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KIKULDETESI SZABALYZAT

Az allamhaztartasrél szélé torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet értelmében a Magyar Tancm{ivészeti Féiskola kikiildetési rendjét

- amunkatérvénykonyvérol sz6l6 2012.évi . térvény,
- akozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL torvény,

- aszemélyi jovedelemaddrol sz6l6 1995. évi CXVIL. térvény,
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437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet, valamint
- a kualfoldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrsl szélé 285/2011.
(XI1.22.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezdk szerint hatdrozzuk meg.

L

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja, tartalma

A kikuldetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Magyar Tancmi{ivészeti
Féiskola szervezeti egységeiben a belfoldi és kilfoldi kikildetéssel kapcsolatos
feladatok szabdlyszerii végrehajtasidnak rendjét.

A szabdlyzat - a kikiildetéssel kapcsolatban - a kdvetkezd feladatokhoz tartalmaz
kotelez6 eldirasokat:

- akikildetés elrendelése,
- anapi dijak megdllapitdsa, elszamolasa,

- a kikildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

2. A szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Féiskolaval és a féiskola Nadasi Ferenc
Gimnazium és Kollégiumaval kézalkalmazotti jogviszonyban allokra, valamint azokra
a maganszemélyekre, akik a Fiskola érdekében kikildetést teljesitenek (pl. féiskolai
testiiletek tagjai, Professor Emeritusok, 6raadék, stb.)



3. A kikiildetés elrendelése

A belfoldi kikiildetést oktatdsi szervezeti egységek munkavallaléi tekintetében - a
kancellar egyetértése mellett - a Tancmiivészképzé I[ntézet, a Koreografus- és
Tancpedagoégus Intézet, a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium igazgatoi, OTKA
palydzat terhére a kutatds vezetdje, egyéb szervezeti egységek és a Foiskola
érdekében kikiildetést teljesitd személyek esetében a kancellar rendeli el. Az
intézetigazgatok és a koznevelési intézmény igazgatdja belfoldi kikiildetését a rektor
a kancellar egyetértése mellett rendeli el. A rektor és a kancellar belféldi kikiildetését
a munkaltatéi jogkor gyakorloja rendeli el.

A kilfoldi kikiildetést oktatdsi szervezeti egységek munkavallaléi tekintetében - a
kancellar egyetértése mellett - a rektor, a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégium
igazgatdja, OTKA pdlyazat terhére a kutatds vezet6je rendeli el, egyéb szervezeti
egységek munkavallaléi és a Fdiskola érdekében kikiildetést teljesitd személyek
tekintetében a kancellar rendeli el. A rektor és a kancellar kilfoldi kikiildetését a
munkaltatoi jogkor gyakorldja rendeli el.

Az elrendel6 személy hatarozza meg az utazds céljat, id6tartamat, koltségtéritését és
az ahhoz szilikséges adatokat.

A kikildetést kezdeményezheti az elrendel6, de kezdeményezheti a kikiildetésbe
rendelt alkalmazott, illetve az tigy felelds tigyintézdje is.

4. A kikilldetés meghatarozésa

A F6iskolan kikiildetésnek mindsiil:

az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

- hatdron belili és hataron tdli egylttmi{kodési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,

- szakmai konferencian és kiallitasokon valoé részvétel,
- tanulmanyut,
- palyazat Gtjan elnyert szakmai céli tovabbképzésen vald részvétel.

4, A kikiildetés pénziigyi forrasa
A Féiskolan a kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
- koltségvetési tamogatas,

- sajat bevétel,

- péalyazaton elnyert pénzisszeg.



IL
A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kikiildetés az irasban elrendelt, a munkaszerzédésben, kinevezésben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténé munkavégzés.

1. Belfoldi kikiildetések rendje

1.1. Belf6ldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan
csak a Magyar Tancmivészeti Foéiskolaval vagy a Nadasi Ferenc Gimnazium és
Kollégiumaval kozalkalmazotti jogviszonyban &ll6 alkalmazott és a Foiskola
érdekében kikiildetést teljesitd személy lehet.

