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I. A szabalyzat célja, hatalya

A kikilldetési szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja, hogy biztositsa a Karcagi
Szakképzési Centrumndl (a tovabbiakban: Centrum) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét. A szabélyzat eléirasokat
tartalmaz a kikiildetés elrendelésére, a napi dijak megéllapitasara, elszdmolasara, a
kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszdmoldsara.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Centrum 4ltal elrendelt, kikiildetésben 1évd
személyekre. Kikiildetés alanya a Centrummal munkaviszonyban vagy megbizasi
jogviszonyban allé munkavallalé lehet.

A szabélyzat targyi hatélya kiterjed a belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekre.

II. Altalanos rendelkezések
2.1. A szabalyzat jogi hattere

a) aszemélyi jovedelemaddrol szold 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.),

b) amunka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),

¢) az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.),

d) akilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet,

©) a kozati gépjarmlivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erégépek
lizemanyag- €s kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhatd mértékérsl szold
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet

f) a belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltségtéritésérdl szolé 437/2015.
(XII. 8.) Korm. rendelet

2.2. Ertelmezé rendelkezések

1. Hivatali, tizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizet6
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazds - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a
kikiildetés vagy a munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltaténal térténd
munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazist, amelyre vonatkozd
dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gtvonal, uti cél, tartézkodasi id,
a tényleges szakmai és szabadidoprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithato, hogy az utazds csak latszolagosan hivatali, iizleti; tovabba az orszaggyiilési
képviseld, a nemzetiségi sz0sz616, a polgarmester, az dnkormanyzati képviseld e tisztségével
Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazés (a lakohelytél vald tavollét); hivatali,
lizleti utazdsnak mindsiil tovdbba a magdnszemély tdrvényben megallapitott kiilonleges
jogositvanyt gyakorld, belfoldi székhelyli jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltdtt
tisztségéhez, vagy az emlitett jogi személy tagsdga mellett miikodd kiilfoldi vagy belfoldi
székhelyll jogi személynél, egyéb szervezetnél betoltott tisztségéhez kapesolddd utazasa, akkor
is, ha a magdnszemély nem 4ll munkaviszonyban az emlitett jogi személlyel, egyéb
szervezettel.



2. Kikiildetés: a munkaltaté 4ltal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Gsszefiiggd feladat
ellatédsa érdekében sziikséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerzédéstél eltérd foglalkoztatas
keretében a munkaszerzédéstdl eltérd helyen t6rtén6 munkavégzés; ide nem értve a lakéhelyrél,
tartézkodasi helyrél a munkahelyre torténé oda- és visszautazast. Kikiildetésnek mindsiil a
rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatdsos alloméanyénak szolgalati jogviszonyardl sz616
torvény szerinti rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyanak szolgalati
¢rdekbdl torténo athelyezése, vezénylése, atrendelése, valamint a Magyar Honvédség hivatasos
€s szerzédéses allomanyl katongjanak szolgalati érdekbél torténd athelyezése, vezénylése,
tovabba a Nemzeti Ado- és Vamhivatal személyi allomanyanak jogallasardl sz6lé térvény
szerinti, szolgdlati érdekbdl torténd athelyezés, atrendelés, vezénylés is. E rendelkezés
alkalmazasaban munkahelynek minésiil a munkaltatonak az a telephelye, ahol a munkavallalé
a munkajat szokds szerint végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a
murnkaltaté székhelye mindsiil munkahelynek.

3. Kiilfoldi kikiildetés: a belfsldi illetéségi maganszemélynek a jovedelme megszerzése
cérdekében, a kifizeté tevékenységével sszefliggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfsld) tartézkodasa, tovabba az el6zdekkel kapcsolatos
kulfsldre torténé utazas, ideértve kiilonssen a kiilszolgalatot és az azzal Osszefiiggd utazast.

4. Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a kiilfoldi kikiildetés abban az esetben mindsiil
ideiglenesnek, ha annak — a kikiildé altal meghatérozott - idStartama Osszefliggden nem haladja
meg a 90 napot.

