egyhazi gazdalkodo szervezet neve, cime

Kikiildetési szabalyzat

Hatalyos: ................o.ei.

gazdasagi feladatokkal megbizott

Jovahagyta: ...
A torvény dltal eloirtak szerint



Jelen szabalyzat célja, hogy intézményiink/gyiilekezetiink/stb. miikodése soran sziikségessé valo
belfoldi ¢s kiilfoldi kikiildetések rendjét ¢€s elszamolasat szabalyozza, biztositva a
kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok szabalyszerii végrehajtasat.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed az intézménnyel/gyiilekezettel/stb. munkaviszonyban,
megbizasi jogviszonyban allokra, tisztségviselokre és tagokra.

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) a belfoldi kikiildetésre; valamint
b) akilfoldi kikiildetésre.

A szabalyzat a kikiildetéssel kapcsolatban a kovetkezd feladatokhoz tartalmaz kotelezd eldirasokat:

a) a kikiildetés elrendelése,
b) anapi dijak megallapitasa, elszamolasa,
C) a kikiildetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa.

Jogszabalyi hivatkozasok

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVII. torvény,

A kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrél szold 285/2011. (X11.22.)
kormanyrendelet,

A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésérél szold 437/2015.
(XII.28.) kormanyrendelet

E szabalyzat alkalmazasaban:

1.

Hivatali célu utazas: (SZJA tv. 3. § 10.pontja): Az egyhazi gazdalkodo szervezet
tevékenységével Gsszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazas — a lakohelyrdl a
munkahelyre, székhelyre vagy telephelyre torténd bejaras kivételével — ideértve kiilondsen
a kikiildetés, vagy a munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal
torténd munkavégzeés miatt szlikséges utazast miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az
olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya,
sth.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak
latszélagosan hivatali.

Belfoldi kikiildetés: az arra jogosult vezetOk altal elrendelt olyan kikiildetés, amelynek
kiinduldsi helye ¢és célallomasa kiilonb6z6 — Magyarorszag teriiletén beliil talalhatd —
teleptilésekre esik.

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével 0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartdzkodasa, tovabba az elézdekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast
Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a tarsasidg tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa
érdekében a Magyar Koztarsasdg teriiletén kiviil tartozkodas, ha annak iddtartama nem
haladja meg a 90 napot, tovabba az el6zéekkel kapcsolatos utazés,

Kikiildott: a Magyarorszagi Evangélikus Egyhédzzal, vagy annak valamely testiiletével,
annak egyhdzi jogi személyével munkaviszonyban, szolgalati jogviszonyban, megbizotti,
valasztott tisztségviseldi jogviszonyban 1évd személy, tovabba a kiiliigyekért felelds személy
altal feladatellatassal, hivatali céli részvételi joggal megbizott személy.

A kikiildetés tényleges idétartama: az indulas és az érkezés tényleges iddpontja kozott
eltelt id6. A tényleges kikiildetési idétartam megallapitdsanal a menetrend szerinti indulasi
idoponthoz egy Orat, valamint az érkezési idopontot kivetden, szintén egy Orat
hozzaszamitva kell alapul venni, azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6rds) napokhoz
hozz4 kell adni a tortnapokon kikiildetésben toltott orak szamanak 24-gyel vald osztasaval
kiszamitott napokat. A fennmarad6 rész, amennyiben az legaldbb 8 o6ra, egész napnak
szamit.



A gépkocsi hasznalata esetén a hataratlépés idépontja a szadmitds alapja, amelyet a
kikiildottnek az utnyilvantartdson, sajat gépjarmiivel torténd utazas esetén a kikiildetési
rendelvényen fel kell tiintetni, és ennek masolatat az elszamolashoz csatolnia kell.

7. Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott
bevételszerzo tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) 0sszefliggésben kap a maganszemély.
Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégitd dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald
kiadas, kivéve, ha az SZJA tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni,

8. Sajat tulajdont gépjarmii: amely a maganszemély, vagy hazastarsa tulajdonat képezi. Mas
a Ptk., illetve az Mt. szerinti hozzatartoz6 tulajdondban 1évd gépjarmii nem tekintendd sajat
tulajdontinak.

Altalanos szabalyok

Intézményiink/gyiilekezetiink/stb. vonatkozasadban hivatali utazdsnak mindsiil kiilondsen:
a) Intézményiink/gyiilekezetiink/stb. alaptevékenységével kapcsolatos kirendelés,
b) hataron beliili és hataron tuli egyiittmiikddésen alapuld cserekapcsolat és egytittmiikodés (pl.:
testvér gyiilekezetek, testvér intézmények)
c) a bel-, illetve kiilfoldi szakmai konferencian, kiallitason valo részvétel,
d) a bel-, illetve kiilfo1di tanulmanyut,
e) tovabbképzésen valo részvétel.

A kikiildetés pénziigyi forrasa lehet:
a) sajat bevétel
b) koltségvetési tamogatas
C) palyazaton elnyert pénzosszeg

A kikiildetést olyan jarmtivel és utvonalon kell lebonyolitani, amely mind a célszertiségi, mind
a gazdasagossagi szempontoknak optimalisan megfelel.
Vasuton torténd utazas esetén a kikiildott 11. osztalya menetjegy valtasara jogosult.

Személygépkocsival torténd utazas soran az utazasi koltség megtéritése csak a kikiildott, vagy
hazastarsa tulajdonaban 1év6 személygépkocsi hasznalata esetén lehetséges.

Repiilovel torténd utazaskor a turista osztalyon valo utazast tériti meg.

l.
Belfoldi kikiildetés

A belfoldi kikiildetés engedélyezése, illetve elrendelése

A belfoldi kikiildetés a kikiildott kezdeményezésére, vagy rendelkezés, illetve felkérés alapjan
torténhet. A kikiildetést arra jogosult vezetdk engedélyezik, illetve rendelik el. A belfoldi
kikiildetést az engedélyezével elézetesen engedélyeztetni kell, szoban vagy irasban. Az
engedélyezéskor meg kell hatarozni a kikiildetés céljat, helyét, id6pontjat és idotartamat.

Az utazas torténhet vonattal, autdbusszal vagy személygépkocsival.
A belfoldi kikiildetés koltségeinek elszamolasa

A belfoldi kikiildetés koltségtéritésének elszdmolasa — az SZJA térvény 3.§ 83. pontjaban
megfogalmazott adattartalommal rendelkezé - kikiildetési rendelvényen. A kikiildetési
rendelvény alapjan csak akkor lehet a koltségtéritést kifizetni, ha abban valamennyi, az



elszamolashoz sziikséges adat rogzitésre keriilt, és azon az engedélyezd/elrendeld, valamint az
igazol6 aldirdsa egyarant megtalalhato.

A kikiildetési rendelvény a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza
a maganszemély nevét, addazonositd jelét, a gépjarmli gyartmanyanak, tipusanak
megnevezesét, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idotartamat, atvonalat,
a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitasahoz
szilkséges adatokat (lizemanyag-fogyasztadsi norma, iizemanyagar stb.). A kikiildetési
rendelvény eredeti példanyat a kifizeté, masolatat a maganszemély a bizonylatmegdrzésre
vonatkozo rendelkezések betartasaval koteles megorizni.

Az elszamolodlapot a sziikséges mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb koltségekrdl szo1o
szamlakkal) egytitt kell a pénztarosnak leadni, lehetdleg a kikiildetés befejezését kovetd 1 héten
beliil.

