A MAGYAR KONYVTAROSOK EGYESULETENEK

KIKULDETESI SZABALYZATA

A Magyar Konyvtarosok Egyestilete (a tovdbbiakban: MKE) Elnoksége az
Alapszabaly 9. § (13) bek. 1) pontjanak felhatalmazésa alapjan az MKE mtikodése sordn
sziikségessé valo belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérél és elszamolasarol a
kovetkez6 rendelkezéseket hozza:

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A kikiildetési szabalyzat célja, hatalya
Jelen szabalyzat célja, hogy az MKE mitikodése soran sziikségessé valo belfoldi és

kilfoldi kikiildetések rendjét és elszdmolasat szabélyozza.

1.1 A szabélyzat személyi hatalya kiterjed

a) az elnokre,

b) a fétitkarra,

C) az elnokség tagjaira,

d) a Tanacs elnokére,

e) az Ellen6rz6 Bizottsag elndkére,

f) a Titkarsag munkatdrsaira, valamint

g) az elnok, illetve az elnokség hozzdjaruldsaval az MKE érdekében

eljaro tagokra és tisztségvisel6kre.

1.2 A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a kikuldetés elrendelésére,

b) a kikiildetés koltségelszamolasara,

C) a kikuldottet megillet6 koltségtéritésekre.
2. Frtelmez6 rendelkezések

Kikiildetés (kirendelés): az MKE elnoke vagy elncksége altal elrendelt, az MKE
érdekében és tevékenységével Osszefliggd feladat elldtdsa érdekében a kikiildott
lakhelyétol eltérs helyen valé részvétel.

Belfoldi kikiildetés: az MKE elndke vagy elnoksége altal elrendelt, az MKE érdekében
és tevékenységével Osszefiigg6 feladat ellatdsa érdekében a kikiildott lakhelyétsl
eltérd helyen val6 részvétel, amennyiben annak helye belf6ldon van.

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségti kikiildottnek az MKE érdekében és
tevékenységével osszeftiggt feladat ellatasa érdekében Magyarorszag tertiletén kiviili
(a tovabbiakban: kiilfoldi) tart6zkodésa, tovabba az el6z6ekkel kapcsolatos kiilfoldre
torténd utazds. A ~ abban az esetben mingsiil ideiglenesnek, ha annak idétartama
legfeljebb 90 nap.



Kikiildetésnek mingsiil6 hivatalos utazas:

. az MKE tevékenységével kapcsolatos kirendelés;

. a nemzetkozi, illetve intézménykozi egytittmiikodési szerzédésen
alapul6 cserekapcsolat;

. a bel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitison val6 részvétel;

. a palyazat atjan elnyert szakmai tovabbképzés.

A kikiildetés forrasai a kovetkezdék lehetnek:
« kozhasznt miikodésre kapott timogatas,
« az MKE sajat bevétele,
« palyazaton elnyert pénzosszeg.

Kifizetd: az ad6zas rendjérol sz616 2017. évi CL. tv.. 7. § 31. pontja szerint: az a belfoldi
illetéségi jogi személy, egyéb szervezet, egyéni vallalkoz6, amely (aki)
adokotelezettség ala es6 jovedelmet juttat, fliggetlenul attdl, hogy a juttatast
kozvetlentil vagy megbizottja (posta, hitelintézet) ttjan teljesiti.

Kikiildott: az MKE-vel munkaviszonyban, megbizasi vagy egyéb szerz6déses
jogviszonyban all6 személy, illetve az MKE vezet6 tisztségvisel6je, vagy tagja.

II. A BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

1. A belfoldi kikiildetés elrendelése

1.1 Belfoldi kikuldetés alanya az MKE tevékenységével Osszefiliggé feladatellatas
teljesitéséhez kapcsolédoan - kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas alapjan
- az MKE-vel munkaviszonyban, megbizasi vagy egyéb szerzédéses
jogviszonyban &ll6 személy, illetve az MKE vezet§ tisztségviselSje, vagy
személyesen kozremiikodo tagja lehet.

1.2 A belfoldi kikiildetés alanya koteles legalabb 5 munkanappal a megkezdett
kikiildetést megel6zden el6zetes engedélyezés céljabol e-mailen, az MKE
elndke részére kérelmet bekiildeni.

1.3 A kérelem az alabbiakat tartalmazza:
« akikildetés idejét, id6tartamat, helyét;
« akikuldott altal ellatand6 feladatot;
+ az adott utazassal kapcsolatos koltségek tipusa(i)t, a forras(ok)
megjelolését. A kikiildetés forrdsa lehet: kozhasznti mitikodésre kapott
tamogatas, az MKE sajat bevétele, palyazati timogatas.

