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1. CE

Jelen szabalyzat célja, a Bajai Szent Rokus Koérhazban a munkaszerzédéstél —
szokasos munkavégzés helyétdl - eltéré foglalkoztatas (kikildetés) rendjének
szabalyozasa, kulonds tekintettel a szokasos munkavégzés helyétél eltérd
foglalkoztatas okaira, a annak elrendelési rendjére, valamint a szokasos
munkavégzés helyétdl eltérd foglalkoztatassal kapcsolatos elszamolasok maddjanak
és feltételeinek meghatarozasara.

2. TERULETI ERVENYESSEG

A szabalyzat hatalya kiterjed
— a Bajai Szent Roékus Kérhaz dolgozoira,
— munkaszerzédéstél- szokasos munkavégzés helyétdél — eltéré belfoldi vagy
kulféldi foglalkoztatasokra, tanulmanyutra, szakmai célt utazasokra.

3. FOGALOMMEGHATAROZAS

Munkaszerzédéstdl — szokasos munkavégzés helyétdl - eltérd foglalkoztatas: a
belféldi munkaszerzddéstdl — szokasos munkavégzés helyétél - eltéré foglalkoztatas,
kilféldi munkaszerzédéstdl - szokasos munkavégzés helyétdl - eltéré foglalkoztatas,
kllféldi utazas, palyazati forrasboél finanszirozott kulféldi utazas.

Munkaszerz6déstdl —szokasos munkavégzés helyétél- eltéré foglalkoztatas
belféldén: a Kérhaz altal elrendelt, a kinevezési okiratban rogzitett munkahelytd!
eltéré helyen t6rténé munkavégzés, kutatds, szakmai tapasztalatcsere, amennyiben
ez a hely belféldén talalhato.

Munkaszerzédéstél —szokasos munkavégzés helyétol- eltéré foglalkoztatas
kiilféldon: a Korhaz altal elrendelt, a kinevezési okiratban régzitett munkahelytél
elteré helyen tértené munkavégzés, kutatas, tapasztalatcsere, amennyiben ez a hely
kilféldon talalhato.

Palyazati forrasbdl finanszirozott kiilfoldi utazas: a Korhaz nevében elnyert,
olyan  kulféldi, munkavégzésnek nem min6stlé tudomanyos, szakmai
kapcsolatépitési célu kulféldi kint tartézkodas, amelynek finanszirozasat részben
vagy egészben palyazati forrasbol finanszirozzak és az elszamolas feltételeit a
palyazati kiiras tartalmazza.

4. MUNKASZERZODESTOL _-SZOKASOS MUNKAVEGZES HELYETOL-
ELTERO FOGLALKOZTATAS MEGKEZDESE _ELOTT _SZUKSEGES
ELJARAS

Szokasos munkavégzés helyétdl eltéré foglalkoztatas (kiklildetés) abban az esetben
kezdeményezhetd, ha az utazas a Koérhaz érdekében all és indokolt. Minden
munkaszerzédéstdl - szokasos munkavégzés helyétdl - eltéré foglalkoztatast annak
megkezdése elétt el kell rendelni. Az elrendelésnek tartalmaznia kell az utazas céljat,
idotartamat, utvonalat, koltségtervezetét és az ahhoz sziikséges adatokat.
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Szokasos  munkavégzés  helyétdl eltéré6  foglalkoztatdas  elrendelésére,
szilkségességének igazolasara jogosult:

— fbigazgatéd

— orvos-igazgat6

— gazdasagi igazgatd

— apolasi igazgatd

az iranyitasa ala tartoz6é dolgozok munkaszerzédestél - szokasos munkavégzés
helyetél - eltéré foglalkoztatasara vonatkozé6an.

Munkaszerz4déstél - szokasos munkavégzés helyétél — eltéré foglalkoztatas akkor
rendelhetd el, illetve engedélyezhetd, ha az utazds koltségeinek (kdzlekedés,
szallas, reszveteli dij, napidij) fedezésre — részleges finanszirozas esetén a kért
Osszeg erejeig — szabad, az adott szervezet rendelkezésére all6 fedezet (keret) van,
melynek felhasznalhatdésagarél a keret gazdaja rendelkezik.

A munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétél - eltérdé foglalkoztatas
szakmai teljesitésének igazoldsara jogosult a szakmai teljesitésigazolasra
felhatalmazott személy, aki a munkaszerzddéstdl eltéré foglalkoztatas elrendeldje.

A munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétdl — eltéré foglalkoztatas
elszamolasanak altalanos szabalyai

A foglalkoztatas teljesitését a munkaszerzédéstdl - szokasos munkavégzés helyétél -
eltéré foglalkoztatas elrendeléje alairasaval az elszamolashoz csatolt dokumentumon
igazolja. Palyazati utazasoknal, valamint 100 000 Ft/f6 érték feletti utazasokhoz
szakmai teljesitésigazolashoz a kiutazo altal alairt, a foglalkoztatas elrendeléje felé
benyujtott, és elfogadott szakmai beszamol6 elkészitése szilkséges, amit a teljesités
igazoldja ellenériz. A szakmai beszamolét csak palyazatok esetén kell a pénzigyi
elszamolashoz csatolni.

A foglalkoztatas idétartamanak megallapitdsanal az indulds és az érkezés idépontja
kozétt eltelt idét meg kell hatarozni. A tényleges idépont megallapitasa
szempontjabdl kulféldi utaknal az orszaghatar atlépését, légi és vizi Ut esetén az
indulas szerinti idépontot egy 6raval megel6ézéen, illetéleg az érkezést egy éraval
kévetéen kell alapul venni. Az adott szokdsos munkavégzés helyétdl eltérd
foglalkoztatds keretében toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort
napokon munkaszerzédéstdl eltéré foglalkoztatasban toltétt 6rak szamanak 24-gyel
valé osztasaval kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmaradoé tért rész - amennyiben
az legalabb 8 6ra — egész napnak szamit. Amennyiben a foglalkoztatasban toltétt id6
24 oranal révidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

Az elszamolashoz az utazas soran keletkezett bizonylatokat, a korhaz nevére
kiallitott szamlakat, érvényesitett jegyeket, stb. visszaérkezés utan 10 munkanapon
belill a kiklld&ttnek el kell juttatni a pénziigyi csoporthoz.

Szamlaval igazolhaté koéltségek esetén a szamlakat a Bajai Szent Rékus kérhaz
nevere kell kiallitani.
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Gépkocsi hasznalat esetén a sajat vagy hazastars tulajdonaban Iévé gépkocsi
kéltsegei szamolhatok el a belféldi kiklldetések kozlekedési koltségtéritésénél
részletezettek szerint adémentesen abban az esetben, ha a munkaszerzédéstol
elteré foglalkoztatas kikuldetési rendelvény alapjan torténik, és a meghatarozott
meértéknél nem nagyobb dsszegl. Mas tulajdonaban 1évé gépkocsi hasznalatanak
kdltségelszamolasa jévedelemnek mindsill és az Szja. szabalyok szerint adoézik.
Szilkséges az elszamolashoz érvényes CASCO biztositds vagy az 1. melléklet
szerinti nyilatkozat alairasa.

Mobiltelefonnal fizetett parkolasi dij, autépalya dij a munkaszerzédéstdl eltérd
foglalkoztatasi kéltségek kdzétt nem szamolhatok el.

Kobzlekedési koltségtérités

Az orszagos kdzforgalmi vasutak, autébuszjaratok vonalain, a Il. osztalya menetjegy
arat tériti meg a kérhaz, a kérhaz nevére kiallitott szamla vagy menetjegy ellenében.
A munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétdl - eltéré foglalkoztatasnal
elszamolhatd - gazdasagossagi szempontok figyelembevételével, és elézetes
engedély alapjan — a sajat (vagy hazastars tulajdonaban lévé) személygépkocsi is. A
sajat szemeélygépkocsi eseti belfdldi kikildetéshez torténd hasznalatanak feltétele a
munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd elézetes engedélye, valamint a foglalkoztatast
veégz4é nyilatkozata. Igazolds nélkul elszamolhatd koltség a korhaz altal a
foglalkoztatast végzé a sajat gépkocsi hasznalata miatt fizetett koltségtérités
6sszegébdl, a kikildetési rendelvényben feltlintetett kilométer-tavolsag szerint, az
Uzemanyag fogyasztasi alapnorma-atalany és legfeliebb az addhatosag Aaltal
kézzétett — a kikuldetés idészakaban érvényes — (izemanyagar, valamint 9,-Ft/km
altalanos személygépkocsi fenntartdsi normakoéltség alapulvételével szamitott
Osszegbél all. A kdzati gépjarmivek Uzemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkal
elszamolhatd alapnorma atalany mértékét a 60/1992,(IV.1.) Korm. rendelet
tartalmazza. A koéltségenként elszamolhaté izemanyag mennyisége nem haladhatja
meg a 60/1992.(1V.1.) Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi normakat. Az
Uzemanyag felhasznalas értékét az atalany elszamolasnal a megtett kilométer, az
alapnorma atalany és a kikuldetés idészakaban az adéhatésag altal kozzétett
Uzemanyag egységar szorzata adja.