A kikiildetéssel kapcsolatban elszdmolhat6 koltségek:
a) utazasi koltségtérités
b) szallaskoltség
C) napidij (nem kotelezo)
d) egyéb koltségek

Utazasi koltségtérités
a) Sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd kikiildetés koltségtéritésének részletes szabalyait a
Gépjarmi lizemeltetési szabalyzat tartalmazza.

b) Vasuton vagy egyéb tomegkodzlekedési eszkbzzel térténd utazas esetén a kikiildetési
rendelvényhez a menetjegyet minden esetben le kell adni. A szdmla leadasa nem kotelezd.

Vagy

Vasuton vagy egyéb tomegkozlekedési eszkozzel torténd utazas esetén a kikiildetési
rendelvényhez csatolni kell a menetjegyet és a menetjegy vasarlasat igazold szamlat.

A mentejegy téritése 100%.

A hivatali céli utazasok esetében elszdmolhaté a munkavallaldo személyére sz6l6 utazasi
kedvezménnyel vasarolt menetjegy is, igy kiilondsen:
- a kozalkalmazottakkal azonos feladatot ellato munkaltatonal dolgozok évente
12 alkalomra sz616 50%-o0s utazési kedvezménnyel,
- egyéb, sajat jogon jard kedvezményekkel vasarolt menetjegy.

Szallaskoltség

A kikiildetés soran felmeriilo szallaskoltséggel csak az intézmény/gyiilekezet/sth. nevére sz616
szamlaval lehet elszamolni. A szallas araban foglalt reggeli étkezés ellenértékét is.

Elelmezési koltségtérités (napidij)

A kikiildetésben 1évo személynek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezésére a
kikiildetés tartalmara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A napidij, szdmlaval igazolt
Osszegként vagy koltségatalanyként egyarant elszamolhatd. A napidij eldleg kifizetésébol
SZJA eldleget kell levonni. A belfoldi napidij atalany mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell
szamlaval igazolni.

Nem szamolhat6 el napidij:

a) ha a tavollét idétartama naponta a 6 6rat nem éri el,
b) ha étkezést a munkaltato a kikiildetés helyszinén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kotelezé reggeli arat
tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.



Egyéb koltségek megtéritése

Kikiildetés esetén a fenti pontokon tulmenden az intézmény/gyiilekezet/stb. koteles a kikiildott
szamara megfizetni a kikiildetése soran felmeriil sziikséges €s igazolt tobbletkdltségeket (a
kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé helyi kozlekedési koltség, kizarolag a kikiildetés célja
érdekében felmeriilt taxi koltség, autopalyadij (matrica), parkolasi és egyéb koltség). A belfoldi
kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség kizardlag az intézmény
/gyiilekezet/stb. nevére sz616 szamla alapjan szamolhato el.

Eloleg kikiildetésre

A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eldleg igényelheté a kikiildetés
megkezdését megel6zo ....napon/héten beliil. A kikiildetési el6leg vagy tobblet-koltségtérités
kifizetésére a kikiildésre jogosult személy dontése alapjan készpénzben vagy atutalas utjan
keriilhet sor.

A kikiildetési eldleg esetleges tobbletét elszdmolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.
Kikiildetési eldleg folyositadsa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
felvett eldleggel a kikiildott hidnytalanul elszamolt.

1.
Kiilfoldi kikiildetés

A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

A kulfoldi kikiildetés elrendelése, jovahagyasa ¢és engedélyezése az intézmény
vezetdjének/gyiilekezet elnokségének/sth. feladata. A kikiildetési engedélynek tartalmaznia kell
a kikiildetés céljat, a kikiildott személyek nevét, beosztasat, az utazas modjat, idotartamat, a
felvehetd napidij €és elszamolasi eldéleg nagysagat.

A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos lebonyolitasi €és elszamolasi feladatok a készpénz
ellatmany forgalom tekintetében az intézmény/gyiilekezet/sth. pénztarosanak hataskorébe
tartozik. A pénztaros a kikiildetési engedély alapjan, legfeljebb az utazast megel6z6 30 nappal
a napidijat, illetve a szallaskdltséget és a dologi kiadasok eldlegét készpénzben (valutaban)
atadja a kikiildottnek.

