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A kiilfsldi kikiildetéssel Osszefiigpd eljarasi szabélyokat a személyi jovedelemadordl szold 1995, évi
-CXVIIL torvény, tovabbad a kikiildetés elismert koltségeirdl szolo 168/1995. (XII. 27.) kormanyrendelet
szabalyozza. :

1 A szabalyzat hatalya

- A kiilféldi ideiglenes kikiildetéssel Osszefiiggd eljras rendjérél szold szabélyzat a Szovetségnél
‘munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre, valamint a
Szivetség altal projektgazdaként kezelt valamennyi palyazatra terjed ki.

2 A fogalom meghatarozasok

A szabélyzat alkalmazéséb_an:

kikiildott: a Szdvetségnél munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb j Jogvmzony
keretében foglalkoztatott személy;

Kkilfoldi kikiildetés: a Szovetség altal elrendelt, kiilfsldon torténd munkavégzés;

ideiglenes kilfoldi kikiildetés: a Szbvetség tevékenységével Osszefiiged feladat ellatasa
érdekében a Magyar Koztdrsasdg terilletén kiviili tartozkodas, tovabbd az elézéekkel
kapesolatos kiilfSldre torténé utazas. A kikildetés idétartalma maximum 1 hénap lehet,
amelyet egyszer djra 1 hoénappal meg lehet hosszabbitani.

“a kikidildetés tényleges iddtariama: az indulas és az érkezés ényleges id6pontja kozott eltelt

1d6. A tényleges idopont megallapitasa Iégi és vizi kozlekedés esetén a menetrend szerinti

‘induldsi id6pontot megeldzden, illetve az érkezést egy ordaval kovetben kell alapul venni

azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a t6rtnapokon
kikiildetésben toltott ordk szamanak 24-gyel vald osztdsdval kiszédmitott napokat A

'fennmarado rész — amennyiben az legalabb 8 6ra — egész napnak szamit.

3 A kiilfoldi ikikiildetések engedélyezésének modja

4.

b.

A kilfoldi kikiildetést a Szovetség Elndke engedélyezi. A Szdvetség Elndkének kilfoldi
kiktildetésére vonatkozo utalvanyozo minden esetben az arra meghatalmazott személy lehet.
A kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos lebonyolitasi és elszamoldsi feladatok a pénziigyi
csoport hatiskorébe tartoznak.,

A kiutazashoz sziikséges repiiljegyek, vonatjegyek, vizum, valamint a szallodafoglalas
megrendelése a Szovetség altal kijelolt munkatars feleldssége. -

A kiutazasi engedélynek tartalmaznia kell a kikiildetés céljat, helyét, a kikiildott személyek
nevét, beosztasat, az utazas vérhato koltségkihatasat, utdlagos elszamoldsra folydsitott forint
ellatmany Osszegét (mivel a Szdvetség valutapénztarral nem rendelkezik).

A hivatalos kilfoldi utazdsokhoz sziikséges utlevél kivaltisa vagy meghosszabbitisa a
kikiildott sajat kdltségére torténik, A Szdévetséget terheli az esetleges vizum és az utazassal
kapcsolatos illetékek koltsége. :

4 Napidij

A kikﬁldétt a kiilfoldi kikiildetéssel dsszefiiggésben:

- maximum 12 000 forint napidijban részesiithet, amelynek pontos Osszegét a célorszdg ¢és a
kikiildetés kériilményeinek mérlegelése utdn a Szovetseg Elnoke hatdrozza meg.
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Az Szja tv. 3. szaml melléklet I1. Igazolas nélkiil elszamolhaté koltségek feJGZLt 7. pont b) alpontja
szerinti koltségnek megfeleld forintdsszeg 30 szazaléka, de maximum napi 15 eurénak megfeleld
forintdsszeg szamolhato el igazolas nélkiil kitlfoldi kikildetés esetén.

A napidij fenti sszeget meghalado része adokételes.

A forintra torténé atszdmitasnal a kifizetés napjat megelézd hénap 15. napjan ¢érvényes MNB
devizadrfolyamot kell figyelembe venni

5 A kikiildetéssel kapcsolatban elszamolhaté koltségek

5.1 Elszamolhato6 koltségek

Az alabbiakban részletezett egyéb kéltségek a kikiildetés helyszinén szabalyosan, a Szdvelség nevére
kiallitott szdmla, bizonylat ellenében szamolhatdk el:

Szallas koltséget a Szévetség legfeljebb harom csillaggal jelslt szallodai szolgaltatas esetén térit.
Utazasi koltség a cél- és érintett orszdgon belili kozlekedésnél az ésszerd takarékossag
figyelembevételével szdmolhat6 el.

Utazashoz kapcsolddd biztositasok.

Reptéri transzfer utazds kolisége célallomasonként (repiilétér-szalloda, illetve szalloda-repiildtér
kozott).

Hivatali célbol felmeriilt telefon, telefax és internet kéltsége.

Repiilétéri vagy egyéb illeték - igazolds alapjan.

