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I. FEJEZET

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A kikiildetési szabalyzat célja, hatalya

A Belf6ldi kikiildetésekrdl sz616 szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
biztositsa az Ullé Varos Humén Szolgaltaté Kozponti, Ovoda és Kozponti Rendeld Tébbeéla
Kozds [gazgatast Intézmény(a tovabbiakban: Intézmény) kikiildetéseivel kapcsolatos
feladatok, valamint egyéb koltségtéritések egységes, valamint a munkdba jars szabalyszeri
végrehajtasanak rendjét a vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsé szabalyzatok
rendelkezéseinck figyelembevételével,

1.2. A Szabalyzat szervezeti és személyi hatalya kiterjed:

Az Intézmény valamennyi szervezeti egységére, munkavallalbjara, kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, kézalkalmazotti és egészségiigyi szolgalati jogviszonyban 4ll6
foglalkoztatottakra, valamint a szocialis 4gazatban dolgozd gondozéndk, a Szoc. tv. szerinti
személyes gondoskodas keretében. (a tovébbiakban egyiitt: foglalkoztatott).



1.3 A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a kikiildetés elrendelésére,

b) a kikitldetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitésére, a szallasdij elszamolasara,

¢) munkdba jaras,

d) az lizemanyag elszdmolas szabalyaira.

2. A Szabalyzatra vonatkozd jogszabalyi elSirasok

A Szabdlyzat alkalmazasa soran figyelemmel kell lenni kiiléndsen az alabbi jogszabalyok

rendelkezéseire:
a) a pedagdgusok 1j életpalyajarol szolé 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Pué. tv.),
b) a munka t6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
¢) a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.),
d) a kdzati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti €s halaszati erdgépek
lizemanyag- és kendanyag-fogyasztisinak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szoloé
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet,
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(XII. 28.) Korm. rendelet,
f) a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kdltségtéritésrol szolo 39/2010. (I1. 26.) Korm.
rendelet.
g) az egészségiigyl szolgalati jogviszonyrél sz6l6 2020.évi C. térvény.
h) 1995. évi CXVIL térvény — a személyi jovedelemadérél (Szja. tv.) killonssen:
3. § (10) —kikiildetés fogalma
7§ (1) — adomentes bevételek
24. § - koltségtéritések elszdmolasa
70. § — egyéb bevételek és adokotelezettség
i) 1993. évi III. térvény — Szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol (Szoc. tv.),
személyes gondoskodasi tevékenységek
j) 476/2020. (X1. 3.) Korm. rendelet — Egészségiigyi Szolgalati Jogviszony
k)Agazati rendeletek a kznevelési intézmények és bolcsddék mitkddésére
1) NAV iizemanyag-fogyasztasi normakra és koltségelszamolasra irdnyadé tdjékoztatok,
m) az allamhéztartisrdl szOlo torvény végrehajtisardl szolo 368/2011. (XIL31.) Korm.
rendelete
n)a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
o)az allamhaztartas szamviteli rendjérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet.

2. Ertelmezd rendelkezések

E Szabélyzat értelmcében

1. Hivatali, tizleti utazas: a maginszemély j6vedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével osszefiiggs feladat ellatisa érdekében szlikséges utazds — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével —, ideértve kiildndsen a
kikiildetés vagy a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatis keretében mas munkaltatonal
torténd munkavégzes miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkoz6 dokumentumok és kériilmények (szervezés, reklam, hirdetés, itvonal, 1ti cél,
tartézkodasi 1d6, a tényleges szakmai €s szabadid6éprogram aranya stb.) valos tartalma
alapjan, akar kézvetve is megallapithat6, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, lizleti;
tovibba az orszaggylilési képviseld, a nemzetiségi sz6sz619, a polgarmester, az
tnkormanyzati képviseld e tisztségével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazas (a lakéhelytol valo tavollét).

