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Belf6ldi és kiuilfoldi kikiildetések elrendelésének és elszamolasanak szabalyzata

1. A szabalyzat hatalya

1.1. Személyi hatalya

A szabalyzatot alkalmazni kell a Péterfy Korhaz-RendelSintézet és Manninger Jené Orszagos
Traumatolégiai Intézet (tovabbiakban: Intézet) valamennyi szervezeti egységében, amennyiben a
munkavégzés soran a kézalkalmazott belf6ldi vagy kiilfoldi kikildetésre keriil sor.

1.2. Targyi hatalya

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Intézet teriiletén a kikiildetéssel kapcsolatos eljarasi rendre, az
ezzel kapcsolatos feladatok szabalyszer( végrehajtasainak meghatarozasara.

1.3. Terileti hatalya

Jelen Szabdlyzatot kell alkalmazni az Intézet Szervezeti és Mukodési Szabalyzataban szerepld
valamennyi telephelyén mikédo valamennyi szervezeti egységében.

székhely 1076 Budapest, Péterfy Sandor utca 8-20.
telephelyek: 1165 Budapest, Zsenge utca 33.
1074 Budapest, Als6 erdGsor utca 27.
1074 Budapest, Sz6vetség utca 14-16.
1074 Budapest, Harsfa utca 13.
1076 Budapest, Jobbagy utca 28.
1081 Budapest, Fiumei ut 17.
1081 Budapest, Népszinhdz utca 28/A.
1081 Budapest, II. Janos Pal papa tér 20.

1.4. Idébeli hatalya

Jelen Szabalyzat alairasanak napjatdl annak modositasaig, vagy visszavonasaig érvényes. A Szabalyzat
felulvizsgalatara haromévente keril sor, mely id§ lerévidil, amennyiben jogszabalyi, szakmai, strukturalis
vagy egyéb valtozasok szitkségessé teszik a felilvizsgalatot.

2. Felel6sség meghatarozasa

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasaért az Intézet f6igazgatdja a felelGs. A szabalyzatot az
Intézet gazdasagi igazgatdjanak elGterjesztése utin a féigazgaté hagyja jova. A szabalyzat moédositdsa
szitkséges, ha a kapcsoldédd kilsé és belsé szabalyozé eszkézokben, dokumentumokban valtozas térténik,
tovabba, ha a szabalyzat hatdlyba 1épésekor fennallé kérilményekben olyan 1ényeges valtozas kovetkezik
be, amely a médositast sziikségessé teszi.
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Belf6ldi és kiuilfoldi kikiildetések elrendelésének és elszamolasanak szabalyzata

3. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a kiktldetéssel kapcsolatos eljarasi rendet, az azzal 6sszefiiggo
feladatok szabalyszer(i végrehajtasat.

A szabalyzat - a kikiildetéssel kapcsolatban - a kévetkezé feladatokhoz tartalmaz kételez eléirasokat:

= 2 kiktldetés elrendelése,
= a kiktldetéssel kapcsolatos kéltségek, ellatmanyok,
= a kiktldetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

4. Kapcsolodo kiilsé és bels6 szabalyz6é dokumentumok
Kiils§ szabalyozé dokumentumok:

» Az allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény (Aht)

* Az édllamhéztartisrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr)

= 437/2015. (XI11.28.)) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kiktldetést teljesité munkavallalé
koltségtéritésérdl

Bels6 szabalyoz6 dokumentumok:
= Szamviteli Politika
= DPénzkezelési szabdlyzat
®  Gazdilkodasi szabalyzat
= Pénzkezelési szabalyzat

5. Fogalom meghatarozasok

Belfoldi kikiildetés: a munkaltaté altal elrendelt, a kinevezésben régzitett intézményi munkahelytdl eltérd
helyen t6rténé munkavégzés.

Nem minésil kiktildetésnek, ha a munkavallalé a munkajat - a munka természetébdl eredéen a szokasos
telephelyen kivil végzi, (példaul a Péterfy Sandor utcai telephelyen végzi rendes beosztdsa alapjan a
munkdjat, de intézményi érdekbdl munkavégzésre az intézmény masik telephelyén pl. a Fiumei uti
telephelyen vagy az AlséerdGsor utcai telephelyen keriil munkavégzés céljabol beosztasra.)