1.2. Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi
kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvanyt
(1. sz. melléklet) kell kitolteni.

1.3. A belféldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolast a kikiildetés megkezdése eldtt
kell kitélteni, és azt a kikiildetést elrendelének ald kell irni. A nyomtatvanyt az
Intézeti titkarok, az iskolatitkdr, egyéb szervezeti egységek esetében a stratégiai
referens tolti ki.

A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szdllas és
egyéb koltségekrdl szolo szamlakkal) egyiitt kell a Gazdasagi és Humanpolitikai
Osztalyra leadni a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil.

1.4. A kikuldetés a kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személyre nézve - kiiléndsen
beosztasara, képzettségére, kordra, egészségi allapotdra, vagy egyéb
korilményeire tekintettel - aranytalan sérelemmel nem jarhat.

1.5. Nem Kkotelezhetd beleegyezése nélkil mas helységben végzendé munkdra a né
terhessége megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves kordig, vagy a
gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke 3 éves kordig.

2. A belfoldi kikiildetések elszdmolasa

2.1. Kikiildetési eldleg

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara el6leg igényelhetd, melyet az
alairt és megfelel6en kitoltott kikiildetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatédsaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 3. munkanapig.

A kikiildetési el6leg foly6sitasara az alkalmazott sajat fizetési szamldjara keriilhet sor.



Amennyiben a kikiildottnek tdbblet koltségtérités jar a korabban felvett kikuldetési
el6leghez képest, annak megtéritése atutalassal torténhet meg.

A kikiildetési elGleg esetleges tobblete az elszamolast kovetd 8 naptari napon beliil
atutalassal a MTF szdmlaszamara visszafizetendd. Késedelem esetén a MTF jogosult a
killonbozet oOsszegét a kozalkalmazott illetményébdl levonni. A levonashoz
hozzdjarulé nyilatkozat (5.sz. melléklet) aladirasa feltétele a kikiildetési eldleg
foly6sitasanak.

Kikiildetési eldleg folydsitdsa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben
igényelhetd, ha a felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

2.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevd alkalmazottat megilletd koltségtéritések

2.2.1. Napidij

A belfoldi hivatalos kikiildetésben (a tovabbiakban: kikildetés) 1évé munkavallalénak
tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés tartamara koltségtérités (a tovabbiakban:

napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt Osszegként vagy Kkoltségatalanyként egyarant
elszamolhato.

Kdézalkalmazotti jogviszonyban allék napidija:

A belfoldi napidij atalany mértéke legalabb 700 Ft/nap, melyet nem kell szdmlaval
igazolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az
étkezést a munkaltato a kikildetés helyszinén biztositja.

A napidij atalanyként is elszdmolhaté, ha a kozalkalmazotti jogviszonyban allé
személy rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek Osszegét az 1 napra
megallapitott napidij atalany és a havi atlagban, kikiildetésben toltétt naptari napok
figyelembevételével kell meghatarozni.

2.2.2. Belféldi utazdsi kéltségtérités

Ha az utazés vasuton torténik, akkor a II. osztalyu teljes-aru menetjegy, valamint IC
potjegy téritheto.

Ha az utazas autébuszon torténik, akkor az utazas teljes koltségét meg kell tériteni.



2.2.3. Sajdt tulajdonii személygépkocsi hivatali céli hasznélata

Személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolds alapja a 2. sz. melléklet
szerinti eseti belfoldi Kikiildetési rendelvényben (B.18-73/ij/V.r.sz.) feltiintetett
kilométer tavolsag.

A sajat geépkocsival megtett, az elszamolds alapjat képezd Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

Az lizemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a -
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2. §. (1) bekezdésében meghatarozott
eldirast kell alkalmazni, valamint a NAV Aaltal kozzétett lizemanyagarat kell
figyelembe venni.