1.4 Az MKE elnoke legkés6bb a kérelem beérkezését kovets 3 munkanapon beliil dont
a belfoldi kikiildetés engedélyezésérol.

1.5 Az MKE elnokének belfoldi kikiildetésére vonatkoz6 utalvanyozé minden esetben
az arra meghatalmazott alelnok vagy fétitkar lehet.



1.6 A ,Kikiildetési rendelvény és koltségelszdmolés
melléklet) mint szigord szdmaddst nyomtatvanyt a Titkdrsag munkatarsa allitja
ki a kikiildetés id6pontja el6tt.

1.7

Aall

formanyomtatvanyt (1. sz.

A ,Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas" formanyomtatvanyt (1. sz.
melléklet, a tovabbiakban kikiildetés rendelvény) egyenként annyi kikiildott
szamara kell kitolteni, ahdnyan a kikiildetésben részt vesznek.

1.8 A kikiildetési rendelvény két példanyban kidllitott bizonylat, amely kotelez6en
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tartalmazza az alabbiakat:

a magéanszemély nevét, adoazonosito jelét;

a gépjarmd gyartmanyanak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat;
a hivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, atvonalat;

a futasteljesitményt;

a km o6ra kezd¢ és végso6 allasat;

az utazds koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitdsahoz
sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztdsi norma, tizemanyagar stb.);
kozlekedési eszkoz jellegébdl adéddéan az indulds és érkezés idSpontjat,
menetjegyek arat.

A Dbelfoldi kikiildetéssel 0Osszeftiggé sajat tulajdont gépjarmd hivatali

hasznalatanak szabalyait az MKE Koltségtéritési szabalyzata tartalmazza.

A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

A belfoldi kikiildetések koltségeinek fedezésére a kikiildott az MKE elnokének
jovahagyasaval készpénz el6leget (4. szamu melléklet) igényelhet az MKE
hazipénztaraban a kikiildetés megkezdését megel6z6 munkanapon, figyelembe
véve a hazipénztar nyitvatartasi rendjét.

Készpénz el6leg folyositasa esetén a kikiildetés befejezését kovetSen az MKE
elnoke alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési rendelvényt
és koltségelszamolast 3 munkanapon beliil kell tovabbitani az MKE
hazipénztar szamara elszamolas végett.
Amennyiben a kikiildottnek tobblet-koltségtérités jar a kordbban felvett
készpénz elSleghez képest, annak téritésére atutalassal vagy pénztari
kifizetéssel kertil sor. Amennyiben az elszdmoldsra kiadott Osszeggel
(el6leggel) az azt felvevé 30 napon beliil nem szdmol el, agy a készpénz
felvevojét a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL tv. (a
tovabbiakban: Szja tv.) 72. §-a szerinti kamatkedvezménybdl szarmazé
jovedelem adéja terheli.
A kikiildetési rendelvényt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas- és
egyéb koltségekrol sz616 szamlakkal) egytitt kell az MKE hazipénztarba leadni a
kikiildetés befejezését koveté 3 munkanapon belil. A kikiildetési rendelvény
eredeti példanyat a Titkarsadg munkatarsa megkiildi az MKE konyvelést végz6
vallalkozdsanak, a masodik példanyt a hazipénztarnak 8 évig meg kell 6riznie



adoellenérzés céljgbol a szamvitelrsl szolé 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Szamv. tv.) el6irdsainak megfelelGen.

24 Készpénz elSleg folyositdsa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben
igényelhet6, ha az el6z6leg felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

2.5 Kizéarolag az MKE elnoke vagy elnoksége é&ltal el6zetesen engedélyezett
kikiildetéshez kapcsolodhat koltségtérités. Az MKE nem tériti meg a kiktildetés
koltségét a kikiildetésben résztvevd személynek, amennyiben a kikiildetés
elrendelése nem tortént meg.

2.6 A belfoldi kikiildetés koltsége utolagos elszamolassal torténik. Az elszdmolds
hatarideje a teljesitést kovets 15 munkanap.

3. A kikiildottet megilletd koltségtéritések
31  Elelmezési koltségtérités

A kikuldetésben 1év6 kikiildottnek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamdra élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban:
napidij) jar. A napidij osszege a kiktildott étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy
annak igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevs étkezésérél szo6lo
szamla nem szamolhat6 el.

A belfoldi kikiildetés soran adhaté napidij mértéke legfeljebb 5.000 Ft/nap, amelynek
pontos Osszegét a kikiildetés kortilményeinek mérlegelése utdan az MKE
elnoke hatarozza meg.

A belfoldi kikiildetés soran adémentesen adhaté napidij mértéke brutté 500 Ft/nap.
A napidij ezt meghalad6 része adokoteles.

