UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany

Kikuldetési szabalyzat




UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany — Kikiildetési szabalyzat

1.1 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak jévahagyasaval

jott [étre 2012. szeptember 6-an.

Cél

2.1 Jelen dokumentum az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany utazasi (kikildetési)
szabalyzatat tartalmazza. A szabalyzds célja az UNICEF Magyar Bizottsag uUgymenetéhez
kapcsolodod belféldi és kilféldi kiklldetések szabalyozasa, a kapcsolodd koltségek elszamolasi

rendjének meghatarozasa.

Szabalyozéi kérnyezet

3.1 Jelen kikuldetési szabalyzat a hatalyos magyar jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen, illetve
az Alapitvany Alapitdé okirataval és az UNICEF PFP-vel koétott Cooperation Agreement

rendelkezéseivel 6sszhangban kerlt kialakitasra.

Ervényesség, alkalmazasi kor

4.1 A szabdlyzat az Alapitvany tevékenységével kapcsolatos minden hivatalos belfoldi és kilfoldi
kikildetésre vonatkozik, és kotelezd érvénnyel bir az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany

Kuratériumanak tagjaira, az Alapitvany menedzsmentjére és munkatarsaira.

Meghatarozasok
5.1 ‘Kikiildetés’ — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany tevékenységével Osszefiggf, a

Magyar Koztarsasag teriletén belll az Alapitvany székhelyétél eltérd telepulésre, illetve a Magyar
Kdztarsasag tertletén kivilre térténd utazas.

5.2 'Felligyelé Bizottsagi (FB) tag’ — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Fellugyeld
Bizottsaganak tagja.

5.3 ‘Kuratérium tag’ — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak tagja.

5.4 ‘Kuratérium elnék’ — az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany Kuratériumanak elndke.

55 ‘Munkatars’ — az Alapitvany munkatarsa vagy menedzsmentje, allandé vagy atmeneti

id6szakra szd6léan (6nkéntesek is).

A szabalyzat alapelvei
6.1 Az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany kidolgozta a kiklldetésekhez kapcsolodéd

folyamatok leirasat, a munkafolyamatokhoz tartozé felel6sok és hataridék megnevezésével, valamint
a hasznalandé formanyomtatvannyal egyutt.

6.2 A szabdlyzat célja az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvdny mikddése soran felmeruld
kikildetések dokumentalasat, valamint az ehhez kapcsolédd koltségek elszamolasanak

atlathatosagat biztositani.
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Folyamatok
Eljaras rend
7.1 Doéntés: A kiklldetés sziikségességét az utazé személy informaciéja alapjan az alabbi
tablazatban szereplé személyek hagyjak jova:
Jovahagyo személy
Utazé személy
Belfoldi utazas Kulfoldi utazas
Munkatars Igazgato Igazgato
Az Alapitvany Igazgatdja Nem sziikséges jovahagyas Kuratérium elndke
Kuratériumi tag Nem sziikséges jovahagyas Kuratoérium elndke
Kuratérium elndke Nem sziikséges jovahagyas Az Alapitvany Igazgatéja
FB tagok Nem sziikséges jovahagyas Az Alapitvany Igazgatéja

Munkatarsak utazasa esetén minden esetben sziikséges jovahagyas, az Igazgatd, Kuratérium és FB
tagok utazasa esetén az éves koltségvetési tervben szerepldé kiklldetésekhez nem szikséges
elézetes jovahagyas.

7.2 Engedélyezés: A Kkiklldetésrél irasos engedély szikséges a jovahagyd személytél
(amennyiben sziikséges volt jovahagyas), akar email formajaban is.

A kikuldetés varhato koltségeirél elézetes tajékoztatas szilkséges a Kontrolling és Adminisztracios

Vezet6 részére.