Az intézmény/gyiilekezet/stb. mint kifizetdé az adoeldleg megallapitdsanadl a személyi
jovedelemadordl szolo CXVII. torvény 6.§. (4) bekezdés a) pontja szerint a bevétel forintra
torténd atszamitdsara a megszerzése napjat megel6zé honap 15. napjan érvényes MNB
hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB
hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett, eurdban megadott arfolyamot
alkalmazza.

A kifizetett napidij teljes 0sszege adokoteles bevétel, amely alapjan az adot és jarulékot — a
maganszemély nyilatkozatat figyelembe véve — a kifizetd allapitja meg. Abban az esetben, ha
a kikiildottnek munkaviszonybol, szolgélati jogviszonybol szdrmazo rendszeres jovedelme
szarmazik a kifizet6tdl, a napidijat terhelé adoéeldleg és jarulék a munkabérbdl, szolgélati
jogviszony alapjan szamitott illetménybdl keriil levonasra. Amennyiben a kikiildottnek a
kifizet6tdl a napidijon kiviil egyéb illetménye nem szarmazik, a bérszamfejtés alapjan
megallapitott adoeldleget és jarulékot a napidij Osszegének felvételekor forintban be kell
fizetnie intézmény/gyiilekezet/sth. pénztaraba.

Amennyiben a kikiildetés részben vagy egészben meghitisul, a kikiildottnek a felvett §sszeget
aranyos részben vagy teljes egészében vissza kell fizetnie a meghitsulas tudomasul vételét
kovetd ... napon beliil.



A napidij visszafizetett része alapjan visszajaré adoeldleg €s jarulék Osszegét a bérszamfejtés
korrekciojat kovetden ... naptari napon beliil visszafizeti a kikiildott részére.

A kikiildetéssel kapcsolatosan elszamolhato koltségek

A kulfoldi kikiildetéssel kapcsolatban az alabbi kiilfoldon felmeriilé koltségek elszdmolasara
van lehetdség:

Napidij:
A intézmennyel/gyiilekezettel/stb altal kifizethetd napidij Osszegének meghatarozasa az
intézmény vezetdjének/gyiilekezet elnokségének/stb feladata.

A napidij O0sszege bruttd .......... EUR/nap, amely a kikiildetés naptari napok szerinti
id6tartamara, de max. ..o.eeeeee. napra adhato.

A napidij fent megjelolt 6sszege felett a kikiildetés teljes idotartamara, étkezésenként ... EUR
napidij kiegészités illeti meg a kikiildottet minden olyan esetben, amikor a rendezvény
keretében, a szallodai szolgéltatds keretében vagy a fogadd fél altal a napi haromszori
étkezésbdl — reggeli kivételével - valamelyik ellatds nem biztositott. Ezt a kikiildetési
engedélyen minden esetben fel kell tiintetni. Ez a térités addzéas szempontjabol a napidijjal egy
tekintet ala esik.

Szallaskoltség, utazasi koltség, egyéb dologi kiadasok: minden koltség szamla ellenében
szamolhatd el. A kikiildetési engedélynek tartalmaznia kell, hogy a szallas, ill. az utazas
(tavolsagi, helyi) koltségét ki viseli.

Amennyiben a kikiildottet fogado fél biztositja a szallas €és utazas koltségét, arra a kikiildott
koltséget nem szamolhat el.

Amennyiben a szallas és utazas koltségéhez a fogado fél koltségtéritéssel jarul hozza, ugy a
kikiildetéshez kapcsolddo koltségek — a kifizetés tényét igazold szamla, szamlat helyettesitd
hiteles szdmviteli bizonylat ellenében — elszdmolhatok, a koltségtérités tamogatasként a
kikiildetés fedezetére szolgald koltségvetési keret Gsszegét noveli.