Nem szamolhat6 el napidij:

- ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el;

- ha az MKE a kikiildott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
Uto6bbi esetben az MKE megtériti az Egyestilet nevére sz616 étkezési szamla(ka)t.

3.2  Utazasi koltségtérités
Utazasi koltségtérités cimén az aladbbi koltségek szamolhatoak el:

- vasuton torténd utazds esetében a II. osztalya teljesart, vagy 50%
kedvezményt tartalmazo6 l.osztalya menetjegy;

- autébuszon torténd utazas koltsége;

- személygépkocsival torténé utazas esetén a ténylegesen megtett, igazolt,
elszdmolhat6 kilométerek utdn a gépjarmi fogyasztasi normdja alapjan, a
NAV altal kozzétett {izemanyagarral szamitott tizemanyagkoltség,
valamint a kilométerenkénti 15 Ft normakoltség.

A kikiildetések sordn csak a sajat vagy hézastars tulajdondban 1évé
személygépkocsi hasznédlhaté. A felmertilt koltségek elszamolasahoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelez6 gépjarmi felel6sségbiztositas



befizetését igazolo szelvény masolata.

3.3 Egyéb koltségtérités

II1.

1.1

1.2

Egyéb koltségként elszamolhat6 pl.

a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéla kozlekedés),

a széllaskoltség,

indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az MKE céljai érdekében felmeruilt
koltség),

autopalyadyij,

az lzleti étkezés koltsége az tigyfelekkel (amely reprezentacios koltségként
szamolando el).

Nem szdmolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo kiadasok, pl.
gyogyszer, ital, hotel minibér, ruhézat.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek az MKE nevére
sz0l6, az altalanos forgalmi adérél szé6l6 2007. évi CXXVIL tv. (a
tovabbiakban: Afa tv.) elGirasainak megfelel6é szamla alapjan vagy helyi
kozlekedési jegy ellenében szamolhatdk el.

Az MKE A&ltal biztositott szallas, lakhatas a kovetkez6k szerint is torténhet
(rezsi, gardzshasznalat, parkol6 haszndlat - amennyiben ezek a széllasdij
részét képezik;):

. az MKE megrendeli és kifizeti a szallast,
. az MKE nevére sz616 szamla alapjan megtériti a koltségeket a
kikiildottnek.

A Kkifizetés soran adokotelezettség nem keletkezik (1d. Szja tv. 7. § (1) bekezdés
g) és q) pontjai).

A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

A kiilfoldi kikiildetés alanya az MKE tevékenységével 6sszefiigg6 feladatellatas
teljesitéséhez kapcsolédéan - kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas
alapjan - az MKE-vel munkaviszonyban, megbizési vagy egyéb szerz6déses
jogviszonyban all6 személy, illetve az MKE vezet6 tisztségvisel6je, vagy tagja
lehet.

Az MKE tagséagi viszonnyal rendelkezé maganszemélyek abban az esetben
vehetnek részt az MKE altal elrendelt kiilfoldi kikiildetésben, amennyiben
rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az MKE érdekében
mertil fel az utazas.
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Az MKE altal kezdeményezett hivatalos kikiildetés az MKE képviseletében
megvaldsuld, az MKE elnoke vagy elnoksége (vagy az altaluk irdsban vagy
szOban meghatalmazott) altal jovahagyott program szerint torténhet:

a tars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,

az egyes nemzetkozi szervezetek vezetd testiileteiben valo részvétel, vagy
az MKE hivatalos képviselete,

egyéb, kiilonosen az MKE szempontjabol fontos tanacskozason vald
részvétel, illetve intézmény meglatogatasa,

az MKE képviselete nemzetkozi konferencidkon, rendezvényeken.

Egyéni kezdeményezésti hivatalos kikiildetések, kiillondsen: a nemzetkozi
kongresszusokon, konferencidn, workshopon torténé el6adas megtartésa,
vagy a nyomtatott programban feltlintetett plenaris, vagy szekci6-
el6addson, workshopon val6 részvétel. Egyéni kezdeményezésii hivatalos
kiktildetés engedélyezése kérelem és a hozza csatolt meghivoélevél alapjan
torténik.

A kiktldetéssel érintett személy koteles legalabb 30 nappal a megkezdett
kikiildetést megel6zéen el6zetes engedélyezés céljabdl e-mailen, az MKE
elnoke részére a kérelmet bekiildeni.

A kérelem az aldbbiakat tartalmazza:
a kikiildetés idejét, id6tartamat, helyét;
a kikiildott altal ellatand6 feladatot;
az adott utazdssal kapcsolatos koltségek tipusa(i)t, a forras(ok)
megjelolését. A kikiildetés forrasa lehet: kozhasznt mitkodésre kapott
tdmogatas, az MKE sajat bevétele, palyazati timogatas.