A gépjarml fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu
mellékletének [1/6. pontjdban meghatdrozott 9 Ft/km 0Osszegli normakoltséggel
torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik addokételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A kiktldetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsi
hasznalhaté. A felmerilt koltségek elszaimolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

A sajat tulajdont gépkocsi hivatalos céli hasznalatinak nem feltétele a CASCO
biztositds megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha az alkalmazott
el6zetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi haszndlataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kdrtéritési igénnyel nem lép fel a Magyar
Tancmiivészeti Féiskolaval szemben.

A nyilatkozatot a 4. szdmu melléklet szerint kell kiallitani.
A nyilatkozat egész évre, illetve Uij gépkocsi beszerzéséig érvényes.
Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor j nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekovetkezett valtozast minden esetben
haladéktalanul be kell jelenteni a Féiskola Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalyan.

A nyilatkozatot a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalynak kell megériznie.



2.2.4. Egyéb kéltségtérités

Kikiildetés esetén a 2.2.1. 2.2.2. és 2.2.3. pontokon tilmendéen a munkaltaté koteles a
munkavallalé szamara megfizetni a kikiildetése soran felmertil6 szlikséges és igazolt
tobbletkoltségeket.

A belfoldi hivatalos kikildetéssel kozvetlenil felmeril6, egyéb koltségként szamolhatd
el:

- akikiildetéssel kapcsolatban felmertil6 kézlekedési koltség,

- (helyi kozlekedési koltség, lizemanyagkoltség, autépalya hasznalati dijak,
parkolasi koltségek, sth.)

- szallas koltség,
- kizardlag a kikiildetés célja érdekében felmeriilt taxi koltség.

A belfoldi kikiildetés soran felmertlt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség
kizarélag a Magyar Tancmiivészeti FGiskola nevére sz616 szamla alapjan szamolhato
el.

A kikildetés soran, az tlzleti megbeszéléseken, taladlkozékon felmeriilt étkezés
kiadasait reprezentécids koltségként kell elszamolni.

Nem szdmolhaték el a belféldi hivatalos kikiildetés sordn a személyes sziikséglet
kielégitését szolgdlo kiaddsok pl. orvosi koltség, gydgyszer, ital, ruhazat, stb.



I11.
A KULFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Kulféldi kikildetés a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével 0Osszefiiggd feladat elldtdsa érdekében a
Magyarorszag teriletén kivili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az
el6zdekkel kapcsolatos kulféldre torténd utazas.

1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

1.1. A kilfoldi kikiildetés alanya a Magyar Tancmiivészeti F6iskolaval vagy a Nadasi
Ferenc Gimndzium és Kollégiummal koézalkalmazotti jogviszonyban all6
maganszemeély, vagy a Foiskola érdekében kikiildetést teljesit személy lehet.

1.2. A kiilfoldi kikuldetést a 3. sz. mellékletben taldlhat6 Kulfoldi kikiildetési utasitas és
koltségelszamolason B.7300-261. 4j nyomtatvanyon Kkell elrendelni, melyet a
kancellar 6nalléan, a rektor, illetve a kdznevelési intézmény igazgatdja a kancellar
egyetértése mellett ir ald. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamolandé
koéltségekrdl szolé szamlakat egyiitt kell a Gazdasdgi és Humdanpolitikai Osztalyra
leadni.

Kulfoldi kiktildetést az azt alatdmaszto6 bizonylat alapjan lehet elrendelni.

(pl.  konferencidra  torténd meghivds, versenyekre torténé  meghivas,
testvérintézményi kapcsolatok esetében a meghivé varos, intézmény vezetése altal
torténo meghivoélevél, stb.)

2. A kiilféldi kikiildetések koltségelszdmolasanak rendje

A kulfoldi hivatalos kikildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavdsarlas,
valamint a devizaszdmlar6l val6é valutafelvétel sordn a devizakorlatozasok
megszuntetésérdl, valamint egyes kapcsolodé torvények modositasarol szolé 2001.
évi XCIII. térvény eldirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely
bizonylaton kiilfdldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (a tovabbiakban: MNB) hivatalos
devizaarfolyamanak, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal k6zzétett, euréban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

A kulfoldi pénznemrdl torténd atszamitashoz a maganszemély az adoeléleg, adé
megallapitasahoz a bevétel, illetve a kiadas forintra térténd atszamitdsara a bevétel
megszerzése napjat megel6z6 honap, illetve a kiadas teljesitésének napjat megel6z6

8



honap 15. napjan érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilféldi pénznem
esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal
kozzétett, eur6ban megadott arfolyamot alkalmazza.

2.1. Kikiildetési eldleg

A kalfoldi kikiildetéshez kikiildetési el6leg igényelheté a kikiildetés megkezdését
megel6zden legkés6bb 10 munkanappal.

A kiktildetési el6leg folydsitasara - az alkalmazott sajat fizetési szamlajara, forintban -
atutaladssal kertilhet sor.

Ehhez a ,Kiilféldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas” cimii nyomtatvanyon az
1. és 2. pont megjelolt részeinek kit6ltésével, a varhato Gti és szallas koltség, valamint
egyéb kiadasok, illetve a varhat6 valtasi arfolyam figyelembevételével forintban
kifejezve kell a brutt6 pénzosszeget megigényelni.

Ezen a nyomtatvanyon kérhet a kikiildetésben részt vevd napidij el6leget is.

A kiutazashoz sziikséges valutidt a kiutazdé megvasarolhatja, illetve a kiilféldon
felmerilé koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél szélé
bizonylatot, valamint a bankkartya kilféldi hasznalatat igazol6 bizonylat méasolatat a
kikiildetési utasitds és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha
a kikiildott maga el6legezi meg a koltségeit, utiel6leget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
el6leghez képest, annak megtéritése dtutalassal torténhet meg.

A kikiildetési eldleg esetleges tobblete az elszdmolast koveté 8 naptéari napon beliil
atutalassal a MTF szamlaszdmara visszafizetendd. Késedelem esetén a MTF jogosult a
kilonbozet oOsszegét a kozalkalmazott illetményéb6l levonni. A levonashoz
hozzajarulé nyilatkozat (5. sz. melléklet) aldirdsa feltétele a kikiildetési el6leg
folyositasanak.

Kikiildetési elbleg folydsitisa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben
igényelhetd, ha a felvett eldleggel a kikildott hidnytalanul elszdmolt.

A kikiildetési el6leg elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Fdiskola Pénz- és
Ertékkezelési szabalyzatdban foglaltakra is.

2. 2. A kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriil6 koltségtéritések

A kilfoldi kikiildetés esetén a munkaltat6 koteles a munkavallalé szdmara megfizetni
a kikiildetés soran felmerl6 sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket.



2.2.1. Kiilfoldi kikiildetési napidij

Az ideiglenes kilfoldi kiklldetést teljesité személy napidija megkezdett naptari
naponként 30 euro.

A kulféldi kikildetési napidij a kikildott személynél addkoteles jovedelemnek
mindstil, a mindenkori SZJA térvény rendelkezései szerinti mértékben.

Az ideiglenes kulfoldi kikiildetés kezd6 idSpontja Magyarorszag allamhataranak
atlépése. Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, melynek sordn az
ideiglenes kulfoldi kikildetést teljesité személy 4 6randl rovidebb idét tolt kiilféldon.
Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek sordn az ideiglenes
kiilfoldi kikildetést teljesité személy 4 6ranal hosszabb, de 8 éranal révidebb id6t tolt

kiilféldon.

A kikiildetés tényleges idGtartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott
eltelt ido. A tényleges id6pont megallapitdsa szempontjabdl az orszaghatar atlépését,
légi és vizi ut esetén az indulas szerinti idépontot egy 6raval megel6zéen, illetéleg az
érkezést egy oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben
toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikildetésben toltott
orak szamanak 24-gyel valé osztdsaval kiszamitott napokat, gy hogy a fennmaradaé
tort rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész napnak szamit.

2.2.2. Kiilfoldi utazdsi kéltségtérités

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a Il. fejezet 2.2.2. és 2.2.3.
pontjaban foglaltakon tul azzal, hogy repiilén torténé utazas esetében a turista
osztalyl menetjegy térithet6 meg.

Vonaton, hajén, kompon térténd utazads esetében II. osztalyu, vagy turista osztalya
menetjegy térithetd meg, mely magédban foglalja a hdlékocsi, kabin arat is.

2.2.3. Egyéb koltségtérités

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikiildetéssel kapcsolatosan felmerild
koltségek szamolhatok el, igy kiilonosen
- kozlekedési koltségek,

= (helyi kézlekedési kéltség),
- vizum dij,
- személyi biztositasi dij, poggydasz- és balesetbiztositas dija,

- eldre lefoglalt szallas koltsége,
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- a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.: hivatalos
telefon, fax, fénymasolas dija),

- indokolt taxi koltség.

A felmeriilt koltségek igazoldsara kulféldon is a Magyar Tancmiivészeti Féiskola
nevére és cimére kidllitott szamla fogadhaté el. (kozlekedési koltség, szallasdij,
poggyasz- és balesetbiztositas dija).

A tovabbiakban felmerilt koltségek igazoldsara elszamolhaté olyan bizonylat, amin
megallapithatd a termék vagy a szolgdltatds és az ellenérték (pénznem). PL. helyi
kozlekedési koltség, belépdjegy stb).

A kiklldetés sordn az uzleti megbeszéléseken, taldlkozdkon felmerilt étkezés
kiadasait reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Az idegen nyelven kidllitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, melyek a megbizhaté, valésagnak megfelel6
adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartadsban térténd
rogzitést megel6z6en magyarul is fel kell tiintetni.

2.2.5. Uti jelentés

Minden kilfoldi utazasrél hazatéré kikiildottnek maximum 2 héten beldl Ati
jelentést kell készitenie és azt 1 példanyban a Rektori Titkarsagon, tovabba 1
példanyban a kikiildetést elrendel6 részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a megkiildése a kikiildott feladata.
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I\
ZARO RENDELKEZES

A Szenatus a Magyar Tancmiivészeti Féiskola Kikiildetési szabalyzatat 2012.
szeptember 12-i ilésén jévahagyta.

A jelen szabalyzat 2012. szeptember 15-én l1ép hatalyba.

Jelen szabalyzatot a Szendtus a 22/2015. (05.27.) sz. hatdrozatival és a 19/2016.
(02.10.) sz. hatdrozatdval médositotta, a médositott rendelkezéseket a folyamatban
1év6 tigyekre is alkalmazni kell.

Ezzel egyidejlileg a F6iskolai Tanacs 2004. junius 24-i tilésén elfogadott Kikiildetési
szabalyzat, valamint Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidijanak Osszegérél és
kifizetésérol sz616 (kelt 2010. majus 13.) 6/2010. Rektori utasitis hatalyat veszti.

A jelen szabalyzat rendelkezéseinek végrehajtisarél a kancellar gondoskodik.

Budapest, 2016. februar .......

M =
Szakaly ‘E}\rﬂ"‘tf

rektor

kahcellar
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Kikiildetési szabdlyzatadt 1. sz. melléklete

O oS
BELFOLDI KIKULDETESI ES KOLTSEGELSZAMOLAS

1. KIKULDETESI UTASITAS

neve: beosztasa:
szolgalati helye:
allandé lakhelye:

kikiildetésének helye:

, szolgalati beosztasa:
egylitt , szolgalati beosztasa:
utazik , szolgalati beosztasa:
(név): , szolgalati beosztasa:

, szolgélati beosztasa:

A kikiildott

UtazzEk el 20 susmmisnmmmmmnmasmasmmrammssmimaisaminns. N0 sl a fent
megjelélt

o R e L 1 T
T L L o |1 L

cevennenne ~-NOZ.

