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[. Az intézmény adatai

Név: Barka Kobanyai Humanszolgiltaté Kozpont
Cim: 1105 Budapest, Ihdsz utca 26.

Telefon: +36 1 2606803

Email: barka @bkhk.hu

Weboldal: www.bkhk.hu

Intézményvezeto neve: Némethné Lehoczki Klara

II. A szabdlyzat rendeltetése
A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Barka kikiildetésekkel, munkavégzéshez kapcsolddd
utazisi koltségtéritések kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasanak modjat.
A szabalyzat
- aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. tv-ben,
- az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Avr.),
- amunka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban Mt.),
- a kozalkalmazottak jogallisarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.),
- aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban Szja.),
- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallalo koltségtéritésérél szolo
437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet
alapjan késziilt.

I, A szabalyzal hatalya és modositasa

I. Szemclyi hataly
A szabalyzat rendelkezéseit — eltérd rendelkezése hidnyadban - az intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara alkalmazni kell.

2. Tdébeli hataly
A szabalyzat a kiaddsanak a napjan 1ép hatalyba és visszavonasig hatélyos.

4. A szabdalyzat modositasa
1. A szabilyzat moédositisira az intézmény barmely dolgozdja javaslatot tehet az
intézményvezetdnek megkiildétt irasbeli megkeresésben.

2. A megkeresésnek tartalmaznia kell a dolgozd nevét, aldirdsat, elérhetdségét, a javasolt
modositast réviden dsszefoglalva, tovabba a modositas sziikségességét alatimaszté indokokat.

3. A megkeresés, iktatds utan kiszignalasra keriil az intézmény jogaszahoz, aki megvizsgalja a
javasolt médositisokat, elkésziti ajanldsat a javasolt modositas tekintetcben.

4, A megkeresés az ajanldssal egyiitt megkiildésre keriil az érintett szakmai vezetonek,
csoportvezetdnek, illetve az intézményvezetének, aki jovahagyja a modositas elGkészitését.

5, Az intézmény jogdsza elokésziti a modositas tervezetét és megkiildi az érintett szakmai
vezetonek, csoportvezetonek, az intézményvezetonek egyeztetésre.

6. A moédositasi eljiras szabalyait a szakmai vezetd, csoportvezetd illetve intézményvezeto
megkeresése alapjan inditott modositési eljaras esetében is megfelelden alkalmazasra keril.

8. Az intézmény honlapjan a modositas eldtti és utani valtozatokat is kézzé kell tenni a hatélyba
Iépés és a hatdlyon kiviil helyezés idopontjanak megjeldlése mellett.
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9. A modositasokat az intézmény foglalkoztatottjaival, illetve folyamatban lévoé ligyek esetében
az érintettekkel meg kell ismertetni.

IV. Fogalom-meghatdrozasok
Kikiildetés: az SZJa. tv. 3. § 11. és 12. pontja szerinti fogalom.

Belfoldi kikiildetés: arra jogosult altal elrendelt kikiildetés, amelynek kiindulasi helye és
célallomasa kiilénbdzd, Magyarorszag teriiletén belil talalhato telepiilésekre esik. (Tevékenységgel
kapcsolatos kirendelés, szakmai konferencian, tovabbképzésen és kidllitisokon valé részvétel,
tanulményt, palyazat Gtjan elnyert szakmai c¢l tovabbképzés.)

Munkahely: e szabalyzat értelmében munkahelynek mindsiil a munkéltatonak az a telephelye, ahol
a munkavallalé a munkajat szokds szerint végzi, tobb telephely esetén a munkaltaté székhelye
minostl munkahelynek.

Kikiildetés pénziigyi forrasa: a Barka koltségvetése, fenntarto altaljovahagyott tamogatas,
palyazaton elnyert dsszeg, NEAK finanszirozas

Foglalkoztatott: az Egyetemen munkaviszony vagy egészségiigyi szolgalati jogviszony keretében
alkalmazott személy

Koltségtérités: Szjatv. 3. § 16.

Kikiildetési rendelvény: Szja tv. 3. § 83.