Az MKE elnoke legkéstbb a kérelem beérkezését kovetd 10 munkanapon beliil
dont a kulfoldi kikiildetés elrendelésérdl. (Kulfoldi kikildetés elrendelése, 3.
szamu melléklet)

Az MKE elnokének kiuilfoldi kikiildetésére vonatkozé utalvanyozé minden
esetben az arra meghatalmazott alelnok vagy f6titkar lehet.

Kulfoldi kiktildetés esetében a ,Kilfoldi kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolas" formanyomtatvanyt (2. szamt melléklet, a tovabbiakban
kilfoldi kikiildetési rendelvény) egyenként annyi kikiildott szamara kell
kitolteni, ahanyan a kikiildetésben részt vesznek.

A kulfoldi kikiildetési rendelvényt és koltségelszamolast két példanyban kell
kiallitani a kiktildetés megkezdése el6tt, és azt az MKE elnokének kell alairnia
elrendelés és engedélyezés céljabol. A kikiildetési rendelvény kiallitdsa a
Titkarsagi munkatars feladatat képezi.

A kulfoldi kikiildetési rendelvényt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési,
széllas és egyéb koltségekrol szo6lo szamlakkal) egytitt kell a hazipénztarba
leadni a kikiildetés befejezését koveté 5 munkanapon belil. A t6példanyt az
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MKE konyvel6jének, a masodik példanyt a hazipénztarnak 8 évig meg kell
Oriznie ad6ellen6rzés céljdbol a Szamv. tv. el6irdsainak megfelelGen.

A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
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A kulfoldi kikiildetéshez a kikuldott az MKE elnokének jovahagyasaval
készpénz elSleget igényelhet (4. szama melléklet) a kikiildetés megkezdését
megel6zben legkésébb 10 munkanappal, amelyet az MKE a hazi pénztarbdl a
kikiildott szamara forintban teljesit. A nyomtatvanyon kérhet6 a napidij el6leg
is.

A forintban megkapott napidijat a kikiildottnek az utazas megkezdése el6tt
valutara kell valtania.

Készpénz el6leg folyodsitdsa esetén tovabbi készpénz el6leg csak abban az
esetben igényelhetd, ha a korabban felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul
elszamolt.

A kilfoldon felmertlt koltségeket a Titkdrsag munkatdrsanak a koltségek
felmertilésével megegyez6 napi MNB arfolyam forintértékével kell
atszamitani. Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet-koltségtérités jar a korabban
felvett el6leghez képest, annak téritésére pénztéri kifizetéssel forintban kertil
sor.

A kikiildetés dokumentacidjanak része a szamitds alapjaul szolgélo
pénzintézeti napidrfolyam-lekérdezése, amely elérhet6 a pénzintézet
weboldalan. Az adatot Titkarsdg munkatidrsa kérdezi le és csatolja a
dokumentéciéhoz.

Elszamolni a kikiildetés befejezését kovets 8 napon beliil kotelezs, amely az
MKE elnokének alairdsaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas hazipénztarba torténé leaddsaval valosul
meg.

Amennyiben az elszamolas 30 napon beliil nem torténik meg, gy az az Szja
tv. 72. § (4) bekezdés n) pontja szerinti kamatkedvezménybdl szarmazo
jovedelemnek mindsiil, amely a kikiildott maganszemélyt terheli, elszamolasa
jovedelemado-elSlegként torténik.

A kulfoldi kikiildetési rendelvény tépéldanyat az MKE konyvelGjének, a
masodik példanyt a hazipénztarnak 8 évig meg kell ériznie addellenérzés
céljabol és a Szamv. tv. el6irasainak megfelelSen.

A kikiildetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott
eltelt id6. Az id6tartam megallapitdsa szempontjabol az orszadghatér atlépését,
légi és vizi ut esetén az indulds szerinti id6pontot egy 6raval megel6zben,
illetve az érkezést egy oraval kovetSen kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon
kikiildetésben toltott ordk szaméanak 24-gyel valé osztasdval kiszamitott
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napokat agy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legalabb 8 o¢ra -

egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 6ranal

rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit, kivéve, ha a kovetkez6

bekezdés rendelkezése szerinti valaszthaté szamitasi moédszer alkalmazasi

feltételei fennallnak.

