
A MAGYAR KÖNYVTÁROSOK EGYESÜLETÉNEK 

KIKÜLDETÉSI SZABÁLYZATA 

 

A Magyar Könyvtárosok Egyesülete (a továbbiakban: MKE) Elnöksége az 
Alapszabály 9. § (13) bek. l) pontjának felhatalmazása alapján az MKE működése során 
szükségessé váló belföldi és külföldi kiküldetések rendjéről és elszámolásáról a 
következő rendelkezéseket hozza: 

 
I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK 
 
1. A kiküldetési szabályzat célja, hatálya 
Jelen szabályzat célja, hogy az MKE működése során szükségessé váló belföldi és 
külföldi kiküldetések rendjét és elszámolását szabályozza. 
 
1.1 A szabályzat személyi hatálya kiterjed  

a) az elnökre,  
b) a főtitkárra, 
c) az elnökség tagjaira, 
d) a Tanács elnökére,  
e) az Ellenőrző Bizottság elnökére,  
f) a Titkárság munkatársaira, valamint 
g) az elnök, illetve az elnökség hozzájárulásával az MKE érdekében 

eljáró tagokra és tisztségviselőkre. 
 
1.2 A szabályzat tárgyi hatálya kiterjed: 

a) a kiküldetés elrendelésére, 
b) a kiküldetés költségelszámolására, 
c) a kiküldöttet megillető költségtérítésekre. 

 
2.  Értelmező rendelkezések 
Kiküldetés (kirendelés): az MKE elnöke vagy elnöksége által elrendelt, az MKE 
érdekében és tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében a kiküldött 
lakhelyétől eltérő helyen való részvétel. 
 
Belföldi kiküldetés: az MKE elnöke vagy elnöksége által elrendelt, az MKE érdekében 
és tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében a kiküldött lakhelyétől 
eltérő helyen való részvétel, amennyiben annak helye belföldön van. 
 
Külföldi kiküldetés: a belföldi illetőségű kiküldöttnek az MKE érdekében és 
tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében Magyarország területén kívüli 
(a továbbiakban: külföldi) tartózkodása, továbbá az előzőekkel kapcsolatos külföldre 
történő utazás. A ~ abban az esetben minősül ideiglenesnek, ha annak időtartama 
legfeljebb 90 nap. 
 



Kiküldetésnek minősülő hivatalos utazás: 
• az MKE tevékenységével kapcsolatos kirendelés; 
• a nemzetközi, illetve intézményközi együttműködési szerződésen 

alapuló cserekapcsolat; 
• a bel-, illetve külföldi konferencián, kiállításon való részvétel; 
• a pályázat útján elnyert szakmai továbbképzés. 

 
A kiküldetés forrásai a következők lehetnek: 

• közhasznú működésre kapott támogatás, 
• az MKE saját bevétele, 
• pályázaton elnyert pénzösszeg. 

 
Kifizető: az adózás rendjéről szóló 2017. évi CL. tv.. 7. § 31. pontja szerint: az a belföldi 
illetőségű jogi személy, egyéb szervezet, egyéni vállalkozó, amely (aki) 
adókötelezettség alá eső jövedelmet juttat, függetlenül attól, hogy a juttatást 
közvetlenül vagy megbízottja (posta, hitelintézet) útján teljesíti. 
 
Kiküldött: az MKE-vel munkaviszonyban, megbízási vagy egyéb szerződéses 
jogviszonyban álló személy, illetve az MKE vezető tisztségviselője, vagy tagja. 
 
 
II. A BELFÖLDI KIKÜLDETÉS RENDJE 

1. A belföldi kiküldetés elrendelése 

1.1 Belföldi kiküldetés alanya az MKE tevékenységével összefüggő feladatellátás 
teljesítéséhez kapcsolódóan - kiküldetési rendelvény és költségelszámolás alapján 
– az MKE-vel munkaviszonyban, megbízási vagy egyéb szerződéses 
jogviszonyban álló személy, illetve az MKE vezető tisztségviselője, vagy 
személyesen közreműködő tagja lehet. 

