerek utan gépjarmii fogyasztasi norméja
alapjan, az APEH altal kézzétett tizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget,
kilométerenként 9 Ft normakéltséget és autopalya dijat. A kikiildetések
soran csak a sajat vagy hézastars tulajdondban Iév6 személygépkocsi
hasznélhato. A felmerilt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi

engedély és a kotelezd biztosités befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez az 1. szami

melléklet szerinti Nyilatkozatot kell kiallitani.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcids Kézpont
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c.) egy¢b koltségtérités
+ helyi kozlekedési koltség,
o részvételi, regisztracios koltség,
» vizum dij,
+ személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
» szallas koltség,
o a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas dija),

» indokolt esetben taxi kéltség.

A felmertlt koltségek igazolasara az intézmény nevére és cimére kidllitott szamla fogadhatd
el. (indokolt esetben nyugta is elfogadhatd)

V.
EGYEB RENDELKEZESEK

1.) Uti jelentés

Minden kilfoldi utazasrol hazatérd kikiildsttnek 30 napon beliil ati jelentést kell
készitenie €s azt a megbizd részére at kell adnia. Az uti-jelentésnek a vezetok és egyeb
érdekeltek részére torténd megkiildése a kikiildott feladata.

2.) A kiilf6ldi kikiildetéssel kapesolatos nyilvantartasi feladatok

A kiilfoldi kikiildetésekrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell az 6. sz.
mellékletben foglalt alabbi informacidkat:

— a kiktldetés céljat,

— jd6tartamat,

— elrendeldjét,

— a kikiildetést teljesitot,

— &s a kikiildetés helyét.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcios Kozpont
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V.
ZARO RENDELKEZESEK

A Belfoldi és kalfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabdlyzata,
2016. augusztus 1-én I¢ép hatdlyba, amellyel egyidejlileg a kordbban érvényes
szabalyozds hatéalyat veszti. A szabalyzat olvashaté az MTA KIK honlapjan és minden
dolgozé az 7. sz. mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton alairasdval
igazolja, hogy olvasta és megértette az eléirdsok tartalmat,

Mellékletek szdma: 6 db

e 1. szamu melléklet: Nyilatkozat a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célu
igénybevételéhez

e 2. szamu melléklet: Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

e 3. szamua melléklet: Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

e 4, szamu melléklet: ADATLAP a kiilfoldi kiktildetést teljesitd részére
biztositando ellatmanyrol

e 5. szamu melléklet: Kiilfoldi napidijak 6sszege: (Napidij, étkezési koltségek
mértéke)

e 6. szamua melléklet: Kiilfoldi kiklildetéssel kapcsolatos nyilvantartas

e 7.szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

Budapest, 2016. augusztus 1.

Készitette:

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdceiés Kozpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikilldetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabdlyzata

1. szamu melléklet

Nyilatkozat (minta)
a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

AMIIrolt o mimemanaeses e s (11517 PO (lakeim), a
.................................. intézmény (polgarmesteri hivatal) dolgozdja kijelentem,
hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) lévé személygépkocsit
hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
= DIDUSEE o s s i b e S50 S0 R i b e, v
— forgalmi rendszdma: .......covvvviviiiiiiiiiiii,
—  forgalmi enpedélyénel szAMA: . ...oummmimv i
—  muszaki Srvenyesslont s unnmue o o sems e
— hengerlirtartalom: ..............c.eunen kébcentiméter
— hasznéalandé lizemanyag oktanszadma: ................

= tulajdonoslnalineve: ... wisenr oo s

Az lizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasdndl tudomasul veszem a -
modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd
elszamolast.
A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatdrozott normakoltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
() Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, onaddzdként tételes
koltségelszamolassal kivanok €lni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastirsam tulajdondban) (%) 16v6
személygépkocsi hivatalos céli hasznélatdval kapcsolatban semmiféle kértéritési
igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe
tartiszn eseteket ~mem: Jepek T8l 8 wanmsnanumissmanssvmmsmss i e (munkaltato
megnevezése) szemben.