Az ugyanazon a naptari napon kezd6dd, ismétl6ds, 24 6ranal rovidebb,

egymast kovetd kikiildetések esetén az id6tartam meghatarozasara

valaszthat6 az el6z6 bekezdés szerinti id6tartamok egybeszdmitdsa azzal,

hogy

a) légi és vizi at esetén az egyiittesen szamitott utak kozott az érkezés utani
és az Gjabb indulas el6tti egy-egy 6ra csak akkor vehetd figyelembe, ha az
érkezés szerinti id6pont és az Gjabb indulas szerinti id6pont kozott
legalabb két ora eltelik;

b) ha az egyiittesen szamitott utak kozott az érkezés és az Gjabb indulés
kozott eltelt id6 nem tobb mint két o6ra, akkor ez az id@tartam is
kiktildetésnek mindsiil.

Kizérolag az MKE elnoke vagy elnoksége altal el6zetesen engedélyezett
kiktildetéshez kapcsolodhat koltségtérités. Az MKE nem tériti meg a
kiktildetés koltségét a kikiildetésben résztvevs személynek, amennyiben a
kikiildetés elrendelése nem tortént meg.

0A kikuldetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését az MKE
elnoke, az MKE elnoke kiilfoldi kikiildetése esetén az arra meghatalmazott
alelnok vagy f6titkar igazolhatja.

1A kulfoldi kikiildetést kovetSen a kikiildott koteles a munkajarol 15
munkanapon beliil atijelentést késziteni és azt az MKE elnokével, az MKE
elnoke kiilfoldi kikiildetése esetén az arra meghatalmazott alelnokkel vagy
fétitkarral jovahagyatni.

Kiilfoldi kikiildetés esetén a kikiildottet megillet6 koltségtéritések

Napidij: A napidij 6sszege a kiutaz6 étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak
igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevo étkezésérdl sz616 szamla nem
szamolhato el.

A kilfoldi kikiildetés soran adhaté napidij mértéke legfeljebb 60 EUR /nap,

amelynek pontos Osszegét a célorszdg és a kikiildetés kortilményeinek
mérlegelése utdn az MKE elndke hatarozza meg.

A kulfoldi kikiildetés soran adémentesen adhaté napidij mértéke netté 15

EUR/nap. A napidij ezt meghaladé része adokoteles.

Utazasi koltségtérités:
Utazasi koltségtérités cimén az alabbi koltségek szamolhatoak el:
- vasuton torténé utazds esetében a II. osztdlyi menetjegy, autdbusz
menetjegy koltségei,
- repiil6vel torténd utazds esetében a turista osztaly menetjegy,
- személygépkocsival torténd utazas esetén a ténylegesen megtett, igazolt,
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elszamolhat6 kilométerek utan a gépjarmi fogyasztasi norméja alapjan, a
NAV altal kozzétett {izemanyagarral szamitott tizemanyag-koltség,
valamint a kilométerenkénti 15 Ft normakoltség.

A kikiildetések sordn csak a sajat vagy hézastars tulajdonaban 1évé
személygépkocsi hasznédlhat6. A felmeriilt koltségek elszamolasahoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelez6 gépjarmi felel6sségbiztositas
befizetését igazolo szelvény masolata.

Egyéb koltségtérités:

- helyi kozlekedési koltség,

- részvételi, regisztracios koltség,

- vizumdjij,

- személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

- szallaskoltség (az MKE legfeljebb négy csillaggal jelolt szallodai
szolgéltatas esetén térit),

- arepiul6téri transzfer koltsége,

- indokolt esetben taxi koltség,

- autopalyadjij.

A felmertilt koltségek igazolasdra az MKE nevére és cimére kiallitott,
olvashat6 szamla (indokolt esetben nyugta) fogadhato el. A szallasrol sz616
koltségeket mindig szamléaval kell igazolni.

Amennyiben a szdmla (nyugta) adatai nem jeleznék egyértelmtien a
szolgaltatds tartalméat, abban az esetben a szamlarol (nyugtarol)

- hiteles mésolatot kell késziteni, vagy

- aszamlahoz (nyugtdhoz) magyar nyelvi feljegyzést kell csatolni annak
tartalmarol, vagy

- aszamlan (nyugtan) fel kell tiintetni magyar nyelven is annak tartalmat
(pl. élelmiszer, menetjegy, taxi stb.).

Palyazat vagy mas kiils6 forrds keretében megvaldsulé kiutazas esetén a
koltségtérités fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat, a
tdmogatast nyjté szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszamolashoz. Ennek
hianyaban e szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités
megallapitasanal.

AZ ADOKOTELEZETTSEGRE VONATKOZO ELOIRASOK

2012. januar 1-jét6l igazolas nélkiil elszamolhaté kiaddsnak mindsiil és a
kilfoldi kiktildetésre tekintettel megszerzett bevételbsl (napidijbol) levonhato
a napi 15 eurénak megfeleld 6sszeg a 285/2011. (XIL.22.) Korméanyrendelet 2. §-
a alapjan. Ugyantgy elszamolhaté koltség, mint minden, az elszamolashoz
csatolt utazasrol, szallasrol sz6l6 szamla.

