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1. Az utasítás célja

A MÁV-GÉPÉSZET Zrt. munkavállalói részére elrendelt belföldi kiküldetés rendszerének, költségei térítésének egységes szabályozása, továbbá a saját tulajdonú gépjárművek hivatalos célú használatának hatásköri, ügyviteli és eljárási szabályainak meghatározása.

2. Hatályosság és felelősség meghatározása

2.1. Az utasítás személyi hatálya

Az utasítás személyi hatálya kiterjed a MÁV-GÉPÉSZET Zrt. valamennyi szervezeti egységénél munkaviszonyban álló munkavállalójára. 
2.2. Az utasítás időbeli hatálya

Az utasítás 2011. április 1-jén lép hatályba. 

2.3. Felelősség

Jelen utasítás kidolgozásáért és karbantartásáért a MÁV-GÉPÉSZET Zrt. Kompenzáció, valamint Pénzügy és Számvitel vezetője, a végrehajtásáért és működtetéséért az érintett munkavállalók, a munkáltatói jogkörgyakorlók, és a MÁV Zrt. Humánszolgáltató Szervezet vezetője a felelősek 

3. Fogalom meghatározások
Belföldi kiküldetés: [Mt. 105. § (1) bek] . A munkáltató gazdasági érdekből ideiglenesen, a szokásos munkavégzési helyén kívüli munkavégzésre kötelezheti a munkavállalót (kiküldetés). Ennek feltétele, hogy a munkavállaló ezen időtartam alatt is a munkáltató irányítása és utasításai alapján végezze a munkáját. Nem minősül kiküldetésnek, ha a munkavállaló a munkáját - a munka természetéből eredően - szokásosan telephelyen kívül végzi.

Állandó (szokásos) munkavégzési hely: A munkaszerződésben meghatározott munkavégzési hely, ahol a munkavállaló beosztása szerint végzi munkáját. Munkavégzési helynek minősül rendszerint a munkáltató földrajzilag körülhatárolható, összefüggő területe (telephelye)
Szokásosan telephelyen kívüli munkavégzés: Szokásosan telephelyen kívül végzi a munkáját az a munkavállaló, aki rendszeres jelleggel, havi munkanapjainak (szolgálatainak) legalább egyharmad részében állandó munkavégzési helyén kívül teljesíti a munkaköri feladatait. Ha a munkavállaló a munkáját szokásosan a telephelyen kívül végzi, állandó munkavégzési helynek minősül a munkáltatónak az a telephelye, ahonnan a munkavállaló az utasítást kapja [Mt. 76/C § (2) bek]. A munkavállalóra irányadó foglalkoztatási területet a munkaszerződésben kell meghatározni. A szokásosan telephelyen kívüli munkavégzés esetén a munkavállaló nem teljesít kiküldetést.
Változó munkavégzési hely: Változó munkahely esetén a munkahelyre vonatkozó szabályok szempontjából a munkavállaló munkahelyének azt a telephelyet kell tekinteni, amelyre a munkáltató munkavégzés céljából beosztotta. A változó munkahely nem terjed ki szükségszerűen a munkáltató teljes működési területére, a felek a munkaszerződésben határozzák meg annak terjedelmét. Változó munkahelyre történő alkalmazás esetén, a munkavállalóra irányadó telephelyet, valamint a foglalkoztatás területét is pontosan meg kell határozni. A munkaszerződés megkötésének helyét kell a telephelynek tekinteni, ha a munkaszerződés erre vonatkozóan nem rendelkezik.
Utazási idő:Az Mt. 105.§ (7) szerint utazási időnek minősül: 
a. személygépkocsival történő utazás esetén annak indulásától a megérkezéséig eltelt idő,

b. tömegközlekedési eszközzel történő utazás esetén annak indulásától a megérkezéséig tartó, valamint az átszállással töltött idő,

c. a tömegközlekedési eszköz megérkezésétől a kiküldetés szerinti munkavégzés megkezdéséig, valamint a munkavégzés befejezésétől a tömegközlekedési eszköz indulásáig eltelt idő.
Tömegközlekedési eszközzel történő utazáson a helyközi közlekedést kell érteni.
Az utazási időbe a kiküldetés alatti munkavégzés időtartama nem számít bele.
Hivatali, üzleti utazás: a magánszemély jövedelmének megszerzése érdekében, a kifizető tevékenységével összefüggő feladat ellátása érdekében szükséges utazás – a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakóhelyről történő bejárás kivételével –, ideértve különösen a kiküldetés (kirendelés) miatt szükséges utazást.
Lakóhely, tartózkodási hely, lakcím: A munkavállaló lakóhelye: az a lakás, amelyben a munkavállaló él, és annak címét a munkáltatónak bejelentette. A lakcímbejelentés szempontjából lakásnak tekintendő az az egy, vagy több lakóhelyiségből álló épület vagy épületrész, amelyet a munkavállaló életvitelszerűen otthonául használ, továbbá a külföldön élő magyar és nem magyar állampolgárok kivételével – az a helyiség, ahol valaki szükségből lakik, vagy – amennyiben más lakása nincs – megszáll. 