1.2 A belföldi kiküldetés alanya köteles legalább 5 munkanappal a megkezdett 

kiküldetést megelőzően előzetes engedélyezés céljából e-mailen, az MKE 
elnöke részére kérelmet beküldeni. 

1.3 A kérelem az alábbiakat tartalmazza: 
• a kiküldetés idejét, időtartamát, helyét; 
• a kiküldött által ellátandó feladatot; 
• az adott utazással kapcsolatos költségek típusa(i)t, a forrás(ok) 

megjelölését. A kiküldetés forrása lehet: közhasznú működésre kapott 
támogatás, az MKE saját bevétele, pályázati támogatás. 

1.4 Az MKE elnöke legkésőbb a kérelem beérkezését követő 3 munkanapon belül dönt 
a belföldi kiküldetés engedélyezéséről.  

1.5 Az MKE elnökének belföldi kiküldetésére vonatkozó utalványozó minden esetben 
az arra meghatalmazott alelnök vagy főtitkár lehet. 



1.6 A „Kiküldetési rendelvény és költségelszámolás" formanyomtatványt (1. sz. 
melléklet) mint szigorú számadású nyomtatványt a Titkárság munkatársa állítja 
ki a kiküldetés időpontja előtt. 

 
1.7 A „Kiküldetési rendelvény és költségelszámolás" formanyomtatványt (1. sz. 

melléklet, a továbbiakban kiküldetés rendelvény) egyenként annyi kiküldött 
számára kell kitölteni, ahányan a kiküldetésben részt vesznek. 

1.8 A kiküldetési rendelvény két példányban kiállított bizonylat, amely kötelezően 
tartalmazza az alábbiakat: 
• a magánszemély nevét, adóazonosító jelét; 
• a gépjármű gyártmányának, típusának megnevezését, forgalmi rendszámát; 
• a hivatali, üzleti utazás(ok) célját, időtartamát, útvonalát; 
• a futásteljesítményt; 
• a km óra kezdő és végső állását; 

• az utazás költségtérítését, valamint ezen költségtérítés kiszámításához 
szükséges adatokat (üzemanyag-fogyasztási norma, üzemanyagár stb.); 

• közlekedési eszköz jellegéből adódóan az indulás és érkezés időpontját, 
menetjegyek árát. 

1.9 A belföldi kiküldetéssel összefüggő saját tulajdonú gépjármű hivatali 
használatának szabályait az MKE Költségtérítési szabályzata tartalmazza. 

 

2. A belföldi kiküldetések költségelszámolása 

2.1 A belföldi kiküldetések költségeinek fedezésére a kiküldött az MKE elnökének 
jóváhagyásával készpénz előleget (4. számú melléklet) igényelhet  az MKE 
házipénztárában a kiküldetés megkezdését megelőző munkanapon, figyelembe 
véve a házipénztár nyitvatartási rendjét. 

2.2 Készpénz előleg folyósítása esetén a kiküldetés befejezését követően az MKE 
elnöke aláírásával ellátott, és a mellékletekkel felszerelt kiküldetési rendelvényt 
és költségelszámolást 3 munkanapon belül kell továbbítani az MKE 
házipénztár számára elszámolás végett. 
Amennyiben a kiküldöttnek többlet-költségtérítés jár a korábban felvett 
készpénz előleghez képest, annak térítésére átutalással vagy pénztári 
kifizetéssel kerül sor. Amennyiben az elszámolásra kiadott összeggel 
(előleggel) az azt felvevő 30 napon belül nem számol el, úgy a készpénz 
felvevőjét a személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. tv. (a 
továbbiakban: Szja tv.) 72. §-a szerinti kamatkedvezményből származó 
jövedelem adója terheli. 