A napidij Osszege ado6- és jarulékkoteles jovedelem, amelynek adéterhei a
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kovetkezok:
a) Maganszemélyt terhel6 adofizetési kotelezettség (a juttatdsban részestils
részére kifizetendd értéket csokkent6 tételek):

«  Személyi jovedelemado
«  Nyugdjijjarulék
«  Természetbeni egészségbiztositasi jarulék
«  Pénzbeli egészségbiztositasi jarulék
«  Munkaer6-piaci jarulék.

b) A Kifizet6t terhel6 adofizetési kotelezettség:
«  Szocidlis hozz4jarulasi adé.

Az Szja tv 7. § (1) bekezdése értelmében a jovedelem kiszdmitasanadl nem kell
figyelembe venni: a magénszemélynek adott olyan osszeget (utalvany értékét)
- ideértve hivatali, tizleti utazas esetén az utazasra, a szallas dijara, kulfoldi
kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgal6é Osszeget is, amellyel
szemben a maginszemély a juttaté (kifizets) részére kozvetleniil koteles
bizonylattal elszamolni vagy - ha a kiadast a maganszemély el6legezi meg - ezt
a juttatd utolag, bizonylattal torténd elszdmolas alapjan a maganszemélynek
megtériti azzal, hogy ez a rendelkezés egyébként nem alkalmazhaté olyan
kiadasok esetén, amelyeket e torvény nem ismer el a maganszemélynél
koltségnek:

a) a hivatali, tizleti utazashoz kapcsol6d6 utazasi jegy ellenértékét,
ideértve a szokdsosan a jegy ardban felszamitott étkezés ellenértékét
is (pl. étkezés repiilén), a hivatali, tizleti utazdshoz kapcsol6dé széllas
ellenértékét, ideértve a szokdsosan a szallashely ardban felszamitott
reggeli étkezés ellenértékét is;

b) a kikiildetési rendelvény alapjan hivatali, tizleti utazas koltségtéritése
cimén a  teljesitett  kilométer-tavolsag  (futasteljesitmény)
figyelembevételével az utazasra kapott Osszeget, feltéve, hogy a
téritett Osszeg nem haladja meg a jogszabalyban meghatéarozott,
igazolas nélkiil elszamolhat6 mértéket.

A fentiek alapjan nem kell bevételt megéallapitani akkor sem, ha a kiadast a
maganszemély megelGSlegezi és a kifizet6 utdlag, bizonylat ellenében megtériti.
Példaul nem keletkezik a magénszemélynek bevétele, ha az MKE megtériti a
maganszemélynek a kikiildetése soran felhasznalt utazasijegyek ellenértékét az
MKE nevére sz616 szamlak alapjan.

Az utazas koltségének megtéritése nem adokoteles jovedelem, de sziikséges
bizonylattal (az MKE nevére sz616 szdmla vagy menetjegy) alatdmasztani.

Nem keletkezik adoékotelezettség, amennyiben a kikiildott maganszemély
részére utdlagos elszamolas ellenében ad elSleget az MKE és az elszdmolas
hataridére megtorténik.



V. ZARO RENDELKEZESEK

5.1 Jelen szabalyzatot az Elnokség 2019. junius 11-i tilésén fogadta el. Hatélyba lép
2019. jalius 1-jétol.
5.2 A Szabalyzatot kozzé kell tenni az MKE honlapjan.

5.3 A Szabalyzat szerinti koltségtéritések tsszesitett adatait, jogcimenként
megbontva a kdvetkezé évi koltségvetési beszdmoloban fel kell tiintetni.