S. Kikiildott: a Karcagi Szakképzési Centrummal munkaviszonyban, illetve megbizasi
Jogviszonyban &ll6 személy, tovdbba a fSigazgaté vagy a kancellar altal feladatell4tdssal,
hivatali célti részvételi joggal megbizott személy.

6. Kikiildetési rendelvény: a kifizeté altal két példanyban kiéllitott bizonylat, amely
tartalmazza a maganszemély nevét, addazonosité jelét, a gépjarmil gyartmanyanak, tipusanak
megnevezésct, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idétartamat, utvonalat,
a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitasihoz
sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyaggr stb.), azzal, hogy kikiildetési
rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat tartalmazé, a digitalis archivalas szabalyairél sz616
jogszabily rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus titon
eldallitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti példanyét a
kifizetd, masolatdit a maganszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozé rendelkezések
betartasaval megdrzi.

7. Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz0 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, {lizleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok korébe a magnszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben
vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas megszerzését szolgalo kiadas, kivéve,
ha e torvény olyan kéltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatirozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiad4st nem kell igazolni.

8. Sajat tulajdont gépjirmii: amely a maganszemély vagy héazastarsa tulajdonat képezi. M4s,
a Ptk., illetve az Mt. szerinti hozzatartozé tulajdonaban 1évé gépjarmi nem tekintendd sajat
tulajdonunak.



2.3. Hivatalos kikiildetés

A Centrum és szakképzé intézményei vonatkozasiban hivatalos kikiildetésnek mindsiil

kiilénésen:

a) a fenntart6 minisztérium, illetve kdzépiranyitdé szerve, a Nemzeti Szakképzési és
Felnottképzési Hivatal altal meghatarozott programokon valo részvétel;

b) a Karcagi Szakképzési Centrum és szakképz6 intézményei alaptevékenységével kapcsolatos
kirendelés;

c) a bel-, illetve kiilfoldi szakmai konferencidn, kiallitison vald részvétel;

d) tovabbképzésen valo részvétel;

e) a bel-, illetve kiilf61di tanulmanynit;

f) hatéron beliili és hataron tuli egyiittmiikodésen alapul6 cserekapcsolat és egyiittmiikodés.

2.4. A kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:

a) koltségvetési tamogatas,
b) sajat bevétel,
¢) palyazaton elnyert pénzosszeg.

III. Belfoldi kikiildetés

3.1. A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsara munkairanyitas tekintetében jogosult
vezetd rendeli el, és meghatarozza az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését és az
ahhoz sziikséges adatokat.

A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megel6z6en — a hatalyos elbirasok szerinti kikiildetési
rendelvényen kell engedélyezni. A nyomtatvanyt a kikiild6 szervezeti egység biztositja.

A belfoldi kikiildetés koltsége utdlagos elszamolassal fizetheto ki, atutaldssal.
3.2. A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
3.2.1. Utazasi koltségtérités

Amennyiben az utazas vasuton torténik, akkor a 2. osztalyu, teljesari menetjegy, valamint a
potjegy térithetd meg.
Ha az utazas autobusszal torténik, a teljes menetjegy arat meg kell tériteni.

3.2.2. Sajat tulajdont személygépkocsi hivatali céli haszndlata

A maganszemélynek a sajat személygépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités
Osszegébdl a kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-tdvolsag szerint a Nemzeti Ado- és
Vambhivatal 4ltal a beépitett motor hengertirtartalma szerint megallapitott gépkocsi alapnorma-
altalany mértéke alapjan, illetve minden hénapban az allami addhatdsig altal kdzzétett
lzemanyagar, valamint 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség alapulvételével
torténik a kifizetés, atutaldssal. A kikiildetések sordn a sajat, illetve kodzeli hozzatartozod
tulajdonaban 1évo személygépkocsi hasznalhato.