2.3 A kiküldetési rendelvényt a szükséges mellékletekkel (közlekedési, szállás- és 
egyéb költségekről szóló számlákkal) együtt kell az MKE házipénztárba leadni a 
kiküldetés befejezését követő 3 munkanapon belül. A kiküldetési rendelvény 
eredeti példányát a Titkárság munkatársa megküldi az MKE könyvelést végző 
vállalkozásának, a második példányt a házipénztárnak 8 évig meg kell őriznie 



adóellenőrzés céljából a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. (a továbbiakban: 
Számv. tv.) előírásainak megfelelően.  

2.4 Készpénz előleg folyósítása esetén további előleg csak abban az esetben 
igényelhető, ha az előzőleg felvett előleggel a kiküldött hiánytalanul elszámolt. 

2.5 Kizárólag az MKE elnöke vagy elnöksége által előzetesen engedélyezett 
kiküldetéshez kapcsolódhat költségtérítés. Az MKE nem téríti meg a kiküldetés 
költségét a kiküldetésben résztvevő személynek, amennyiben a kiküldetés 
elrendelése nem történt meg. 

2.6 A belföldi kiküldetés költsége utólagos elszámolással történik. Az elszámolás 
határideje a teljesítést követő 15 munkanap. 

3. A kiküldöttet megillető költségtérítések 

3.1 Élelmezési költségtérítés 

A kiküldetésben lévő kiküldöttnek az élelmezéssel kapcsolatos többletköltségei 
fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés (a továbbiakban: 
napidíj) jár. A napidíj összege a kiküldött étkezéseinek fedezetére szolgál, így 
annak igénybevétele esetén a kiküldetésben résztvevő étkezéséről szóló 

számla nem számolható el. 

A belföldi kiküldetés során adható napidíj mértéke legfeljebb 5.000 Ft/nap, amelynek 
pontos összegét a kiküldetés körülményeinek mérlegelése után az MKE 
elnöke határozza meg. 

A belföldi kiküldetés során adómentesen adható napidíj mértéke bruttó 500 Ft/nap. 
A napidíj ezt meghaladó része adóköteles. 

Nem számolható el napidíj: 
- ha a távollét időtartama a 6 órát nem éri el; 
- ha az MKE a kiküldött élelmezését a kiküldetés helyén biztosítja. 

Utóbbi esetben az MKE megtéríti az Egyesület nevére szóló étkezési számlá(ka)t. 

3.2 Utazási költségtérítés 

Utazási költségtérítés címén az alábbi költségek számolhatóak el: 

- vasúton történő utazás esetében a II. osztályú teljesárú, vagy 50% 
kedvezményt tartalmazó I.osztályú menetjegy; 

- autóbuszon történő utazás költsége; 
- személygépkocsival történő utazás esetén a ténylegesen megtett, igazolt, 

elszámolható kilométerek után a gépjármű fogyasztási normája alapján, a 
NAV által közzétett üzemanyagárral számított üzemanyagköltség, 
valamint a kilométerenkénti 15 Ft normaköltség. 
A kiküldetések során csak a saját vagy házastárs tulajdonában lévő 
személygépkocsi használható. A felmerült költségek elszámolásához 
szükséges a forgalmi engedély és a kötelező gépjármű felelősségbiztosítás 



befizetését igazoló szelvény másolata. 
 

3.3 Egyéb költségtérítés 

Egyéb költségként elszámolható pl. 
- a helyi közlekedési költség (kivéve a magáncélú közlekedés),  
- a szállásköltség, 
- indokolt esetben a taxiköltség (kizárólag az MKE céljai érdekében felmerült 

költség),  
- autópályadíj, 
- az üzleti étkezés költsége az ügyfelekkel (amely reprezentációs költségként 

számolandó el). 
 

Nem számolhatók el a személyes szükséglet kielégítését szolgáló kiadások, pl. 
gyógyszer, ital, hotel minibár, ruházat. 