A dologi kiadasok kozott szamolhato el:

- az utazasi koltség — célorszagon beliil

- az utazéashoz kapcsolodo koltségek (pl. biztositasi dij, replilétéri vagy egyéb illeték, stb.)

- utolagos reptilotéri felar vagy illeték,

- elsodlegesen tomegkozlekedési eszkdz, masodlagosan kiilfoldi taxi,

- hivatali célbdl felmeriilt telefon-, telefax-, és internet koltség,

- sajat ¢és hivatali személygépkocsi hasznalataval Osszefliggd koltségek, ilizemanyag
szamla,

- parkolasi és autopalyadij,

- rendezvény részvételi dija,

- reprezentacios koltség (Az elszamolasnal a megvendégelt tizleti partner neveit a szamlan
fel kell tiintetni.)

A kiilfoldi utazéassal kapcsolatban belfoldon forintban elszamolhat6 kdltségek:

- a lakohely ¢és az induldsi hely kozotti taxi koltség, reptéri minibusz oda-vissza Utjanak
koltsége,

- repiil6téri parkolasi koltség,

- vizumkoltség,

- belfoldon megvasarolt menetjegy koltsége,

- utolagosan kiszdmlazott repiilétéri illeték,

- hivatali személygépkocsi lizemanyag fogyasztasa szamla ellenében,

- a sajat személygépkocsi hasznalataval Osszefliggd koltségek (a sajat személygépkocsi
hasznélata esetén a kikiildetési rendelvényben meghatarozott km tavolsag figyelembe



vételével a gépkocsi lizemanyag fogyasztasi normaja és a NAV altal kozzétett
lizemanyagar, valamint 15 Ft/km atlagos személygépkocsi normakoltség).

A kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd eldlegek és napidijak kifizetése az alabbi valutdban
kérhet6: EUR, USD, stb, vagy HUF. A valutanemet a kikiildetési engedélyen fel kell tiintetni.

A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa

A kiilfoldi kikiildetést kdvetden a kikiildott koteles a munkdjardl — max. ... naptéari napon beliil
— uti jelentést késziteni és azt a kikiildetés engedélyezgdjével (elrendeldjével) jovahagyatni.

Az uti jelentés minimalis tartalmi kovetelményei az alabbiak:
- kikiildetési engedély szdma,
- akikiildetés idopontja, idétartama,
- akikiildetés helye, fogado szervezet, személy megnevezése,
- akikildottek és a targyalopartnerek neve,
- megtargyalt témak,
- atargyalason sziiletett dontések, feladatok, hataridok, végreha;toi,
- egyéb észrevételek.

A kikiildott a jovahagyott Uti jelentés egy példanyat szintén — engedélyez0 altal — jovahagyott
elszamolashoz koteles mellékelni.

Az utazéast befejezését kovetden, a visszaérkezést kovetd ...... naptari napon beliil a
kikiildottnek el kell szdmolnia az 4ltala felvett eldleggel. Az elszamolas valutaban és forintban
a kiilfoldi kikiildetési utasitds €és koltségelszamolas céljara rendszeresitett .......... szerinti
nyomtatvanyon torténik. A tényleges kiadast igazolo szamlékat, szadmlat helyettesitd szamviteli
bizonylatokat a nyomtatvanyhoz csatolni kell.

A pénztaros az elszamolast csak akkor fogadhatja el, ha a kikiild6tt az elszamolashoz az uti
jelentést is mellékelte.

Zaro rendelkezések
E szabalyzat elfogaddsa napjan Iép hatdlyba, és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti valamennyi
korabbi rendelkezés a gépjarmiivek hasznalatarol.

Vagy

A szabalyzat rendelkezéseit 201... ............. -t61 kell alkalmazni.

Budapest, .............ooeinnll

képviseletre jogosult



M

Megismerési nyilatkozat

Az ............(szervezet megnevezése) ................ -t6l hatalyos kikiildetési szabalyzataban
fo glaltakat meglsmertem Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles
vagyok betartani.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas




