MMK 23. számú melléklet


Minőségellenőrzés elszámolásának és

az iratanyag megküldésének lebonyolítási rendje

A Minőségellenőrzési bizottság (továbbiakban: Bizottság) a következőkben foglalja össze az ellenőrzési iratanyagok megküldésének, a megbízási díj elszámolásának és a belföldi kiküldetéssel összefüggő költségtérítés elszámolásának lebonyolítási rendjét.

1. A megbízási díj elszámolásának és a belföldi kiküldetéssel összefüggő költségtérítés lebonyolításának rendje
Megbízási díj elszámolása:

Kérjük kitöltést követően 2 példányban szíveskedjen visszaküldeni a csatolt Megbízási szerződést (számfejtős), és az SZJA igazolást (Magyar Könyvvizsgálói Kamara Minőségellenőrzési Bizottság, 1373 Budapest 5, Pf. 587). Tájékoztatjuk, hogy a minőségellenőri óradíj – amely
bruttó 10.500 Ft/óra – központilag kerül kiszámításra és utalványozásra, az elszámolás alapja az átadott dokumentumok jegyzéke.

Költségtérítés elszámolása:

Amennyiben a kiküldetés vasúton vagy autóbuszon valósul meg vagy szálloda költség kerül elszámolásra, úgy minden esetben a Magyar Könyvvizsgálói Kamara nevére és címére (1063 Budapest, Szinyei Merse Pál u. 8.) kérje kiállítani a számlát (részletes szabályozást lásd a  mellékletben).
A kiküldetés saját tulajdonú vagy céges személygépkocsi használatával valósulhat meg, eljárás a következő (részletes szabályozást lásd a  mellékletben):
· Cégautóra vonatkozó útiköltség  (részletes szabályokat a gépjármű használati szerződés tartalmazza) (Autópálya matrica nem számolható el).
Számla tartalma:

Megnevezés:
Gépkocsi használat költségtérítése
Számlázási név, cím: 
Magyar Könyvvizsgálói Kamara


1063 Budapest, Szinyei Merse u. 8.
· Saját személygépkocsi használata esetén az elszámoláshoz ki kell tölteni az e-mailben küldött Kiküldetési rendelvényt és a csoportbeosztásnak megfelelően a kijelölt ügyintéző címre kell megküldeni.

Fenti mindkét esetben szükség van az autó forgalmi engedély valamint a kötelező gépjármű felelősségbiztosítás befizetését igazoló szelvény másolatának, a csatoltan küldött gépkocsira vonatkozó nyilatkozatának megküldésére.

· Szállásköltség:
Az elszámoláshoz a kamara nevére és címére szóló eredeti szállásköltség számla megküldése szükséges. (A szállás igénybevételét előzetesen a csoportfelelőssel kell engedélyeztetni, részletes szabályozást lásd a  mellékletben).

A saját gépkocsi használatról (kiküldetési rendelvény) és a szállásról (eredeti számla) küldött bizonylatok alapján a Bizottság munkatársa állítja ki a Belföldi kiküldetési rendelvényt.

2. A minőségellenőrzési iratanyagok megküldésének rendje

a) Az ellenőrzési iratanyagok megküldésének lehetséges módjai:

A helyszíni ellenőrzést követő 8 napon belül az alábbi módok valamelyikén kell megküldeni a zárójelentést és mellékleteit (kérdőívek, nyilatkozatok, a helyszíni ellenőrzést lezáró jegyzőkönyv, a dokumentumjegyzék és a bizonyítékként szolgáló másolati dokumentumok): a Bizottság részére 

· hivatalos iratként, postai úton;

· személyesen átadott iratként;

· hatóság kézbesítője útján; illetve

· a Ket.-ben meghatározott módon (ügyfélkapu) elektronikus úton, [Ket. 78. § (4),(5) valamint a 28/A (1) bekezdés]

b) Fentieken kívül kérjük, hogy a helyszíni ellenőrzést követő 8 napon belül a minőségellenőrzést támogató kérdőívkitöltő szoftverbe található dokumentumok küldése az MKVK-ba nevű fülre kattintással küldjék meg az alábbi dokumentumokat: 

· XML és PDF formátumban az ellenőrzési kérdőíve(ke)t;

· PDF formátumban a zárójelentést.

c) A szerződések szerinti elszámolás az iratanyagok hiánytalan beküldése után történik.