A belföldi kiküldetés során felmerült egyéb költségek az MKE nevére 

szóló, az általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII. tv. (a 

továbbiakban: Áfa tv.) előírásainak megfelelő számla alapján vagy helyi 

közlekedési jegy ellenében számolhatók el. 

Az MKE által biztosított szállás, lakhatás a következők szerint is történhet 
(rezsi, garázshasználat, parkoló használat - amennyiben ezek a szállásdíj 
részét képezik;): 
• az MKE megrendeli és kifizeti a szállást, 
• az MKE nevére szóló számla alapján megtéríti a költségeket a 
kiküldöttnek. 
A kifizetés során adókötelezettség nem keletkezik (ld. Szja tv. 7. § (1) bekezdés 
g) és q) pontjai). 

 

III. A KÜLFÖLDI KIKÜLDETÉS RENDJE 

1. A külföldi kiküldetés elrendelése 

1.1 A külföldi kiküldetés alanya az MKE tevékenységével összefüggő feladatellátás 
teljesítéséhez kapcsolódóan - kiküldetési rendelvény és költségelszámolás 
alapján – az MKE-vel munkaviszonyban, megbízási vagy egyéb szerződéses 
jogviszonyban álló személy, illetve az MKE vezető tisztségviselője, vagy tagja 
lehet. 

1.2 Az MKE tagsági viszonnyal rendelkező magánszemélyek abban az esetben 
vehetnek részt az MKE által elrendelt külföldi kiküldetésben, amennyiben 
rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az MKE érdekében 
merül fel az utazás. 



a) Az MKE által kezdeményezett hivatalos kiküldetés az MKE képviseletében 
megvalósuló, az MKE elnöke vagy elnöksége (vagy az általuk írásban vagy 
szóban meghatalmazott) által jóváhagyott program szerint történhet: 

- a társ- illetve partnerintézmények meglátogatása, 
- az egyes nemzetközi szervezetek vezető testületeiben való részvétel, vagy 

az MKE hivatalos képviselete, 
- egyéb, különösen az MKE szempontjából fontos tanácskozáson való 

részvétel, illetve intézmény meglátogatása, 
- az MKE képviselete nemzetközi konferenciákon, rendezvényeken. 

 
b) Egyéni kezdeményezésű hivatalos kiküldetések, különösen: a nemzetközi 

kongresszusokon, konferencián, workshopon történő előadás megtartása, 
vagy a nyomtatott programban feltüntetett plenáris, vagy szekció-
előadáson, workshopon való részvétel. Egyéni kezdeményezésű hivatalos 
kiküldetés engedélyezése kérelem és a hozzá csatolt meghívólevél alapján 
történik. 

1.3 A kiküldetéssel érintett személy köteles legalább 30 nappal a megkezdett 

kiküldetést megelőzően előzetes engedélyezés céljából e-mailen, az MKE 
elnöke részére a kérelmet beküldeni. 

1.4 A kérelem az alábbiakat tartalmazza: 
• a kiküldetés idejét, időtartamát, helyét; 
• a kiküldött által ellátandó feladatot; 
• az adott utazással kapcsolatos költségek típusa(i)t, a forrás(ok) 

megjelölését. A kiküldetés forrása lehet: közhasznú működésre kapott 
támogatás, az MKE saját bevétele, pályázati támogatás. 

1.5 Az MKE elnöke legkésőbb a kérelem beérkezését követő 10 munkanapon belül 
dönt a külföldi kiküldetés elrendeléséről. (Külföldi kiküldetés elrendelése, 3. 
számú melléklet) 

1.6 Az MKE elnökének külföldi kiküldetésére vonatkozó utalványozó minden 
esetben az arra meghatalmazott alelnök vagy főtitkár lehet. 

