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15/2016. (VII. 15.) KKM utasitas

a belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérol!

Az 4llamhaéaztartds rendjérol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és az
allamhdztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdés c) pontja, valamint a jogalkotasrol szélé 2010. évi CXXX.
torvény 23. § (4) bekezdés c) pontja alapjan - a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd
munkavallalé koltségtéritésérol szolé 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet, valamint a
kozszolgdlati tisztviselokrél szoldo 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseire
figyelemmel - a Kilgazdasdgi és Kilugyminisztérium belfoldi kikildetéseivel
0sszefiiggd eljaras rendjét és koltségtéritését a kovetkezdk szerint szabalyozom:

1. Az utasitas hatalya

1.1. Az utasitas személyi hatdlya kiterjed

a) a kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormdény tagjai és az
allamtitkarok jogallasarol szolé 2010. évi XLIII. torvény alapjan a Kiillgazdasagi és
Kilugyminisztériumban (a tovabbiakban: KKM) kinevezett, illetve megbizott
személyre,

b) a kormdnyzati szolgdlati jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatott
személyre,

c) a KKM-ben kirendelés, a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
adllomanyanak szolgdalati jogviszonyardl szolé 2015. évi XLII. torvény 52. § (2)
bekezdés e) pontjdban meghatarozott, a KKM-be vezényelt hivatasos szolgalati
jogviszonyban 4all6 személyre, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszony
keretében munkat végz6 személyre,

d) a KKM-mel o0sztondijas foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 személyre (a
tovabbiakban egyiutt: kikildott).

1.2. Az utasitds rendelkezéseit alkalmazni kell a KKM tevékenységével
osszefiiggésben ¢és érdekében a KKM-mel az 1.1. pontban meghatarozott
jogviszonyban nem 4&ll6 kiils6s személyek azon belfoldi kikiildetéseire, melyek anyagi
fedezetét részben vagy egészben a KKM koltségvetése biztositja.

1.3. Az utasitas hatdlya kiterjed a hivatalos belfoldi kikiildetések tervezésével,
elrendelésével, a napidijjal és koltségtéritéssel, a kikiildetések szervezésével és
elszamolasaval kapcsolatos eljarasokra.

2. Ertelmez6 rendelkezések

2.1. Az utasitas alkalmazasaban:
pi= a) belféldi kikiildetés: a kinevezési okiratban vagy a munkaszerzédésben rogzitett,
a szokasos munkavégzési hely szerinti telephelyen Kkiviili helyen torténé belfoldi
munkavégzés - ide nem értve a kozszolgalati tisztvisel6krol szélé 2011. évi CXCIX.
torvény 54. § (2) bekezdése szerinti munkavégzést -, tovabba az 1.2. pont szerinti
személynek a KKM 4altal elrendelt, a KKM tevékenységével osszefliggo feladatellatasa
érdekében Magyarorszag teriiletén torténé munkavégzése;

b) kiils6s személy: a KKM feladatellatdsahoz igénybe vett, a KKM-mel
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban nem 4allé, egyéb személyi juttatdsban nem
részesilé személy, kiilonosen felkért szakértd, tolmacs, tugyvéd, akinek a jelen
utasitdsban meghatarozott koltségét a KKM az érdekében végzett tevékenységre
tekintettel atvallalhatja.

1 Megjelent: Hivatalos Ertesité 2016/30.
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3. Altalanos rendelkezések

pi=3.1. A belfoldi kikildetést a kikildott kozvetlen vezetdje kezdeményezheti. Ondllo
szervezeti egység vezetdjének beosztdsdnal alacsonyabb beosztasi munkatdrsak
kikiilldetését az 6nallo szervezeti egység vezetdje rendeli el. Onalld szervezeti egység
vezetdjének, valamint feletteseinek belfoldi kikiildetését a KKM Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatarél szolé hatdlyos utasitds szerinti kozvetlen felettese
rendelheti el. A kiils6s személy belfoldi kikiilldetését a feladatvégzést kezdeményezo
szakmai teriiletet feliigyel6 helyettes dallamtitkar, &llamtitkar, kozigazgatasi
allamtitkdr, miniszteri biztos, miniszteri kabinet vagy a Protokoll és Szervezési
Fdéosztaly vezetdje rendeli el.
pi=3.2. A kezdeményezést pénzigyi ellenjegyzésre a Pénzigyi és Szamviteli
Foosztdly (a tovabbiakban: PSZF), valamint a kotelezettségvallalo (kézigazgatasi
allamtitkdr, gazdasagi ugyekért felel6s helyettes allamtitkar, projekt esetén a
projektgazda) részére kell megkiildeni.
p= 3.3. A belf6ldi kikiildetés elrendelésére és a kiadasok elszamolasara az utasitas 1.
mellékletét képez6 ,Belfoldi kikilldetési rendelvény és koltségelszamolas”cimi
nyomtatvany teljes kort kitoltésével keriil sor. A nyomtatvanyt kikildoéttenként
kiilon-kiilon sziikséges kitolteni.