V. A kikiildetés elrendelése
(1) A belfdldi kikiildetés elrendeldje a munkaltatoi jogkor gyakorldja, vagy az adott tertilet
szakmai irdnyitoja. Az engedélyezéskor meg kell hatdrozni a kikiildetés celjat, helyet,
idépontjat és idétartamat(1.sz. melléklet)

2) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato “Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas B.18-70/j/V. r.sz. formanyomtatvanyt(2. sz. melléklet)
kell kitdlteni és csatolni kell a kikiildetés okat megalapozo dokumentum masolatat. A
kikiildetésekkel kapcsolatos iratok, mellékletek a Barka pénziigyi csoportvezetdje éltal
tortént egyeztetés alapjan keriilnek alairasra a jogosult (intézményvezeté szakmai
egységvezetd) altal. Intézményvezetd utazasa esetén a fenntarté altal meghatdrozott
szabalyozas szerint torténik az elrendelés.

3) A kikiildetés a munkavallaléra nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat, kiilonosen
beosztasara, egészségi allapotara vagy egyéb koriilményire tekintettel. Mas helyiségbe
torténd kikiildetés aloli felmentésre a mindenkor hatalyos jogszabalyok iranyadoéak.

(4) Kikiildetés sordn gépjarml  hasznalatira a hatdlyos Gépjarmiszabalyzat
rendelkezéseinek megfeleléen kertilhet sor.

VI. A kikiildetésben résztvevot megilleté koltségtéritésekre vonatkozo rendelkezések
Kikildetesi eloleg
(1) A belfoldi kikiildetéshez a koltségek finanszirozasara eléleg igényelhetd, melyet az alairt
és pontosan kitoltott kikiildetési utasitds és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z0 3. munkanapig, a
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(2)

3)

Napidij

(1)

(2)

3)

4

pénziigyi csoportvezetonél. Az eléleg folyodsitiasara a munkavallalé sajat fizetési
szamlajara atutalassal vagy pénztari kifizetéssel keriilhet sor. A kikiildetési eldleg
esetleges tobbletét elszdmolaskor a pénztarba vissza kell fizetni. Kikiildetési eldleg
folyositasa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha felvett eldleggel
a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa sordn figyelemmel kell lenni az intézmény belso
szabalyzataira, tovabbi a fenntartd oOnkormanyzat ,Pénzkezelési szabalyzataban”
foglaltakra.

A belftldi hivatalos kikiildetésben 1évé munkavallalonak tobbletkoltseégei fedezetére a
kikiildetés tartamdara koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

A napidij szamlaval, egyszerlsitett szamlaval igazolt oOsszegként vagy
koltsegatalanyként szamolhato el.

Atalanyként a munkavéllalét a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavéllalo
koltségtéritésérdl szolo 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet szerinti minimum napidij
illeti meg. A napidij sszegét az intézményvezetd allapitja meg.

A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavdllalonak a munkaltatd havi atalanyt
allapithat meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-atalany és a havi
atlagban kikiildetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Nem szamolhato el napidij
a) ha a tavollét idotartama a hat orat nem éri el,
b) ha a munkaltatoé a munkavallalo élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

Utazast koltségtérités
(1) A kikiildetéssel érintett munkavallalé utazasi koltségeinek fedezésére az intézményvezetd

utazasi koltségtéritést allapit meg amennyiben a kikiildetés alkalmaval nem az intézményi
gépjarmii hasznalatira keriil sor. Sajat gépjarml hasznalatara a Gépjarmiszabalyzat
rendelkezései megfelelden alkalmazandoak.