1.7 Külföldi kiküldetés esetében a „Külföldi kiküldetési rendelvény és 
költségelszámolás" formanyomtatványt (2. számú melléklet, a továbbiakban 
külföldi kiküldetési rendelvény) egyenként annyi kiküldött számára kell 
kitölteni, ahányan a kiküldetésben részt vesznek. 

1.8 A külföldi kiküldetési rendelvényt és költségelszámolást két példányban kell 
kiállítani a kiküldetés megkezdése előtt, és azt az MKE elnökének kell aláírnia 
elrendelés és engedélyezés céljából. A kiküldetési rendelvény kiállítása a 
Titkársági munkatárs feladatát képezi. 

1.9  A külföldi kiküldetési rendelvényt a szükséges mellékletekkel (közlekedési, 
szállás és egyéb költségekről szóló számlákkal) együtt kell a házipénztárba 
leadni a kiküldetés befejezését követő 5 munkanapon belül. A tőpéldányt az 



MKE könyvelőjének, a második példányt a házipénztárnak 8 évig meg kell 
őriznie adóellenőrzés céljából a Számv. tv. előírásainak megfelelően. 

2. A külföldi kiküldetések költségelszámolása 

2.1 A külföldi kiküldetéshez a kiküldött az MKE elnökének jóváhagyásával 
készpénz előleget igényelhet (4. számú melléklet) a kiküldetés megkezdését 
megelőzően legkésőbb 10 munkanappal, amelyet az MKE a házi pénztárból a 
kiküldött számára forintban teljesít. A nyomtatványon kérhető a napidíj előleg 
is.  

2.2 A forintban megkapott napidíjat a kiküldöttnek az utazás megkezdése előtt 
valutára kell váltania.  

2.3 Készpénz előleg folyósítása esetén további készpénz előleg csak abban az 
esetben igényelhető, ha a korábban felvett előleggel a kiküldött hiánytalanul 
elszámolt. 

2.4 A külföldön felmerült költségeket a Titkárság munkatársának a költségek 
felmerülésével megegyező napi MNB árfolyam forintértékével kell 
átszámítani. Amennyiben a kiküldöttnek többlet-költségtérítés jár a korábban 
felvett előleghez képest, annak térítésére pénztári kifizetéssel forintban kerül 
sor. 
A kiküldetés dokumentációjának része a számítás alapjául szolgáló 
pénzintézeti napiárfolyam-lekérdezése, amely elérhető a pénzintézet 
weboldalán. Az adatot Titkárság munkatársa kérdezi le és csatolja a 
dokumentációhoz. 

2.5 Elszámolni a kiküldetés befejezését követő 8 napon belül kötelező, amely az 
MKE elnökének aláírásával ellátott, és a mellékletekkel felszerelt kiküldetési 
rendelvény és költségelszámolás házipénztárba történő leadásával valósul 
meg. 

2.6 Amennyiben az elszámolás 30 napon belül nem történik meg, úgy az az Szja 
tv. 72. § (4) bekezdés n) pontja szerinti kamatkedvezményből származó 
jövedelemnek minősül, amely a kiküldött magánszemélyt terheli, elszámolása 
jövedelemadó-előlegként történik. 

2.7 A külföldi kiküldetési rendelvény tőpéldányát az MKE könyvelőjének, a 
második példányt a házipénztárnak 8 évig meg kell őriznie adóellenőrzés 
céljából és a Számv. tv. előírásainak megfelelően. 