3.4. A kikildottet a belfoldi kikiildetéssel kapcsolatban a kovetkez6 koltségtérités
illeti meg:

a) belfoldi napidij,

b) szallaskoltség,

c) utazasi koltség,

d) egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt sziikséges és igazolt
koltség (kiilonosen: részvételi dij).

4. Belfoldi napidij

4.1. A kikildott élelmezésével kapcsolatos tobbletkoltségeinek fedezetére a
kikiilldetés id6tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar.

4.2. A kormanytisztvisel6 esetében a napidij mértéke

a) a mindenkori kézponti koltségvetési torvényben meghatarozott illetményalap egy
munkanapra esé 6sszegének 25%-a, amennyiben a kikiildetésben eltoltott id6é naptari
naponként legalabb 8 6ra;

b) az a) pontban meghatarozott mértéki napidij fele, ha a belfoldi kikiildetésben
toltott id6 a 8 6rat nem éri el.

4.3. A munkavallalé esetében a napidij mértéke 500 forint, amennyiben a belfoldi
kikiilldetésben toltott id6 naptari naponként legalabb 6 o6ra.

4.4. Napidij az aldbbi esetekben nem szamolhat6 el:

a) kormanytisztviseld tekintetében, ha a belfoldi kikiildetésben toltott id6 a 4 orat
nem éri el;

b) munkavallalo tekintetében, ha a belf6ldi kikiildetés id6tartama a 6 6rat nem éri
el;

c) kormanytisztvisel6 vagy munkavallalé kikildott tekintetében, amennyiben az
élelmezését a KKM a belfoldi kikiildetés helyén biztositja;

d) kiilsés személy kikiildott esetében;

e) konferenciara, tovdbbképzésre torténd kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli és ebéd vagy vacsora koltségeit.

4.5. A kikiildetés idétartamanak meghatdrozdsanal az indulds és érkezés tényleges
idépontjat kell szamitasba venni.
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4.6. A napidij atalanyként is elszamolhato, ha a kikiilldott havonta, rendszeresen
kikiilldetésben végez munkat. Az atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben
toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatdrozni. A napidij kiszamitasanal
huszonegy munkanapot kell figyelembe venni, és azt 10 forintra felkerekitve kell
megallapitani.

4.7. A kikilldott napidijat, amennyiben a kikiildetés idGtartama alatt dijmentes
élelmezésben részesiil, az ellatds mértékétdl fliggben az aldbbiak szerint kell
csokkenteni:

REGGELI 20%
EBED 40%
VACSORA 40%

4.8. A napidij teljes O0sszege a személyi jovedelemadorol széld 1995. évi CXVII.
torvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) szerint adokoteles bevételnek szamit.
pi=4.9. A napidij igénylésérdl a kikiildott lemondhat, melyet az utasitas 1. mellékletét
képezd nyomtatvanyon sziikséges jelezni.

5. Belfoldi szallaskoltség

pi=5.1. Tébbnapos belfoldi kikiildetés esetén a KKM nevére és cimére (Kiilgazdasagi
és Kilugyminisztérium, 1027 Budapest, Bem rakpart 47.) szabalyosan Kkidllitott
szamla ellenében a tényleges szallaskoltséget készpénzfizetési szamla esetén a
kikiuldott részére a PSZF Kkifizeti, nem készpénzfizetési szamla esetén a kidllito
részére atutalja.

5.2. A kikuldott és a kilsé szakértd a hivatalos eseménytdl fligg6en, de legfeljebb 4
csillagos szdallodat vehet igénybe. Allami vezetd tekintetében a kikildetés
biztosithatd.
pi=5.3. Amennyiben a kiktldott egy kiildottség tagjaként teljesit kikiildetést, indokolt
esetben szamdra a kildottség vezet6jét megilletd szdlloddban torténd elhelyezés
biztosithatd, azonban ennek indokoltsagarol az elrendelének nyilatkoznia kell az 1.
melléklet ,,Egyéb nyilatkozat” rovatban.