A munkavállaló tartózkodási helye: annak a lakásnak a címe, ahol – lakóhelye végleges elhagyásának szándéka nélkül – három hónapnál hosszabb ideig tartózkodik. 
A munkavállaló lakcím adata: bejelentett lakóhelyének, vagy tartózkodási helyének címe (a továbbiakban együtt: lakcím).
Saját tulajdonú gépjármű: Saját tulajdonúnak minősül a gépjármű, ha a gépjármű forgalmi engedélye szerint annak tulajdonosa a munkavállaló vagy a munkavállaló házastársa. (A házastársi kapcsolat házassági anyakönyvi kivonattal igazolandó. Egyéb hozzátartozó vagy rokon tulajdonában lévő járműre költségtérítés nem számolható el.) Saját tulajdon igazolására a forgalmi engedélyen túl a Személyi jövedelemadóról szóló törvény (továbbiakban: SZJA) 3.sz. melléklet IV.9. pontja alkalmazható, azaz „A magánszemély a saját tulajdonú gépjármű tulajdonjogát e törvény bizonylatmegőrzésre vonatkozó szabályainak betartásával a kötelező gépjármű felelősségbiztosítás befizetését igazoló szelvénnyel igazolja. ”A saját tulajdonú gépjármű hivatalos célra történő használata esetében a költségelszámolás alapja a kiküldetési rendelvény, amelynek a törvény szerint meghatározott kötelező adattartama van. (SZJA.3 §. (83.pontja). 
Kiküldetési rendelvény: A kiküldetés elrendelésére és a felmerülő költségek elszámolására szolgáló szigorú számadású, folyamatosan sorszámozott nyomtatvány, amit 2 példányban kell kiállítani. A rendelvény eredeti példányát a munkáltatónak az elévülési idő végéig meg kell őriznie. A kiküldetési rendelvény kiállítható esetenként illetve egymást követő hivatali utazásokra is. A kiküldetési rendelvény bizonylat, amelyen a munkavállaló feltünteti, a munkáltató pedig elismeri a munkavállaló kiküldetésével kapcsolatban felmerült kiadások jogosságát. Ez szolgál bizonylatként a kiküldetéssel kapcsolatban felmerülő kiadások elszámolására. A kiküldetési rendelvény eredeti példányát a kifizető, másolatát a magánszemély a bizonylatmegőrzésre vonatkozó rendelkezések betartásával megőrzi.
A MÁV-Gépészet Zrt.-nél alkalmazható kiküldetési rendelvények:

A tömegközlekedési eszköz igénybevétele esetén a 4.a. sz. melléklet, vagy azzal azonos tartalmú 916-502. r .sz számú nyomtatvány. (4. b. sz. mellékelt
Saját gépjármű hivatalos célú használata esetén a 4. c. sz. melléklet, vagy azzal azonos tartalmú B.18-70/V. r.sz.számú nyomtatvány (4. d. sz. melléklet)
Az alkalmazott kiküldetési rendelvények előnyomott, folyamatos sorszámozással kell rendelkezzenek. Előnyomott sorszámozás hiányában gondoskodni kell a kiállított rendelvények folyamatos sorszámozásáról.
A kiküldetés maximális mértéke: A KSZ. 55.§.6. pontjában meghatározottak szerint a kiküldetés mértéke a munkáltató és a munkavállaló megállapodásának (2. sz. melléklet) hiányában nem haladhatja meg naptári évenként a 66 munkanapot.
Útnyilvántartás: Az SZJA tv. 5. melléklet II. fejezet 7. pontja alapján a magánszemély a jövedelemszerző tevékenységéhez használt gépjármű költségelszámolásához útnyilvántartás vezetésére kötelezett. Erre a célra a menetlevél is megfelel, ha tartalmazza a továbbiakban részletezett adatokat. A menetlevélben fel kell tüntetni a gépjármű típusát, forgalmi rendszámát, továbbá a fogyasztási normát, az adott hónap első és utolsó napján a kilométeróra állását. A menetlevélnek tartalmaznia kell továbbá: 
– az utazás időpontját, 
– az utazás célját (honnan-hova történt az utazás), 
– a felkeresett üzleti partner(ek), vagy saját szolgálati telephely(ek) megnevezését, 
- a közforgalmú útvonalon megtett kilométerek számát, 
– a magánszemély adóazonosító-jelét. 
A menetlevél tartalmazhatja az előzőekkel kapcsolatos üzemanyag vásárlás időpontját és költségeit is. Minden gépjármű esetében külön útnyilvántartást vagy menetlevelet kell vezetni. 

Indulás / érkezés helye: A belföldi kiküldetés kiinduló pontja a munkavállaló munkaszerződés szerinti munkavégzési helye (telephelye), vagy lakóhelye a belföldi kiküldetést elrendelő döntése alapján, függően az utazás megkezdésének időpontjától és céljától.

4. AZ utasítás leírása
4.1. A rendszer alapelvei
Az 1992. évi XXII. tv a Munka törvénykönyvének (a továbbiakban Mt.) 105. §-a alapján belföldi kiküldetésnek minősül, ha a munkáltató gazdasági érdekből, ideiglenesen, a szokásos munkavégzési helyén kívüli munkavégzésre kötelezi a munkavállalót. Ennek feltétele, hogy a munkavállaló ezen időtartam alatt is a munkáltató irányítása és utasításai alapján végezze a munkáját.