2.8 A kiküldetés időtartama az indulás és az érkezés tényleges időpontja között 
eltelt idő. Az időtartam megállapítása szempontjából az országhatár átlépését, 
légi és vízi út esetén az indulás szerinti időpontot egy órával megelőzően, 
illetve az érkezést egy órával követően kell alapul venni azzal, hogy az adott 
kiküldetésben töltött teljes (24 órás) napokhoz hozzá kell adni a tört napokon 
kiküldetésben töltött órák számának 24-gyel való osztásával kiszámított 

https://www.otpbank.hu/portalZhu/Arfolvamok/OTP_Az_adatot_a_P%c3%a9nz%c3%bcgyi_Oszt%c3%a1ly_munkat%c3%a1rsak%c3%a9rdezi_le,_%c3%a9s_csatolja_a_dokument%c3%a1ci%c3%b3hoz_a_valuta_kiv%c3%a9tel%c3%a9nek_napj%c3%a1n
https://www.otpbank.hu/portalZhu/Arfolvamok/OTP_Az_adatot_a_P%c3%a9nz%c3%bcgyi_Oszt%c3%a1ly_munkat%c3%a1rsak%c3%a9rdezi_le,_%c3%a9s_csatolja_a_dokument%c3%a1ci%c3%b3hoz_a_valuta_kiv%c3%a9tel%c3%a9nek_napj%c3%a1n


napokat úgy, hogy a fennmaradó tört rész - amennyiben az legalább 8 óra - 
egész napnak számít. Amennyiben a kiküldetésben töltött idő 24 óránál 
rövidebb, de a 8 órát eléri, az egy egész napnak számít, kivéve, ha a következő 
bekezdés rendelkezése szerinti választható számítási módszer alkalmazási 
feltételei fennállnak. 
Az ugyanazon a naptári napon kezdődő, ismétlődő, 24 óránál rövidebb, 
egymást követő kiküldetések esetén az időtartam meghatározására 
választható az előző bekezdés szerinti időtartamok egybeszámítása azzal, 
hogy 
a) légi és vízi út esetén az együttesen számított utak között az érkezés utáni 

és az újabb indulás előtti egy-egy óra csak akkor vehető figyelembe, ha az 
érkezés szerinti időpont és az újabb indulás szerinti időpont között 
legalább két óra eltelik; 

b) ha az együttesen számított utak között az érkezés és az újabb indulás 
között eltelt idő nem több mint két óra, akkor ez az időtartam is 
kiküldetésnek minősül. 

2.9 Kizárólag az MKE elnöke vagy elnöksége által előzetesen engedélyezett 
kiküldetéshez kapcsolódhat költségtérítés. Az MKE nem téríti meg a 
kiküldetés költségét a kiküldetésben résztvevő személynek, amennyiben a 
kiküldetés elrendelése nem történt meg. 

2.10 A kiküldetésben eltöltött idő szükségességét és a feladat elvégzését az MKE 
elnöke, az MKE elnöke külföldi kiküldetése esetén az arra meghatalmazott 
alelnök vagy főtitkár igazolhatja. 

2.11 A külföldi kiküldetést követően a kiküldött köteles a munkájáról 15 
munkanapon belül útijelentést készíteni és azt az MKE elnökével, az MKE 
elnöke külföldi kiküldetése esetén az arra meghatalmazott alelnökkel vagy 
főtitkárral jóváhagyatni. 

3. Külföldi kiküldetés esetén a kiküldöttet megillető költségtérítések  

3.1 Napidíj: A napidíj összege a kiutazó étkezéseinek fedezetére szolgál, így annak 
igénybevétele esetén a kiküldetésben résztvevő étkezéséről szóló számla nem 

számolható el. 
A külföldi kiküldetés során adható napidíj mértéke legfeljebb 60 EUR /nap, 
amelynek pontos összegét a célország és a kiküldetés körülményeinek 
mérlegelése után az MKE elnöke határozza meg. 
A külföldi kiküldetés során adómentesen adható napidíj mértéke nettó 15 

EUR/nap. A napidíj ezt meghaladó része adóköteles. 