Az Intézmény vonatkozasaban hivatali utazasnak mindsiil kiléndsen:



a) ha az Intézmény alaptevékenységével kapcsolatos,

b) ha arra hazai, intézménykézi egytittmiikédési megaliapodason alapuld cserekapesolat
keretében keriil sor,

¢) a belfldi konferencidn, kidllitdson valo részvétel,

d) a belfldi tanulmanyut,

e) a palyazat Utjan elnyert szakmai-tovabbképzési Gsztondij.

2. Kikiildetés: a munkaltaté altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével dsszefliggd feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazas, igy kiilondsen a munkaszerz6déstol eltérd foglalkoztatds
keretében a munkaszerz6déstdl eltérd helyen t6rténd munkavégzés; ide nem értve a
lakdhelyrol, tartozkodasi helyrdl a munkahelyre t6rténé oda- és visszautazast. E rendelkezés
alkalmazasaban munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a telephelye, ahol a
foglalkoztatott a munkajét szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy t&bb ilyen
telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

3. Kikiildetés id6tartama: az indulés és érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6.
Amennyiben a kikiildetésben t6lt6tt id6 24 6ranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit.

4, Kikiildott: kiklildetésen 1évo személy.

5. Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszdmitasanal nem kell figyelembe

venni), amelyet a Szja tv. dltal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, fizleti utazdssal (ideértve a
kikiildetést) sszefiiggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok kérébe a
maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben kdzvetleniil
kielégito dolog, szolgaltatids megszerzését szolgald kiadas, kivéve, ha Szja tv. olyan
koltségtéritést dllapit meg, vagy olyan, jogszabéalyban meghatdrozott koltségtéritést ismer el,
amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

. FEJEZET
A BELFOLDI KIKOLDETES RENDJE

1. A belfoldi kiklildetés elrendelése

(1) Belftldi kikiildetést hivatalos célbdl, az utazas elétt a ,,Kikiildetési rendelvény”
elnevezésii nyomtatvany alkalmazasaval kell elrendelni (1. szamua melléklet —B.18-70/4j/V sz.
nyomtatvany).

(2) A belfsldi kikiildetés elrendelésére a foglalkoztatottak esetén az igazgatd jogosult.

(3) A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani. A kikiildetési rendelvény eredeti
példanya a munkaltaténal marad, mésolatat pedig a foglalkoztatott a bizonylatmegbrzésre
vonatkoz6 rendelkezések betartasaval kételes meg6rizni az eléviilési idd lejartaig.

(4) A munkaltat6 a szabalyzat hatalya al4 tartozé személy részére — hivatalos kikiildetés
esetén — I1. osztalyd vonat, autébusz hasznalatat engedélyezi, amely esetekben a napijeggyel
¢s esetlegesen a helyjeggyel koteles a foglalkoztatott elszamolni.

2. A belféldi kikildetés elszamolasanak modja

Belfoldi kikiildetés (dltalinos szabaly)

= Kikiildetési rendelvény alapjan torténik
« Igazolas: tnyilvantartés €s kikiildetési rendelvény

Szociilis gondozdk elszamolisa-egyéb kiltségtéritéssel



e Km-alapu térités NAV normadval + 15 Ft/km amortizaci6
o Egyéb koltségtérités, ado- és jarulékkdoteles
« Igazolas: megtett ki, gondozotti cimek, kérzetek

(1) A kikiild6tt a munkavégzése soran, kéltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a
tevékenységével 6sszefliggésben kiadasai merilnek fel.

(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriil kiadasokra az alabbi koltségtéritések folydsithatoak:
a) belfvldi napidij,

b) szallaskoliség,

c) utazasi koltségtérités,

d) egyéb koltségteérités.

3. A belféldi napidij elszamoladsa
Napidij elszamoldsa a Mt. és a Pué. tv. hatélya alé tartozé foglalkoztatottak esetében

(1) A kikiildetésben levé munkavéallalonak, kéznevelésben foglalkoztatottnak az élelmezéssel
kapcsolatos tébbletkéltségeinek fedezetére a kikiildetés tartamadra élelmezési kiltségtérités (a
tovabbiakban: napidij) jar.

(2) A munkavallalét, a kéznevelésben foglalkoztatottat atalanyként napi 500 forint napidij
illeti meg.