Kiküldetésnek minősül az is, ha a munkavállaló a munkáltató egyoldalú kötelezése, utasítása alapján a szokásos munkavégzési helyén kívül értekezleten, oktatáson, tanfolyamon vagy továbbképzésen (továbbiakban együttesen: oktatáson) vesz részt. A kiküldetés elrendelhetőségének munkajogi korlátaira illetőleg költségeire is tekintettel a hosszabb időtartamú (minimum 1 hónap) oktatások vonatkozásában – különösen, ha az azon való részvétel mind a munkáltató, mind a munkavállaló közös érdeke – elsődlegesen –a kiküldetés elrendelése helyett megállapodás (3. sz melléklet) megkötésére kell törekedni. Mivel az Mt. 83.§-ában foglaltakra történő hivatkozással megkötött megállapodás alapján a kikötött határozott időtartamra a munkavállaló munkavégzési helyévé válik az oktatás helye, ezért ekkor a munkavállaló nem teljesít kiküldetést. A határozott időtartam letelte után a munkavállalót a hatályos munkaszerződése szerint kell ismét foglalkoztatni A megállapodásnak mindenképpen tartalmaznia kell az Mt. 83.§-ára történő kifejezett hivatkozást, a megállapodás határozott időtartamának megjelölését, és azt, hogy ezen időtartam alatt mi minősül a munkavállaló munkavégzési helyének a megállapodás alapján.

Változó munkahelyre alkalmazott munkavállaló abban az esetben teljesít kiküldetést, amikor munkáját a munkaszerződésben meghatározott telephelyeken, illetve területen kívül teljesíti.

Az állandótól eltérő munkavégzési helyen munkavégzésre való kötelezés akkor is kiküldetésnek minősül, ha a munkavégzés azonos településen, közigazgatási területen történik.

A kiküldetés várható, az egy munkanapot meghaladó (az Mt. és a KSZ szerinti korlátozást figyelembe vevő) időtartamáról a munkavállalót tájékoztatni kell.(1.sz. melléklet)

Nem minősül kiküldetésnek, ha a munkavállaló a munkáját – a munka természetéből eredően – szokásosan telephelyen kívül végzi. Ebben az esetben, a munkavállaló a munkakörének jellegzetessége miatt (pl. tehergépkocsi vezető, vontató jármű üzembehelyező, műszaki átvevő, stb.), nem teljesít kiküldetést.

A munkáltató a kiküldetés elrendelésénél a gazdaságossági szempontok figyelembevételével meghatározza azt, hogy a munkavállaló milyen utazási eszközt/járművet (tömegközlekedési eszközt vagy saját tulajdonú gépjárművet) vehet igénybe a kiküldetési helyre történő eljutásnál, és onnan történő hazautazáshoz. A közlekedési eszköz kiválasztásánál törekedni kell a leginkább költségtakarékos megoldásra, előnyben kell részesíteni a vasúti közlekedési eszközöket (IC, gyorsvonat, stb.). Saját tulajdonú személygépkocsi csak akkor vehető igénybe:

· ha az utazás célja (útvonala) azt megköveteli, illetve ha telített (legalább háromfős) létszámmal közlekedik,

· ha az indulás és érkezés helye között nincs közösségi közlekedés,

· ha közösségi közlekedést csak 2 órát meghaladó hosszúságú várakozással tudná igénybe venni a munkavállaló.

Egyéb esetekben tömegközlekedési eszközt kell igénybe venni. Csak a jóváhagyott utazási eszközzel/járművel kapcsolatban felmerült és szükséges kiadásokat téríti meg a munkáltató.

A munkavállaló belföldi kiküldetésnél a tulajdonában lévő gépjármű használatára nem kötelezhető.

Kiküldetés esetén – a felek eltérő megállapodása, illetve az Mt. eltérő rendelkezése hiányában – a munkavállalót a munkaszerződés szerinti munkabér illeti meg. 

4.2. Kötelezés és korlátozás

4.2.1. Belföldi kiküldetésre kötelezhető munkavállalók
A MÁV-GÉPÉSZET Zrt. valamennyi munkavállalója kötelezhető kiküldetésre, amennyiben nem esik a kiküldetés személyi korlátozása alá (4.2.2 pont).
Ugyanakkor a munkavállaló körülményeire figyelemmel, (személyi, családi, beosztás, végzettség, kor és más egyéb körülmények) az egyoldalú munkáltatói utasítás nem okozhat aránytalan sérelmet a munkavállalónak. A munkavállalót ki kell oktatni az intézkedéssel szembeni jogorvoslati lehetőségről, a kereset benyújtásának azonban a végrehajtásra halasztó hatálya nincs.
4.2.2. Belföldi kiküldetés személyi korlátorzása 
Az Mt. 105. § (3) bekezdése alapján más helységben (eltérő közigazgatási területen) végzendő munkára beleegyezése nélkül nem kötelezhető:
· A nő terhessége megállapításától a gyermek 3 éves koráig,
· A gyermekét egyedül nevelő férfi a gyermek 3 éves koráig.
4.3. általános eljárási szabályok