Az autépalyadij elszamolasanal az alabbiak szerint kell eljarni:

a.) A munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétdl - eltérd foglalkoztatashoz
kapcsoloddéan esetenként a koérhaz nevére sz6l6 szamla ellenében a
foglalkoztatast végzé megvasarolja a 10 napos matricat, melyet a kérhaz
megtérit. Amennyiben a két foglalkoztatas kozoétt eltelt idé kevesebb, mint 14 nap,
Ugy a masodik foglalkoztatasnadl nem szamolhatd el autdépalyadij. Ennek
analitikus nyilvantartasara fékényvi kényvelésen kerl sor.

b.) Az elsd munkaszerz6déstdl - szokasos munkavégzés helyétél - eltérd
foglalkoztatas alkalmaval a foglalkoztatast végzé megvasarolja az éves vagy havi
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matricat a korhaz nevére sz6l6 szamla ellenében, azonban koltségtéritésként
csak a 10 napos matrica ara kerll megtéritésre az a.) pontban foglaltak szerint.
Tovabbi —szokasos munkavégzés helyétdl eltéré- foglalkoztatasok esetén 10
napos matricak ara szdmolhato el, a valds (éves vagy havi matrica) bekerilési
ertekének mértékéig. Ennek analitikus nyilvantartasara a pénziigyi csoportnal
kerdl sor.

A korhaz tulajdonaban lévé gépkocsi hasznalatat nem kell a munkaszerzédéstél -
szokasos munkavégzés helyétdl — eltéré foglalkoztatas soran elszamolni, arrél a
szallitasi csoport gondoskodik.

Elelmezési koltségtérités, napidij

A belféldi munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétsl — eltérd
foglalkoztatasban lévé kikuldott az élelmezéssel kapcsolatos tébbletkdltség
fedezetére a foglalkoztatds tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban:
napidij) jar, mely a vonatkoz6 jogszabalyok szerinti mértékben adokételes. A napidij
szamlaval (egyszerUsitett szamlaval) igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként
szamolhat el. Atalanyként a kikuldéttet napi 6tszaz Ft napidij illeti meg.

Nem szamolhaté el napidij:
a.) ha a tavollét idétartam a 6 6rat nem éri el
b.) ha a korhaz a dolgozé éleimezését a kikildetés helyén biztositja.

Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakéltség a kételezd reggeli arat
tartalmazza, a napidij 6sszegét 20%-kal cstkkenteni kell.

Egyéb koltségek elszamolasa
Kizarolag a munkaszerz6déstél - szokasos munkavégzés helyétél — eltérd
foglalkoztatasi cél érdekében felmertilt kéltségek kézil

a) helyi témegkozlekedési jegyek

b) szallas koltség, szamla ellenében

c) indokolt esetben a taxikoltség

d) autépalyadij

e) parkolasi dij

f) részvételi dij a kérhaz nevére sz6l6 szamla alapjan

Nem szadmolhaté el a személyes szikséglet kielégitését szolgald, vagy
vélelmezhetben annak tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar, ital, ruhanem stb.)
Szokasos munkavégzés helyétdl eltéré foglalkoztatas rendje kiilfoldi
munkavégzés esetén

Kalfdldi munkavégzés igénylése, engedélyezése

Kuifoldi munkavég?zés abban az esetben kezdeményezhet6, ha a kiutazas a kérhaz
érdekében all és indokolt. Az utazas indokoltsagat, hitelt érdemld dokumentummal
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kell igazolni (pl. nyertes palyazat, meghivélevél, konferencia program, stb.) és annak
masolatat a kilféldi foglalkoztatasi rendelvényhez kell csatolni.

A kulféldi munkavégzési eljarast a kiutazé a kulfoldi kikuldetési rendelvény
kitdltesével inditja. A bizonylatnak tartalmaznia kell minden olyan adatot, amely a
kulfoldi foglalkoztatds céljat, idétartamat, szikségességét, alaptevékenységhez,
kiegeszité tevékenységhez valé szoros kapcsolatat, illetve a varhaté koltségeit
tartalmazza.

Az engedélyezéshez a bizonylatot a kotelezettségvallald, ellenjegyzé és szakmai
ellenjegyz6ként a keretgazda is alairja.