Kulfoldi kikiildetés: a belfoldi illet6ségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd (intézmény) tevékenvségével Gsszefliggo feladat ellatisa érdekében a Magyarorszag tertletén kiviili
(a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az eléz6ekkel kapcesolatos kilféldre térténd utazas,
ideértve kiilbnosen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.

Kulfoldi kikaldetés elrendelése az intézményben nem engedélyezett.

Kikiildetési rendelvény (Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas): a kifizetd (intézmény) altal két
példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a munkavallalé nevét, addazonosito jelét, a hivatali,
tzleti utazas(ok) céljat, idGtartamat, dtvonalat, tovabba sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célbdl
torténé hasznalata esetén a gépjarmd gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a
futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitisahoz szlikséges
adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, iizemanyagar stb.).

A kikildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetS, masolatit a maganszemély a bizonylatmeg6rzésre
vonatkozo rendelkezések betartasaval megbrzi.
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Belf6ldi és kiuilfoldi kikiildetések elrendelésének és elszamolasanak szabalyzata

6.2. BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

A belf6ldi hivatalos kikiildetés elrendelésére - a munkaltatéi jogkor gyakorlok javaslata alapjan - a
téigazgatd jogosult, a gazdasagi igazgato ellenjegyzése mellett.

Kikiildetési rendelvény (Belfoldi kikiilldetési utasitas és koltségelszamolas): a kifizetd (intézmény) altal két
példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a munkavallalé nevét, addéazonosito jelét, a hivatali,
tzleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat, tovabba sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célbol
torténé hasznalata esetén a gépjarmd gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a
futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitisahoz szlikséges
adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, iizemanyagar stb.).

A kikildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetS, masolatit a maganszemély a bizonylatmeg6rzésre
vonatkozo rendelkezések betartasaval megbrzi.

Belfoldi  kikildetés elrendelése az 1. szamu melléklet szerinti Belfoldi kiktldetési utasitas és
koltségelszamolas elnevezést (B.18-70/V.r.sz.), szigori szamadasi nyomtatvany ,,I. Kikildetési utasitas”
részének 2 példanyban térténd kitoltésével és annak alafrasaval torténik.

A nyomtatvanyt a Humaneréforras-gazdalkodasi osztaly allitja ki és iratja ala a kikiildetést elrendel6vel.

A Belfoldi kiktldetési utasitas és koltségelszamolds nyomtatvany tombét a szigord szamadasu
nyomtatvanyokra vonatkozo szabalyok alapjan a Pénzgazdalkodasi osztaly biztositja a Humaneréforras-
gazdalkodasi osztaly részére, valamint a betelt tombot is a Pénzgazdalkodasi osztaly részére kell visszaadni.
Uj t6mb addig nem adhaté ki, mig a régi témbbel az elszamolas nem tortént meg,

6.3. A BELFOLDI KIKULDETES KOLTSEGEK ES KOLTSEGEK ELSZAMOLASA

A kikildetés soran felmeriilé koltségek:

= koltségatalany (napi dij),
® utazasi koltségek,

» szallaskoltségek,

= cgyéb koltségek.

6.3.1. KOLTSEGATALANY (NAPI DiJ)

A kiktldetésben 1évé munkavallaloé részére az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkoltségeinek fedezetére
koltségtérités (napi dij) jar a kikildetés id6tartamara a belfoldi hivatalos kikildetést teljesité munkavallal6
koltségtéritésérdl szolo 437/2015. (X11.28.) Korm. rendelet alapjan.

Nem szamolhat6 el napi dij, ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el, tovabbd, ha az intézmény a
munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyszinén biztositja.

Atalanyként a munkavallalé részére napi 500,-Ft kéltségtérités (napidij) fizethetd.