A kiküldetési idő (naptári nap) kiszámítása
Ha a kiküldetés időtartama egy naptári napon belül a négy órát meghaladja, azt egy munkanapként kell számításba venni (KSZ 55.§ 7.). Egy naptári éven belül a több alkalommal elrendelt kiküldetések időtartamát össze kell számítani.
Egy naptári éven belül a kiküldetés, kirendelés illetve az átirányítás időtartamát össze kell számítani és ezek együttes időtartama – KSZ 55.§. 4. alapján – a munkavállaló és a munkáltató eltérő megállapodásának hiányában a 132 munkanapot nem haladhatja meg.
Az utazási idő kiszámítása
Az elszámolás alkalmazásakor a napi munkaidő hosszát meghaladó egynapos kiküldetés esetén a visszaérkezési időadatból ki kell vonni az elindulási időadatot, a kapott eredményt pedig csökkenteni kell a munkavállaló munkaidő-beosztása szerinti munkaidejének (állandó nappalos munkavállaló esetén legalább a napi teljes munkaidő) időtartamával.
Személygépkocsival történő utazás esetében az elindulástól a kiküldetés helyére történő megérkezésig, illetve a kiküldetés helyéről a visszaérkezésig eltelt idő az utazási idő. Az útvonalat a munkáltató meghatározhatja, ha nem teszi, akkor a munkavállaló jogosult meghatározni, a rendeltetésszerű joggyakorlás követelményére figyelemmel, illetve az útvonal hossza és a költségtakarékosság szem előtt tartásával.
Tömegközlekedési eszközzel történő utazás esetén az utazási idő az az idő, amely a tömegközlekedési eszköz indulásától megérkezéséig tart, valamint az átszállással töltött idő és a tömegközlekedési eszköz megérkezésétől a kiküldetés szerinti munkavégzés megkezdéséig, valamint a munkavégzés befejezésétől a tömegközlekedési eszköz indulásáig eltelt idő együttes tartama.
Több napos kiküldetés esetén a kiküldetés helyére és az onnan való (munkavégzési helyre, telephelyre történő) visszaérkezés időpontjáig számított időtartamot – az utazással érintett napokon – külön kell számításba venni. Több napos, egybefüggő kiküldetés esetén, a kezdő napon az indulástól a munkaidő kezdetéig, a kiküldetés utolsó napján pedig a munkaidő befejezésétől számított megérkezésig terjedő időtartam. Amennyiben a kiküldetés helyére történő utazásra már a megelőző napon sor kerül, akkor a ténylegesen utazással töltött időt lehet számításba venni.
Ha a munkáltató a többnapos, egybefüggő kiküldetés időtartamára szállást biztosít a munkavállaló részére és azt a munkavállaló nem veszi igénybe, számára a naponkénti utazás költségeit és az itt felmerült utazási időt a munkáltató nem köteles megtéríteni.
Az utazási idő díjazása
Az Mt. (és a Kollektív Szerződés is) díjazni rendeli belföldi kiküldetés esetén azt az időtartamot is, amelyet a munkavállaló a beosztása szerinti napi munkaidején felül utazással tölt el. Az utazási időt naptári naponként külön kell számítani.
Ha az utazási idő a munkavállaló munkaidő-beosztása szerinti munkaidőn kívül esik, a munkavállaló az utazási időre személyi alapbére KSZ 59. §. 4. pontja szerint meghatározott hányadára jogosult.
Rugalmas munkaidő-beosztásban foglalkoztatott munkavállalók esetében az Mt. 105. § (7) bekezdése alapján az utazási idők számításánál az eszmei munkaidőn kívüli időket kell figyelembe venni.
Kötetlen munkaidő-beosztásban foglalkoztatottak esetén az utazási idő nem számolható el.
4.4. A munkáltató és a munkavállaló kötelezettségei
A munkáltatói jogkörgyakorló jogosítványai a belföldi kiküldetéssel kapcsolatban
A munkáltató a munkaviszonyra vonatkozó szabályok maximális betartása mellett egyoldalúan írásban jogosult elrendelni a belföldi kiküldetést a munkavállaló részére. A munkáltató köteles [az Mt. 105. § (8) bek.] megtéríteni a munkavállaló munkahelyen kívüli munkavégzésével összefüggő szükséges és indokolt többletköltségeit. 

A munkavállaló kötelezettségei a belföldi kiküldetéssel kapcsolatban

A munkavállaló köteles a kiküldetés ideje alatt a munkáltató által megjelölt helyen, munkavégzés céljából, munkavégzésre alkalmas állapotban megjelenni és a kiküldetés írásos elrendelésében (és/vagy a kiküldetési rendelvényen) meghatározott feladatot elvégezni. 

4.5. elszámolható költségek bizonylatolása

Az SZJA 3.§ szerint magánszemélynél nem kell jövedelemként figyelembe venni azt a bevételt, amelyet a munkáltatótól kiküldetési rendelvény alapján hivatali, üzleti utazás esetén az utazásra, a szállás díjára szolgáló költségtérítés címen kap, amellyel szemben a magánszemély a juttató részére közvetlenül köteles bizonylattal elszámolni, feltéve, hogy annak összege nem haladja meg a jogszabályokban meghatározott mértéket.