(2) Utazasi koltségtéritésként csak a munkavallalo kikildetési feladatainak ellatasat szolgalo

teljes ar, valamint a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrol szolo
kormanyrendelet szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve az tzletpolitikai
kedvezménnyel csokkentett ari bérlet vagy menetjegy ara térithetd meg, amennyiben a
munkavallald

belfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmi vasut 2. kocsiosztalyan,
menetrend szerinti orszagos, regionalis és elGvarosi autobuszjaraton,
elovarosi vasiton (HEV-en),

menetrend szerint kozlekedo hajon, kompon, vagy réven

legi kozlekedési jarmliven

utazik.
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Szallaskoltscg
(1) A kikiildetéssel érintett munkavallal6 szallaskoltségeinek fedezésére az intézményvezetd
szallas koltségtéritést allapit meg — a dolgozo erre iranyuld kérelme esetén - amennyiben a
kikiildetés alkalmaval nem biztosithat6 a dolgozé 23:00 elétt torténd otthonaba érkezése.

(2) Szallaskoltség magaban foglalja a szobadarat, mely tartalmazza a vacsora ¢s a reggeli
étkezést, mely szamlaval szamolhato el. A kikiildetés idotartamara maximum haromcsillagos
komfortfokozata elhelyezés szamolhato el kotelezé reggelivel, amit esetenként a szobaar
tartalmaz.

(3) Amennyiben a kikildott egyediil utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija
akkor szamolhato el, ha az egyagyas szoba dija a szallas honlapjan elérheté informaciok
alapjan magasabb.

(4) A belfoldi kikiildetés sordn a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness
szolgaltatds) — a nemdohéanyzé szoban kiviil — és a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo
kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat) nem szamolhatdk el.

(5) A szallashelyen vagy a kiutazas alatt mashol felmeriilt étkezési koltség — a szobaarba foglalt
kotelezd vacsordn és reggelin kiviil — még szamla alapjan sem szamolhato el

Kilfoldi kikiildetésre vonatkoza kiilonleges rendelkezések

Kikiildetési elbleg igényelhetd a kiutazasi rendelvény alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése eldtt 30 nappal irdsban kérhetd, forintban, vagy USD és EUR pénznemben, devizaban
bankszamlara torténd atutalas formajaban.

Kiilfsldi kikiildetés esetén elszamolhato:

- Transzfer, illetéleg repiil6téri transzfer (sofdr) szolgaltatds koltsége

- Repiildgép igénybevétele esetén a foglalkoztatott ,turista osztalyra” érvényes repiiljegy ara
- Utazashoz kapcsolddo biztositasok koziil a repiilGjegy biztositas, utasbiztositds dija

- Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatdsok koltsége

- A kikiildetéshez kapcsolodo oltasok koltsége.

VI A kadlisegiérités elszamolasa
(1) A belfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolas formanyomtatvany a csatolando
bizonylatokkal egyiitt a kikiildetést kovet6 5 munkanapon beliil a kikiild6 szervezeti egység
részére meg kell kiildeni, aki a hatalyos pénzkezelési szabélyzatban foglaltak alapjan
megkiildi a fenntarté dnkormanyzat pénziigyi osztalyara. Utaldsi hataridé: 10 munkanap.

(2) Repiilégép igénybevétele esetén a foglalkoztatott , turista osztalyra” érvényes repiiléjegy
elszimolasara jogosult. Az elszamolashoz be kell mutatni az utaldsi igazolast és a
repiilgjegyet.

(3) Transzfer, illetleg repulétéri transzfer (sofor) szolgaltatas eredeti vagy elektronikus szdmla
alapjan szamolhato el.

(4) Utazashoz kapcsolddo biztositasok koltsége eredeti szamla és kotvény alapjan szamolhato
el.

oldalé / 11



(5) Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok a kifizetési bizonylat alapjan szamolhatoak
el.

(6) A kikiildetéshez kapcsolodd oltasok, a kiutazo nevére kiallitott szamla ellenében €s az oltds
sziikségességét igazoldo dokumentumok (Orszigos Epidemioldgiai Kdzpont szakmai
javaslata, vagy az Egészségiigyi Vilagszervezet (WHO) évente jelenteti meg az International
Travel and Health kézikényve) alapjan szamolhatoak el.

VI Zar6 rendelkezesek
1. A jelen szabélyzat hatalyanak fenntartasarol az intézményvezeto koteles gondoskodni. Jelen
szabalyzattal egyidejiileg a 1V/29-17/2022. sz. 2022. augusztus 31-i kelti hatarozat

hatalyat veszti.