Az utasitdsban foglaltaknak I@GRESEDD ...t s essssssss s ss s st ssn s e sana™
tegyen eleget, és eljarasanak eredményét jelentse.

Igénybe vehetd KOZIEKEdEST SZKOZ: ... sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassens
(A rendszamu gépjarmu .........ccoeeeevese e tulajdonat képezi.)

A fenti rendszami, sajat tulajdonban levé gépjarmi
igénybevételét - a mellékelt gazdasdgossagi szamitds és az
esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolasa alapjan
- engedélyezem.

az engedélyezd alairdsa
Kiadasi pénztar- El6leg-
bizonylat nyilvantartas
sorszama tételszama

kikiild6 szerv bélyegzéije
és alairasa

Az utalvanyozott
eldleg dsszege

A kikiildott neve:

cssiveiivo SZOGALA DBOSZRASAL wivsccuisussussussvusuuisnssisiuasiivssiossissssaisisdasinsiviiniss eassivebinfisssinsiasiy

f Ft, azaz forint eléleg

szamla terhére kifizethetd. Az atvételét - utélagos elszamolasi kotelezettség mellett -
elismerem.

kikaldott aldirdsa engedélyezd

13



B. S5z. ny. 18-70. r. sz

Indulas Erkezés D | B Utazasi |  Szallas
HG, ora e, ora 5 :3::(3 2 *;gn E
honnan na ’ hova na : C o B o~ koltség
perc perc | ¥ X 0| =
P p
Osszesen:
Utazasi és szallaskoltség egyiitt:
Mellékletek: Napidij: ....coerenves NAPTA vevvvverirerereirieenin Ft
............ db
Utazasi jegy Le: kotelezd reggeli miatt
crenennendb SEURRRRNN o - | ] ir- [POTROR Ft 20%-a
Helyi kozl. jegy Marad elszamolhaté napidij:
.............. db
Szallodai szla. A kikiildetésben | A  koltségelszamolas Osszes koltség
.............. db eltol-tott id6 | végosszegét felvettem,
sziikségessé-gét és a | egyidejlleg az ti- e i
kikiildetés elleget Le Utleifleg
Egyéb (gazd. teljesitését igazolom: | visszafizettem:
szamitas stb.) Kifizetend6
20t s 20
.............. db Visszafizetendd
Osszes koltség .
(a Ft betiivel) Forint
Ellengrizte: Utiel8leg-visszafizetés Kikiildetési koltség

bevételi pénztarbizony-

latanak sorszama:

kifizetés kiadasi

sorszama:

pénztarbizonylatanak

1. KOLTSEGELSZAMOLAS
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A munkaltat6

Kikiildetési rendelvény

Kikiildetési szabdlyzatit 2. sz. melléklete

Sorszam:

a hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez
207G

A munkavallalé

BV B s s s
CIIMIE 1ottt SZUIEtEST IAEJE v
ANYJA MEVE 1oveeiriirinesreee s siiss s sees s sees s sae i
AUOSZAME s R e s addazonositd jele | | I ] ] i ’ l | I_I
A gépjarmi rendszdma: ......coovonnny, HPUSA! wivivvsvsssissssssisnine e fOgYAszasi normaja: .o /100 km.
A kikiildetés, kiilszolgélat . NAV i Elelmezési
Futés- . Utazési R
Sor- by P Uzemanyag| .. . . .| koltségtérit
. ; 5 B L elrendel§jénejteljesitmény e koltségtérit| e
szam | kezdete vége utvonala és célja g egységar P és (napidij)
k aldirasa (km) és (Ft)
(Ft) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszese
n
Igazolta: Utalvinyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