4.5.1 Étkezési költségtérítés
Az élelmezési költségtérítésről szóló 278/2005. (XII.20) kormányrendelet alapján a kiküldetésben lévő munkavállalót az élelmezéssel kapcsolatos többletköltségei fedezetére a kiküldetés tartamára élelmezési költségtérítés illeti meg, ami lehet:
Költségátalány (napidíj).
A kiküldetést teljesítő munkavállaló napidíjra jogosult, amelynek mértéke 500 Ft/nap (KSZ 59. § 1.). A napidíjat a munkaidő-beosztás alapján munkanapok vagy szolgálatok szerint kell elszámolni.
A napidíj megilleti a munkavállalót, ha a kiküldetés időtartama az adott napon a 6 órát eléri. A napidíjat akkor is el kell számolni, ha egy munkanapon (szolgálaton) belüli kiküldtetések időtartama összeszámítva éri el a 6 órát. (KSZ. 59. §. 3.)
Nem illeti meg a napidíj a munkavállalót, ha a távollét időtartama a hat órát nem éri el, vagy ha a munkáltató a munkavállaló élelmezését a kiküldetés helyén biztosítja.
Szállás igénybevétele esetén, – amennyiben a szállásdíj a kötelező reggeli árát is tartalmazza, – a napidíj összegét 20 százalékkal csökkenteni kell. A számlán a fel kell tüntetni a munkavállaló nevét és törzsszámát.
4.5.2. Szállásköltség térítés
Az értesítés kiküldetésről bizonylaton engedélyezett szállásköltség elszámolásához a MÁV-GÉPÉSZET Zrt. nevére szóló számla szükséges, melyen fel kell tüntetni a munkavállaló nevét és törzsszámát.
A szállásköltségeknek a juttató nevére szóló számla ellenében történő megtérítése nem minősül adóköteles jutatásnak sem a magánszemélynél, sem a munkáltatónál.
4.5.3. Utazási költség térítése
a) Saját gépjármű hivatalos célú használata belföldi kiküldetés esetén:
Saját tulajdonú gépjármű hivatalos célú használatát csak abban az esetben lehet engedélyezni, ha
· az adott feladat jellege, a munkavégzés feltételei azt indokolttá teszik, és
· a gépjármű rendelkezik érvényes forgalmi engedéllyel és kötelező felelősségbiztosítással.
A saját tulajdonú gépjármű hivatalos célra történő – rendszeres és eseti – használatára az 5.sz. melléklet szerinti megállapodást kell kötni 3 példányban. A megállapodást a munkáltató részéről a munkáltatói jogkör gyakorlója, vagy a kirendelő jogosult megkötni. A megállapodásból egy példányt kap a munkavállaló, egy marad a munkáltatónál és egy példány az időadat-közlőhöz kerül az elszámolás jogosságának egyik alapbizonylataként.
A költségelszámolás alapja az SZJA tv. 3.sz. melléklet II. 6.pontja szerint igazolás nélkül elszámolható költségtérítés (az állami adóhatóság által közzétett üzemanyagár alapján számított üzemanyag költségtérítés, és a 9 Ft/km fenntartási költségtérítés) alkalmazása esetén a Kiküldetési rendelvény, egyébként az Útnyilvántartás. Az elszámolható km a munkavállaló lakó-, vagy a munkáltató telephelye és a célállomás közötti útszakasz. A megtett utat az elrendelő munkáltatói jogkör gyakorlója a távolság-kalkulátor alapján ellenőrzi és igazolja (pl. www.utvonalterv.hu).

A munkavállaló saját tulajdonát képező gépjármű hivatalos célú használata során bekövetkezett baleset munkabalesetnek minősül. A munkáltató köteles megtéríteni a gépjárműben és a hivatalos úthoz szükséges, szállított eszközökben keletkezett és egyébként a munkavállalót ért kár azon részét, amely máshonnan nem térül meg.
Elismert költségek meghatározása:
Üzemanyag költség: a kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság*üzemanyag-fogyasztási norma*az állami adóhatóság által a kiküldetés időszakára közzétett üzemanyagár, vagy a számlával (számlákkal) igazolt üzemanyag-vásárlás esetén a bizonylaton feltüntetett ár szorzata.
Fenntartási költség: a kiküldetési rendelvényben feltüntetett km-távolság és 9 Ft/km általános személygépkocsi normaköltség szorzata.
Egyéb költség: különösen ilyen például úthasználati, autópálya, valamint parkolási díj az úthasználatra jogosultság időszakában a díjköteles útszakaszon történt üzleti célú futásteljesítmény arányában, számla ellenében számolhatók el.
b) Menetrend szerinti tömegközlekedés igénybevétele:
A munkavállaló utazással járó szükséges és indokolt mértékű, igazolt költségeit teljes egészében téríteni tartozik a munkáltató. (BKV jegy, IC pótjegy, stb.).
Amennyiben a munkavállaló a kiküldetéshez helyi és helyközi tömegközlekedési eszközt vesz igénybe, akkor a költség elszámolásához a MÁV-GÉPÉSZET Zrt. nevére szóló számla szükséges. A számlákon a munkavállalónak fel kell tüntetnie a saját nevét és a törzsszámát.
4.6. A költségelszámolás folyamata
A munkáltató: A munkáltatói jogkörgyakorló (vagy írásban átadott másodlagos munkáltatói jogkörgyakorló megbízottja) köteles a kiküldetést kiküldetési rendelvényen, a kiküldetés kezdete előtt írásban elrendelni. A munkáltatói jogkörgyakorló köteles a kiküldetési helyet és célt megjelölni.
A kiküldetés megkezdése előtt a munkavállalót el kell látni a 3. pont szerinti (4.a, 4.b, 4.c, 4.d melléklet szerinti) kiküldetési rendelvénnyel. A munkáltatói jogkörgyakorlók kötelesek gondoskodni arról, hogy a kiadott kiküldetési rendelvények megfeleljenek a szigorú számadású nyomtatványok folyamatos sorszámozású nyilvántartási kötelezettségének megfelelő követelménynek.
A munkavállaló:

A munkavállaló a napidíj, illetve az utazási idő elszámolása érdekében köteles a kiküldetési rendelvényen a kiküldetés pontos indulásának helyét és idejét és az onnan történő visszaérkezés helyét és idejét feltüntetni. Tömegközlekedési eszközzel történő utazásnál a kiküldetéshez igénybe vett közlekedési eszköz indulását és érkezését kell figyelembe venni. A feltüntetett időadatok ellenőrizhetősége érdekében vasúti közlekedés esetén a menetrendi vonatszám feltüntetése is kötelező.
A kiküldetés befejezését követően a kitöltött és a munkavállaló által aláírt, kiküldetési rendelvényt, és a felmerült és indokolt költségek elszámolását igazoló bizonylatokat és számlákat leadja a kiküldetést elrendelő munkáltatói jogkörgyakorlónak, aki igazolja a kiküldetés teljesítését és az elszámolható költségeket. A kiküldetési rendelvényen a számlával igazolt, jogosan elszámolható költségekhez kapcsolódó számlák számát fel kell tüntetni. Az igazolt rendelvényt és másolatát a munkáltatói jogkörgyakorló visszaadja a munkavállalónak. Az elismert bizonylatokat és az igazolt kiküldetési rendelvény eredeti példányát az érintett munkavállaló leadja az időadat közlőnek. A kiküldetési rendelvény másolatát a munkavállaló az SZJA törvény szerint köteles megőrizni. 
Az indokolatlannak minősített költségeket tartalmazó bizonylatok igazolását a munkáltatói jogkör gyakorló megtagadja és azokat visszaszolgáltatja a munkavállalónak, aki egyet nem értése esetén az általános szabályok szerint, munkaügyi jogvitában érvényesítheti jogosnak vélt követelését.
A kiküldetéshez kapcsolódó elismert számlákat a munkáltatói jogkörgyakorló köteles eljuttatni a pénzügyi-számviteli szervezethez.
Az időadat-közlő:

