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A MARCALI MUVELODESI KOZPONT
BELFOLDI KIKULDETES| SZABALYZATA

A Marcali Mivelédési Kozpont kikiildetési rendjét a 1992.évi XXXIII. toérvény a
kozalkalmazottak jogallasarol, a személyi jovedelemadorol szold 1995.évi CXVIL torvény, a
2012. I. térvény a munka torvénykonyvérdl, az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0l6 368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet figyelembe vételével a kovetkezdk szerint
hatdrozom meg.

1. A szabalyzat célja
Jelen szabalyzat célja a kikiildetés rendjének szabalyozasa a Marcali Mivelédési Kozpontban,
kiilonos tekintettel a kikiildetés okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a
kikiildetéssel kapcsolatos elszamolasok mddjainak és feltételeinek meghatarozasara.
1.1. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Marcali Miivel6dési Kozpont kdzalkalmazottaira.
A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed:
1. belfoldi kikiildetésekre az Szja. torvény meghatarozasa szerint;
2. az alapito okiratban meghatarozott tevékenységekkel kapcsolatos belfoldi utazdsokra;
3. alkalmazotti érdekképviseleti tevékenység ellatasaval kapcsolatos belfoldi utazasokra;
4. hataron beliil egyiittmiikodési szerzédésen alapuld cserekapcsolatra, szakmai
konferencian és kiallitason vald részvételre;
belfoldi tanulményutra;
6. palyazat utjan elnyert szakmai céli belfoldi utazasokra.
1.2. Ertelmezo rendelkezések
Belfoldi kikiildetés: a Marcali Miivel6dési Kozpont altal elrendelt, munkahelytdl eltér6 helyen
torténd munkavégzés, szakmai tapasztalatcsere, amennyiben ez a hely belf61don talalhato.
Engedélyezett utazas: olyan, a Marcali Mivelddési Kdézpont nevében teljesitett, kiilfoldi
kikiildetésnek nem mindsiild utazas, amelyet a munkaltaté nem elrendel, hanem csak hozzajarul
az utazashoz, de az utazassal kapcsolatban felmertilt koltségeknek csak az engedélyben eldre
meghatdrozott részét vallalja.

o

2. Kikiildetés megkezdése elott sziikséges eljaras

2.1. Kikiildetés elrendelés alapjan

A belfoldi kikiildetés elrendelésére az intézmény vezetdje jogosult.

Kikiildetés abban az esetben kezdeményezhetd, ha az utazds a Marcali Miivelddési Kozpont
érdekében all és indokolt. Minden kikiildetést a kikiildetés megkezdése eldtt kell elrendelni. Az
elrendelés szoban is torténhet. Irasos elrendelés esetén a dokumentumnak tartalmaznia kell az
utazas céljat, idétartamat, utvonalat, koltségtervezetét.

Kikiildetés akkor rendelhetd el, illetve engedélyezhetd, ha az utazas koltségeinek (kozlekedés,
szallas, részvételi dij, étkezés) fedezésére rendelkezésre all a koltségvetési forras.

2.2. Kikiildetés kérelem alapjan

Belfoldi kikiildetés az intézményvezetohdz intézett irasbeli, vagy szobeli kérelem alapjan is
kezdeményezheto.
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Abban az esetben, amikor a kikiildetés kérelemre keriil elrendelésre az iigyintézés moédja
megegyezik a 2.1. foglaltakkal.

2.3. A kikiildetés nyomtatvanyai

Belfoldi kikiildetés nyomtatvanya a ,,Kikiildetési rendelvény” nyomtatvany. A kikiildetési
rendelvény az elszamolés bizonylataként szolgal.

A kikiildetésrdl utnyilvantartas késziil (E 250), melynek mésolata is az elszdmolés bizonylata.

3. Kikiildetés elszamolasanak folyamata

3.1. Az elélegre vonatkozo szabalyok

A munkavallalot kikiildetési eldleg indokolt esetben adhatd, amit a kikiildetést megel6z6 napon
vehet fel a hazipénztarban.

Az elszamolasra kiadott el6leg magaban foglalja az elszamolhat6 koltségeket.

A kikiildetési eldleg mértékének meghatirozasara, engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult. Az eldleggel a visszaérkezést koveté 3 munkanapon beliil kételes elszamolni a
munkavallalo.

