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1. Elrendelés
Jelen utasitas karbantartasaért felel: igyvezet6 igazgato: Palffy Tamas
Készitette: ligyvezetd igazgatd Palffy Tamas

Elfogadta: a Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft. Taggyiilése a 22./2021 (10.07.) szamn
taggyiilési hatarozattal.

2. Cél

A jelen szabalyzat célja a kikiildetések és szakmai tanulméanyutak soran felmeriilo kdltségek
megtéritésére, valamint egyes egyéb juttatdsok nyijtasara vonatkozd szabalyok é€s
eljarasrendek meghatarozasa.

3. Ervényesség

A szabalyzat hatalya kiterjed:

A Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft-re, mint jogi személyre, ezen beliil:
- Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft munkavallaldira

Jelen szabalyzat 2021.09.28. napj4atol visszavondsig érvényes.

4. Kapcsolodo szabalyok
a személyi jovedelemadorol szold 1995, évi CXVIL térvény (SzJA.tv)
- atarsasagi adorol €s az osztalékadorol szolo 1996. évi LXXXI. térveny (Tao.)
- aszocialis hozzajarulasi adorol szol6 2018. évi LI térvény
- a kiilfoldi kikiildetéshez kapesolédd elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendeiet

rrrrrr

437/2015. (X11.28.) Korm.rendelet
- Bels6 szabalyok: Szamviteli politika

5. Egyes juttatasok

A jelen fejezet az Szja tv. 69-71.§ szerinti béren kiviili juttatdsokra és béren kiviili juttatasnak
nem mindsiild juttatasok szabalyait rogziti.

L) A kifizet6 altal maganszemélynek adott Egyes meghatarozott juttatisnak mindsiilé
adokételes reprezentacio és iizleti ajandék.
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Reprezenticio a juttato tevékenységével Osszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomdaciai
vagy hitéleti rendezvény, esemény keretében, valamint allami és egyhdzi iinnepek alkalmabol
nytijtott vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolodo utazds, szabadidd
program, szallds stb...

Uzleti ajindék a juttaté tevékenységével Gsszefiiged iizleti, hivatali, szakmai, diplomdciai
vagy hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék, (ingyenes vagy kedvezmeényes termék,
szolgdltatds, valamint a kizarélag erve szolo utalviny.)

A hatdlyos jogszabalyi rendelkezések alapjan térténik az reprezenticios kéltségek és az tizleti
ajandék elszamolédsa. A milikddéssel Osszefliggésben nyljtott reprezentacio és iizleti ajandék,
valamint belfoldi és kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo iizleti ajandék a szervezet sajat
hataskdrében a pénziigyi tervvel sszhangban allapithaté meg.

II. Az SZJA torvény 71.§-a, valamint kiilon torvény rendelkezései szerint adomentesen
illetve kedvezményes adozasu juttatasok.

I1./1.)

- Az Szja tv. 71.§ (1) bekezdése alapjadn béren kiviili juttatasnak (kedvezményes
adozast) mindsill — ha a juttatd a munkaltaté — a munkavallalonak az addéévben a
Széchenyi Pihend Kéartya szallashely, vendéglatas illetve szabadidd alszamlaira utalt
Osszeg az aktudlis térvények és rendelkezések szerint meghatdrozott kedvezmeényes
adozasu keretdsszeg mértékéig.

- A juttatas alszamlak kozotti elosztasanak mértékét a Munkavallald hatarozhatja meg a
kedvezményes addzasi limitek elérésének mértékéig.

- Az egyes munkavéllaloknak adhaté juttatds mértékét az aktualis munkaszerzédések
hatarozzak meg, illetve az lgyvezetd egyedi dontése alapjan célfeladat teljesitése
esetén tovabbi adomentes illetve kedvezmeényes ad6zésu juttatas adhatd. Az ligyvezetd
esetében a tarsasag taggytilése hatarozhatja meg.