A kikiildetéskor elszamolt jarmiikoltség igazolasahoz a forgalmi engedély és a kotelezd
gépjarmi feleldsség biztositas befizetését igazold szelvény bemutatisa kételezo.

Kikiildetés céljabol sajat tulajdont gépjarmii haszndlata soran a gépjarmii hasznalataval

kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igény nem meriilhet fel.

A sajat tulajdonti gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezé it hosszat tavolsagi térkép,
ennek hianyaban utvonaltervezd program segitségével kell meghatarozni.

3.2.3. Egyéb koltségtérités

Egyéb koltségként elszdmolhatd:
a) szallas koltség,
b) tzleti étkezés,
c) kozlekedési kéltség (autopalyadij, parkolasi dij, helyi kozlekedési koltség)
d) belépdjegy.

Nem szamolhat6 el a személyes szilkséglet kielégitését szolgalo kiadas pl. gydgyszer, ital,
szallodai minibar, ruhazat.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizardlag a Centrum nevére sz616 szamla,
illetve kozlekedési koltség esetében nyugta, jegy alapjan szamolhatdk el.

Kikiildetési rendelvényen keriil elszamolasra a szakképz6 intézmény didkjainak utazasa,
amennyiben a versenyre, sporteseményre torténik az utazés ugy az elszamolashoz az utazas
tény¢t jeggyel kell igazolni, valamint a kiséré pedagégus éltal készitett utaslistat is csatolni kell
az elszamolashoz. Elszamolésra csak a székhely és a rendezvény helye kozti tavolsagra szol6
menetjegy szdmolhato el, amennyiben az a rendezvény napjara szél.

A kikiildetést olyan jarmiivel és itvonalon kell lebonyolitani, amely mind a célszerliségi, mind
a gazdasdgossagi szempontoknak optimalisan megfelel.

Vasuton t6rténd utazas esetén a kikiildott I1. osztalyu menetjegy valtasara jogosult.
Személygepkocsival t6rténd utazas soran az utazési koltség megtéritése csak a kikiildott, vagy
hazastarsa tulajdonaban 1évé személygépkocsi hasznalata esetén lehetséges.

Repiilével t6rténé utazaskor a turista osztalyon vald utazast tériti meg.

IVv. A kiilfoldi kikiildetés
4.1. A kiilféldi kikiildetés elrendelése

A kilfoldi kikiildetés elrendelése, jovahagyasa és engedélyezése a Karcagi Szakképzési
Centrum kancelldrjinak a feladata. A kikiildetési engedélynek tartalmaznia kell a kikiildetés
céljat, a kikiildott személyek nevét, beosztisat, az utazas modjat, id6tartamat, a felvehetd
napidij €s elszamolasi el6leg nagysagat.

A kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos lebonyolitasi és elszamolasi feladatok a készpénz
ellatmany forgalom tekintetében a Karcagi Szakképzési Centrum pénztarosanak hataskorébe
tartozik.

A Karcagi Szakképzési Centrum, mint kifizetd az adoeléleg megallapitasanal az Szja tv. 6.§.
(4) bekezdés a) pontja szerint a bevétel forintra torténd atszamitisara a megszerzése napjat
megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilfs1di
pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos devizadrfolyam-lapjan, az MNB altal



kozzétett, eurdban megadott arfolyamot alkalmazza.

A kifizetett napidij teljes 6sszege addkételes bevétel, amely alapjan az adot és jarulékot - a
maganszemeély nyilatkozatat figyelembe véve - a kifizet6 allapitja meg. Abban az esetben, ha a
kiktldottnek munkaviszonybol, szolgalati jogviszonybdl szarmazo rendszeres jovedelme
szarmazik a kifizet6tol, a napidijat terhelé adoeldleg és jarulék a munkabérbdl, szolgalati
jogviszony alapjan szamitott illetményb6l keriil levonasra. Amennyiben a kikiildottnek a
kifizet6tdl a napidijon kiviil egyéb illetménye nem szarmazik, a bérszamfejtés alapjan
megallapitott adoelSleget és jarulékot a napidij dsszegének felvételekor forintban meg kell
téritenie a Karcagi Szakképzési Centrum részére banki atutaldssal vagy postai befizetési
csekken.