A kiküldetési rendelvényt magánál tartja – amely az időalap elszámolásának alapbizonylata. A kiküldetés tényét, mint jelenlétet rávezeti az időszolgáltatási adatlapra, melyet továbbít az idő-ügyintéző részére, a számlamásolatokat csatolja a csoportos béradat-közlőhöz és eljuttatja azt az idő-ügyintézőhöz. Az idő-ügyintéző a költség elszámoláshoz szükséges számla másolatokat továbbítja az illetékes jövedelemelszámoló munkatárs részére.

Az idő-ügyintéző az idő-adatlapon megjelölt időpontokban és időtartamra berögzíti az SAP időadat felületére a kiküldetés tényét és formáját (napidíjjal/napidíj nélkül).
A KSZ.ben meghatározott 66 munkanap kiküldetési keret betartása érdekében a kiküldetési rendelvény nyilvántartása részén az időadat rögzítő köteles a kiküldetésre ténylegesen igénybe vett napok számát, valamint a tárgyévben még igénybe vehető napok számát feltüntetni. Amennyiben a munkavállaló eléri a 66 munkanapot, köteles azt a szolgálati vezető felé jelezni.

Az időadat-kezelő köteles a Kompenzáció részére havonkénti adatot szolgáltatni a kiküldetésekről:

a. kiküldetések száma,

b. a KSZ szerinti 66, 88, 110, 132 napot elért munkavállalók számának alakulását. 
A jövedelemelszámoló:

Rögzíti a – munkáltatói jogkör gyakorló által jóváhagyott – csoportos béradat-közlő alapján a munkavállaló szükséges és indokolt többletköltségeit, és azt lehetőség szerint a tárgyhavi munkabérrel együtt kell kifizetni.
Meghiúsult kiküldetés bizonylatolása:

A bármely ok miatt meghiúsult kiküldetés rendelvényét és igazolását áthúzással, dátum és „Rontott” szöveg bejegyzésével, valamint aláírással kell érvényteleníteni. A „Rontott” minősítésű rendelvényeket a sorszámozásuknak megfelelően meg kell órizni
4.7 HUMÁNKONTROLLING TEVÉKENYSÉG

A humánszervezet köteles a havonkénti humánkontrolling beszámoló jelentésen belül értékelni a kiküldetések számának, kapcsolódó költségeinek terv-tény, éves várható alakulását. Ezen belül különösen:

c. kiküldetések száma,

d. kiküldetésekhez kapcsolódó napidíj költségének alakulása,

e. kiküldetésekhez kapcsolódó utazási idő költségtérítés,

f. kiküldetésekhez kapcsolódó engedélyezett sajátgépjármű használat költségének alakulása, 

g. a KSZ szerinti 66 napot elért munkavállalók számának alakulását. 
5. Mellékletek

1. számú melléklet: Értesítés kiküldetésről (iratminta)
2. számú melléklet: Megállapodás 66 napon túli kiküldetésről (iratminta)
3. számú melléklet: Megállapodás munkavégzés helyének módosítására (iratminta)
4. számú melléklet: Kiküldetési rendelvény 
a) Tömegközlekedési eszköz igénybevételével
b) 916-502. r .sz számú nyomtatvány.

b) Saját gépjármű hivatalos célú használata esetén
d) B.18-70/V. r .sz számú nyomtatvány.

5. számú melléklet: Megállapodás saját gépjármű hivatalos célra történő használatára (iratminta)
6. Hivatkozások

Az utasítás végrehajtása az alábbi jogszabályok és egyéb szabályok figyelembe vételével történik:

2003. évi XCII. törvény az adózás rendjéről (Art)

1995. évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról (Szja)

1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről (Mt.)

60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet a közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag- és kenőanyag-fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről

278/2005. (XII. 20.) Korm. rendelet a belföldi hivatalos kiküldetést teljesítő munkavállaló élelmezési költségtérítéséről 

Kollektív Szerződés

1. számú melléklet

Iktatószám:

ÉRTESÍTÉS

kiküldetés elrendeléséről

…………………. ………. (név)


…………………………… (munkakör)

………………… (sztsz)

Értesítem, hogy a Munka Törvénykönyve 105. §-a és a KSZ. 55. §-a alapján …… (év) ………….. (hó) …… napjától …… (év) …………… (hó) …… napjáig, …… munkanap időtartamra – a munkaszerződésében meghatározott munkavégzési helyétől eltérően - a  MÁV-GÉPÉSZET Zrt. …………………………………………………………...…… (szervezeti egység) munkavégzési helyen történő munkavégzését rendelem el.