2. A szabélyzatot az Intézmény minden foglalkoztatottjaval meg kell ismertetni, illetve

hozzaférhetové kell tenni szamukra:
a. Az Intézmény honlapjan elektronikus formaban elérheté minden munkatars
szamara.
b. Az intézményvezetd iroddjaban, valamint minden szervezeti egységnél egy-egy
nyomtatott példany megtalalhato, ahol az Intézmény foglalkoztatottjai
megtekinthetik azt.
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IX. Mellékletek

I, szamu melléklet- Belfoldi kikiildetés elrendelése

2. Belfoldi kikiildetés elrendelése

Kikildetes itasitas oo oo 20 n e o snen

A kikiildott neve:

beosztasa:

szolgalati helye:

allandé lakhelye:

kikiildetésének helye:

egyiitt utazik:

szolgalati beosztasa :

Utazzék el 20, ho ... n a fent megjeldlt helységébe .
Kikiildetés célja:
Az utasitasban foglaltaknak 20..................... tesz eleget és eljardsanak eredményét jelentse.

Igénybe veheto kozlekedési eszkdz:

a Hivatali gépkocsi (gépkocsivezetdvel)
a Hivatali gépkocsi (kulcsos)

m] Sajat gépkocsi

o Egyéb kozlekedési eszkOz ...

az engedélyez0, kikildo szerv alairdsa, bélyegzoje
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szamu melléklet

Ellendrzési nyomvonal

Sors | Folyamat | Elokészité Felel6sségi szintek
zam lépései s lépésel | Feladat | Ellenor | Ellenorzé | Jovahag | Jovahag | Elkész
gazda | z0 smodja | yo yas iilt
modja dokum
entum
1.| Kikiildeté | Sziikséges | szervez | szervez | Fedezetvi | szervez | Engedél | Kikiild
s dokument | eti eti zsgalat eti yezés etesi
elrendelés | umok egység | egység egység rendelv
e beszerzés | vezetd] | gazdasa vezetdje ény
e o gi
vezetd)
e
2.| Utazas ajanlatkér | kikiilde | szervez | Fedezetvi | szervez | Engedél | arajanl
szervezés | ¢és, tés eti zsgalat eti yezés atok,
e sajat foglalas résztve | egység egyseg regisztr
hatdskorb voi gazdasa vezetdje acios
en gi tirlap
vezeto]
e
3.| Sziikség | Eldleg pénziig | pénziig | Fedezetvi | pénziigy | Engedél | Keérele
esetén kifizetési | yi yi zsgalat i yezés m €s
eldleg kérelem iigyinté | csoport csoport engedél
igénylése | benyujtas | z6 vezetd vezetd y
a
Pénziigyi
csoportve
zetéhoz
4.| Visszaérk | Elszamola | szervez | pénziig | beszamol | n.é. n.é. elszam
ezésutan | shoza et yi tatas olas
elszamola | sziikséges | egység | csoport
s dokument vezetod
bekiildése | umok
a csatoldsa
Pénziigyi
csoportve
zetonek
5.| Elszamola | Elszamola dokumen | n.é. n.¢. n.é.
s 8 tumok
ellendrzés | ellendrzés tételes
e e vizsgalat
a
6.| Szamla konyvelt n.¢. bankkivo | szamlai | szamlaig | n.é.
kifizetése | szamla nat, gazolé | azolds
egyenleg
kozl6
7.| Szamla konyvelt egyezteté | utalvan | Utalvan | utalasi
kifizetése | szamla s yozo yozas alloma
1y
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4. szami melléklet — Nyilatkozat a Kikiildetési szabalyzatanak megismeréserdl

Jelen nyilatkozat alairasaval kijelentem, hogy a Bédrka Kdébanyai Humanszolgaltatd Kozpont
Kikiildetési szabalyzatat a mai napon megismertem:

Sorszdm Név Beosztas Megismerés Alairas
datuma
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