Rendezvényen valo részvételi dijak, szakmai céld belépd dijak

Minden egyeb kdliség (kiilonos tekintettel az éttermi szamlakra és a szobakban elhelyezett mini bar
készletébdl torténd fogyasztas) a napidijat terheli.

5.2 Sajat tulajdoni gépkocsi hasznalata kiilfoldi kikiildetés esetén

A kulfoldi kikilldetésben résztvevs sajat személygépkocsit hasznald személynek a kikiildetés
megkezdése eldtt a kiktldetési szabalyzat 1. szami mellékletét képezé nyilatkozatot kell kitdltenie,
valamint a nyilatkozathoz a gépjarmii forgalmi engedélyének maésolatat szitkséges csatolnia. A
nyilatkozatot évente, valamint a gépkocsi cseréjekor kell kiallitani. A nyilatkozaton tett adatokban
bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A ny11aiko7atot a Szdvetség

~ altal kijelslt munkatarsnak kell megériznie

A kikiildatiet sajat tulajdondban lévé gépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg. A koltségtérités
Osszege a SzOvelség dltal meghatdrozott megtett ut hosszanak megallapitdsahoz hasznalt online
feliileten www.mymap.hu_feltiintetett km-tdvolsag szerint, az iizemanyag fogyasztasi norma és
legfeljebb az NAV altal kbzzétett tizemanyagar alapul vételével kiszamitott {izemanyag-, valamint
fenntartasi koltségtéritésbs] allhat,

A fenntartasi koltségiéritésére az SZJA torvény 3. szami mellékletének 1176, pontjdban,
meghatdrozott Osszeglt normakéltség (2012: 9 Ft/km) alapjan kertil sor. Ebben az esetben a
kikiildetésben 1évé személynek nem keletkezik adokdteles jovedelme, nincs adofizetési -
kotelezettsége. )
Autdpélya matrica nem szamolhatd el.

5.3 Belfoldon - forintban felmeriilé ~ elszamolhaté kﬁltsége.k

A lakéhely és az indulasi hcly kozout 0t reptéri mini-busz oda-vissza utjanak kolisége.
Vizumkoltség (az utazas elrendelését kdvetden automatikus).
Belfoldon megvéasarolt menetjegy.
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Utdlagos repiil6téri felar vagy illeték.

Sajat személygépkocsi hasznélat esetén az elszamolhatd koliségtéritéssel kapcsolatos szabalyok
megegyeznek jelen szabélyzat 6. pontjaban megfogalmazott elszamolési kritériumokkal

A kikiildetés teljesitésének igazolasa

A kikiildetésben' eltsltott idé sziikségességét és a feladat elvégzését a kikildetést elrendeld, a
Szovetségnél ebben a kérdésben dontési jogkorrel rendelkezd személy — aHaldban az Elnsk
igazolhatja.

A kiilfsldi kikiildetést kovetéen a kikiildott koteles a munkajarol — 15 munkanapon beltl — (ti-
jelentést késziteni €s azt a kikiildetést engedélyezével (elrendelével) jovahagyatni.

A jovahagyott Gti-jelentés egy példanyat a kikiildstt az 0ti elszémolashoz koteles mellékelni.

A kikiildetéssel 6sszefiliggd pénziigyi elszamolasok méodja

Az engedélyezett kulfoldi kikiildetés esetén a Szivetség, a napidij, a szdllaskoltség, illetve dologi

- kiadasok fedezéséhez szitkséges eldleget a kiutazd egyéni folydszamlajara atutalja, vagy részére

készpénzben atadja.

A munkaviszonyban 4116 dolgozdk esetében az adoelleget a targyhavi munkabérbé! vagy a napidij
forintra atszamitott &sszegébdl kell levonni.

A munkajogi dllomanyba nem tartozé (kiilsés) személyek esetén a napidij adékdteles részébdl az
Szja-tv elbirdsai szerinti mért¢kl adéeldleget kell levonni a maganszemély nyilatkozata alapjan.

- A folydsitott elbleggel ¢€s a kifizetésekkel a kikiildetés befejezését kovetd 10 napon belil kel

elszamolni. Az elszamolas forintban, a , Kiilfoidi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas™ céljara
rendszeresilett nyomtatvanyon térténik.

Az elszémoléaskor keletkezett differenciét forintban az elszamolast kdvetd 5 napon beliil a kikiildot
koteles a Szdvetségnek befizetni, vagy a Szovetsége koteles a kikiildott részére megtériten.

Az elszamolas soran felmerilt szallas és dologi kéltségek forintra tériéné atszamitasahoz a Szdvetség
a bemutatott szamla, bizonylat teljesitési napjan érvényes MNB deviza kozéparfolyamot hasznalja.
A tényleges kiadast, illetve a visszafizetést igazolo szamlakat, illetve a Kiutazési engedélyt, a
»Kiilfoldi kikiildetési utasitds és kéltségelszamolas™ nyomtatvanyhoz csatolni kell. Annak ellenére,
hogy a kuilfoldon kidllitott bizonylatokra nem a magyar szamviteli és adozasi szabalyok vonatkoznak,
a kikiildéttnek torekednie kell arra, hogy koltségei felmeriilésekor kapott és elszamolni kivant
bizonylatok minél egyértelmiien utaljanak a tényleges koltségek valds voltara.

