SZABOLCS-SZATMAR-BEREG MEGYEI KOZGYULES
ELNOKENEK ES JEGYZOJENEK
5/2018 (1.8) MK-MJ utasitisa

A KIKULDETESI SZABALYZATROL

Az allamhéztartasrol szo6lo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011 (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bek. c) pontja, Megyei Kozgylilés és szervei Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol
sz6l6 13/2014. (X1.27.) énkorményzati rendelet 21. § (1) bekezdés a.) pontjaban, tovabba a
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzata
II. Fejezet 15. pont 15.11. alpontjaban foglalt felhatalmazés alapjan az ideiglenes kiilfo1di
kikiildetés engedélyezésének és a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolaséanak
rendjérol a kovetkezok szerint rendelkezem:

1. Jelen utasitas hatalya kiterjed a:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Koézgytilésének (tovabbiakban Onkormanyzat)
elndkére, alelnokeire, tagjaira, tigykezeldire, munkavallaldira

az Onkormanyzat megbizasabol eljaré kiilsé személy(ek)re

A Szabolcs-Szatmér-Bereg Megyei Onkormanyzati Hivatal (tovédbbiakban Hivatal)
valamennyi kozszolgédlati jogviszonyban 4ll6 koztisztviselbire, ligykezeldire
munkavallaléira

A Hivatal megbizasabol eljard kiilsé személy(ek)re

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Német Nemzetiségi Onkorményzatra (a
tovabbiakban: Német Nemzetiségi Onkormanyzat) elnokére, tagjaira
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei Teriileti Roma Nemzetiségi Onkorményzat (a
tovabbiakban: Roma Nemzetiségi Onkorményzat) elnkére, tagjaira

(tovabbiakban
- az érintett személyek vonatkozasaban egyiittesen: koztisztviselok
- az érintett szervezetek vonatkozasaban egyiittesen: kéltségvetési szervek)

2. Kiilfoldi kikiildetést elrendelé személyek kire
2.1 Jelen szabélyzat alkalmazésaban az ideiglenes kiilf6ldi kikiildetést az 1. pont

a)-b) alpontban a meghatarozott személyek vonatkozasaban, valamint a jegyzd

tekintetében a Megyei Kozgytilés elndke
c)-d) alpontban meghatarozott személyek esetében a Megyei Jegyz6 (tovabbiakban

Jegyz06) rendeli el.
f) alpontjdban a weglatdiozoll  szewélyek  eselén  Némel Nemzelisdgi

Onkormanyzat Kozgytilésének elnoke
g) alpontjdban a meghatarozott személyek esetén a Roma Nemzetiségi

Onkormanyzat Kézgytilésének elnoke



2.2 Amennyiben a kikiildetésben olyan személyek vesznek részt, akik egy része
vonatkozasaban a K6zgytilés elndke, mig mas része tekintetében a jegyzo jogosult
donteni a kikiildetés engedélyezésér6l, illetve elrendelésérél, a kikiildetés
engedélyezése iranti kérelmet és a kiilfldi kikiildetés elrendelésérél szolo levelet
mind a Kézgylilés elnokének, mind pedig a jegyz6nek ala kell irnia.

2.3 Ideiglenes Kiilfoldi kikiildetésnek mindsiil, ha az 1 pontban meghatarozott személy
az Onkorményzat vagy a Hivatal tevékenységével Osszefiiggd feladat elldtasa
érdekében, azaz Snkorméanyzati vagy hivatali érdekbdl 3, azaz harom hénapot meg
nem haladé egybefiiggé id6tartamban, ideiglenesen kiilfoldon tartézkodik.

. A kikiildott a kikiildetéssel kapcsolatos feladatat a kikiildetési cél és a takarékossagi
szempontok legteljesebb figyelembe vételével koteles teljesiteni, ellatni.

. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést a 2. pont szerinti személyek rendelhetik el. A
kikiildetés engedélyezése az 1. melléklet szerinti ,Kiilfoldi kikiildetési utasitds és
koltségelszamolds nyomtatvanydval” cimii formanyomtatvanyon torténik, A kikiildott
kiutazasi tervet készit (2. sz melléklet) A kiutazdsi terv —amennyiben rendelkezésre
allnak az informéaciok a kovetkezOket tartalmazza: a hivatali utazas céljat (meghivo,
program, egyéb dokumentum csatoldsa), idétartamat, a program rovid leirasat, a
koltségek tervezéséhez rendelkezésre 4llo egyéb relevans informécidkat (széllast,
ellatast). A kiilfoldi kiutazasi tervben foglalt informéaciok alapjéan a kikiildott kérelmez6
kitolti, alairatja a kikiildetést elrendeléovel a Kiulfoldi kikildetési utasitds €s

koltségelszamolasrol 1. pontjat.

. A kikildstt kiilfoldi tartézkoddsa soran elszamolhaté Osszegek megelOlegezése
érdekében a kikiildetési utasitast és a kiutazasi tervet, amennyiben ezekkel rendelkezik,
az utazis el6tt lehetdleg 3 munkanappal atadja a Koltségvetési Osztaly vezetdje
szamara. Amennyiben a megadott idén beliil nem rendelkezik kiutazasi tervvel és
kikiildetési utasitdssal, abban az esetben is tdjékoztatja a kikiildetés id6tartamarol,
céljarol, helyszinérol a Koltségvetési Osztaly vezetdjét.

. A Szabalyzat mellékletét képezé ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
nyomtatvanyaval” tartalmazza a dokumentum utvonalat, utazasi koltségteéritést,
élelmezési koltségtéritést, a koltségtérités kiszdmolasahoz sziikséges adatokat (norma,
{izemanyagar) A rendelkezéshez csatolni kell azon iratmasolatot is, amelybél a
megéllapithatd, hogy a kikiildetés id6tartama alatt milyen ellatdsra jogosult.
Amennyiben erre a kikiildetés el6tt nincs lehetdség, ugy a kikiildetés teljesitését kovetd
5 munkanapon beliil a 3. szdmu mellékletben ideiglenes kikiildetést teljesitd személy
nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetés id6tartama alatt részesiilt-e dijtalan ellatasban.

. Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitét a kikiildetés id6tartama alatt napidij, illetve
kikiildetés céljaval Osszefiiggd indokolt koltségek (pl. széllas, biztosités,
jarmiihasznalat/sajat és hivatali jarmii/egyéb koltség), kizarélag bizonylat (szémla)
ellenében torténd, megtéritése illeti meg.



8.

10.

11

12.

a)
b)

c)

13.

Az ideiglenes kikiildetést teljesit6t napi 8 6rat meghalado idétartamu kiilféldi kikiildetés
esetén, bruttd 40 eurd napidij illeti meg, azzal, hogy eltéré devizanem esetén az
atszamitast Magyar Nemzeti Bank-arfolyamon kell alkalmazni. Kiilféldi pénznemben
keletkezett napidijbol szarmaz6 bevétel addeldlegének megallapitdsdhoz a személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII tv. 6. § (4) bekezdés b) pontja szerint a bevétel
forintra torténé 4tszamitasira a bevétel megszerzése napjat megel6z6 honap 15. napjan
érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamot kell alkalmazni.

Idotartam megallapitasa

A kikiildetés id6tartama alatt az indulas és érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6t
kell figyelembe venni. Az idétartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar
atlépését, légi €s vizi Ut esetén az indulés szerinti idépontot egy 6raval megel6zden,
illetéleg az érkezést egy oraval kovetéen kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben t6ltott teljes (24 oras) napokhoz hozzd kell adni a tért napokon
kikiildetésben t6ltott ordk szamanak 24-gyel val6é osztasaval szamitott napokat ugy,
hogy a fennmarad¢ tort részt - amennyiben az legalabb 8 6ra-egész napnak szamit. Fél
naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kiilféldi
kikiildetést teljesité 4 oranal hosszabb, de 8 dranal rovidebb idét tolt kiilfoldén.
Amennyiben a kikiildetésben t61t6tt 1d6 kevesebb, mint 8 6ra, de legalabb 4 6ra, akkor
erre az idére 50%-os napidij illeti meg a kikiildottet.