L5



B. Sz ny. 18-73/V.r. sz
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Kikiildetési szabdlyzatdt 3. sz. melléklete

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikildé szervezet Sorszam
I. KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: .
;= Az utazas
=] —_ e b R
T | beosztasa: modija :
= vissza
L o
< | munkattatoja:
AkKikiidetes | ©rsz48
T helye B e B
Milyen oszialyu | és idétartama nap
napidij jar \ Dologi kiadas %
ik slja:
ARKUCEES clid Helykozi utazasra jogosull
Utdlagosan engedélyezelt eltéresek
A kikiildetest elrendels aldirasa
e e s e ho __-n
= _____ho___ -n
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:
A bizonylal . Avaluta
A felvet modija - — Forint
sorszama kelte ] kiallitasanak helye neme osszeqe [ arfolyama
I |
—- = —_— e —— — PESSS—— ! e
|
! = = 4 = SEEE TR
Szemelyi jovedelemado-eldlegre visszatartva, vagy belizetve |
A kiilképuiseleteklol barmityen cimen felvett osszegeket, valamint uiazasi jegyek arat itt felvétként kell feltintetni Osszesen
3. Visszafizelések:
L = | B -
Szemelyl jovedelemado-eldlegre eiszamolva (I1/6-161)
N Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulds Erkezés A hataratlépes
az utazas mikor mikor idopontja
honnan odi hova - - -
o ho nap |ora. pere ha l nap |om, perc) nap ora perc
| |
| ]
1 | : . : J : ) . =
(I | 1] | (N
- SN, SN . | | 1
| | |
I A I SR
I
‘ | |-
B.7300-261/4j r. SZ. - Patria Nyomda 21t - (Fsz. 5-6761) ”ml”‘lumﬂ I"n U"“"
5199767413 76726

17



5. Napidij-elszémolés:
Felszamithato napidij valutaban Csokkenes v, potlék
Napok . . Avaluta )
Orszag : Elszamolhato / Forint
szama avaluta egy napra | osszege % Hsszege arfolyama
neme
Osszesen
6. Addelbleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Napidij egy napra Adomentesség egy napra | Adokételes rész Napidij Ft-ban | Adokbteles rész | 40500
A valuta . egy napra Ft-ban | Napok a kiilszolgalat a killszolgalat deszoge
neme | o taban Ftban 30% Ftban | 12 Sé {c-bolled, vagy | szama tartamara tartamara (lasd ")
orint érteke | ¢ kaziil a kisebb) (exg) (fxg)
a b c d e f g h i i

B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. B3. § (4) bekezdése szerint, koltségvetési és dnkormanyzati forrasbdl tértend kifizetes esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidij F!;::; r:él::iszolga’iat Adék&tela?a r:as:n ;_:ﬁ!szolgélat Adbelgleg csszege
neme | valutdban Ft-ban szama {cxg) (az & Gsszegének 50%-4) il
a b c d a f g
C. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. XII. 15-ig irasban megkotdtt szerzédés alapjan elrendelt
kilszolgalat esetén.
ldeiglenes kllszolgalatnal Akl i
okoteles rész s
Avaluta |  Napidi o NN [P | —— Adé'rkéz":'es Adoldteles | Napok | a kilszoigalat A;’;;':;Q
neme egy napra | Alapnapidij | Alapnapidij | JJoact o | levonhate resz | e gy nepra resz szama | tartamara (lasd ")
egy napra** 70%a 70%) {dxc) valitahan egy napra (hxi)
Ft-ban
(b-f)
a b c d e t g h i i k
D.
Tartos kiilszolgalatnal i
: Oteles rész r
L Addkoteles o 3 Z Adaeloleg
A valuta Napidij s 3 Adokoteles | Napok | a kiilszolgédlat ¥
neme | egynapra | Alapésszeg | Alapbsszeg ?ﬁgﬁ;‘”‘b’gm a3 feaz rész szama| tartamara | (o264
il n | levonhato rész | egy napra ; (lasd *™7)
egy napra’ 70%-a 70%) {dxo) valutaban egy napra (hxi)
Ft-ban
(b=f)
a b c d e f g h i i K