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetonek, egy masolatat a maganszemélynek — a
bizonylatmegd6rzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval- kell megériznie.

Uzleti jelleg meghatarozasa

Az iizleti utazds nem minoésiilhet latszélagosan tizleti utazdsnak, ha a visszautazas a hivatali, {izleti
program munkanapjat kdvetd munkasziineti napon térténik. (példaul kdzlekedési, menetrendi vagy
egyéb jogos indokra tekintettel)

Elfogadhato hivatali, iizleti utazas idétartamaként az is, ha a program idétartamat az illetd orszagban
tinnepnap, illetdleg munkasziineti nap, hét kozben vagy hét végén megszakitja. Ilyen esetben a teljes
utazas hivatali, iizleti célunak minésithetd.

Ha az lizleti utazasnak bizonyithatéan nem iizleti rész¢ is van, akkor emiatt az egész utazst nem kell
latszolagosan Uzleti célunak mindsiteni, azaz a felmeriilt koltségek megoszthatok. Az tizleti rész a
Szovetség érdekeben felmeriilt kdltségnek, a magancéll rész pedig béren kiviili juttatésnak mindsiil.

‘Amennyiben azonban a kikiildott sajat maga (pl. napidijabol) fedezi a magancéla rész koltségeit,

akkor nem keletkezik addzo j6vedelem.
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d. Olyan esetben viszont, ha az {izleti cél nem bizonyithaté cgyértelmiien, akkor az utazdas nem
mindsiithet lizleti, hivatali utazasnak, hanem béren kiviili juttatisnak. (Az adé alapja a juttatas
értékének 1,19-szerese, az addkulcs 16%, és tovabbi 27 %-0s EHO terheli 2012-ben.).

e. A Szovetsége egy vele munkaviszonyban nem allé maganszemély kiilféldi kikildetését akkor

~finanszirozhatja, ha dokumentumok alapjan megéllapithatd, hogy ez (példaul konferencian vald
részvétel, szakmai anyagok gyiljtése, képzések stb.) a Szovetség érdekében 16r1ént. Feliétel, hogy a
maganszemély a Szovetség megbizasabol vegyen rcszi a kOHfCIGllClaH (pl.: a maganszeméllyel k5tott
megbizasi szerzédés alapjan).
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1. szam{ melléklet

Nyilatkozat
a sa]at tulajdonu személygépkocsi
hivatalos célu igénybevételéhez

Alulirott ............... ettt e (NEV) i ... (lakeim),
kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hdzastarsam tulajdonaban) 1évé szcmely&cpkocsn
hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

* tipusa:

* forgalmi rendszama:

* forgalmi engedélyének szama:

* miiszaki érvényessége:

* hengerirtartalom: kobcentiméter

* hasznalando tizemanyag oktédnszama:

* tulajdonosanak neve:

Az tzemanyag koltségtérités dsszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - modositott - 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4taldnnyal torténd elszamoldst, -

A Tenntarlési kﬁltségiéritésl az SZJA. torvényben meghatérozott normakoliség figyelembevételével
kérem elszamolni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastdrsam tulajdonaban) (*) 1évé személygépkocsi hivatalos

céltl hasznalataval kapcsolatban semmiféle kértéritési igénnyel - kivéve a munkaltatd jogszabalyon
alapuld kartéritési felelossége korébe tartozo eseteket - nem Iépek fel a Szdvetséggel szemben.

Budapest, 201 .......cccovvrvevennnn,

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

nyilatkozat tevé alairasa

(*) a nem kivant részt torolni kell
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2. szamu melléklet

Kikiildetési Engedély

Alulirott Bajor Péter, mint a MATEHETSZ elndke, a ......ooooieiriiin e
palyazat keretében megvalosulé kulfoldi, hivatali céli kiutazdst az alabbiak figyelembe vételével
engedélyezem: :

Kiutazo neve (csoportos kiitdottség esetén a kiutazasban résztvevik
név szerinti felsoroldsa szitkséges)

Az utazdis varhato idépontja

Az utazas varhatoé iddétartama

Kiutazo statusza gmunkavillaléfmegbizott)

Célorsziag megnevezése

Tevékenység rovid leirasa

Utazas varhato koltsége (uiazas, szllas, sesaviteli dij, eayéb
dologi kiadasok)

Napidij egy fore juté osszege (akikildetési szabalyzatban
meghatarozollak szerint)

Kiutazé elszamolasi kiitelezettségének

hatarideje (legkésobb az cloleg felvérelétdl szamitott 30, naptéri nap)

Kelt.: Budapest, 201... hénap nap

Bajor Péter