(3) Nem szédmolhat6 el napidij

a) ha a tavollét idétartama a 6 6rat nem éri el,

b) ha az Intézmény a munkavallal6, a kéznevelésben foglalkoztatott élelmezését a kikiildetés

helyén biztositja.

4, Szallasdij elszamolasa
(1) A széllasdij elszamolésa a szolgaltatast tartalmazo szdmla alapjan térténhet. Amennyiben
a szallodakdltség a kotelezo reggeli arat tartalmazza, a napidij sszegét 20%-kal csdkkenteni

kell.

5. Utazasi koltsegtérités elszamolasa

A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — eldzetes engedély alapjin — sajat
személygépkocsi hasznalat esetén.

Az orszagos kézforgalmi vasutak, autébuszjaratok vonalain, a II. osztalyl menetjegy,
gyorsvonati potjegy éarat tériti meg az Intézmény az utazast igazold bizonylat alapjan
(pl.vonatjegy, buszjegy, IC vonat potjegy, helyjegy).

Az Intézmény igazgatdja a foglalkoztatott részére — hivatalos kikiildetés esetén —
sajat gépjarmii hasznalatat engedélyezheti.

A foglalkoztatott a meghatdrozott nyomtatvanyon kérelmezi a gépjarmi hivatali céla
hasznélatat.

A sajat tulajdonii gépjarmii hasznélatakor a koltségtérités 6sszege a gépjarmii
hengertirtartalma szerinti lizemanyag-atalanynak a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal altal
kozzétett lizemanyagarral szamitott, tovabb4d az Szja. tv. 3. szadmu mellékletében
meghatarozott mértékii normakoltség igazolas nélkiil elszamolhaté §sszegébdl 4ll.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolés alapjat képezo ut hosszat internet alapu
utvonaltervezd altal az adott utvonalra meghatarozott tavolsag segitségével, ennek hianyédban
érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

Az elszamolas kotelezb mellékleteit képezik az alabbi okiratok:



a) kikiildetési rendelvény,

b) Gtvonalterv,

¢) sajat gépkocsi haszndlati engedély,

d) meghivo,

e) érvényes jogositvany masolata,

f) érvényes forgalmi engedély masolata,

g) érvényes lakcimkértya mésolata,

h) kotelezd gépjarmi-feleldsség biztositas befizetését igazolé dokumentum maésolata,
i) NAV ilizemanyag fogyasztasi norma €s {izemanyagdr lista.

Az (5) bekezdés ), e), 1), g) €s h) pontjadban meghatarozottakat — amig azok tartalméaban
valtozas nem all be —elegendo csak az els6 alkalommal az Intézmény rendelkezésére

bocsatani.

6. Egyéb koltségtérités elszémolasa

(1) Egyéb koltségként elszamolhatd:

a) helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),

b) széllaskoltség,

¢) indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az lizleti cél érdekében felmeriilt koltség),

d) autépalyadij,

¢) parkolési dij,

f) részvételi dij.

(2) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek a kizardlag az utazassal
kapcsolatban felmertilt koltségek alatimasztasara szolgaloé bizonylatok alapjan szamolhatéak
el (pl.: buszjegy, vonatjegy, parkoldjegy, stb).

(3) Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetoen
annak tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar).

7. Az (tiel6leg elszdmoldsara vonatkozo altalanos szabalyok

(1) A foglalkoztatott a kikiildetéshez titiel6leget igényelhet, amit a kikiildetést megel$z6
napon vehet fel a hazipénztarban.

(2) Az utiel6leg mértékének meghatirozasara, engedélyezésére a munkavallaldk esetén az
igazgato jogosult.

(3) Az elszamolésra kiadott ttieldleg magéban foglalja a napidijat és az elszamolhato
koltségeket.

(4) Az elbleggel a visszaérkezést kivetd 8 munkanapon bellll kiteles elszamolni a

foglalkoztatott.