6. Belfoldi utazasi koltség

6.1. A belfoldi hivatalos kikiildetés sordn a céldllomdas elérése a kikiildetést
elrendel6 dontése alapjan torténhet:

a) vasut,

b) tadvolsagi autdbusz,

c) helyi kozosségi kozlekedés,

c) hivatali személygépkocsi,

d) a kikuldott vagy hézastarsa tulajdonaban levé - ideértve a maganszemély altal
zart végu lizingbe vett jarmiivet is - személygépkocsi (a tovabbiakban: sajat tulajdonu

személygépkocsi),
e) menetrend szerint kozleked6 belfoldi hajojarat
igénybevételével.

6.2. Az allami vezetd, a miniszteri biztos és az Oket kisér6é 1 f6 vasuton torténd
utazasa esetén I. osztdlyl menetjegyet, hely- és potjegyet igényelhet. A KKM tobbi
kikiildottje II. osztalyt menetjegy-, hely- és pétjegytéritésre jogosult.

6.3. A vasuti, autébusz- és vizi uti kozlekedési koltségek és a helyi kozlekedési
koltségek elszamoldsa a KKM nevére és cimére kidllitott szamla vagy a leadott
utazasi jegyek ellenében torténhet.

6.4. Hivatali célu gépjarmivek igénybevételére a hivatali gépkocsik
igénybevételének és haszndlatdnak rendjérél szolé hatadlyos KKM utasitdsban
foglaltak szerint kerulhet sor.
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6.5. A kikiildott vagy hazastarsa tulajdondban 1év6 személygépkocsi hivatalos céla
hasznalatdra koltségtérités ellenében akkor keriilhet sor, ha az adott belfoldi
kikiilldetés idétartamara - a KKM gépjarmiivek tlizemeltetését feliigyel6 szakmai
szervezeti egység igazolasa alapjan - hivatali gépjarmi kiadasara nincs maéd, tovabba
a gépkocsi megfelel a forgalomban tartasra vonatkozo jogszabdlyi kovetelményeknek
(érvényes miszaki vizsga, kotelezd felelésségbiztositdas, megfelel6 miszaki allapot),
és a kikilldott érvényes jogositvannyal, valamint CASCO biztositassal rendelkezik. A
kikiilldottnek a fentiek meglétérdl a kikiildetési rendelvényen bilintetéjogi feleléssége
tudatdban kell nyilatkoznia, tovabba az okmanyok madsolatat a kikiildetési
rendelvényhez masolatban csatolni sziikséges.

6.6. Amennyiben a kikiildott sajat tulajdonu személygépkocsijara kotott CASCO
biztositdssal nem rendelkezik, a sajat tulajdonu személygépkocsi belfoldi kikiildetés
céljara torténd igénybevétele csak kivételesen és akkor engedélyezhet6, ha a
kikiildott irasban nyilatkozik annak tudomdésulvételérdl, hogy a hivatalos kikiildetése
soran a sajat tulajdonu személygépkocsiban keletkez6 barmely karért a KKM-et
semmilyen felel6sség nem terheli.

6.7. A 6.4., valamint a 6.5. pontokban foglaltak a kiils6s személyekre nem
alkalmazandok, esetiikben sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céli haszndlatra
koltségtérités ellenében vehet6 igénybe.
g~ 6.8. A PSZF a kozuti gépjarmuvek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és haldszati
erogépek iizemanyag- és kendanyag fogyasztasanak igazoldas nélkiil elszamolhato
mértékérol szoldo 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet altal meghatarozott alapnorma
atalany meértéke, a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal altal kozzétett - adott hdénapra
érvényes - iizemanyagar és az altalanos normakoltség figyelembevételével, a megtett
km alapjan allapitja meg a sajat tulajdond személygépkocsival torténd koltségtérités
0sszegét.

6.9. A normakoltségként a megtett tavolsag alapjan fizetend6é koltségtérités
0sszegét a mindenkor hatalyos Szja. tv. tartalmazza.
p=6.10. A PSZF részére leadott elszdmoldshoz a pontos cimadatok feltiintetésével
csatolni kell valamely internetes honlaprél kozut tekintetében Kkinyomtatott
utvonaltervet.

6.11. Sajat tulajdont személygépkocsi hasznalata esetén az autdpalya-hasznalati dij
a KKM nevére és cimére - a kikiildetés idotartamdhoz képest a leggazdasagosabb
dijnak megfeleléen - kidllitott szamla ellenében térithet6 meg.