alairas

2 A nem kivant részt toérolni kell!

Magyar Tudomdanyos Akadémia Konyvtdr és Informdcids Kozpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasdanak szabdlyzata

2. szamiu melléklet

Belfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas (MINTA)

, 20

Beltoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds

. KIKOLDETYES! UTASITAS

—

neve:

beosztisa:

szolgalati helye:

allandé lakhelye:

kikiildetésének helye:

, szolgdlati beosztdsa:

A kikiildértt

egyiitt utazik (név):

, szolgalati beosztdsa:

, szolgalati beosztdsa:

, szolgdlati beosztdsa:

Utazzék el 20__, -hé -n a fent megjelolt helységekbe
S -hoz.

A kikiildetés célja: ._ -

Az utasitasban foglaltaknak legkésobb -ig

tegyen eleget és eljardsinak eredményét jelentse.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdcios Kozpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata

Igénybe vehetd kézlekedési eszkoz:,

(A rendszami gépjdrmi tulajdonat képezi)

A fenti rendszami, sajat tlajdonban tevé gépjarmi igénybevételét - a mellékelt
gazdasigossigi szimilis és az esedékes Casco biztositist dij befizetésének igazolisa
alapjan - engedélyezem.

20 a e J -n

az engedélyczd aliinisa

Az utalvinyozott elSleg Kiaddsi pénztirbizonylat Elsleg nyilvintartis
dsszepe sorszAima tételszima

It

a kikiildé szerv bélyepzdie

¢s aldirisa
A kikiildétt neve:
szolgilati beosztdsa:
[, azaz forint eldleg atvételér — utdlagos
elszimolasi kitelezettség mellett — elismerem.
szdmla terhére kifizethetd.
20 20
engedélyez kikildott alairdsa

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kdnyvidr és Informdcids Kozpont



Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabdlyzata

1. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Tirkewés Ké"‘j .| Megtett | Utazasi | Szallas-
lekedést
eszkiz
honnan ho, | o, hovi ho, | ora, koliség
nﬂp PC“: n'rlp pf:l'C
Osszesen:
Utazdsi és szalliskolség egyiitt:
Mellékletek: Napidij napra d Fe
db
Le: kotelezd reggeli miatt
utazasi jegy
napra Ft 20%-a
db
helyi kézl. jepy
OIS Marad elszimolhatd napidi]
db
szllodaiszin. [ A kikiildetésben A kéltségelszamolds vég- Ossues koliség
elesleart idd osszepét felvettem, egy- o
db | szikségessépétésa  |idejileg az GticlSleget —
‘h kikiildetés weljesitését | visszafizettem: Le: ttielleg
eg}’e igazolom
(gaZd' 20 - Kifizetendd
szamitas,
Stb) Visszafizctendd
Osszes koltség
(a Ft betdivel) forint

Ellendrixte:

Utieldleg visseafizetés
bevételi pénztir-
bizonylatinak somszama;

Kikiildetesi kiliség
kifizetés kiadasi
pénztirbizonyltinak
sorszAma:

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvidar és Informdcids Kdzpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata

3. szamu melléklet

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (MINTA)

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES
KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklldd szervezet: Sorszédm: 1
I. KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: Steiner Jozsefné oda:
# Az utazés
i . ) médja )
3 beosztasa: elndk vissza:
5
< .
munkaéltatéja: A kikilldetas orszag:
helye és
Milyen osztalyd A idé
nagidij jar. Y Dologi kiadas 100 % idStartama nap:
A kiklildetés célja: - B s .
Tancprogram Helykozi utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendeld alairasa:
20 ho -n
20 hé -n alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat i b A valuta i
SOrsz. kelte kigllitasanak helye Adtsivatimudia neme Osszege arfolyama Earlnt

Személyi jov. adbelblegre visszatartva vagy befizetve

A kulképviseletektdl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Ouszesen

3. Visszafizetések

Személyi jov. adoelblegre elszamolva (I1. 6-16l)

Gsszesen

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvidr és Informdcids Kozpont




Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdanak szabdlyzata

4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:

