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A kikiildetéssel 0sszefiiggd eljarasi szabalyokat a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL
torvény (tovabbiakban: Szja tv.), tovabba a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallald
¢lelmezési koltségtéritésérdl szolo 278/2005. (XII. 20.) kormanyrendelet, valamint a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrél szold 285/2011. (XII. 22.) kormanyrendelet
szabalyozza.

A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

Az EGVE valamennyi munkaviszonyban all6 munkavallaldjara, tisztségvisel6jére, megbizasi
vagy vallalkozasi szerzodés keretében foglalkoztatott maganszemélyre.
(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

A belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadordl szolo torvény meghatarozasa szerint
/ Belfoldi kikiildetés (kirendelés) a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés./. Tisztségviselok esetében a lakohelyétdl eltéro,
az EGVE érdekében végzett tevékenység.

Kiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadorol sz616 torvény meghatarozasa szerint
/Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségii maganszemélynek az EGVE érdekében és
tevékenységével 0sszefliggd feladat ellatdsa Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kiilfold) tartézkodasa, tovabba az elézdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve
kiilonosen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast/.

A belfoldi kikiildetések rendje

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan —
kiktildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan — az EGVE-vel munkavallal6i jogviszonyban,
valamint tisztségvisel6i viszonyban all6 személy lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet belfoldi kikiildetésbe kiildeni, a megbizasi
jogviszony, vagy egyéb szerzOdés keretében felmeriilt koltségeiket az Szja tv. szerinti 6nallo
tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni.

(2) A belfoldi kikiildetést az Elndk, Jelolt elndk vagy a Lekdszond elndk jogosult elrendelni és
meghatdrozza az utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtéritését és az ahhoz sziikséges egyéb
adatokat.

(3) Belfoldi kikiildetések esetében a nyomtatvany-forgalmazoknal kaphat6 ,,Kikiildetési rendelvény
a hivatali, tizleti utazas koltségtéritésé¢hez” formanyomtatvanyt (B.18-73/uj/vx) kell kitdlteni. A
nyomtatvanyt a kozponti pénztarnak kell beszereznie és szigort szamadasra kotelezett
nyomtatvanyként kezelnie.

(4) A belfoldi kikiildetési utasitast és koltségelszamolast két példanyban kell kiallitani a kikiildetés
megkezdése elbtt, és azt a munkaltatdi jog gyakorlojanak vagy a munkairanyitds, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetdnek kell aldirnia. Az elsé példanyt a sziikséges mellékletekkel
(kozlekedési, szallas és egyéb koltségekrdl szolo szamlakkal) egyiitt kell az Egyesiilet irodajaba
megkiildeni a kikiildetés befejezését kvetd 3 munkanapon beliil. A kifizetést igazold példanyt és a
tOpéldanyt az Irattarban 8 évig meg kell drizni.
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A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

(1) Eldleg-igénylés és elszamolas:

A kikiildetésekhez tutieldleg igényelhetd, melyet az aldirt és megfelelden kitoltott kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas bemutatasaval az EGVE iroda vezetdjétdl lehet igényelni, a kikiildetés
megkezdését megeldéz6 3. munkanapon. Az utieldleg folyositasara készpénzben keriil sor. Eldleg
folyodsitasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazolo vezetd alairasaval ellatott,
¢s a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitast és koltségelszamolast 3 munkanapon beliil kell az
Irodavezet6hoz tovabbitani az elszamolds érdekében. A kikiildetési eldleg elszamolasara bruttd
modon keriilhet sor. Amennyiben a kikiildottnek tobblet- koltségtérités jar a kordbban felvett
utieléleghez képest, annak megtéritése készpénzfizetéssel torténik. Az utieldleg tobbletét az igazolt
koltségek és a napidij Osszegeinek, az uti el6leg kiilonbozeteként készpénzben a pénztarba be kell
fizetni. Utiel6leg folyositasa esetén tovabbi ttieléleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett
eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