El6készités
7.3 El6készitést végz6 személy: A kikuldetés technikai lebonyolitasat a résztvevé munkatars
végzi, az lgazgatd jovahagyasa alapjan. Az Igazgatd, a Kuratérium és FB tagok utazasa esetén a
kikUldetés technikai lebonyolitasat a Kontrolling és Adminisztrativ Vezet6 végzi.
Amennyiben vizummal kapcsolatos Ugyintézés szikséges, a hozza az Alapitvanytél szikséges
iratokat az utazo személy részére a Kontrolling és Adminisztrativ Vezet6 koteles kiadni.
7.4 Koltség kalkulacio: Az utazd személy koteles az elbére lathatd felmerllé koltségekrél
kalkulaciot késziteni. Belfoldi kikildetés esetén nincsen étkezési koltségtérités, kilféldi kikuldetés
esetén étkezésre felhasznalhaté 6sszeg kb. EUR 50/nap. A koltségek dOsszesitése utan az utazé
személy a Pénztarostdl felveszi az indokolt el6leg mértékét.
7.5 Széllasfoglalas: A széllast a munkatars foglalja az alabbi lehet8ségek alapjan:
1) Amennyiben a partnerszervezet altal van ajanlott szalloda, az lgazgaté engedélyével itt
foglalhat szallast.
2) Amennyiben nincsen ajanlott szalloda, ugy legalabb 3 arajanlat bekérése alapjan a
legkedvezdbb szallodaban foglalhat szallast.

Az elfogadott szallas szintje: 3 vagy 4 csillagos.
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Amennyiben hozzatartozé is utazik a kikildetésre, minden extra koltség (pl. double room charge) az
utazo személy altal fizetend®.

Az Igazgatd, a Kuratérium és FB tagok utazasa esetén a szallasfoglalast a Kontrolling és
Adminisztrativ Vezet6 végzi azonos elvek alapjan.

Az Igazgatd jovahagyasaval az utazé személy elézetesen kifizetheti a szallas koltségét az UNICEF
Magyar Bizottsdg Alapitvany céges hitelkartyajaval.

7.6 Kdzlekedés foglalas: Az ajanlott kdzlekedési modok: 500 km-en belll gépkocsi vagy vonat,
500 km-en kivil repulégép. A munkatars kételes mindazonaltal a lehetséges ajanlatokat bekérni és a
legkedvezbbb aron elérhetd lehetbséget valasztani.

Az lgazgaté jovahagyasaval a munkatars el6zetesen lefoglalhatja és kifizetheti a repilé- vagy
vonatjegyet az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany céges hitelkartyajaval.

Az Igazgatd, a Kuratérium és FB tagok utazasa esetén a kodzlekedés foglalast a Kontrolling és
Adminisztrativ Vezet6 végzi azonos elvek alapjan.

7.7 Utlemondas: Az utazas lemondasa esetén a munkatars koteles térdini a foglalasokat. Az
Igazgatd, a Kuratérium és FB tagok utazasa esetén az utlemondast a Kontrolling és Adminisztrativ
Vezet6 végzi az utazé személy tajékoztatasa alapjan.

Amennyiben barmilyen koéltség mertl fel a késedelmes lemondas esetén az utazdé személy hibajabdl,
ugy az utazd személy koteles azt megtériteni. Amennyiben barmilyen kéltség mertil fel a késedelmes
lemondas esetén nem az utazé személy hibajabdl, ugy az utazd személy nem koteles azt

megtériteni.

Kiutazas
7.8 Elszamolhatd koéltségek: Az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany altal elrendelt kikuldetés
érdekében felmerlls elszamolhatd koltségek: taxi, transzfer, helyi kézlekedés, étel, alkoholmentes
ital, Uzleti célu vendéglatas.
Amennyiben az lehetséges, a szdmlara az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvanyt, valamint annak
székhelyét sziikséges feltiintetni.
7.9 El nem szamolhaté koéltségek: Alkoholos italok, dohanyaru.
7.10 A Kkoltségek felmerilésének maodjai:

1) Készpénz: elszamolasra kiadott el6leg, illetve sajat valuta

2) Munkavallal6 sajat hitelkartyaja

3) UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany hitelkartyaja

Elszamolas

7.11  Elszadmolas hatarideje: A kikuldetés utan 8 munkanapon belll az utazé személy kételes az
elszamolast leadni a Kontrolling és Adminisztrativ Vezetd részére. A leadanddé dokumentum a
szabalyzat mellékleteként talalhaté Kikuldetési rendelvény.