4.2. A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatosan elszimolhaté koltségek

4. 2. 1. Napidij

A Centrum 4ltal kifizethetd napidij 6sszegének meghatarozasa a kancellar feladata.

A napidij 0sszege brutté 15 EUR/nap, amely a kikiildetés naptari napok szerinti idétartaméra
adhato.

4. 2. 2 Szallaskéltség, utazasi koltség, egyéb dologi kiadasok

Minden szallas-, illetve utazasi kéltség, valamint egyéb dologi kiadasok kizéardlag szamla
ellenében szdmolhatok el. A kikiildetési engedélynek tartalmaznia kell, hogy a szallas, illetve
az utazds (tdvolsagi, helyi) k6ltségét ki viseli.

Amennyiben a kikiildottet fogadd fél biztositja a szallas és utazas koltségét, arra a kikiildott
koltséget nem szamolhat el.

Amennyiben a szallas és utazas koltségéhez a fogadd fél koltségtéritéssel jarul hozza, ugy a
kikiildetéshez kapcsolodo koltségek - a kifizetés tényét igazold szamla, szamlat helyettesitd
hiteles szamviteli bizonylat ellenében - elszamolhatok, a koltségtérités tamogatasként a
kikiildetés fedezetére szolgald koltségvetési keret Gsszegét noveli.

A dologi kiadasok kozott szamolhaté el:

a) az utazasi koltség - célorszagon beliil;
b) az utazashoz kapcsolddo koltségek (pl. biztositasi dij, repiilétéri vagy egyéb illeték
stb.);

¢) utdlagos replilotéri felar vagy illeték;

d) elsédlegesen témegkozlekedési eszkdz, masodlagosan kiilfoldi taxi;

¢) hivatali célbél felmeriilt telefon-, telefax-, és internet koltség;

f) sajat és hivatali személygépkocsi hasznélataval 6sszefiiggs koltségek, iizemanyag
szamla;

g) parkolasi és autopalyadij;

h) rendezvény részvételi dija;

i) reprezentacids koltség (Az elszamolas soran a megvendégelt tizleti partner neveit a
szamlan fel kell tiintetni.).



A kulfoldi utazassal kapcsolatban belféldon forintban elszdmolhato koltségek:

a) a lakohely és az indulasi hely kozotti taxi koltség, reptéri minibusz oda-vissza utjanak
koltsége;

b) repiilétéri parkolasi koltség;

c) vizumkdltség;

d) belfoldon megvasarolt menetjegy koltsége;

e) utélagosan kiszamlazott repiilétéri illeték;

f) hivatali személygépkocsi lizemanyag fogyasztasa szamla ellenében;

g) a sajat személygépkocsi hasznélataval dsszefliggd koltségek (A sajat személygépkocsi
hasznalata esetén a kikiildetési rendelvényben meghatéarozott km tavolsag figyelembe
vetelével a gépkocsi lizemanyag fogyasztasi norméaja és a NAV altal kozzétett
Uzemanyagdr, valamint 15 Ft/km atlagos személygépkocsi normakdltség).

A kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodo eléleg és napidij kifizetése az alabbi valutdban kérhetd:
EUR vagy HUF. A valutanemet a kikiildetési engedélyen fel kell tiintetni.

4.2.3 Eléleg kikiildetésre

A kiilfoldi kikiildetéshez a kéltségek finanszirozasara eldleg igényelhetd a kikiildetés
megkezdését megel6z6 15 naptari napon beliil. A kikiildetési eléleg vagy tobblet-koltségtérités
kifizetésére a kikiildésre jogosult személy dontése alapjan készpénzben vagy atutalds Gtjan
keriilhet sor.