(2) A munkavallalot megilleto koltségtéritések:

a.) Elelmezési koltségtérités
A kikiildetésben 1évé munkavallalonak az ¢lelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a
kikiildetés tartamara ¢€lelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi napidij mértéke 500
Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem éri el a 6 Orat, illetve ha az étkezést a
munkaltatd a kikiildetés helyszinén biztositja. Ha a szallodai szdmla a kotelezd reggelit
tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

b.) Utazasi koltségtérités

e vaslton torténd utazas esetében a Il. osztalyu teljesart vagy 50% kedvezményt tartalmazo |I.
osztalyl menetjegy térithetd az EGVE nevére és cimére kiallitott szamla ellenében,

e autobuszon torténd utazas koltségeinek a megtéritése az EGVE nevére és cimére kiallitott
szamla ellenében,

e sajat tulajdonu személygépkocsival torténd hosszabb iddszakot feloleld utazds esetén a
koltségelszamolas alapja az TUtnyilvantartds. Eseti engedélyezett igénybevételnél a
kikiildetési rendelvény hasznalataval torténik az elszdmolas. A koltségtérités nem haladhatja
meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhat6 kilométerek utdn a gépjarmii tipusanak
megfelelden meghatarozott fogyasztasi norma és az NAV altal kozzétett lizemanyagarral
szamitott lizemanyag-koltség és a kilométerenkénti 9 Ft elhasznaldodasi normakoltség
egylittes 0sszegét.

e A kikiildetések soran csak a sajat vagy hdazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi
hasznalhat6. A felmeriilt koltségek elszdmolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelez6 biztositas befizetését igazold szelvény mésolata.

e Az alapnorma szerinti elszamolas érvényesitésének feltétele a dolgoz6 allando
lakhelyére, illetve gépkocsi tipusara vonatkozo nyilatkozat megtétele.

A jarmuhasznalat koltségeinek elszamolasat a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi
CXVIL torvény és a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati
erogépek lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhato
mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) korméanyrendelet szerint kell elszdmolni.

-3-



Az alapnorma helyett — a maganszemély valasztasa szerint alkalmazhat6 az ugynevezett alapnorma
atalany, ami a kovetkezo:

A benziniizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengeriirtartalma szerint:

1000 cm3-ig 7, 6 liter/100 kilométer
1001-1500 cm3-ig 8, 6 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 9, 5 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 11, 4 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 13, 3 liter/100 kilométer

A gazolajiizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma szerint:
1500 cm3-ig 5, 7 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 6, 7 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 7, 6 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 9, 5 liter/100 kilométer

c.) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatd
e ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés)
o szallas koltség
o indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az tizleti cél érdekében)
o lizleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (mely, reprezentacios koltségként szamolhato el)

Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok pl. gyogyszer, ital, hotel
minibar, ruhazat.

A belfoldi kikiildetés soran felmertilt egyéb koltségek kizardlag az EGVE nevére és cimére szold
szamla alapjan szamolhatok el.

Az EGVE a maganszemély tulajdondban 1év0 személygépjarmii hivatali célii hasznalataért jard
koltségtérités pénztarbol vagy banki atutalassal torténd kifizetéséhez alapbizonylatként hasznalja a
,Kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazds koltségtéritéséhez” formanyomtatvanyt, ezért a
szigoru szamadasu bizonylatok korébe vonja.

A kiilfoldi kikiildetések rendje

(1) A kilfoldi kikiildetés alanya az EGVE-vel munkaviszonyban, vagy tisztségvisel6i viszonyban
alld maganszemély vagy megbizasi vagy vallalkozéasi szerzédés keretében foglalkoztatott
maganszemeély lehet.

(2) Hivatalos kiilfoldi kikiildetés az EGVE képviseletében megvaldsuld

o atars- illetve partnerszervezetek meglatogatasa,
o az EGVE képviselete nemzetkozi konferencidkon, rendezvényeken.
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(3) A kulfoldi kikiildetést a ,,Kikiildetési rendelvény a hivatali, tizleti utazas koltségtéritéséhez”
formanyomtatvanyon (B.18-73/1j/vx) a munkaltatdi jogkdrt gyakorld vezetd rendeli el.