Amennyiben visszafizetend6 vagy visszajar6 készpénz dsszeg keletkezett, a dokumentum leadasatol
szamitott 5 munkanapon belil a Kontrolling és Adminisztrativ Vezetével a ki-, illetve befizetést is meg
kell tenni.

Amennyiben visszafizetendd koltségtérités keletkezett sajat bankkartya hasznélata miatt, ugy a

leadastdl szamitott 10 munkanapon belil kételes a Kontrolling és Adminisztraciés Vezetd az atutalast
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elinditani az utazé személy felé. A visszafizetés arfolyama az utazdé személy banki kivonattal igazolt,
szamara terhelt arfolyama, illetve ennek hianyaban a teljesités napjanak MNB kozéparfolyama lehet.

7.12  Elszamolas médja: Amennyiben az utazé személy adott valutaban kapott eléleget, koteles
ugyanabban a valutaban elszamolni. Amennyiben az utazé személy sajat bankkartyajaval fizetett ki
mas devizaban tételeket, ugy az utazé személy igazolja ennek Forint értékét bankkivonattal. Ezt a

Forint értéket koteles az UNICEF Magyar Bizottsag Alapitvany az utaz6 személy részére tériteni.

Felel6sség

8.1 Az Alapitvany lgazgatdjanak feleléssége, hogy biztositsa jelen szabalyzatban foglaltak
hatékony megvaldsitasat. Jelen szabalyzat és a hozza kapcsol6dd dokumentumok karbantartasa az
Alapitvany lgazgatdjanak felel6ssége.

8.2 Az Alapitvany HR kérdésekért felelés munkavallalojanak feleléssége biztositani, hogy az
kiklldetési szabalyzat részét képezze az Uj Kuratérium tagok, a menedzsment, a munkatarsak és

oOnkéntesek bevezetd tajékoztatd programjanak.

FelUlvizsgalat

9.1 Ezen szabalyzat tervezett fellilvizsgalatanak idépontja 2013. julius. A felllvizsgalatért az

Alapitvany Kuratériuma felel@s.

Mellékletek

1. Kikuldetési rendelvény sablon

Photo: © UNICEF/NYHQ2009-1511/Holt
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1. sz. melléklet

KikUldetési rendelvény sablon (itsiteskor az Excel tabla hasznalando)