3.2. Utazasi koltség és szamlak elszamolasanak modja

A kikiildott a kikiildetés befejezését kovetd harom munkanapon beliil at kell, hogy adja a
személy és munkailigyi ligyintézOnek az eredeti bizonylatokat (szdmlakat, jegyeket,).
Autdpalyadij és parkolasi dij csak a Marcali Miivelédési Kozpont nevére kiallitott szamla,
illetve e-ligyintézésnél a kikiildetés idOpontjaval megegyezd, egyéb bizonylat alapjan
szamolhato el.

A kikiildetés soran hasznalt sajat, vagy hazastars, vagy kozeli hozzatartozé tulajdonaban — 1.
szamu melléklet — 1év0 gépjarmli hasznélata esetén, az elszamolds a NAV honlapjan
megjelentetett lizemanyagar, amortizacio és a gépjarmi lokettérfogata alapjan torténik.

Teljes aron vasarolt bérlet, illetve menetjegy esetén a Marcali Miivelddési Kozpont nevére
sz010, kozforgalml személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 kormanyrendelet szerinti
utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve mas kedvezménnyel csokkentett aru bérlet vagy
menetjegy esetén — ha a szamla kiallitoja a Marcali Miivelddési Kozpont nevére nem ad szamlat
— a munkavallal6 nevére kiallitott szamlat kell csatolni.

3.3. A tobbletkoltségek elszamolasa

A kikiildetésben levé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara ¢lelmezési koltségtérités adhato.

Nem szdmolhato el napidij, ha:

e atavollét idOtartama a 6 orat nem éri el,

e a munkaltatdo a munkavallalo ¢lelmezését a kikiildetés helyszinén biztositja.

4. Zaro rendelkezések

4.1. Az intézmény dolgozodi kotelesek a jelen szabalyzat eldirasait attanulmanyozni, értelmezni
¢s az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhat6 gondossaggal eljarni. Az intézmény dolgozoi
a szabalyzatban foglaltak megismerését nyilatkozat alairasaval igazoljak.
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5. Mellékletek
1. Nyilatkozat gépkocsirol
2. Nyilatkozat érvényes kotelezd biztositasrol, forgalmi és vezetd engedélyrdl

Marcali, 2015. 07. 01.

Intézményi névvaltozas miatt modositva: 2019. 01. 02.

Vigmondné Szalai Erika
igazgato

1. sz. melléklet

Nyilatkozat

A nyilatkozatot ado maganszemély:

Adb6azonosito jele: ......oocvevieiiiiiniieiieee
AdOSZAMA: ..ot

Gépkocsi tipusa,

Az aldbbiakban nyilatkozom arrél, hogy a nyilatkozatomban megjeldlt gépjarmiivet
hazastarsammal, kozeli hozzatartozémmal: .......................ocnll. (neve) kozosen
hasznaljuk. Egyben hozzdjarulok ahhoz, hogy a gépjarmiivet hivatalos célra is hasznalja
munkahelyén.

Kelt: oo,

alairas
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2. sz. melléklet

Nyilatkozat

A nyilatkozatot add maganszemély:

N BV . ittt ettt e e ettt e et e e et e e et e e e ateeebeeeetbeeeaaate e ataeeabaeataeeeaaae et e e n e et earaeas
| BF:1 o311 s S OO RSP PRRR PP PTPRR
Adbdazonosito jele: ......occeevveeviieiiiiniieieee

AdOSZAMA: ...

Gépkocsi tipusa,

Alulirott az alabbiakban nyilatkozatot teszek arrdél, hogy a ....... Ft/km koltségtéritésbol
jovedelmem nem szarmazik, valamint arrol, hogy gépjarmiivem rendelkezik érvényes kotelezd
biztositassal, forgalmi és vezetd engedéllyel.

Tudomadsul veszem, hogy a kotelezd biztositds megszlinése, valamint a mellékelt iratokban
bekovetkezd barmely adat valtozasarol az intézményt 5 munkanapon beliil értesitem.

Mellékletek:

1. Forgalmi engedély masolata

2. Vezet6i engedély mésolata

3. Kotelezo biztositas befizetés masolata
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addzo6 alairasa