1. szamu melléklet

pugse s _a y 5 ae y e .
Kikiildetési rendelvény és kéltségelszamolas (VONAT, AUTOBUSZ, SZGK,) Sorszt
1. KIKULDETESI UTASITAS 2. KOLTSEGELSZAMOLAS: |
Indulés Erkezés
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E Honnan nap | perc Hova nap | pere
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=
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neve: becsztasa:
addazonositd
= | szama:
0
3 |sziletési
% [ideje, helye:
<
lakhelye: helység utca fisz.
szolgalati helye: - . hez | Utazasi és szdllaskiltség egyliit:
8 & - i Napidij:
% idBpontja: ) Melléklatek: pldi}
3 461 ; -ig napra
2 " varhat6 idStartam: | ... db i Te: kdtelez8 reggeli miatt
=~ K i i
< i T T [ nap utazasi legy napra
.................. db || Marad elszamolhatd napidij:
A gépjarmii rendszéma: . tipusa: Hhelyl kozl. jegy
Az lizemanyag-felhasznalas modja: —_— s 2 '
alapnorma Szenint: .............................. liter/100km vagy étalany a lokettérfogat alapfan: ........................e.... liter/100kmll ... . db Ali‘]':;"éde‘és?e[‘te,“o"?gk'gl" Cék?;smgelztz?r?(
AKiKildetés, kifszolglat Pl | N | Ol [Beineie] | iiliodaliia | COSRORRTMIR RS B AR (yoyraneeodt falv
£ : “ % i ljesitését igazolom: |egyidejlileg az ut
g lttfrlnf Dz""’a."’:g kfé"?ﬁ? r‘;&??g“’f visszafizettem:
< . " elrendeldjének | sitmény | egységar Iy napi s
5 kezdete | vége Gitvonala és célja gyt (km) ) 7Y di) FY)
20, 20
sy db
SR -
Osszes koltség
(a Ft bettivel) | R
Ellendrizte: Utielleg-visszafizetés bevé-| Kikiildetési koltsé
teli pénztérbizonylatanak  |tés kiadasi pénzt
sorszama: latanak sorszam:
Akikiildetést elrendeld bélyegzdje és aldirdsa:

(A szgk-ra vonatkoz6 tdblazat szerint - Az 1995. CXVII. szja-val foglalkozo tv. Atvitel:
25.§ 2/c pontja alapjan ~ csak az alkalmazédsban lévé személyek szémolhat-
Jjék el az utazdsi és élelmezési kltségtéritést.) Osszesen: -

B. 18-70./Gj/V v.sz. - Kamiker Kit.




2. szamu melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY ES KOLTSEGELSZAMOLAS*

Kulfoldi kikiildetés, kiilszolgalat esetében

ZOL | lév‘ I lhé L I ' nap A munkavallalé

A munkaltaté i NOVB! it i A T RS
lakcime: .....

neve: .
cime: . SO TR SRRET SR sZlletési Ideje, holYa: ..cuvswssmsssissesssssimssssssssisaisssinise

BUBBZAME, s i S s s ks SR s QUVIR POV i i o e A N I A A oy S NSz ns

adodazonositd jele} I I l I { ' ! I l | j

I. KIKOLDETESI UTASITAS

1. A kikilldetésre vonatkozé rendelkezések:

neve: Az utazds médja | oda
£ -
D |beosztasa: vissza
2
3 .
< : .
munkaltatéja: A kikuldetés helye | orszag
és id6tartama
Milyen osztalyd nap
napidij jar
P Dologi kiadas
Akikuldetés célja: Helykdzi utazasra jogosuit

Utélagosan engedélyezett eltérések:

A kiklldetést elrendel6 alairasa:

............... OV ssnnnnnssinnnah8sasasnap
..................................... SRRAMRIRINEERS. -1 RERNSRVSUIRRRININN ; ; RMRBICN ;- |«
...................... o
2. Felvett eldlegek:
A bizonylat ) Avaluta
Afelvétel médja Forint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme Gsszege arfolyama

Személyi jovedelem addelblegre visszatartva, vagy befizetve

Akiilképviselettsl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltlintetni. Osszesen

3. Visszafizetések:

Személyi jbvedelem adéeldlegre elszamolva

* A nyomtatvény egyarént hasznalhaté a kiilfoldi kikildetés, illetve kiilszolgélatnak min6siil6 kikildetés Osszesen
elszamoléaséra (SZJA Tv. 3.§ 12-13. pontok)

B.7300-261/Gj/V. r. sz. — NYOMELL KFT — www.nyomellkft.hu i =
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M1 51 Q0
p 2 sorszzm: G (] 7 | d[:"/-l
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS 132134
1. A kikiildetés (killszolgaiat) id6tartaménak meghatarozasa:
Indulés Erkezés A hatératiépés idépontja
az utazés mikor mikor
honnan . hové nap 6ra, perc
madja 6ra oV ora
b hé [ nap | pere ho | nap | jorc
2. Napidij elszamolas:
Pl Nk Felszamithatd napidij valutaban | Csokkenés v. potlék Ak Lo B Kol ot
szama | aVvaluta | egy napra |ssszesen| % ssszege arfolyama
Osszesen
3. Addelbleg-szamitas:
A. Adéelbleg-szamitas az SZJA tv. 27.§ illetbleg 28.§ szerint
A 2 Adokételes e : .oy . |AdOkételes rész
Napidij egy napra Adbémentesség K Napidij Ft-ban |lgazolas nélkiil I
Avaluta egy napra 4 ?:?_zbggy(gfb%a Napok | a Killszolgalat | elszamolhaté itﬁﬁ?ge;ﬁ Adoelsleg
neme 30% Ft. | “15€Ft | led, vagye szédma tartamara napidij tartaméra Osszege
valutdban| Ft-ban ban ontoke | Kozl a kisebb) (cxg) (fxg) hei
a b c d e f g h i j k

* 90 napon tuli kiilszolgalatnél a kalféldon tartézkodo eltartott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 € tébblet.