6.12. Parkolas és kompatkelés dija, a KKM nevére és cimére kidllitott szamla vagy a
parkoldszelvény, illet6leg atkelést igazold jegy ellenében téritheté meg.

6.13. A kozlekedési szabalyok megsértésébol eredé minden koltség és kiszabott
birsag kizarélag a személygépkocsi vezetdjét terhelik, az igy felmerilt koltségek és
birsdgok nem szamolhatdak el.

6.14. A baleset, karesemény bekovetkezésekor, amennyiben az a kikiild6tt hibajabdl
kovetkezett be, a kdreseményhez kapcsoldodd valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

7. A belfoldi hivatalos kikiildetés elrendelésének és elszamolasanak maodja

pi=7.1. A kikildetés elrendelése az elvégzend$ feladat meghatarozasaval és az 1.
melléklet szerinti belfoldi kikiildetési rendelvény egyideju Kkitoltésével torténik. A
belf6ldi kikiildetési rendelvényt az elrendel6 allitja ki.

p=7.2. A kikildetés soran felmerilé kiadasok finanszirozdsara a kikildott -
amennyiben igényli - utélagos elszamolasra el6leget kaphat. Az el6leg folyositasahoz
a kotelezettségvallaladsra jogosult vezet6 feljegyzését kell eljuttatni a PSZF-re.

pi=7.3. A kikildetés befejezését kovetéen a kikaldottnek 5 munkanapon -
akaddlyoztatdsa esetén 15 napon - beliil kell a kikiildetési rendelvényt és mellékleteit
szabalyszertien kitoltve és a kikiildetést elrendeld teljesitésigazolasaval ellatva a
PSZF részére eljuttatnia, valamint uti jelentését a kikiildetés elrendelGjéhez
eljuttatni.



15/2016. (VIL. 15.) KKM utasitas - a belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérol Netjogtar

Hataly: 2016.VIIL.30. - 2021.XI1.31. 5. oldal

pi= 7.4. A kikiildetési rendelvény hiteles méasolatat - amelyet az adé megallapitdsahoz
valo jog eléviiléséig kell megoériznie - a kikildott a koltségtérités kifizetése utan
megkapja.

8. Zaro rendelkezések
8.1. Ez az utasitas a kozzétételét kovetd 15. napon 1ép hatdlyba.
8.2. Az utasitds rendelkezéseit a hatalybalépését kovetden elrendelt kikiildetésekre
kell alkalmazni.

pi= 1. meliéklet a 15/2016. (VII. 15.) KKM utasitdshoz

= Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas

§ I. KIKULDETESI UTASITAS
# A kikiildott

ik neve:
ik beosztésa:
ik addazonosité jele:
ik jogviszonya:
ik szervezeti egysége:
" kiktildetés id6pontja:
ik engedélyezett belfoldi
tartéozkodas ideje:  ..eennn..... nap .....eeeeees éj

" kiktildetésének helye:
ik meghivé fél:
ik koltségviseld: 0 KKM Kozponti Igazgatas

[ projekt .................. szama

O egyéb megtéritd fél
ik egylitt utazik: NEVI oo beosztés:
ik NEV: i beosztas:
¢ A kikildetés célja:
w
¢ Igényelt eldleg: ........ccccoeonn.... Ft (belf6ldi napidij, szallaskoltség, utazasi koltség, egyéb
kikiildetéssel 6sszefliggd koltség* - a megfeleld szovegrész aldhtizando -).

¢ Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:

[ vasuton torténd utazas

[ tavolsagi autébusz

¢ O helyi kozosségi kozlekedés

¢ O menetrend szerint kozlekedé belfoldi hajojarat

¢ O hivatali SZemElYGEPKOCSI ....eccvvrieiriieeiiiieciee et

¢ O sajat tulajdond személygépkocsi

¢ Sajat tulajdont személygépkocsi haszndlata esetén az aldbbi tablazatot és a nyilatkozatot a
kikiildottnek ki kell tolteni!
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¢ tulajdonos neve:

hengerirtartalom: ..........ccoeeeevviieeeeiiiinnnens cm3
P TENASZAIMN: ..iiiiviiiiiiiie ettt ettt et eeavee e
ik lizemanyag fajtaja:

¢ Alulirott kikiildétt biintetGjogi felelésségem tudatdban nyilatkozom, hogy a gépjarmii megfelel a
forgalomban tartdsi kovetelményeknek, rendelkezem érvényes jogositvannyal, tovabbd a gépjarmi
rendelkezik érvényes kotelez6 felel6sségbiztositassal és CASCO-val. CASCO hidanyaban a belfoldi
hivatalos kikiildetés rendjérol szolé 15/2016. (VII. 15.) KKM utasitds 6.6. pontjaban foglaltak szerint
nyilatkozom annak tudomaésulvételérél, hogy a hivatalos kikiildetés sordan a sajat tulajdonu
személygépkocsiban keletkez6 barmely karért a KKM-et semmilyen felel6sség nem terheli.