I1/.2.) Egyéb juttatasok

- Az egyes munkavallaloknak adhaté egyéb juttatdsok mértékét az aktudlis
munkaszerzodések hatarozzak meg

6. Kikiildetés (bel- és kiilfoldi), kiilszolgalat

I. Fogalmak:

a) Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelme megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa (a szervezet érdekében végzett tarsadalmi
tevékenység) érdekében sziksépes utazas ide nem értve a munkaba jérast, ideértve azonban a
kikiildetés miatt sziikséges utazast.
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b} Kikiildetés (kiilfoldi): a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa (a szervezet érdekében
végzett tarsadalmi tevékenység) érdekében Magyarorszag teriiletén kiviilre tdrténd utazasa és
ott tartézkodasa.

c) Kiilszolgalat: a munkaltato altal elrendelt kiilfoldi munkavégzés.

II. Kikiildetés elrendelése — 2. sz. melléklet minden esetben a kikiildetés elétt kitoltendo,
érvényes az iigyvezetd, illetve az tigyvezeté kikiildetése esetén a Feliigyelo Bizottsag
elnokének alairasaval.

a) Belfold: HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. munkavallaléi belfoldi
kikiildetésének elrendelésére az tigyvezetd, illetve az ligyvezetd kikilldetése esetén a
Feliigyeld Bizottsag elntke jogosult.

b) Kiilféld: a HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. éltal jovahagyott koltségvetés
keretein beliil, a munkavallalé kiilfoldi kikildetését az iigyvezetd, illetve az iigyvezetd
kikiildetése esetén a Feliigyelé Bizottsag elntke rendelheti el.

I11. Koltségtérités
A koltségterités korébe tartozik:
- lkikiildetési rendelvénnyel elrendelt utazas koéltsége — tavolsagi tomegkbzlekedési
eszkdz, ill. sajat tulajdon személygépkocsi igénybevételével,
- a kikiildetéshez kapcsolodd helyi kézlekedési eszkdz igénybevétele (busz, villamos,
taxi) kapcsan felmerilt koltség;
- akikiildetéshez kapcsolodd szallas, étkezés kbltsége;
- egyéb felmeriild sziikséges és igazolt t6bbletkdltségek;

Az eseti koltségtéritést kiilon rendelvénnyel lehet kiutalni.

A koltségtéritéshez kapesolddo elszamolas dokumentumai:

- akikiildetési rendelvény ;

- ¢és mellekleteiként csatolt, a koltségek felmeriilését, Gsszegét és jellegét igazold
bizonylatok (sajat gépkocsi hasznalat elszamolds, menetjegyek, szdmlak, parkolasi
jegyek, stb.);

- a kikiildetési rendelvénynek a II. pontban emlitett jogosult altali jovahagyasarol szolo
dokumenturmn, e jovahagyas torténhet a kikiildetési rendelvény jogosult személy altali
alairasdval is.

A sajat tulajdonu személygépkocsival torténd utazasra vonatkozo koltségtérités mértéke:

a maganszemély sajat gépkocsijanak hasznalatival Osszefiiggd koltségtérités mértéke =
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km tavolsag szerinti lizemanyag fogyasztasi norma
(ennek hidnyaban a 60/1992. (IV.1.) Korm. r. szerinti norma) szorozva a NAV éltal az
aktualis iddszakra kozzétett megfelelé {izemanyagar Ft / km, valamint a /5F: altaldnos
személygépkocsi normakoltség.
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c) A munkavéllalo étkezési tobbletkoltségének megtéritése koltségatalanyként (napidij)
szamolhaté el, Kikiildetési dij — belfoldi kikiildetés esetén netté 3.000,- Ft/nap, kiilfoldi
kikiildetés esetén nettd 38 EUR/nap.