HI. FEJEZET

E fejezetben hasznalt fogalmak meghatdrozasa a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritésrél szolo 39/2010. (Il. 26.} Korm. rendelet alapjan:

a) munkaba jaras: a kdzigazgatasi hataron kiviilrdl a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint
a munkavégzés helye kozott munkaveégzeési célbol torténd helykézi (tdvolsagi) utazas, tovabba
atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvalosulé napi munkaba jards €s hazautazis,

b) napi munkéba jaras: a lakohely vagy tartézkodasi hely és munkavégzés helye kozotti napi,
valamint a munkarendt6l fliggé gyakorisdgu rendszeres vagy esetenkénti oda- €s visszautazasa,
¢) hazautazas: a tartdézkodasi helyr6l — a munkavégzés rendjétdl fiiggben — legfeljebb hetente
egyszer, maximum havonta négy alkalommal a lakéhelyre toriéné oda- €s visszautazas,

d) munkavallal6: a magyar allampolgar €s az Eurépai Gazdasagi Térség allamainak polgara,



€) hosszi vérakozas: az az idétartam, amely a munkavallalé személyi, csalddi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszd, és amely az Gt megtételéhez szilkséges idot
meghaladja.

A munkaltaté kételes a munkavallalonak megtériteni a napi munkéba jarast szolgalo teljes aru,
valamint a kedvezménnyel megvaltott bérlet vagy menctjegy (amennyiben az adott jarat csak
helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel vagy IC potjeggyel vehetd igénybe, a jegyhez vagy
bérlethez csatolt helyjegy, gyorsvonati pdtjeggyel, IC pdtjegy) dijdnak 86%-4t, ha a
munkavallalé

a) belfoldi vagy hataron atmend orszagos kézforgalmi vasut 2. kocsi osztalyan,

b) menetrend szerinti orszigos, regiondlis és elévarosi autébuszjaraton

¢) el6vérosi vasiton (HEV-en),

Ha a munkdba jardshoz a bérletet vagy menetjegyet elektronikus tton és papirra ki nem
nyomtathaté médon véltottiak meg, az elszdmolas a bérlet vagy menetjegy vasarlasardl kiallitott
elektronikus szamla és a szolgaltaté altal ahhoz kiadott igazolas alapjan torténik.

A hidnytalanul, hibatlanul kitoltstt, felszerelt dokumentumokat az elszdmolandé hénapot
kovetd honap 04. napjaig kell bekiildeni az Intézmény alkalmazasaban 1évé HR kolléganak. Az
utazasi elszamoldsi lapot a kitéltésért felelos irja al, aki felel az elszamolas jelenléti ivvel valo
Osszevetésc alapjan annak jogszerliségéért ¢s szakszeriiségéért. Ellenkezd esetben a
szamfejtésre csak a kévetkezé hénapban kerti] sor. A munkaltatd kotelezettséget vallal, hogy
targy honapot kovetd honap 10 napjaig kifizetésrél rendelkezik.

Gépjarmiivel vidékrdl torténd munkaba jards vagy hazautazas esetén a koltségtérités az Szja.
tv. 25.§ (2) bekezdés pont bb) alpontjara tekintettel 30 Ft/km alapulvételével a munkaban toltott
napokra szamolva, legfeljebb a munkahely és a lakéhely k6zott kdzforgalmi (ton mért oda-
vissza tavolsag figyelembevételével meghatarozott 6sszeggel azonos.

Gépjarmii hasznélatinak elszamoldsa a munkaltatoéi jogkdr gyakorloja jovahagydsaval, az
Intézményi nyomtatvany felhasznalaséval torténik.

A személyi tulajdonu személygépkocsi munkaba jarassal kapcsolatos kéltségek a gazdalkodo
szervezeti egység bérkerctének terhére torténik.

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzatban foglaltak betartasa az alkalmazottakra kotelezd érvény(i.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgdlja, és szlikség esetén modositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelGen.

Jelen szabalyzat a vezetdi jovahagyast kovetden 1ép hatdlyba, és visszavonasig érvényes.
Jelen szabdlyzat hatdlybalépésével az Intézmény kordbbi kikiildetés szabalyzata hatalyat veszti.

Kelt: 2026.01.05
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