Ha a kikiild6tt személy a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan étkezésben részesiil, akkor
a naptari napra jut6 napidijat étkezésenként 30%-kal cstkkenteni kell, de teljes ellatas
(napi legaldbb harom étkezes) esetén is megilleti a napidij 40 %-a.

A fentiektdl eltéréen, amennyiben a kikiildetés koltségei projekt koltségei kozott
keriilnek elszamolasra, és a projektben a tervezett koltségvetés alapjan a fentiektol
magasabb &sszegli napidij folyodsithato, akkor az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést
teljesitét a magasabb Osszeg illeti meg. Amennyiben a projekt koltségvetése alapjan
nem €ri el a napidij 6sszege a 40 eurdt, a kiilonbozetet meg kell a kikiildetést teljesit6
reszere.

Egynapos kikiildetés esetén napidij nem jar.

A kikiildottet a kiilfoldi kikiildetés sordn felmeriil6, indokolt mértékii koltségeinek
fedezetére az aldbbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:
a szallaskoltség,

az utazasi koltség,
az egyeb sziikséges és igazolt koltségek, kiilondsen: a célorszagon beliili helykozi és

helyi kozlekedéssel Osszefiiggd koltségek; parkoldsi dij, uthasznélattal Gsszefiiggh
dijak, illetékek, elére nem lathaté indokolt koltségek stb.

A kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilt koltségek egyes esetekben (részvételi dij,
szallaskoltség, utazasi koltség stb.) kozvetleniil utalasra keriilhetnek a szolgaltatd
részére forintban, vagy devizdban, mas esetekben megel6legezésre keriilhetnek eldleg
formajaban, mellyel a tényleges kéltségek alapjan a kikiildotinek el kell szamolnia.



14. Amennyiben a kiutazast megel6zden a szallas dijanak csak meghatarozott része kertil
megfizetésre, a kikiildott részére a kiilonbozetet kell biztositani.

15. Amennyiben a kikiildetést megelézéen — barmely okbdél — nem volt lehetéség a
kikiildstt részére szallas foglalasara, ugy részére a varhatdo szallaskoltségek
megel6legezése érdekében el6leg biztosithato, azzal, hogy a kikiildott a felvett eldleggel
utdlagosan koteles elszamolni.

16. A kikiildott gépjarmiivel torténd utazas esetén els6sorban szolgalati/hivatali
gépjarmiivet koteles igénybe venni, sajat gépkocsi hasznalatara csak a kikiildetés
elrendelésére jogosultak eldzetes engedélye alapjan, érvényes felel6sség- €s nemzetkdzi
biztositassal rendelkezd jarmivel jogosult. Sajat gépjarmii hasznélata esetén az utazasi
koltség megtéritésére az Szja. térvény hatalyos rendelkezéseit kell alkalmazni.

17. Repiil6géppel torténd utazas esetén a kikiildé atutaldssal/bankkartyaval tériti meg a
repiil6jegy ellenértékét, a reptéri illetéket és egyéb dijakat a jegyet értékesitd szervezet
részere.

18. Az elére nem lathato és a felvett 1ti- és reprezenticios eléleggel nem fedezhetd
koltségek finanszirozéasa érdekében, valamint arra az esetre, ha a kikiildetés soran olyan
kiadds meriil fel, amely — barmely okbol — készpénzzel nem egyenlithet6 ki, {izleti
bankkartya is biztosithaté a kikiildott részére. Az tizleti kartyardl csak olyan természetii
kifizetés alkalmazhat6, mely a kiilf6ldi kikiildetés jogcimén elszamolhato, ellenkez6
esetben annak dsszegét a kikiildott kiteles megtériteni a kikiildo szervezet szamara.