7. Szakmai tanulmanyutak

Szakmai tanulmanyutnak mindsil az utazds akkor, ha az arra vonatkozd dokumentumok és
koriilmények — igy az Gtvonal, dticél, tartdzkodasi id6, a tényleges szakmai program és a
szabadid6 program aranya — alapjan igazolhat6, hogy az valdban hivatali, izleti, szakmai célt
szolgal.

Ha az utazas célja nem felel meg a szakmai tanulméanyut kritériumainak, ingyenesen vagy
kedvezmenyesen kerillt megszervezésre, donté részben vendéglatisra vagy szabadidds
programra iranyul és nem lehet megallapitani az egyes maganszemélyek Altal megszerzett
j6vedelem pontos 8sszegét — akkor a HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. altal viselt
kéltség nem {izleti célu vendéglatés. Ennek meglelelden egyes meghatarozott juttatdsnak
mindsiil, amit a hatilyos jogszabalyok szerinti addfizetési kotelezettség terhel.

A szervezett szakmai (kiil- és belfoldi) tanulmanyit esetén az utazas befejezésének id6pontjat
magaban foglalé honap utolsé napjaig a kikiillds szerv részére, a HEVIZI TURISZTIKAI
NONPROFIT KFT. irodavezetdjénél egyideju tajékoztatasaval az aldbbi dokumentumokat
kell megkiildeni:
- jegyzbkodnyvet, ami tartalmazza

o a szakmai 0t céljat;

o az ut finanszirozasi madjat, a koltségek részletezését;

o az ut konkrét bonyolitisi modjat (sajat szervezés, utazasi iroda).
- uti jelentést a résztvevok névsoraval szakmai vasar/kiéllitds esetén a kiallitds rendezését
igazold dokumentumot, vasdrbelépd (vagy szamla) masolatat, céges litogatds esetén
fogadolevelet.

Kelt: Héviz, 2021.10.07.

) Palffy Tamas
Ugyvezet6 igazgato
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1. sz. melléklet
REPREZENTACIO SZABALYZAT

A HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. miikédése és ccljai elérése érdekében
liléseket, megbeszéléseket tart, amelyhez éttermi szolgaltatdst nytjthat a kovetkezdk szerint:

S;:«,'olgciltatds megrendelésére jogosultak:

- ligyvezetd igazgat6d
A HEVIZI TURISZTIKAI NONPROFIT KFT. miikdése és céliai clérése érdekében kis
ertekil zleti ajandékot adhat maginszemélyek és jogi személyek szamara,

Kis értékd iizleti ajandék ataddsara jogosultak:
- ligyvezet6 igazgatd

Az atadas esetében dokumentélni szitkséges az ajandékozott adatait (név, cim, adészém).




2.sz. melléklet
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Hévizi Turisztikai Nonprofit Kft.
8380 Héviz Rakdezi u. 2.

KIKULDETESEK ELSZAMOLASA

Kikiildetés helye / Travel to

Kikiifdetés célja / Purpose of Travel

Kikiildetés adatai / Travel details

Dédtum / Date Honnan / From Hovd / To Indulds / Departure time Erkezés/ Arrival time Eszkdz / Travel by
Hotel

Helyszin / I ocation

Széllds / Name of Hotel

Mettdl / From day / month

Meddiy / to day / month | Foglalva / Reservation

Beesiilt koitségek /Estimated Travel Expense

Napok szama /
Number of Days

Napi kiltség / Cost Per Day

EGVeb nap: koliseg 7 Other | Teljes KOltség EURHUF |

Cost Per Day /Total Cost EUR/HUF

Hotel

Parkolas hotel

helyi kozlekedés

aufopalyamatrica

parkolas kidiiitas

Egyéb kig / QOther cosls {F&B)napidif

Qsszesen / Total

1GENYELT ELOLEG

Egyediil utazik IGEN / Travel alone YES

nem

Valakivel utazik / Travel with others

Név(ek) / Names:

Utazé / Traveler

Détum / Date

Javasolfa / Proposed b

Datum / Date

Jovahagyva / Approved by | Dédtum / Date