A kiküldetés tényleges időtartamára a KSz. 59. § 1. pontja alapján meghatározott kiküldetési napidíj, illetve az esetlegesen felmerülő, Mt. 105. § (7) bekezdése szerint számított utazási idejére a KSz. 59. § 4. pontja szerinti díjazás illeti meg.

A kiküldetés leteltét követően a munkáját eredeti munkahelyén köteles folytatni.

Intézkedésemre .…………………………… miatt kerül sor.

Tájékoztatom továbbá, hogy amennyiben a fentiekben részletezett intézkedésem az Ön beosztására, képzettségére, korára, egészségi állapotára vagy egyéb körülményeire tekintettel aránytalan sérelemmel járna, az Mt. 199. § és 202. § (1) bek. a) pontja alapján a közléstől számított 30 napon belül keresetet terjeszthet elő az illetékes  munkaügyi bíróságnál. A jogvita kezdeményezésének – figyelemmel az Mt. 201. §-ában foglaltakra – intézkedésem végrehajtására halasztó hatálya nincs.

……………………………, …… (év) …………… (hó) …… (nap)

……………………………………


……………………………………

   Munkáltatói jogkörgyakorló





Átvettem:

………………………………, …… (év) …………… (hó) …… (nap)

……………………………………..

               Munkavállaló

2. számú melléklet

Iktatószám:

MEGÁLLAPODÁS 

66 napon túli kiküldetésről

amely létrejött egyrészről a MÁV-GÉPÉSZET Vasútijármű Fenntartó és Javító Zártkörűen Működő Részvénytársaság (1087 Budapest, Könyves Kálmán krt. 54-60.), mint munkáltató – a továbbiakban: Munkáltató –, másfelől

…………………. ………. (név)


…………………………… (munkakör)

………………… (sztsz)

mint munkavállaló – a továbbiakban: Munkavállaló – (együttesen: Felek) között az alábbi feltételekkel:

1. A Felek a Kollektív Szerződés (KSz)55. §-ának 6. pontja alapján megállapodnak abban, hogy a Munkavállalónak elrendelt kiküldetés (Mt. 83/A. §) alapján történő munkavégzés időtartama …… évben a 66 munkanapot meghaladhatja.

2. A Munkavállalót a kiküldetés tényleges időtartamára a KSz. 59. § 1. pontja alapján meghatározott kiküldetési napidíj, illetve az esetlegesen felmerülő, Mt. 105. § (7) bekezdése szerint számított utazási idejére a KSz. 59. § 4. pontja szerinti díjazás illeti meg.

3. Munkáltató és Munkavállaló egybehangzóan kijelentik, hogy a szerződés megkötése során mindkét szerződő fél a megállapodás tartalmának kidolgozásában közreműködött és a megállapodás megkötése Felek közös érdeke. 

4. Felek kijelentik, hogy a jelen megállapodást az Mt. 13. § (3) bekezdésben foglalt felhatalmazás alapján kötik meg a Munkavállalóra is kedvező feltételek alapján, figyelemmel arra, hogy  a Kollektív szerződés, illetve a Felek megállapodása az Mt. harmadik részében meghatározott szabályoktól eltérhet.
5. Felek a jelen megállapodást annak figyelmes tanulmányozása és értelmezése után, mint szerződési akaratukkal mindenben megegyezőt jóváhagyólag aláírták.

……………………………, …… (év) …………… (hó) …… (nap)

………………………………
……………………………..
…………………………….

Munkáltatói jogkörgyakorló

       Humánpartner


     Munkavállaló

3. számú melléklet
Iktatószám:

MUNKASZERZŐDÉS-MÓDOSÍTÁS

Amely létrejött egyrészről a MÁV-GÉPÉSZET Vasútijármű Fenntartó és Javító Zártkörűen Működő Részvénytársaság (székhelye:1087 Budapest, Könyves Kálmán krt. 54-60.), mint munkáltató – továbbiakban: Munkáltató –, másfelől

	Név: 
	

	Születési hely, idő:
	

	Anyja neve:
	

	Lakcím:
	

	Adóazonosító jel:
	

	TAJ szám:
	

	Törzsszám:
	


mint munkavállaló – továbbiakban: Munkavállaló – (együttesen: Felek) között az alábbi feltételekkel.

1. A Felek megállapítják, hogy Munkavállaló a Munkáltatónál határozatlan időtartamú munkaviszonyban áll. A Felek kijelentik, hogy a ……………. naptól hatályos munkaszerződést az Mt. 82. § (1) bekezdésében, valamint a 83. §-ban foglaltak alapján …… (év) …………… (hó) …… (nap) napjától közös megegyezéssel az alábbiak szerint módosítják:

2. A Felek megállapodnak abban, hogy a Munkavállaló munkavégzési helye határozott időtartamra …… (év) …………….. (hó) …… (nap) napjától …… (év) ………….. (hó) …… (nap) napjáig …………………………… (telephely).
A szerződő felek megállapodnak abban, hogy a határozott időre meghatározott munkavégzési helyen való foglalkoztatás idejének lejártát követő naptól a Munkavállaló – eltérő megállapodás hiányában – eredeti munkavégzési helyére kerül vissza.

3. A jelen munkaszerződés-módosításban nem szabályozott kérdésekben a Munka Törvénykönyve, a Kollektív Szerződés, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a munkaviszonyra vonatkozó egyéb jogszabályi rendelkezések az irányadóak. 

A Munkáltató és a Munkavállaló kijelentik, hogy a hatályban lévő Munkaszerződés módosítással nem érintett részei változatlan tartalommal hatályosak. 