B. Adébelbleg-szamitas koltségvetési forrasbol torténd kifizetés esetén
Napidij egy napra Napidij Ft-ban a Adokételes rész a kulfoldi
AnVea'LUéa Napok killszolgalat tartamara kiklidetés, kuélszolgalat Adoeléleg 6sszege
. szama (C X d) tartamara
valutédban Ft-ban (az e 6sszegének 50%-a)
a b c d e f g
4. Szallaskoltség-elszamolas:
Abizonyiet Szallaskoltség a szamia szerinti valutdban Fovdliita
. Orszag Levonandé | Eiszamolhat6 5 Forint
sorszama napok | valuta 5 &rfolyama
PO | nemo | ©9Y napra 3sszesen Y
Osszesen
-1/2- 5'9975151108565




5. Utazasi kdltség és egyéb dologi kiadasok elszamoléasa (valutaban, forintban)

A A felmertilés

Avaluta

bizonylat s —
sc')rszéyma helye ideje jogcime

neme

Osszege arfolyama

Forint "

A kiilképviseletektd| kapott utazasi jegyek arat kéltségként kell feltiintetni.

ll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

Forintelszamolas

Forint
Sqr— Széveg Tablazatra

szam hivatkozas

tételesen Bsszesen

Valutaelszamolas

Athozat a 4. oldalrol

Osszesen

Elsza-

Avaluta | molando Elszamolt

neme
valuta

Vissza- | Tobblet-

elsza-
fizetendd molés

1 |Elszamolasra felvett | /o

eléleg

2 El6leg-visszafizetés 113

3 Elszamolando eléleg

4 | Napidij 1172

5 | Szallaskoltség /4

6 Dologi kiadasok 11/5

7 Kéltségek 6ssz.
(4-6)

8 | Kulénbozet (7-3)

Mellékletek:

feladat elvégzését igazolom:

Akikiildetésben eltéltott id6 szikségességét és a

Ervényesités

KHIZOIBRA0: = asscaimseviimiisaesensinisioy s iaraeinsy Ft

Adoel6legként elszamolando:

Ft

VIBEZAIZBIEAAD: 3z susamunmusavavsvinsissinsiasississsmisassamsiii Ft

Szamfejto: Ellenér:

Utalvanyoz6:
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. Sorszam: C ‘ ok 7
KIKULDETESI RENDELVENY
Hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez, a munkaltaté aital

elrendelt kiilféldon térténé munkavégzés (kiilszolgalat) esetén a
személygépkocsi hasznalat elszamolasara

A gépjarmii rendszama: «.ooveereeieninieininiiine S IDUS Ains ittt R TR T , fogyasztési normégja: .................. 1/100 km
€ A kiilszolgélat Futh NAV Utazasi
G Fuas ¥ koltség-
B . teljesitmény | "COVCAr | terites:
8 | kezdete vége Utvonala és célja e"eanlg?géi“ek (km) (Ft) (Ft)
* A bevételnek nem szamité utazasi koltségtérités 6sszege az SZJA tv. 25. § (3) bekezdése alapjan Atvitel
hatérozhat6 meg.
Osszesen
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Pénztarbizonylat SOrszama: ........cccccviiiiviniciiicciiee
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3. szamu melléklet

Kiilfoldi kikiildetés elrendelése

A mai napon elrendelem, hogy az MKE tevékenységével Osszeftiggé feladatellatés
teljesitéséhez kapcsoléddan .................... naptol ... napig terjed6
id6tartamban az MKE-t képviselje.

Kikuildetésének célja:...............coooeiiiininn.

A kikuldetés ideje alatt az MKE Kikiildetési szabdlyzatiban foglaltaknak megfelel6en dijazas
illeti meg, amelynek mértéke napi .. ..eurd, Osszesen ............. eurd

Forras(ok):
koltségvetési tAmogatas

sajat bevétel

palyazati tAmogatas.

Kelt: Budapest, 20.....................



4. szamu melléklet

Készpénzes elGleg

ATULITOtt oo a mai napon
................................. célbdl az MKE hazipénztardbdl .......................... Ft,

QZAZ e forintot el6leg cimen &tvettem,
amellyel .................. -ig elszamolok.

Budapest, 20........ccoviiiiiiiiii

Kotelezettségvallalo: ..............cooooii

atado atvevo