A kikiildetés soran amennyiben részvételi dij fizetési kotelezettség is felmeril és a szamlabodl egyértelmten
megallapithat6, hogy a szamlazott dij étkezési koltségtéritést nem tartalmaz, napidijat lehet elszamolni.
Ellenkez6 esetben - szamla részletezés hianyaban - egész, illetve t6bb napos rendezvények esetén gy kell
tekinteni, hogy a részvételi dij az étkezési koltséget is tartalmazza, igy napidij nem fizethetd.

Ha a dolgozé a részvételi dijat a kikiildetés elrendelésére vonatkozo6 el6zetes engedély birtokaban elére
postai utalvinyon befizette, utélag akkor is kérnie kell szamlat a rendezvény szervez6it6l, mert az altala
befizetett dij kifizetésére csak a leadott szamla és befizetési nyugta alapjan kertilhet sor.
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6.3.2. UTAZASI KOLTSEGTERITES

Vonattal vagy autébusszal torténd utazas esetén az utazasi koltség elszamolasihoz, az utazashoz
megvaltott menetjegy(ek) leadasa kotelezd, melyek elszamolasanal a II. osztilyd vonatjegy aranak
megfelel6 OGsszeget kell megtériteni, kivéve az igazgatokat, akik részére I. osztalyd vonatjegy ara is
elszamolhato.

A kikilldetés végrehajtasa érdekében indokolt esetben - a kikiild6 el6zetes engedélye alapjan - sajat vagy a
hazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas tulajdonaban 1évé személygépkocsi is igénybe vehetS. Ebben
az esetben az elszamolashoz csatolni kell - a kikildetési utasitds atvételekor a kikildott altal a
Humaner6forras-gazdalkodasi osztalynak leadott — 2. sz. melléklet szerinti nyilatkozatot és a mas
tulajdonaban 1évé személygépkocsi igénybevétele esetén annak hasznalatira vonatkozé meghatalmazast.
Sajat és a hazastars tulajdonaban 4ll6 személygépkocsival t6rténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a
kikiildétt altal leadott legrovidebb, vagy a leggyorsabb dtvonalterv, mely lekérheté a www.utvonalterv.hu
segitségével. A kifizetend6 koltségtérités nem haladhatja meg a www.utvonalterv.hu altal jelzett kilométerek
utan a gépjarmi fogyasztasi normaja alapjan a NAV altal kdzzétett tizemanyagarral szamitott izemanyag-
koltséget és kilométerenként 9,-Ft normakéltséget. Az adott gépjairmid fogyasztasi normajara vonatkozo
adatszolgaltatast a Logisztikai és fenntartasi osztaly szallitasi csoportja biztositja.

Mis tulajdonaban 1évé személygépkocsi hasznalata esetén nem szamolhat6 el 9,- Ft/km koltség,

A felmertlt koltségek elszamolasahoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelez$ biztositas befizetését
igazol6 szelvény masolata, amelyeket a kikiildetés elszamolasahoz csatolni kell.

Ha egy gépkocsival tébben utaznak, a koltségtérités valamennyi kikildott utan csak és kizardlag a
személygépkocsi tulajdonosa részére keriilhet szamfejtésre és kifizetésre.

6.3.3. Szallas koltségtérités

Belfoldi kikiildetés soran - figyelemmel a takarékossagi szempontokra is - lehetéség szerint a kézepes ar
kategoriaja szallodakat lehet igénybe venni. A koltségek elszamolasahoz az intézmény nevére és cimére
kiallitott szamla leaddsa sziikséges.

6.3.4. Egyéb koltségtérités

Egyéb koltségtéritésként elszamolhatoak a helyi tomegkozlekedési eszkozok, valamint a parkolds hivatalos
céla igénybevételének szamlai. Sajat tulajdonu gépjarmu hasznalata esetén amennyiben az Utvonaltervezd
alapjan autépalya hasznalatot is igénybe kellett venni, akkor a kikiildetés idétartamat lefed6, legrévidebb
id6re sz616 autdpalya matrica téritése is elszamolhat6. Egyéb mas jellegli koltségtérités nem szamolhat6 el.