Il. KOLTSEGELSZAMOLAS

Indulas Erkezés A hataratiépés
utazés mikor mikor idétartama
honnan g A éra hova i éra dra
modja hé nap perc hoé nap perc nap perc
5. A napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutaban Csokkenés v. potlék
" Napok P " A valuta :
Orszag szama an\;arlr:J;a egy napra dsszesen % dsszege Elszamolpato arfolyama Foxint
Osszesen
B. 8z. ny. 7300-280. r, sz. — Patria— Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adéelbleg-szamitas
A £ " 5 R
. . e ES Adomentes A devizaellatmany
Avalisa Aiép.. D'ewz'a— Na'pok dew;aellatmany 2 rész adokoteles része Adoeldleg
neme napidij ellatmany szama Osszege g bxd
cxd & LK -4
egy napra valutaban forintban
a b € d e f g h i ]
7. Szallaskoltség
n Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonando Airliita
) i napok a valuta i Elszamolhato Aefolvama Forint
bl;g{r;\;lat Orszag Sahiria neme egy napra osszesen rfoly

Osszesen:

Magyar Tudomdnyos Akadémia Kényvtdr és Informdceics Kozpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésénel és lebonyolitdsdnak szabalyzata

8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:

A A felmertilés A valuta

alzanylgt helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama P

S0rSZ.

A kulképviseletektél kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen:

9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A bizonyl. I . A bizonyl. L i

STz ima A felmerllés jogcime Forint sorezhia A felmeriilés jogcime Forint

Osszesen:
lil. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10, Forintelszdmolas 11. Valutaelszamolas

£ gt i Elszamolandé Elsza ; 7
" Széve Tablazat Ferint T T & pes szamolt Vissza- Tébblet-
4 9 hivatk. fizetendé | elszamolas
@ tételesen Ssszesen valuta

1 | Elszdmolasra felvett eldleg 142

2 | Eléleg-visszafizetés 113

3 | Elszédmoland6 (1-2) -

4| Napidij s

5| Szallaskoltség 7 A kiklldetésben eltsltott id6 szikségességét és a feladat elvégzését
6 | Dologi kiadasok 18 65 9 igazolom:

7| Kolts. vssz. (4-6-ig) = R 20 ho ™~

8 | Kuldnbdzet (7-3)

alairas

Kelt: 20 A kikilldétt alairasa:

12. Ervényesités

Megvizsgaltuk és Ft, azaz forint kifizethetd.

Elszamolando eldleg: 0_Ft nulla___ forinttal érvényesitjlik.
Kifizetendé: 11.760 Ft Adoeltlegként Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:

Visszafizetend6: 0 Ft

Kelt: 20 hé -n.

elszamolando:

B. Sz. ny. 7300-260. r. 5z.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kozpont
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsdnak szabdlyzata

4. szamu melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesitd részére biztositando ellaitmanyrél (minta)

ADATLAP
Sorszam: ..............

A KIKUIABE NEVE: it iiiit et ier s ar e ra e eere s rn e e e e reanes
sy et v T ey a—
Utlevél SZAMa: oo e
Munkahely pontos neve, cime:
BEOSZIASA: e
Lakeiom 00000 aipekenie s SR e e R G S S A e s s
Engedélyezett napok s74maz .c.ovsevisanmiis T — naptol ....... napig

................. nap ........ ¢jszaka
A kikiildetés helye (CElorszag): .....oovviveiiiiiiiiiii i
a.) Napidij 6sszege: deviza neme .............. 0SSZESEN: .vvvvvvenne
b.) Szallaskoltség: deviza DO .cwissen OSSZESBN: & ovvvinrinian
c.) Utazési koltség: AEVIZS BRINE: cosmsnssmsens 0SSZESEN: s vassnnwvasis
d.) Jarmihasznalati koltség: deviza neme .............. OSSZESEN: .ovvvirnrnnne
e) Egyeb sziikseges kOUSEE: .covivim srvonionin i ves vovio LR T | R

Kiutazas Osszes valuta kerete: ..., OSSZESEN: wovvvvvnnnn..

f.) A Magyar Nemzeti Banknak az ellatmany felvételének id6pontjaban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