A kiutazénak tajékozodnia kell a biztositasi lehetéségekrél, és ennek megfeleléen
kell eljarnia.

Az iktatészammal, valamint a szikséges alairasokkal ellatott adatlapot, valamint ha
van, a repllé rendelés visszaigazolasi bizonylatait a kiutazé a pénziigyi csoportnak
kuldi a kilféldi foglalkoztatas tervezett megkezdése elétt legalabb 2 héttel. Itt az
Ugyintezé ellendrzi az adatlap megfeleld kitoltését, a szilkkséges alairasok meglétét, a
keret lekdtését.

A pénzugyi csoport munkaszerzédéstdl - szokasos munkavégzés helyétsl — eltéré
foglalkoztatasokat elszamolé dolgozdja megteszi a vonatkozd jogszabalyoknak,
illetve specidlis rendelkezések (pl. palyazati elszamolasi szabalyok) altal eléirt és a
foglalkoztatas jellegének megfelelé pénzigyi intézkedéseket (pl. napidij szamfejtés,
eldleg biztositasa).

A kilféldon torténd foglalkoztatas elszamolasa

A kuiféldon torténd foglalkoztatas elszamoldsa a vonatkozd utalvanyrendelet
kitltesével, és a sziikséges bizonylatok csatolasaval térténik. Az utalvanyrendeletre
ra kell vezetni az engedélyeztetési eljaras soran a pénzigyi csoporttél kapott kilféldi
foglalkoztatas iktatészamat.

A szokasos munkavégzés helyétdl eltérd, kilféldén torténd foglalkoztatasban
résztvevék utazasi kéltségtéritése

A kulfgldon torténé foglalkoztatas utazasi koltségtéritésének szabalyai megegyeznek
a belf6ldi munkaszerzédéstél - szokasos munkavégzés helyétél — eltérd
foglalkoztatasnal meghatarozottakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy a repiléjegy is
elszamolhatd. A kalféldon torténé foglalkoztatasban részt vevét az indulasnal
megilleti a tartézkodasi helytél a vasUtallomasig, repulétérig, és az érkezésnél a
vasUtallomastol, a repulétértél a tartdzkodasi helyig megtett Gt szamlaval vagy
menetjeggyel igazolt kdltsége.

A munkaszerzédéstdl - szokasos munkavégzés helyétél — eltérd foglalkoztatas
végrehajtasa érdekében — indokolt esetben — sajat, vagy hazastars tulajdonaban Iévé
szemelygépkocsi is igénybe vehetd, amennyiben ez a megoldas gazdasagosabb. Az
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elszamolasnal ebben az esetben is csatolni kell a Nyilatkozat gépkocsi hasznélatrél
nyomtatvanyt.

Kiilféldi napidij
Kulfoldi palyazati foglalkoztatasnal, - amennyiben a palyazati elszamolasi szabalyok
mashogy nem rendelkeznek — a napidijak elszamolasara a kévetkezd médszerek
lehetségesek, amelyek kozul a kiutazéd valaszthat és errél az elszamolas inditasakor
nyilatkozik. Hosszabb projekt keretében torténé tébbszéri szokasos munkavégzés
helyétél eltéré foglalkoztatasok esetén a elsé alkalommal kell nyilatkozni, a tovabbi
esetekben a valasztott elszamolasi renden valtoztatni nem lehet.

a) Amennyiben a kérhaz szerint meghatarozott napidij keril kifizetésre, - amelynek
Osszege 40 eurd/nap — szallaskoltség, regisztracios dij, killorszagon bellli
tavolsagi kdzlekedés koltsége és helyi kozlekedési koltségek elszamolhatdk ezen
napidijon felil. Egyéb ellatasi koltségek nem szamolhatoak el.

b) Amennyiben a szokdsos munkavégzés helyétél eltéré foglalkoztatasban részt
vevl részére a kilféldon tartézkodas idejére teljes ellatas biztositott, sem
napidijat sem egyéb étkezési koltséget nem lehet elszamolni.

A napidij az Szja térvény szerint addkételes, a kulféldi napidij 30%-a, de maximum
15 EUR/nap adémentes.

Szallas koltségtérités

A munkaszerz8déstél —szokasos munkavégzés helyétsl- eltéré foglalkoztatasban
résztvevét szamlaval igazolt szallaskoltség térités illeti meg, a foglalkoztatasban
eltéltétt  idészaknak  megfeleléen, sajat részére. Indokolt esetben, a
szallodaszamlaban szereplé internet és/vagy telefonkéitség is elszamolhatd.