6.3.5. A KIKULDETESSEL KAPCSOLATOS KOLTSEGEK ELSZAMOLASA

A belfoldi kikildetéssel kapcsolatos koltségek  elszamolasara a  Belfoldi  kikiildetési utasitas
koltségelszamolas nyomtatvany ,,II. Koltségelszamolas” részének, a kikiildott és a Humaneréforras-
gazdalkodasi osztaly tgyintézbje altal t6rténd kitbltésével kerdll sor. A kitéltott nyomtatvany mellé csatolni
kell az 5.2.1, 5.2.2, 5.2.3 és 5.2.4 pontokban el6irtakat.

A szamlat a Péterfy Korhiz — RendelSintézet és Manninger Jené Orszagos Traumatologiai Intézet
(PMJOTRI) nevére és cimére kidllitva (1076 Budapest, Péterfy Sandor utca 8-20.) kell kérni és a
kiktldetést elrendel6vel, engedélyezével le kell igazoltatni. A koltségelszamolas nyomtatvanyon a
Humaner6forras-gazdalkodasi osztaly UgyintézGje a kikild6vel leigazoltatja a teljesitést, majd a
nyomtatvany tombot atadja a Pénzgazdalkodasi osztalyra a tényleges elszamolashoz.
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A kikiildetési koltségek koérébe nem vonhatok be, nem szamolhatok el kikiildetési koltségként a
maganszemély (munkavallalé) maganjellegii kiadasai!

6. Mellékletek

1. sz. melléklet: Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
2. sz. melléklet: Nyilatkozat személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2020. majus 29. napjan 1ép hatilyba, ezzel egyidejlleg az e tirgyban a 13/2018.sz.
Féigazgatdi utasitassal kiadott Reprezenticios kiadasok szabalyzata, valamint egyéb rendelkezések
hatalyukat vesztik.

Jelen Szabalyzat végrehajtasahoz szlkséges intézkedések megtétele és ellenérzése a mindenkori f6igazgatd
hatas- és jogkore, aki jogosult a feladatokat az altala kijellt személyekre {rasban atruhazni.
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2. sz. melléklet

Nyilatkozat
személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez
AULITOtt s (név)
e e sttt b sttt ne (lakcim),a Péterty Koérhaz-
RendelSintézet és Manninger Jené Orszagos Traumatologiai Intézet
..................................................................... szervezeti egység kozalkalmazottja kijelentem, hogy -

®  sajat tulajdonomban 1év6” -,
® hazastars tulajdonaban 1év6™ -,
® mas tulajdonaban 1évé”

személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni. (*a megfelel6t kérjiik alahizni)

A személygépkocsi
" Hpusal .
B £Or@alMI FENASZAMAL oucvvieiieieicieeeieee ettt et s sttt eae s eac s
= forgalmi engedé€lyének SZAMA: .......occviiiiiiiiiiiiiii e
B MUSZAKE EIVENTESSEZE! w.eouiiiiiiiiiiiicii e s
® hengertrtartalom: ......... koébcentiméter
" {zemanyag OKtaNSZAmMa: .......ccccoeveremnee.

Az utazasi koltségtérités Gsszegének megallapitasanal tudomasul veszem, hogy annak Osszege a Belfoldi
és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és elszamolasanak szabalyzataban foglaltak alapjan keril
elszamolasra.

Kijelentem, hogy a személygépkocsi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési
igénnyel - kivéve a munkaltaté jogszabalyon alapul6 kartéritési felelGssége korébe tartozé eseteket - nem
1épek fel az Intézettel szemben.
Budapest, ......cooveendV oo hé ..o, nap

nyilatkozattev$ alairasa
A személygépkocsi hivatalos célu igénybevételét engedélyezem:

elrendel pénzugyi ellenjegyzd/
téigazgatod gazdasagi igazgatd

Kételezé mellékletek:
= személygépkocsi forgalmi engedélye,
= kitelezo6 biztositas befizetését igazold szelvény masolata,
® meghatalmazas - mas tulajdonaban 1évé személygépkocsi igénybevétele esetén.
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