A Megbízási szerződések beküldési határideje: 20XX……………………

.
Minőségellenőrzési bizottság elnöke

Melléklet: Elszámolási szabályok 2009

Minőségellenőrzési Kiküldetésre Vonatkozó

Elszámolási Szabályok 2009

A Magyar Könyvvizsgálói Kamara 2006. december 1-től hatályos, a belföldi kiküldetések rendjéről szóló szabályzatának előírásai vonatkoznak a minőségellenőrzés kapcsán felmerült költségek elszámolására is.

A szabályzat tartalmazza a következőket:

A belföldi kiküldetések lebonyolításával kapcsolatban a következő költségek számolhatók el:

· utazási költségtérítés

· szállásköltség,

Utazási költségtérítés: Személygépkocsi használata esetén a futásteljesítmény, az üzemanyag-egységár, valamint az üzemanyag-fogyasztási norma alapján kiszámolt, és a kiküldött részére megtérítendő költség.

A kiküldetés úti céljának elérése érdekében minden esetben olyan járművet és útvonalat kell választani, amely mind a célszerűségi, mind a takarékossági szempontoknak megfelel. Vasúton történő utazás során a kiküldött I. osztályú menetjegy váltására jogosult.

Szállásköltség: A kiküldött által kiküldetésének teljesítése során indokolt esetben, mértékben és színvonalon igénybe vett szálláshely-szolgáltatás költsége. 

Engedélyezés: a Minőségellenőrzési bizottság tagjai, és a minőségellenőrök kiküldetéseit a Bizottság elnöke engedélyezi.

Részletszabályok

· Az ellenőrzések beosztásánál figyelembe kell venni, hogy a minőségellenőr ne kényszerüljön hosszú utazásra, ezért maximum 250 km-ben határozzuk meg a minőségellenőr lakhelyétől számított távolságot. Azon kivételes esetekben, amikor mégis meghaladja a távolság a 250 km-t, a minőségellenőr jogosult két éjszakára szállást igénybe venni (csak teljes körű vizsgálat esetén).

· Amennyiben az utazási távolság meghaladja a 200 km-t, és az utazási idő oda-vissza meghaladja a 2* 2,5 órát, a minőségellenőr igénybe vehet 1 éjszakai szállást (döntése szerint előző, vagy tárgynapon).

· Elszámolható távolságként a minőségellenőr telephelyétől a minőségellenőrzés helyszínéig, illetve vissza a telephelyig megtett kilométer fogadható el azzal, hogy a helységek közötti távolságot a legrövidebb, vagy leggyorsabb útvonalon kell megtenni/számítani.  

· Szállás igénybevétele esetében a támogatható költség 3*-os szállodában történő elhelyezéssel, (reggelivel, de extrák nélkül) a helyi árszínvonalnak megfelelően értendő. További korlátként a szállásköltség (reggelivel, de extrák nélkül) éjszakánként nem haladhatja meg a maximum 15 ezer Ft + ÁFA + IFA összeget. A magasabb osztályú szállodai elhelyezés költéségét vagy az extra szolgáltatásokat (wellness, gyógyfürdő, stb.) a minőségellenőr saját költségeként viseli. 

· Több vizsgálat egymást követő napon, azonos (vagy egymáshoz közeli) helységben történő lefolytatása esetén - amennyiben a szállás igénybevétele gazdaságosabb – úgy szálloda igénybevételére kerülhet sor. Ez esetben az utazási költség csak egy oda és visszaútra (továbbutazás esetén értelemszerűen a meghatározott útvonalra) számolható el.

· A fenti szabályoktól való eltérést a Bizottság elnökénél a vizsgálat megkezdése előtt kell kezdeményezni, megadva a szükséges indoklást. A fenti szabályoktól való eltérés csak a Bizottság elnökének engedélyével lehetséges.