Egyéb koltségek elszamolasa
Egyéb koltségként elszamolhato:
a) részveteli, regisztracios dij
b) vizum dij
c) személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija
d) indokolt esetben taxikoltség (kizardlag a hivatalos cél érdekében felmerilt
kéltség)
e) parkolasi dij
f) a szokasos munkavégzés helyétél eltéré foglalkoztatashoz kapcsoldds
védooltasok koéltsége.

A szokasos munkavégzés helyétdl eltérd, kulfoldi foglalkoztatasban résztvevét
megilletd napidij forintra térténd atszamitasara a megszerzése napjat megel6zd
hénap 15. napjan érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamot kell alkalmazni.

A napidij megszerzése napjanak a hazaérkezés napjat kell tekinteni.
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Az egyes adodévek kozott athizéddé munkaszerzddéstdl —szokasos munkavégzés
helyétél- eltér6 foglalkoztatas cimén kifizetett addkételezettsége abban az adéévben
keletkezik, amelyben a kikildetés kifizetése megtortént.

Olyan kulféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos deviza
arfolyam-lapjan, az MNB altal kbzzétett eur6ban megadott arfolyam alapulvételével
kell forintra atszamitani.

A munkaltaté és a dolgozé kotelezettségei

A kotelezettségvallalo, vagy amennyiben nem azonos a keretgazdaval, akkor a

keretgazda feladata, hogy:

a.) gondoskodjon a munkaszerzédéstél —szokasos munkavégzés helyétdl- elterd
foglalkoztatassal kapcsolatos koltségtéritések pénzigyi fedezetének a
kéltségvetésben vald szerepeltetéseérél,

b.) rendszeresen ellenérizze ezen foglalkoztatasok jogszerliségét, célszerliségét,

c.) évenként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személyeket
a munkaszerzédéstél —szokasos munkavégzés helyétdl- eltérd foglalkoztatassal
kapcsolatos  kéltségek  kifizetésének  tapasztalatirdl, a  jogszabalyok
érvényesitésérol.

Ellenjegyz6 feladata:

a) ellenérizze a munkaszerz6déstél —szokasos munkavégzés helyétél- eltérd
foglalkoztatas fedezetéil szolgald forras meglétét,

b) 100 000 Ft feletti tervezett koltségl szokasos munkavégzés helyétdl eltérd
foglalkoztatasok keretét elézetesen lekosse, illetve ha nincs “hozzaférési
jogosultsaga gondoskodjon a keret lekdtéseérdl.

Pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személy feladata:

a) minden alkalommal ellendrizze az adott kodltségtérités feltételeinek meglétét,

b) attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellenérizze a szamitasokat,

¢) gondoskodjon a személyi jellegi kifizetések (napidijak) szamfejtésérél,

d) gondoskodjon a kifizetést igazold dokumentumok csatolasarol,

e) teljesitse a pénziigyi kifizetést,

f) elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kdtelezettségeket,

g) kdézremlkddjon a vonatkozé analitikus nyilvantartasok vezetésében,

h) ellendrizze a felvett elélegek elszamolasat, intézkedjen az elblegek rendezésérdl.

Munkaszerz6déstdl —szokasos munkavégzeés helyétél- eltérd foglalkoztatasban

részt vevo személy feladata:

a) a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szamara eléirt kdtelezettségnek eleget
tegyen,

b) a foglalkoztatast el6zetesen engedélyeztesse,

c) a kiklldetési rendelvényhez szilkséges személyes adatokat, informacidkat teljes
kérlien megadja, és a kapcsolédé igazolasokat csatolja,

d) a vonatkozé szamia(ka)t hataridén belll, 6sszegyljtve, egy alkalommal az
elszamold bizonylathoz mellékelve benyujtsa,
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e) a szilkséges nyilatkozatokat megtegye,
f) kdzremikddjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban,
g) afelvett eléleggel hataridére elszamoljon,
h) szakmai beszamol6t elkészitse, és gondoskodjon a kérhaz honlapjan torténd

nyilvanossagra hozatalarél.

5. ZARO RENDELKEZESEK

Szervezetinknél dolgoz6 — terileti érvényesség szempontjabol érintett - személyek
kotelesek a jelen szabalyzat el6irdsait attanulmanyozni, értelmezni és az azokban
foglaltak szerint a télUk elvarhaté gondossaggal eljarni.