A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

(1) A kilfoldi kikiildetéshez utieldleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését megeldzden legkésdbb
3 munkanappal, melyet az alairt és megfelel6en kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
bemutatasaval az Irodavezetdnél lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megelézd 3.
munkanapon. Az utiel6leg folydsitasara az uti cél figyelembevételével készpénzben keriil sor.
Eldleg folyositasa esetén a kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold tisztségviseld
alairasaval ellatott, és a mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitds és koltségelszamolast 3
munkanapon beliil kell az Irodavezetonek tovabbitani az elszamolas céljabol. Amennyiben a
kikiildottnek tobblet- koltségtérités jar a korabban felvett Utieldleghez képest, annak megtéritése
készpénzben torténik. Az utieldleg esetleges tobbletét az igazolt koltségekhez és a napidijhoz képest
a pénztarba kell befizetni készpénzben. UtielSleg folyésitasa esetén tovabbi ttieldleg csak abban az
esetben igényelhetd, ha a felvett eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

A kiutazashoz sziikséges valutat az Irodavezetd készpénzfelvétellel biztositja. A valutavaltasrol
sz6016 bizonylatot, valamint a készpénzfelvételt igazolod bizonylat mésolatat a kikiildetési utasitas €s
koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi meg a
koltségeit, utieldleget nem igényel.

A kiilfoldon felmeriilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal
igazolt forint-értékével kell atszamitani

(2) A kikiildottet megilletd koltségtéritések:

a.) Napidij — a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB devizaarfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani. A napidij 6sszege a kiutazé étkezéseinek fedezetére
szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérdl szold szamla
nem szamolhato el.

A kikiildetés tényleges id6tartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt 1d6.
A tényleges id6pont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén
az indulas szerinti idépontot egy o6raval megeldzden, illetdleg az érkezést kovetd egy oOrat
hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott
napokat.

Ha a maradék orak szama eléri a 8 6rat, akkor ezt is egész napként kell figyelembe venni. Ha a
maradék orak szama 8 oranal kevesebb, akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

b.) Utazasi koltségtérités
e vasuton torténd utazas esetében a Il.osztalyl vagy 50% kedvezményt tartalmazod I
osztalyt menetjegy téritheté meg az EGVE nevére és cimére kiallitott szamla ellenében,
« autobusz menetjegy koltségeinek téritése az EGVE nevére és cimére kiallitott szamla
ellenében,
 repiildn torténd utazas esetében a turista osztalyt menetjegy térithetd szamla ellenében,
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o személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolés alapja az utnyilvantartas.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato
kilométerek utan a gépjarmi tipusanak megfeleld fogyasztasi norméja alapjan, az NAV
altal kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget €s kilométerenként 9 Ft
elhasznalodasi normakoltségek egylittes 0sszegét. A kikiildetések sordn csak a sajat vagy
hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsi hasznalhat6. A felmeriilt koltségek
elszdmolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazolod
szelvény masolata.

c.) Egyéb koltségtérités
e helyi kozlekedési koltség,
o részvételi és regisztracids koltség,
e vizum dij,
o személyi biztositasi dij, poggyasz- €s balesetbiztositas dija,
o szallas koltség,
 a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon,
internet haszndlat, fax, fénymasolas dija),
 indokolt esetben taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazolasara az EGVE nevére és cimére kidllitott szamla fogadhato el.

Nem munkaviszonyban allok részére elszamolhato koltségtéritések szabalyai
(1) Koltségtéritésben részesiilhetnek az EGVE-vel munkaviszonyban nem all6 maganszemélyek,
akik az Egyesiilettel megbizasi, vallalkozasi szerzodést kotottek.
(2) Kiilfoldi konferencian valo részvételét az EGVE akkor finanszirozhatja a kikiildott személynek,
ha az utazasra vonatkoz6 dokumentumokbol és koriilményekbdl egyértelmiilen megéllapithatd, hogy
az utazas az Egyesiilet érdekében ¢s megbizasabol tortént.

(3) A kapott 6sszeg egyéb jovedelemnek mindsiil.

(4) A hivatali, iizleti utazassal kapcsolatos koltségek csak az EGVE nevére és cimére sz6l6 szamlak
ellenében fizethetdk ki.




