Jozsefvirosi Szerb Onkormanyzat
Szabalyzata a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérol

A nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (2) bekezdésében szabélyozott,
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodas
értelmében, az 4llamhaztartasrol sz6lé 2011, évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és
allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésének c) pontja alapjan a Jozsefvarosi Szerb Onkormanyzat (a tovébbiakban:
Onkorményzat) belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésérél és elszamoldsanak szabalyaira az
alabbi szabalyzatot kell alkalmazni.

Alkalmazott jogszabalvok:

A személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja.), a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet, a belfoldi

hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérol szoldé 437/2015. (XII. 28.) Korm.

rendelet.

1. A szabalyzat hatalya }
1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed: a nemzetiségi Onkormanyzati képviselOkre (a
tovabbiakban: képviseld).

1.2.A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed:

a) a belfoldi kikiilldetésekre
b) a kiilf6ldi kikiildetésekre

2. Fogalmak

2.1. Belfoldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében a
Képviselé-testiilet hatarozatdval megéllapitott, vagy az elnok altal elrendelt, az Onkormanyzat
székhelyétol eltérd helyen, Magyarorszag teriiletén beliil torténé feladat ellatasa.

2.2. Kiilfoldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével dsszefiiggd feladat ellatasa érdekében, a
Képviseld-testiilet hatarozatdval megéllapitott, vagy az elndk altal elrendelt a Magyarorszag
teriiletén kiviili tartézkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

3. A Kkikiildetés pénziigyi forrasa
A kikiildetés pénziigyi fedezete lehet:
a) koltségvetési dologi keret,
b) sajat bevétel,
¢) palyazati keret,
d) rdgzitetten kikiildetésre elkiilonitett dologi keret,
amelyet az Onkormanyzat éves koltségvetésében kell meghatarozni.

4. A belfoldi kikiildetés
4.1. Belfoldi kikiildetések rendje
4.1.1 Belfsldi kikiildetés alanya az Onkormanyzat feladat ellatasdhoz kapcsoléddan a képviseld lehet.

4.1.2. A belfsldi kikiildetés elrendeldje az elndk, vagy amennyiben az elndk a belfoldi kikildetés
alanya, a képvisel6-testiilet hatarozatban rendeli el a kikiildetést.
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4.1.3 Belfoldi kikiildetés esetében a jelen Szabélyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott
formanyomtatvanyt kell kitdlteni és csatolni kell a kikiildetés okat megalapoz6é dokumentum
(jegyzOkonyv kivonat) maésolatat. Az elndk utazasa esetén a formanyomtatvdnyon a kikiildetést
elrendeld képviseld-testiilet képviseletében az elndk-helyettes ir alé.

4.1.4 Kikiildetési eloleg igényelhetd az utazds megkezdése elotti 8. naptdl, irasban, készpénz
formajaban. Az elbleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén beliili szabalyos elszamolasért a
kiutazot anyagi és fegyelmi felel6sség terheli.

4.1.5 A belfoldi kikiildetésben résztvevo képvisel6t megilletd koltségtéritések
4.1.5.1 Elelmezési koltségtérités (napidij)

a) Kikiildetés esetén a képviseldnek élelmezési koltségtérités adhatod, melynek 6sszege nem haladhatja
meg a mindenkori hatilyban levé belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallald
jogcimen kifizetett Gsszeget olyan bevételnek tekinti, amellyel szemben a kiadas igazolas nélkiil
elszamolhat6.

b) A napidij ad6- és jarulékkoteles bevétel.

¢) Nem fizethetd napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a részvételi
dij tartalmazza. A tavollét igazolasat a rendezvény részletes programjaval, a részvételi dij tartalméat a
széamlaval kell igazolni.