lldetési utasitas és koltségelszamolas

Ev| 2012]  Sorszam:
1. A kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
Kikiildott neve|
beosztasa
munkaltatéja
Kikildetési telepiilés
Kikildetés célja
Odaut idépontja
Visszaut idépontja
Adészéama
Lakcim
Sziiletési hely, ido!
2. Indulasi és érkezési adatok
Indulés Erkezés
Mikor . Mikor
Honnan ~ ” Hové ” ,
hé nap dra perc hé nap dra perc
3. Szallskéltség
Szélloda 461 -ig Na’pok Felszamitott szallasdi _
szama| Valutanem Egy napra Osszes
HUF -
HUF -
HUF -
HUF -
[ HUF | -]
4. Dologi kiadésok elszamolasa
Hivatk. n Felmertiés - Valutanem Osszeg
Ideje Jogcime
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF
HUF | - |
5. U: g kéltség elszamola APEH iizemanyag-fogyasztasi norma
Benzin Diesel
fogyasztas fogyasztas
cm3 (1/100km) cm3 (1/100km)
Auté tipusaJ 0-1000 7,6]0-1500 57
Uzemanyagtipus 1) 1001-1500 8,6/1501-2000 6,7
Uzemanyagtipus 2) 1501-2000 9,5[2001-3000 7.6
Auté cm3 2001-3000 11,43001- 9.5
Megtett km (...-...-...): 3000- 13,3
Hivatalos benzinar 2012.05. hénapra - APEH website:
Benzin 95 | 448 |
[Gazolaj [ a6 |
APEH éltal adhato o
lizemanyagtérités:
Amortizacio: 9 Ft/km 0
Osszesen a dolgozénak
fizetendd, sajat gépkocsi 0|
hasznalat miatt:
Osszes elszamolt koltség: [ HUF | |
Kijelentem, hogy a fentiekben felsorolt kéltségek teljes mértékben a véllalkozas érdekében mertiltek fel.
alairds
6. Elszdmolas Valutanem Osszeg
Elére, utolagos elszamolasra felvett 6sszeg HUF
VISA kartyaval fizetett tételek HUF
Elszamolt koltségek HUF 0,00
Visszafizetendd dsszeg HUF 0,00
Az utazdnak jaré tovabbi 6sszeg HUF
Utijelentés
Budapest, 2012.
déatum aléirds
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Idetési utasitas és

tségelszamolas

MNB arf. 2012.00.00.: 303 HUF/EUR
MNB arf. 2012.00.00.: 210 HUF/
Ev 2012]  Sorszam:[ ]
1. A kikiildetésre d
Kikildott neve|
beoszta’sa[
Kikiildetés célia|
Odaut idépontja
Visszaut idépontja
Adészama
Lakcim
Sziiletési hely, idd|
2. Indulasi és érkezési adatok
Indulas Erkezés
Mikor . Mikor
Honnan Hova
hé nap odra perc ho nap odra perc
Malutanem Egy-napra Osszes
HoE - [—a00 [— -
4. Szallaskdltségelszamolas
Felszamitott szallasdi .
Szélloda -tol -ig Napok Sezomion S22 oedd Arfolyam Forint
szama| Valutanem ng napra Osszes
EUR -
EUR -
HUF -
HUF -
EUR | - [ Hor ] -
5. Dologi kiadésok elszamolasa
Hivatk. - : Valutanem Osszeg Arfolyam Forint
Ideje Jogcime
EUR -
EUR -
HUF N
HUF -
HUF -
[ EUR | - | HuF ] -
6. U koltség
APEH lizemanyag-fogyasztasi norma
Benzin Diesel
fogyasztas fogyasztas
Auto tipusa cm3 (1/200km) cm3 (1/1200km
Uzemanxaglipus 1) 0-1000 7,6]0-1500 5,7
Uzemanyagtipus 2) 1001-1500 8,6/1501-2000 6,7
Aut6 cm3 1501-2000 9,5/2001-3000 7,6
Megtett km (Bp-Bécs-Bp): 2001-3000 11,4{3001- 9,5
3000- 13,3
Hivatalos benzinar 2012.05. hénapra - APEH website:
Benzin 95 | 448 |
Gazolaj [ 446 [
APEH éltal adhaté
lizemanyagteérités: 0]
Amortizacio: 9 Ft/km 0
Osszesen a dolgozénak
fizetendd, sajat gépkocsi
hasznélat miatt: 0
Osszes elszamolt kéltség: [ EUR | [ Hor ]
Kijelentem, hogy a fentiekben felsorolt kdltségek telies mértékben a vallalkozas érdekében meriltek fel.
alairas
6. és Valutanem Osszeg Arfolyam Forint
Eldre, utdlagos elszamolasra felvett valuta EUR 303,00 -
VISA kaértyaval fizetett tételek EUR 1,00 -
EUR 0,00 1,00 -
EUR 0,00 1,00
Még jér az utazénak valuta EUR 1,00 -
Még jar az utazénak valuta 1,00 -
Utijelentés
Budapest, 2012.
détum alairds