3.2 Utazási költségtérítés:  
Utazási költségtérítés címén az alábbi költségek számolhatóak el: 
- vasúton történő utazás esetében a II. osztályú menetjegy, autóbusz 
menetjegy költségei, 
- repülővel történő utazás esetében a turista osztályú menetjegy, 
- személygépkocsival történő utazás esetén a ténylegesen megtett, igazolt, 



elszámolható kilométerek után a gépjármű fogyasztási normája alapján, a 
NAV által közzétett üzemanyagárral számított üzemanyag-költség, 
valamint a kilométerenkénti 15 Ft normaköltség. 
A kiküldetések során csak a saját vagy házastárs tulajdonában lévő 
személygépkocsi használható. A felmerült költségek elszámolásához 
szükséges a forgalmi engedély és a kötelező gépjármű felelősségbiztosítás 
befizetését igazoló szelvény másolata. 

3.3 Egyéb költségtérítés: 

- helyi közlekedési költség, 
- részvételi, regisztrációs költség, 
- vízumdíj, 
- személyi biztosítási díj, poggyász- és balesetbiztosítás díja, 
- szállásköltség (az MKE legfeljebb négy csillaggal jelölt szállodai 

szolgáltatás esetén térít), 
- a repülőtéri transzfer költsége, 
- indokolt esetben taxi költség, 
- autópályadíj. 

A felmerült költségek igazolására az MKE nevére és címére kiállított, 
olvasható számla (indokolt esetben nyugta) fogadható el. A szállásról szóló 
költségeket mindig számlával kell igazolni. 
 
 
Amennyiben a számla (nyugta) adatai nem jeleznék egyértelműen a 
szolgáltatás tartalmát, abban az esetben a számláról (nyugtáról) 

- hiteles másolatot kell készíteni, vagy 
- a számlához (nyugtához) magyar nyelvű feljegyzést kell csatolni annak 

tartalmáról, vagy 
- a számlán (nyugtán) fel kell tüntetni magyar nyelven is annak tartalmát 

(pl. élelmiszer, menetjegy, taxi stb.). 

3.4  Pályázat vagy más külső forrás keretében megvalósuló kiutazás esetén a 
költségtérítés fajtáit, azok mértékét és az igénybevétel (elszámolás) módját, a 
támogatást nyújtó szabályozza, amelyet csatolni kell az elszámoláshoz. Ennek 
hiányában e szabályzat rendelkezéseit kell alkalmazni a költségtérítés 
megállapításánál. 

IV. AZ ADÓKÖTELEZETTSÉGRE VONATKOZÓ ELŐÍRÁSOK 

4.1  2012. január 1-jétől igazolás nélkül elszámolható kiadásnak minősül és a 
külföldi kiküldetésre tekintettel megszerzett bevételből (napidíjból) levonható 
a napi 15 eurónak megfelelő összeg a 285/2011. (XII.22.) Kormányrendelet 2. §-
a alapján. Ugyanúgy elszámolható költség, mint minden, az elszámoláshoz 
csatolt utazásról, szállásról szóló számla. 

4.2  A napidíj összege adó- és járulékköteles jövedelem, amelynek adóterhei a 



következők: 
a) Magánszemélyt terhelő adófizetési kötelezettség (a juttatásban részesülő 

részére kifizetendő értéket csökkentő tételek): 
• Személyi jövedelemadó 
• Nyugdíjjárulék 
• Természetbeni egészségbiztosítási járulék 
• Pénzbeli egészségbiztosítási járulék 
• Munkaerő-piaci járulék. 

b) A Kifizetőt terhelő adófizetési kötelezettség: 
• Szociális hozzájárulási adó. 

