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A Magyar Eletméd Orvostani Tarsasag Egyesiilet

kikiildetési szabalyzata

Hatdlybalépés napja: 2025. junius 20.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabdlyzat célja:

A szabdlyzat célja, hogy meghatdrozza a Magyar Eletméd Orvostani Tarsasag Egyesiilet (a
tovdabbiakban: EMOT) kikiildetésekkel és a kapcsol6dé utazési koltségtéritések kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasanak rendjét.

1.2. A szabalyzat hatdlya:

(1) A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a kikuldetésekkel és munkavégzéshez kapcsolddd utazasi
koltségtéritések kezelésével kapcsolatos feladatok ellataséra.

(2) A szabalyzat személyi hatdlya az 1995. évi CXVII. térvény 2. §-a szerint kiterjed az EMOT-tal
munkaviszonyban all6 személyre, az elndkre, az elndkségi tagokra, valamint az EMOT feladatainak
megvaldsitasa érdekében bevont kdzremiikddbkre (a tovabbiakban egyittesen: foglalkoztatottak).

1.3. Fogalmak:

Kiklldetés: a személyi jovedelemaddrdl sz6l6 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.) 3. §
11. és 12. pontja szerinti fogalom.

Munkahely: e szabalyzat értelmében munkahelynek mingsiil a munkaltatonak az a telephelye, ahol a
munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hianydban vagy tébb ilyen telephely
esetén a munkaltatd székhelye mingsil munkahelynek.

Foglalkoztatott: az EMOT-tal munkaviszonyban &ll6 személyek, az elnék, az elndkségi tagok, valamint az
EMOT feladatainak megvaldsitasa érdekében bevont kézrem(ikddék.

Kozrem(ikdd6: egy adott feladat vagy szerz6dés teljesitéséhez bevont személy vagy szervezet (Pl.
tanacsado, szakértd, egyéb megbizott).

Kikiildetési rendelvény: a kifizet§ altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, addazonositd jelét, a gépjdrmi gyartmdanydnak, tipusdnak megnevezését,
forgalmi rendszamat, a hivatali, lizleti utazds(ok) céljat, id6tartamat, utvonalat, a futasteljesitményt, az
utazas koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztdsi norma, lizemanyagar stb.), azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek mingsil az emlitett
adatokat tartalmazd, a digitalis archivalas szabdlyairdl sz6l6 jogszabdly rendelkezéseit is figyelembe
véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus Gton elGallitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott
kikuldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizets, masolatat a maganszemély a bizonylatmegGrzésre
vonatkozo rendelkezések betartasaval meg6rzi.



EMOT

) (};‘ p.emot.hu mn nfo@emothu | \_j*:B 30141 4228 | 9 1015 Bucapest, Ostram utca 31

FINGK: Df Bubqi Laszé  FINOKSEGI TAGCK: Prof Dr. Paulik Edit | Dr, Veres-Relati tena - Warga Dora ! D Margilal Barsoias

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A belféldi kikiildetés

2.1.1. Belfoldi kikiildetések rendje

(1) A belfoldi kikiildetés elrendel6je az elndk.
(2) Kikiildetésnek mindgsil:

e az 6nkormanyzati latogatasok;
e szakmai konferenciakra valé utazdsok;
e egyéb, EMOT-hoz kéthet6 utazasok.

(3) A belféldi kikiildetés elrendelése kizarélag kikiildetési rendelvény (a tovabbiakban: rendelvény)
felhasznalasaval torténik.

(4) Rendelvény kizérdlag a kikiildott személy tulajdondban, illetve egyenesagi rokondnak tulajdonaban
all6 gépjarmdiveire allithatd ki.

(5) A kikiildetési rendelvény kidllitasanak folyamata:

1. Kikuldetési rendelvény kit6ltése a programban elszamolhatd gépjarmiivekre, melyhez els§
hasznalat alkalmaval a forgalmi engedély mdsolatanak csatolasa sziikséges.

2. Kikildetési rendelvény aldiratasa az EMOT elndkével.

3. Kikuldetési rendelvény iktatasa, szkennelése, feltoltése az info@emot.hu Drive ,elszamolas”,
azon belul ,kikuldetesi rendelveny”, azon belll az adott év (pl. ,2025”) almappajaba, majd
taroldsa az EMOT irodaban taldlhaté mappaban idérendi sorrendben az EMOT adminisztracids
munkatarsanak feladata.*

4. Utazas a kikiildetési helyszinre (pl. 6nkormanyzat).

5. Az adminisztracios munkatars a kikiildetési rendelvényt szkennelt valtozatban elkiildi a
gazdasag e-mail cimére. Az e-mailben sziikséges megjeldlni, hogy kinek a részére kell a pénzt
visszautalni. A pénz visszafizetése a maganszemély szamara utalassal térténik az EMOT
szamldjarol.