A kikiildetési eloleg esetleges tébbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eléleg folyositasa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a
felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

Amennyiben a kikiildetés részben vagy egészben meghitisul, a kikiildttnek a felvett Osszeget
aranyos részben vagy teljes egészében vissza kell fizetnie a meghitdsulas tudomasul vételét
kévetd harom naptari napon beliil.

A napidij visszafizetett része alapjan visszajard adéeléleg és jarulék Osszegét a bérszamfejtés
korrekcidjat kévetden harom naptari napon beliil visszafizeti a kikiildtt részére.

4.2.4. A kiilfoldi kikiildetés elszamoldsa

A kulfoldi kikiildetést kdvetden a kikiildétt koteles a munkajarol - legfeljebb 15 naptari napon
beliil - ti jelentést késziteni és azt a kikiildetés engedélyezdjével (elrendelbjével) jovahagyatni.

Az uti jelentés minimalis tartalmi kdvetelményei az alabbiak:

a) kikildetési engedély szdma;

b) akikiildetés idépontja, idétartama;

c) akikiildetés helye, fogadé szervezet, személy megnevezése;

d) akikiildéttek és a trgyalopartnerek neve; megtargyalt témak;

¢) atargyalason sziiletett dontések, feladatok, hataridék, végrehajtoi; egyéb észrevételek.

A kikuildétt a jovahagyott uti jelentés egy példanyat szintén - engedélyezé altal - jovahagyott
elszamolashoz koteles mellékelni.



Az utazas befejezését kovetben a kikiildstinek el kell szamolnia az altala felvett eléleggel. Az
elszamolas mddjarol a Centrum Pénz- és értékkezelési szabalyzata rendelkezik. Az elszamolas
valutdban ¢és forintban, a kilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds céljara
rendszeresitett nyomtatvanyon torténik. A tényleges kiaddst igazold szamladkat, szamlat
helyettesitd szamviteli bizonylatokat a nyomtatvanyhoz csatolni kell.

A pénztaros az elszdmolast csak akkor fogadhatja el, ha a kikiildott az elszamolashoz az tti
jelentést is mellékelte.

4.25. A Magyarorszag teriiletén Kkiviilre iranyulé autébuszos Kkiranduldsok
megszervezésének feltételei

A Magyarorszag teriiletén kivillre irdnyuld autébuszos kirandulast - igy kiilondsen kiilfoldi
iskolai vagy tanulményi kirdndulast - a kovetkezd feltételek érvényesitésével kell
megszervezni;

a) a tanuldkat, gyermekeket szallité autdbusz nemzetkozi forgalomban 23:00 és 04:00 éra
kozott nem kozlekedhet, kivéve, ha elharithatatlan kiilsé ok - igy kiilonosen kozlekedési
torlodas, kozlekedésrendészeti hatdsagi intézkedés - miatt e tilalom nem tarthato be;

b) a tanuldkat, gyermekeket szallité autdbusznak

+ meg kell felelnie a kozati jarmitvek forgalomba helyezésének és forgalomban
tartasanak miiszaki feltételeirdl sz616 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet 112/A., §-aban
foglalt miiszaki feltételeknek,

+ rendelkeznie kell digitalis menetiré késziilékkel, és

*+ az autodbusz els6 forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem haladhatja
meg a 13 naptari évet.

c) Magyarorszag teriiletén kiviilre iranyulé autobuszos iskolai kiranduldsra olyan
szolgaltatoval kothetd szerz6dés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal
igazolja, hogy a kirandulds lebonyolitasdhoz a koziti jarmiivezetdk egészségi alkalmassiaganak
megallapitdsardl sz616 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1. alpontjaban
meghatérozott betegséggel (obstruktiv alvasi apnoe szindroma) nem kiizd6 gépjarmitvezetét
biztosit.

V.  Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2023. februar 1. napjan lép hatalyba és egyidejlileg hatalyat veszti a 2017.
november 2, napjatol hatalyos, KSZC/65-15/2017. iktatészamu kiilfoldi kikiildetési szabalyzat.

Karcag, 2023. januar 31.
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