4.3  Az Szja tv 7. § (1) bekezdése értelmében a jövedelem kiszámításánál nem kell 
figyelembe venni: a magánszemélynek adott olyan összeget (utalvány értékét) 
- ideértve hivatali, üzleti utazás esetén az utazásra, a szállás díjára, külföldi 
kiküldetés esetén az utazásra, a szállás díjára szolgáló összeget is, amellyel 
szemben a magánszemély a juttató (kifizető) részére közvetlenül köteles 
bizonylattal elszámolni vagy - ha a kiadást a magánszemély előlegezi meg - ezt 
a juttató utólag, bizonylattal történő elszámolás alapján a magánszemélynek 
megtéríti azzal, hogy ez a rendelkezés egyébként nem alkalmazható olyan 
kiadások esetén, amelyeket e törvény nem ismer el a magánszemélynél 
költségnek: 

a) a hivatali, üzleti utazáshoz kapcsolódó utazási jegy ellenértékét, 
ideértve a szokásosan a jegy árában felszámított étkezés ellenértékét 
is (pl. étkezés repülőn), a hivatali, üzleti utazáshoz kapcsolódó szállás 
ellenértékét, ideértve a szokásosan a szálláshely árában felszámított 
reggeli étkezés ellenértékét is; 

b) a kiküldetési rendelvény alapján hivatali, üzleti utazás költségtérítése 
címén a teljesített kilométer-távolság (futásteljesítmény) 
figyelembevételével az utazásra kapott összeget, feltéve, hogy a 
térített összeg nem haladja meg a jogszabályban meghatározott, 
igazolás nélkül elszámolható mértéket. 

 
4.4  A fentiek alapján nem kell bevételt megállapítani akkor sem, ha a kiadást a 

magánszemély megelőlegezi és a kifizető utólag, bizonylat ellenében megtéríti. 
Például nem keletkezik a magánszemélynek bevétele, ha az MKE megtéríti a 
magánszemélynek a kiküldetése során felhasznált utazási jegyek ellenértékét az 
MKE nevére szóló számlák alapján. 
 

4.5  Az utazás költségének megtérítése nem adóköteles jövedelem, de szükséges 
bizonylattal (az MKE nevére szóló számla vagy menetjegy) alátámasztani. 
 

4.6  Nem keletkezik adókötelezettség, amennyiben a kiküldött magánszemély 
részére utólagos elszámolás ellenében ad előleget az MKE és az elszámolás 
határidőre megtörténik. 

 

 



V. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 

 

5.1 Jelen szabályzatot az Elnökség 2019. június 11-i ülésén fogadta el. Hatályba lép 

2019. július 1-jétől.  

 

5.2 A Szabályzatot közzé kell tenni az MKE honlapján. 

5.3 A Szabályzat szerinti költségtérítések összesített adatait, jogcímenként 

megbontva a következő évi költségvetési beszámolóban fel kell tüntetni.  



1. számú melléklet 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



2. számú melléklet 

 



  



  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. számú melléklet 

 

Külföldi kiküldetés elrendelése 

…………………..… részére 

(adóaz.:……………………) 

  

 

A mai napon elrendelem, hogy az MKE tevékenységével összefüggő feladatellátás 
teljesítéséhez kapcsolódóan ……………….. naptól ………………… napig terjedő 
időtartamban az MKE-t képviselje.  

 

Kiküldetésének célja:…………………………. 

 

 

A kiküldetés ideje alatt az MKE Kiküldetési szabályzatában foglaltaknak megfelelően díjazás 
illeti meg, amelynek mértéke napi …..…....euró, összesen ………….euró 

 

Forrás(ok): 

költségvetési támogatás 

saját bevétel 

pályázati támogatás. 

 

 

Kelt: Budapest, 20………………… 

 

 

 

  ……………………………. 

 elnök 

  



4. számú melléklet 

 

       

 

Készpénzes előleg 
 
 
 
 
Alulírott …………………………………………………………………. a mai napon 

……………………………célból az MKE házipénztárából …………………….. Ft,  

azaz ……………………………………………………………….forintot előleg címen átvettem, 

amellyel ……………………….-ig elszámolok. 

 

 

Budapest, 20…………………………….. 

 

 

 

Kötelezettségvállaló: ……………………………….. 

 

 

 

 

 

 …………………..…….. ………………….………. 

 átadó átvevő 

 

 