4.1.5.2. Utazasi koltségtérités

A kikiildottet utazéasi koltségtérités illeti meg vonat, helykozi, helyi kozlekedés vagy - elbzetes
engedély alapjan - sajat vagy hézastars tulajdondban 1évo, illetve kolcsonadasi szerzOdéssel
koélesonvett személygépkocsi hasznélat esetén.

a) Vasiton torténd utazas esetében a II. osztdlyn, teljes aru menetjegy, ill. helykozi teljes aru
autébuszjegy térithetd az Onkormanyzat nevére kiallitott eredeti szamla és utazasi jegy ellenében.

b) Személygépkocsi hasznilata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utén a gépkocsi fogyasztasi norméaja alapjan, a NAV altal
kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag koltséget és a 15 Ft/km normakéltséget. Az
elszamolashoz csatolni kell a jelen Szabdlyzat 2. szami mellékletét képezd wtnyilvantartast, a forgalmi
engedély és az utazas idépontjaban érvényes kotelezé felel6sségbiztositas igazold lapjanak masolatat.
CASCO biztositas hianyaban az tnyilvantartason kell nyilatkozni a felelosségvallalasrol.

c) Helyi kézlekedési koltség esetén csatolni kell a menetjegyeket €s az Onkormanyzat nevére kiallitott
eredeti szamlat és tételesen indokolni kell az igénybevétel jogeimeét.
d) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhat6 bizonylatok:
a) Szallaskéltség: az Onkormanyzat nevére szolo eredeti szamla, kotelezd reggelivel, amit
esetenként a szobaar tartalmaz, minden mas étkezés nélkiil;

b) Autépalyadij: az Onkorményzat nevére szol6 eredeti szamla és az ellen6rzd szelvény masolata;
¢) Széllodai parkolas: az Onkorményzat nevére szolo, eredeti szimla;



d) Részvételi dij: az Onkorméanyzat nevére sz6l6 eredeti szamla, stutalasnal a banki bizonylat is.

5. A kiilfoldi kikiildetések

5.1. A kiilf6ldi kikiildetések rendje

5.1.1. A kiutazés elézetes engedélyhez kotott, amelyet minden esetben a jelen Szabalyzat 3. szama
mellékletében meghatarozott Kikiildetési rendelvény felhasznalasival kell megtenni, feltéve, hogy a
kiutazas pénziigyi fedezete rendelkezésre 4ll és a fedezet biztositasit az arra illetékes személy
pénziigyi ellenjegyzésével igazolja.

5.1.2. Az utazasi engedély kiadasara jogosultak:
a) az EIndk a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott illetékes személy eldzetes ellenjegyzése mellett.

b) Elndk utazisa esetén a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon az a képviselo-testiilet
képviseletében az elndk-helyettes ir ala és a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott illetékes személy
elozetes ellenjegyzése sziikséges, az elszamolashoz a képviseld-testiileti hatédrozatot csatolni kell.

5.1.3 A kiutazot legkés6bb az engedély kiadasaval egyidejileg tajékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl és az elszamolasra vonatkozo6 rendelkezésekrdl.

5.1.4 Kikiildetési eldleg igényelheté a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése eldtt 30 nappal irasban kérhetd forintban, készpénz formajaban. Az eldleg visszafizetési
kotelezettségért és a hataridén beliili szabalyos elszamolasért a kiutazot anyagi és fegyelmi felelosség
terheli.

5.1.5 A kiutazo részére a kiilfoldi tartézkodés idejére koltségtérités adhato.
5.1.5.1 A koltségtérités jogeimei:

a) napidij,

b) egyéb dologi kdltségek:

ba) taxi-, ill. helyi kozlekedési koltség: indokolt esetben a kikiildetés céljaval dsszefliggésben,

dokumentaltan.

bb) hivatalos telefonkéltség — a mobiltelefonok hasznalatanak rendjér6l szold szabélyzatnak

megfeleloen

be) szallodai parkolési és autopalyadij

bd) repiilstéri parkolasi dij (amennyiben a kiutazo taxi illetve transzfer-szolgaltatast nem vesz

igénybe)