19. . Amennyiben nem a kikiildetést elrendel6 szervezet tizleti kartyajaval tértént a szamlak
kifizetése, abban az esetben a kikiildetést elrendel szervezet tériti meg a kéartyabirtokos
szervezet részere.

20. A napidij ©sszege utdn az ideiglenes kilf6ldi kikiildetést teljesitot a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en ado-és jarulékfizetési kotelezettség terheli.

21. A kikiildetés soran felmeriilt koltségeket igazold szamlakat, bizonylatokat - amennyiben
eldzetesen nem keriilt a 2. szamu melléklet kit6ltésre gy azt is- a kikiildott kikiildetést
kovetéen 5 munkanapon atadja a Koltségvetési Osztily részére. A Koltségvetési
Osztly a 2. szamd melléklet alapjan a koltségnemeket Osszesiti és az Osszesitést a
kikiild6, mint teljesités igazolast alairja.

22. A kikiildetés teljesitésének igazolasara, a felmeriilt koltségek elszamolasanak
engedélyezésére a kikiildetést elrendeld jogosult.

23. A felmeriilt koltségek igazolasara a kikiildd szerv nevére, cimére kiéllitott szamla
fogadhaté el.



24. Elszamolaskor a kilfoldi kikiildetés soran valutdban ténylegesen felmeriilt és
engedélyezett, bizonylattal (szamlaval) igazolt koltségek szamolhatok el. Az
elszamolashoz mellékelni kell a tételesen felsorolt koltségek elszamolasahoz sziikséges

bizonylatokat.

25. Az elszamolas alapjan a Koltségvetési Osztaly elkésziti a kikiildetés
koltségelszamolasat. Az idegen nyelven kiallitott szamlak azon adatait, megjeldléseit,
amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, valosdgnak megfeleld
adatrégzitéshez sziikségesek, a szamvitelrél sz6ld 2000. évi C. torvény 166. § (4)
bekezdésének megfeleléen a konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést
megel6z6en magyarul is fel kell tiintetni. Az idegen nyelven kiéllatott szdmla magyar
nyelvre torténd forditdséarol a kikiildott gondoskodik.

26. Amennyiben a kikiildottnek a felvett valutat helyi nemzeti valutara kellett 4tvaltania,
ugy az elszédmoldshoz csatolni kell a kiilfoldi atvalté hely hivatalos igazoldsat. Az
atvaltas sordn a bizonylat kiallitdsanak napjan érvényben 1évo valuta arfolyamot kell
figyelembe venni.

27. Az elszamolas soran, a kiilf6ldon felmeriilt koltségeket abban a pénznemben kell
feltiintetni, amelyben a pénzfelvétel tortént, a helyi valuta fentiek szerinti arfolyamon
torténd visszakonvertalasaval.

28. A kikiildott a tobbletként felvett valutat az elszamolaskor koteles visszafizetni az
elélegként felvett valutanemben, vagy forintban. Amennyiben a kikiildott a felvett
valutat atvéaltja barmilyen mas valutara, az altala atvaltdssal szerzett valutanemben
elszamolni nem lehet. A forintban torténd elszdmolds azon az arfolyamon torténik,
amelyen a valuta felvétele tortént. Amennyiben a kikiildétt nem rendelkezik a
visszafizetéshez sziikséges cimletekkel, a teljes visszafizetés forintban torténik.

Zaro rendelkezés

Jelen utasitas 2018. janudr 2. napjén 1€p hatalyba, egyidejlileg hatalyat veszti az ideiglenes
kiilfoldi kikiildetés engedélyezésének és kiilfoldi kikiildetéssel kapesolatos koltségek
elszamoléasanak rendjérol szolé 1/2013. (X.10.) MJ utasitas.
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