¢ Budapest, 20...... BV i, ho ...... nap

TR

ik kikiildetést elrendel6 vezetd aldirdsa kotelezettségvallaldsra jogosult
vezet6 alairdsa

i II. KOLTSEGELSZAMOLAS (kikiildétt tolti ki a kikiildetést kévetden)
[7d
" INDULAS ERKEZES Megtett ]

tavolsdg |Utazasi|Szallas |Napidi |[KIFIZETENDC

koltség:
koltség
¢ honnan Ora, hova Ora, (km) (Ft) (Ft) (Ft)
hénap,| perc hénap | perc
nap nap
[
[
[
[
[
[
i
OSSZESEN:
¢ Kijelentem, hogy a kikiildetésem idején ellatasban** * Sajat tulajdont személygépkocsi
[ nem részesiiltem hasznalata esetén a Pénzigyi és
[ részben részestiltem ........................... igénybevételével Szamviteli Fdosztaly allapitja meg.
[ teljes ellatdsban részesiiltem Sajat  tulajdond  személygépkocsi
hasznélata esetén az

autdépdlya-matrica koltségét a KKM
nevére kidllitott szamlaval, a parkolas
és kompatkelés koltségét a KKM
nevére sz6ld6 szamla vagy a
parkoldszelvény, illetve az atkelést
igazold jegy ellenében lehet

elszamolni.
¢ Nyilatkozat a szallas fizetésének modjardl:**
[ a szallas készpénzes szamla ellenében keriil kifizetésre
[ a szallas atutalassal keril kifizetésre Egyéb nyilatkozat (pl. napidijrél
[ a szallaskoltséget a meghivo fél fizeti lemondas):

Nyilatkozom, hogy a szallas ............ *-0s volt.
** Kérjiik a [J-ban jel6lni!

¢ Mellékelt bizonylatok szama: ............ db | e
kikiild6tt aldirdsa

¢ A kikiilldetésben eltoltott id6 sziikségességét, a feladat elvégzését, a feltintetett koltségek jogossagat
igazolom:
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¢ Budapest, 20...... ..ccooeeeeerneeennnn. ho ......
*

teljesitésigazolasra jogosult
vezetd neve nyomtatottan és aldirdsa

¢ Napidij 1 napra es6 6sszege:

Kikiildetésben t6ltott napok szdma: ...

Osszes napidij:

Levonas kotelez6 ellatds miatt ...

......... napra ............ Ft ......... %-a

Elszdmolhaté napidij:

i Megtett tavolsag 6sszesen:

Uzemanyag-felhasznalasi norma: ...

Norma szerint felhasznalhato

izemanyag mennyisége: ...

NAV iizemanyagar:
Uzemanyagkoltség:

¢ Normakoltség (9 Ft/km):

Elszamolhaté koltség 6sszesen: ...

km

.................... Ft/liter/km

Osszes koltség:

El6leg-visszavéte.

KIFIZETENDO:

Visszafizetendd:

Szamfejt6 aldirdsa

¢ A vastagon keretezett részt a Pénziigyi

és Szamviteli Féosztdly tolti ki!
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Hataly: 2016.VIIL.30. - 2021.XI1.31. 8. oldal

TARTALOMJEGYZEK

15/2016. (VII. 15.) KKM utasitads ___________________________________
a belfoldi hivatalos kikiildetés rendjérol ____________________________
. Az utasitas hatdlya ________________________________
. Ertelmezd rendelkezések ____________________________________.
. Altaldnos rendelkezések _____
. Belfoldi napidij - ____________________.
. Belfoldi szallaskoltség _ o _______.
. Belfoldi utazasi koltség _____________________________.

. A belfoldi hivatalos kikuldetés elrendelésének és
elszdmolasanak mdédja __________________________________________

8. Zaro6 rendelkezések __ o _________
1. melléklet a 15/2016. (VII. 15.) KKM utasitashoz .. . ______
Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas ________
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