A Felek a jelen szerződésmódosítást annak figyelmes tanulmányozása és értelmezése után, mint szerződési akaratukkal mindenben megegyezőt jóváhagyólag aláírták.

……………………., …… (év) ………………… (hó) …… (nap)

………………………………
 
…………………..………..      …….………...………………

Munkáltatói jogkörgyakorló
 

  Humánpartner

Munkavállaló


4.a. számú melléklet
Iktatószám:
KIKÜLDETÉSI RENDELVÉNY

(tömegközlekedési eszköz használata esetén)
SZTSZ:………………………
Név:……………………………………………………..

Lakcím:…………………………………………………………………………………………

Szolgálati hely :…………………………………………………………………………………

Adóazonosítójel:………………………………..

Kiküldetés indulási nap: …………………….; érkezési nap:……………………………..

Kiküldetés helye:………………………………………………………………………………..

Kiküldetés célja:………………………………………………………………………………...

KIKÜLDETÉSI NYILVÁNTARTÁS

	Indulás
	Érkezés
	Napok száma
	Utazási
	Szállás
	Igazolja*

	
	
	
	
	
	

	Hónap, nap
	Óra, perc
	Vonatszám
	Hónap, nap
	Óra, perc
	Vonatszám
	
	Költség
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:……………………



…………………………………………...
Munkavállaló aláírása



Munkáltató (kiküldetést elrendelő) aláírása

*A számla és költségek jogosságának elismerése: A munkáltatói jogkör gyakorló a költséget igazoló számla aljára (túloldalára) rávezeti: A számla jogosságát elismerem, ….Ft értékben
4.b. számú melléklet
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4. c. számú melléklet

Iktatószám:
KIKÜLDETÉSI RENDELVÉNY

(saját gépjármű használata esetén)
SZTSZ:………………………
Név:……………………………………………………..

Lakcím:…………………………………………………………………………………………

Szolgálati hely: ………………………………………………………………………………

Adóazonosító jel:………………………………..

Gépjármű rendszáma:………………….
Gépjármű típusa:…………………………………

Üzemanyag felhasználás módja:
alapnorma szerint ………. liter/100km






átalány lökettérfogat alapján ……… liter/100km

Kiküldetés indulási nap: …………………….; érkezési nap:……………………………..

Kiküldetés helye:………………………………………………………………………..

Kiküldetés célja:………………………………………………………………………...

KIKÜLDETÉSI NYILVÁNTARTÁS

	Indulás
	Érkezés
	Megtett km
	Utazási
	Szállás
	Igazolja*

	
	
	
	
	
	

	Honnan
	Hónap, nap
	Óra, perc
	Hová
	Hónap, nap
	Óra, perc
	
	Költség
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Dátum:……………………



…………………………………………...
Munkavállaló aláírása



Munkáltató (kiküldetést elrendelő) aláírása

*A számla és költségek jogosságának elismerése: A munkáltatói jogkör gyakorló a költséget igazoló számla aljára (túloldalára) rávezeti: A számla jogosságát elismerem, ….Ft értékben
4.d. számú melléklet
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5. számú melléklet

MEGÁLLAPODÁS

Mely létrejött egyrészről a MÁV-GÉPÉSZET ZRt. munkáltató, másrészről 
Név:......................................
SZTSZ:……………………….

Munkakör:………………………

Szül.hely, idő:…………………………….
mint munkavállaló között az alábbi feltételek mellett:
1. A munkavállaló a saját tulajdonát képező ............................. gyártmányú,....................................... típusú, ....................................... lökettérfogatú,.................................................. forgalmi rendszámú személygépkocsiját a ......................................... sz. vezetői engedélye alapján hivatalos célra használja munkaköri feladatainak ellátása érdekében.
2. A munkáltató a hivatalos célú használatért az igazoltan megtett, de legfeljebb havi ................... km-t* biztosít a munkavállalónak, melynek ellenértékét utólagosan bérfizetési napon fizeti.
3. A személygépkocsi használatáért az alábbi költségtérítés kerül kifizetésre a 60/1992.(IV.1.) Korm. sz. rendelet 2. sz. pontjában foglaltak szerint:
– alapnorma (…..lit.)**, vagy. a 4.§. szerinti egyszerűsített elszámolás Ft ellenértéke**, valamint
– üzemeltetéssel kapcsolatos költség címén 9.- Ft/km. (2005. évi CXIX tv. 178.§.(3) bek. y. pontja szerint módosított 1995 évi CXVII tv. 3.sz.melléklet II/6.pont)
4. Jelen megállapodás ............... év január 1-től ............. év. december 31-ig/visszavonásig* érvényes.
Jelen megállapodás hatályát veszti:
a.) ha a munkavállaló fenti forgalmi rendszámú személygépkocsiját eladja, az eladás napjától,
b.) ha a rendőrhatóság munkavállaló vezetői engedélyét bevonja, az bármely oknál fogva érvényét veszti, akkor a rendőri intézkedés, vagy érvénytelenné válás napjával,

c.) amennyiben a megállapodáskori állapothoz képest változás következik be, és erről a munkavállaló a munkáltatót kimutathatóan nem értesíti, a megállapodás hatályát veszti és a következmények a munkavállalót terhelik.
Fentieket munkavállaló haladéktalanul köteles bejelenteni.

5. Munkavállaló havonta a tárgy hó 28-ig köteles az igazolt útnyilvántartó lapot átadni a munkáltatói jogkör gyakorló vezetőjének.
Budapest,....................................

................................................       ..................................................
munkáltató                munkavállaló

*a felesleges rész törlendő
**a szükséges rész aláhúzandó
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