........................... deviZaneme ....vvvviriiiiiiiier s
........................... deVIZANEIME .ot eeaeaeenns

.................... s Phivis BY 5o svwmsasenanssrrons BB wusaes NBP
Megjegyzés: A b.) —e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szamolhatok el.

utazo alairasa

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kézpont
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Belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabdlyzata

5. szamu melléklet
Kiilfoldi napidijak dsszege (Napidij, étkezési koltségek mértéke)

o Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés idejére a kikiildottet napidij illeti meg. A napidij
(élelmezési koltségatalany), a kiilfoldi kikildetés sordn felmeriild étkezés
kiaddsainak fedezetét biztositja.

e A napidij altalanos mértéke 40 EUR/nap.

e Az alabbi beosztasok, munkakdrdk esetében is 40 EUR/nap:

-foigazgato
-foigazgatd helyettesek

e A kiilféldi napidij a kiilfoldi kiktildetéshez kapcsolodo elismert kéltségekrol sz61o

285/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben meghatérozott mértékig adomentes, ezen
felil a kikiildottet a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen adé és jarulékfizetési
kotelezettség terheli.
Igazolas nélkiil elszamolhatd koltségnek mindsil a kilfoldi  kikiildetéshez
kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (X1I. 22.) Korm. rendelet szerint
naponta elszdmolhaté  osszeg. A kilfoldi  kikiildetésre tekintettel kapott
megszerzell bevételbdl, napidijbol levonhato a bevétel 30%-a, de legfeljebb napi
15 eurdnak megfeleld forintosszeg.

e Az intézményi alkalmazottak esetében a napidij bruttd 6sszege keriil atutalasra, a
kozterhek levonasa a kovetkezé havi munkabér szamfejtéssel keriil
érvényesitésre.

e A nem intézményi alkalmazott kikiildottek esetében a koltségtéritésnek mindsiilé
napidijat elore — eldleg formajaban- nem teljesiti az Intézmény, azt a kikiildetést
kovetden szamfejti az intézmény, €s csak a kozterhek levondsa utan megmaradd
nettd dsszeg atutaldsa térténik meg a kikiildott részére.

e A kozterhek automatikusan az intézményt terhelik.

e Amennyiben a kiilféldi kikiildés nem biztonsagos orszagba (elsésorban: Afrika,

Kozel-Kelet, Tavol-Kelet valamely orszdgdba) torténik, vagy mas egyedi - a
f0igazgato altal engedélyezett — esetben a kiilfoldi kikiildetés a napidij helyett az
Intézmény nevére kiéllitott eredeti szamla alapjan biztosithatdé az ellatas
maximum 100 EUR/nap mértékéig.
Ebben az esetben az Szja tv. szerint fizetendd ado automatikusan a szamldaknak
fedezetet nyujid intézményt terheli. Ha az ideiglenes kikiildetést teljesitd személy a
kikiildetés idotartama alatt dijtalan ebédben, illetve vacsordban részesiil, az adott
napltdri napra juto napidijat étkezésenként 30%-kal csdkkenteni kell,

e Amennyiben a fogadd fél vallalja a kikiildott ellatasat, illetve Osztondijas
tanulmanyat keretében torténd kiilfoldon tartézkodas idejére napidij nem
fizethetd.

o A kikiildott a napidijrol sajat elhatarozasabol lemondhat. Amennyiben a kikiildott
az utazasi hatdrozatban irdsban lemondd nyilatkozatot tesz, a napidij kifizetését az
Intézmény mellézheti.

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcids Kézpont
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6. szamu melléklet

NYILVANTARTAS A KULFOLDI KIKULDETESEKROL (minta)

Sor- | Kikiild5tt neve, Uti cél, LB eemdess | TERLOeKS
g loalati hel ) kikiildetés célia ideje
SZzam SZ0 ga atl ne ye Orszag eirendel(’ije J _ t(,)l _ ig

Magyar Tudomdnyos Akadémia Konyvidr és Informdcios Kozpont
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Megismerési nyilatkozat (minta)

7. sz. melléklet

A kikiildetési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév

Beosztas

Kelt

Alairas
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