6. Kikiildetési rendelvény 0Osszegének kiutaldasa a gazdasdg altal az adott rendelvényen
feltlintetett, elszamolhaté auté tulajdonosanak.

*A kikuldetési rendelvények és a pénz visszatérités Utjanak Excel tablazatban vald folyamatos vezetése
az adminisztraciés munkatars feladata. Az Excel tdbldzat helye az emlitett almappaban van
(info@emot.hu Drive ,elszamolas”, azon beliil ,kikuldetesi rendelveny”, azon bellll az adott év (pl.
,»,2025”) almappaja).

(6) A kiutazo az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb Gton és a
leggazdasagosabb mddon érje el.

2.2. Elszamolhato koltségek

Mivel a rendelvényeken kiilén nem elszamolhaté az autépalyamatrica dija, ezért ennek elszamolasara
kuldn szabalyzati rész vonatkozik.
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2.2.1. Autdpalya matrica elszamolasa

(1) Részletes szabalyok:

Az autdpdlya matrica vasarlasa alapvetGen konkrét utazashoz kapcsolédhat, sziikség esetén az
EMOT elndk rendelkezhet masképpen is (pl. éves autdpalya matrica esetében nincs egy konkrét
utazas).

Autépalya matrica vésarlasa esetében az elszdmolas kizérélag az EMOT-ra kiallitott szdmla
alapjan torténhet.

Kizarolag a foglalkoztatottak magdntulajdondban [év6 gépjarmlveire torténhet szamla
kidllitasa.

Csak kikiildetési rendelvénnyel rendelkezé (tra lehet autdpalya matricat elszamolni.

A szamla mellé minden esetben csatolni sziikséges az aldirt megrendel6t és a célhelyszin
rendelvényét.

(2) Ebben az esetben az elszamolds menete a kovetkez6:

1.

Az autdpélya matrica megvésarlasa el6tt megrendeld irdsa sziikséges, amin az EMOT elnék
aldirdsédnak szerepelnie kell. A megrendelén szerepelnie kell a konkrét auténak és az utazds
céljanak (helyszin). A megrendel6hdz csatolni sziikséges a célhelyszin kikiildetési rendelvényét.
Az autdpdlya matrica megvasarlasa kizdrolag benzinkdton, készpénzzel torténhet, a szamlat az
EMOT nevére kell kidllitani.

A szamla iktatdsa, majd szkennelése, feltdltése az info@emot.hu Drive ,elszamolas”, azon belul
elszamolhato koltsegek” almappajaba, illetve a szémla téroldsa az EMOT irodéban taldlhaté
mappaban idérendi sorrendben az EMOT adminisztraciés munkatarsanak feladata.**

Az adminisztracids munkatars a szamlat és a megrendel6t szkennelt valtozatban elkiildi a
gazdasag e-mail cimére. Az e-mailben sziikséges megjeldini, hogy kinek a részére kell a pénzt
visszautalni. A pénz visszafizetése a megrendel6n feltiintetett személy szamara utaldssal
torténik az EMOT szamlajarol.

A szamla 6sszegének kiutaldsa a gazdasag altal az adott megrendeldn feltlintetett személy
részére.

**A szdmla és a pénz visszatérités Gtjdnak Excel tdblazatban valé folyamatos vezetése az
adminisztraciés munkatars feladata. Az Excel téblazat helye az emlitett almappéban van (info@emot.hu
Drive , elszamolas”, azon beliil ,egyeb koltsegek” almappaja).

2.2.2. Gépjarmii koltségtérités

Gépjarmii koltségtérités, amely a foglalkoztatottak tulajdondban Iévé megjeldlt személygépkocsi
hasznélata esetén jar, és elszamolhatd kdltsége nem haladhatja meg az utnyilvéntartassal igazolt
kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztasi normdja alapjan, a Nemzeti Adé- és Vdmbhivatal dltal kozzétett
izemanyag beszerzési egységar, a 60/1992 (IV.01.) Korményrendelet 4. §-dban meghatdrozott
alapnorma-atalany alapjan szadmitott izemanyag-koltség és koltségtérités cimén az Szja. térvényben

P

meghatdrozott, adémentesen kifizethetd altalanos személygépjarmi normakéltség mértékét.
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3. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

® amunka torvénykdnyvérdl sz816 2012. évi I. tdrvény;

* aszemélyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVII. torvény;

* akozuti gépjarmiivek, az egyes mezGgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek Uizemanyag- és
kenGanyag- fogyasztasanak igazolds nélkiil elszimolhaté mértékérdl sz6lé 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet.

® a belféldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltségtéritésérgl sz6l6 437/2015. (XII.
28.) Korm. rendelet

Kelt: Budapest, 2025.06.20.

Jévahagyom:
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Kaszas Szabina

pénziigyi tanacsadd, AHT Szakérts gazdasdgi és adminisztracids igazgatd

Mozgds Receptre program Prima Medica Holding Zrt.

M‘ébai LaszI6 Istvan
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