A kiutazot csak a kiilfoldon, az adott rendezvényen ténylegesen eltoltott idoére illeti meg

koltségtérités.
5.1.5.2 Palyazat vagy mas kiils6 forras keretében megvalosulé kiutazas esetén a koltségtérités fajtait,
azok mértékét és az igénybevétel (elszdmolds) modjat a tamogatdst nyujtd szabalyozza, amelyet
csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hidnyéban e Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a
koltségtérités megallapitasanal. '

6. A koltségtéritések elszamoldsanak rendje

6.1. Altalanos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Onkorméanyzat nevére kell szélniuk.
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a) A kiutazd az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb uUton és

a leggazdasagosabb modon érje el.

b) Az elszamolas a Kiilfoldi kikiildetési utasitds €s koltségelszamolas (4. sz. melléklet)

elnevezésii nyomtatvanyon torténik hazatéréstol szamitott 15 naptari napon beliil.

c¢) Csatolni kell:

ca) a kikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt;

cb)tanulményut esetén a fogadokészséget és a juttatasokat tartalmazo meghivolevél mésolatat.
6.2. A koltségek forintra torténd atszamitasa az utazast megel6z6 ho 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyamon t6rténik, kivéve, ha az adott kiilfoldi pénznemben Kkifizetett Gsszegrél barmely
pénzintézet altal kiallitott banki bizonylattal rendelkezik az elszamolésra kotelezett.

6.2.1. A kiutazd a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliill beszamoldt koteles késziteni €s azt az
utazast elrendelohdz benyujtani. EIndk kikiildetése esetén a beszamoldt a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni, amely a soron kovetkezo iilésén dont annak elfogadasarol.

6.2.2. Napidij elszamolasa
6.2.2.1. Az utdlag elszamolhatd napidij mértéke 20.000 Ft/nap, maximum 14 napra adhato.

a) A napidij add- és jarulékkoteles bevétel.
b) A napidijra valé jogosultségot vonat-, busz- vagy elektronikus repiildjeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni. A
c¢) Amennyiben az utazé kiilf6ldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyut esetén 6sztondijban vagy
egyéb bérjellegii juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd

6.2.2.2. Egyéb dologi koltségek elszamolasa

a) taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszamolhat6 a szakmai beszdmol6val
val6 alatamasztottsag esetén,

b) helyi kozlekedési koltség: eredeti jegy alapjan elszdmolhaté a szakmai beszdmoléval valo
alatamasztottsag esetén,

¢) hivatalos telefonkoltség: eredeti szamla,

d) szallodai parkolas: eredeti szdmla,

e) autopalyadij-megfizetését igazol6 bizonylat: 1. Magyarorszagon eredeti szamla + az ellen6rzd
szelvény masolata,

2. kiilf61don a kifizetési bizonylat.

Mellékletek:

1.szamt melléklet a belfoldi kikiildetésrol
2. szamu melléklet az Gtnyilvantartasrol
3. szamu melléklet a kiilfoldi kikiildetésrol

Jelen Szabélyzatot a Jozsefvarosi Szerb Onkorményzat a 48/2017 (X ,llﬁ) szggu hatéarozataval
fogadta el. Hatalyos %{%U .oktober 18. napjatol. ¢ :
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1.sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény . Ty

a hivatali, lizleti utazis k6]tségtéri:&éhez
Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld
Neve: ‘ ) o ) . Neve:
Cima: _— , i Lakeime:
Adészéma: ) Bziiletést helye, ideje:
) ' Anyja neve:
~ ) ) Adéazonosité Jefe:
Gépiarmi rendszama: : ' Fogyasztasi nonhaja: _ lifer/100 kun
1Géplarmi tipusa:
) . APEH tizem- | Utazasl | Efelmezési
S5z, A kikilidetés, kﬁiszolgé!at F:;;:ée:}e- anvag Koitsbg- koitségté- |.
- oy | eavstosr | tertes® [rités (hapicn)
, N elrendeljanek ) F F
kezdéfe | vége Glvonata és célja alafrasa
1.
2.
3.
.4
5,
6,
7.
8,
g,
10. |
Osszesen:
e
igazolta:_ _ ) Utaivanyozta: N
Damum: L o Détum:
Egy példanyt dlvettem:

Datum: Aldirds:




2. sz. melléklet
UTNYILVANTARTAS
NEV: Addszam:
Gépjarmi rendszama: .........ccceeeeeicierieeninnnen, HONAP: ..oooecivieeee e
Alapnorma (I/100 km):
GeépjarmU tipusa: .....oooveceiii e e
. Utvonal -

Utazas Felkeresett f e e .

Sorsz. idépontja (honnan- {izleti partner Utazas célja Megtett kilométer

hova)




3. sz. melléket

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklild6 szervezet: Sorszam: 1
1. KIKULDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve: oda:
£ Az utazas
5 . maédja .
2 beosztasa: vissza:
= A
< Kaltate .
munkaltatéja: A kikiildetés orszag:
il I helye és
nalgi?i?j ;':l'_z alyt Dologi kiadas 100 % idétartama nap:
A kikilidetés célja: Helykdzi utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kiklildetést elrendeld alairasa:
20 ho -n
20 ho -n alairas
2. Felvett elélegek:
A bizonylat o A valuta e
SOrsz. kelte kidllitdsanak helye Afeivét modia neme dsszege arfolyama Forint
Személyi jov. addelblegre visszatartva vagy befizetve
A kllképviseletektdl barmilyen cimen felvett Gsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltuntetni. Osszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. adbeldlegre elszémolva (11. 6-t6l)
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS

4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:

Indulas Erkezés A hatératlépés

utazés mikor mikor idétartama
honnan Py . bra hova . 6ra
madja hé nap perc hé nap perc nap perc




5. A napidij-elszamolas:

Orszig Napok — Val;etgszam ithaté napidij valutaban Csokkenés v. pétiék Elszémolhats Avaluta Forint
széma neme egy napra osszesen % Gsszege arfolyama orin
Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. — Patria — Nyomell. - (Fsz.: 5-7864)
6. Adéeldleg-szamitas
A £ . . I
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany 2 Adonjentes Agg:!f[afilatmany Adoeld!
neme napidij ellatmany szama Osszege g resz adokoleles resze celoleg
cxd & bxdx e-g
egy napra valutaban forintban
a b [ d e f g h i j
J
7. Széllaskoltség
A Széllaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandé A valdia
bizonvlat Orsza napok avaluta egy na . Elszamolhaté srfol Forint
yla rszag szama neme gy napra Osszesen arfolyama
SOrsz.
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta
b':g;‘;'at helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama Forint
A killképviseletektd! kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A bizonyl. b : A bizonyl. e i .
sorszama A felmeriiiés jogcime Forint sorszama A felmeriilés jogcime Forint
Osszesen:
. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10.-Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
% . Tablazat Forint A valut Elszamolandé Elszamoit Vissza- Tobblet-
£ Szoveg hivatk. valuia neme fizetendd | elszamolas
@ tételesen dsszesen valuta
1 | Elszdmolasra felvett eléleg 173
2 | Eldleg-visszafizetés 113
3 | Elszédmolandé (1-2) -
4| Napidij 75
5 | Szallasksltség e A kikiildetésben eltdltétt id6 szilkségességét és a feladat elvégzését




6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 igazolom:
7 | Kolts. dssz. (4-6-i
Olts. dssz. ( ig) 20 o -
8 | Kulonbozet (7-3)
alairas
Kelt: 20 A kik{ildott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz forint kifizethetd.
Elszamoland¢ eidleg: 0_Ft nulla___ forinttal érvényesitjuk.
Kifizetend6: Adéeldlegként Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:
elszamolandoé:

Visszafizetendd: 0 Ft

Kelt: 20 hé -Nn.

B. Sz. ny. 7300-260. r. sz.