* 80 napon tili kilszolgalatnal a kiH&ldén tartozkodé eftartott hazastars és gyermek utan is elszamolhato személyenként 3 § tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszag valutajaval, akkor a 29/ 1992 illetleg a 30/1992 (il. 13) Korm. rendeletben meghatarczott alapnapidijat vagy

alaposszeget at kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kilszolgalat munkaviszonyban torténik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adéeldleget szamitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban torténik és az éves
6sszevonandd [ovedelem 1 millld Ft-nal tobb, akkor az adéeldleg mértéke az adokdteles rész 40%-a.
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7. Szallaskoltség-elszamolas:

Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban .
A Levonando )
bizonylat| Orszag napok |a valuta - Elszamolhato | A valuta arfolyama Forint
SOrsz. sz.:ma Fame egy napra bsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
’ A A felmeriiles A valuta
bl:.uny‘lai e s - o " Fonnt
sorsz. helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama
A killképviseletektol kapott utazasi jegyek arat koltsegkent kell feltintetni. Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A I Egyeb feliegyzések:
ibiz A felmeriilés jogcime Forint
SOrsz.
(sszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolas:
| . Sibieg Tablazat Fosint Mg [ERTom] Eiziwsht Vo [TR7R
hivatk. tételesen osszesen neme valuta tendd | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg 112
2 Eldlegvisszafizetés 113
3 Elszamolandd eloleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Srzallaskoltség 7
6 Dologi kiadasok II/8 és 9 |
7 | Kottségek bsszege (4-6-ig) A ikiidetésben efolioft (0o szuksegesseget
a Kiilonbozel (7-3) és a feladal elvégzését igazolom:
Mellékletek:
hé nap
Kelt: hé -n
a kikildtt alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgatuk es Ft, azaz S
forinttal érvenyesitjik.
Elszamoland6 Osszeg: Ft
Adoeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
F
Visszafizetendo: Ft X
Szamfeijto: Ellendr: Utatvanyozd:
Kelt: ho -n.
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Kikiildetési szabdlyzatdt 4. sz. melléklete

Nyilatkozat
a sajat tulajdont személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

Alulirott S (név)

- (lakc1m) a Magyar Tancmuveszet1 Fmskola munkavallaléja
kljelentem hogy az alabbl sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban) (*) lévo
személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi
R
= FOXgAl) FENUBZANIAT .o isssiussrmsmsmmvsnssemsassssimssmasissss
- forgalmi engedélyének szama: .....c..ccocoeeeruercncennrenns
= IUSZAK] EIVENYESSCEOT uusvsenmmsssisustsnsss s
- hengerirtartalom: .......ccocomrunenee. kébcentiméter
- lizemanyag oKtanszama: ...
= tolajdonusanak TTeVe: cuwmmmmimsi s s

Az lzemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasandl tudomasul veszem a
modositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti alapnorma alapjan toérténé
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségtérités:

a.) a mindenkor hatdlyos személyi jovedelemadérol szélé toérvényben
meghatarozott normakoltség figyelembevételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) ([) lévd
személygépkocsi hivatalos céli haszndlataval kapcsolatban semmiféle kartéritési
igénnyel - nem lépek fel a Magyar Tancm{vészeti Féiskolaval szemben.
B, ) 1 L A ——
nyilatkozattevd alairdsa

(1) a nem kivant részt torolni kell
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5. sz. melléklet
Hozzajarulé nyilatkozat
illetmenybdl torténd levonashoz

Alulirott  ........ccoeoeeee.... kozalkalmazott kijelentem, hogy a Kikiildetési
Szabalyzatban foglaltak szerint altalam igényelt kikildetési elleg esetleges
tobbletét az elszamoldst koveté 8 naptari napon belil Atutaldssal a MTF
szamlaszamara visszafizetem.

Tovabba kijelentem és visszavonhatatlanul hozzajarulok ahhoz, hogy késedelmem
esetén a MTF a kilonbozet elszamolds szerinti o6sszegét a soron kovetkezd
illetményembdl levonja.

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

alairas
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Kikiildetési szabdlyzatit 6. sz. melléklete

Megismerési nyilatkozat

A Magyar Tancmiivészeti Féiskola 2016. februar 10-t6] hatalyos kikiildetési szabalyzatat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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