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Jozsefvarosi Roma Onkormanyzat

Szabalyzata a-belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérol

A nemzetiségek jogairél szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. § (2) bekezdésében szabalyozott,
Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzattal kotott egyiittmiikddési megéllapodas
értelmében, az Aallamhaztartasrél sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése és
allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésének c) pontja alapjan a Jézsefvarosi Roma Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésérél és elszamoldsanak szabalyaira az
alabbi szabalyzatot kell alkalmazni.

Alkalmazott jogszabalyok:

A személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban: Szja.), a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrl szo16 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet, a belfldi
hivatalos kikiildetést teljesité munkavéllalo koltségtéritésérdl szold 437/2015. (XII. 28.) Korm.
rendelet.

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed: a nemzetlsegl onkorményzati képviseldkre (a
tovabbiakban: képviseld).

1.2.A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:

a) a belfoldi kikiildetésekre
b) a kiilfoldi kikiildetésekre

2. Fogalmak

2.1. Belfoldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa érdekében a
Képviseld-testiilet hatirozataval megallapitott, vagy az elndk 4ltal elrendelt, az Onkorményzat
székhelyétol eltérd helyen, Magyarorszag teriiletén beliil torténd feladat ellatasa.

2.2, Kiilfsldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével Ssszefiiggd feladat ellatasa érdekében, a
Képvisel6-testiilet hatdrozatdval megallapitott, vagy az elnok altal elrendelt a Magyarorszag
tertiletén kiviili tartézkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfldre térténd utazas.

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



4. A belfoldi kikiildetés
4.1. Belfoldi kikiildetések rendje
4.1.1 Belfoldi kikiildetés alanya az Onkorményzat feladat ellatdsahoz kapcsolédéan a képvisel6 lehet.

4.1.2. A belfoldi kikiildetés elrendeléje az elndk, vagy amennyiben az elndk a belfsldi kikiildetés
alanya, a képviselé—tesﬁilej[ hatarozatban rendeli el a kikiildetést.

4.1.3 Belfoldi kikilldetés esetében a jelen Szabalyzat' 1. sz. mellékletében meghatirozott
formanyomtatvanyt kell kitSlteni és csatolni kell a kikiildetés okdt megalapozé dokumentum
(Jegyzbkonyv kivonat) mésolatdt. Az elnok utazdsa esetén a formanyomtatvanyon a kikiildetést
elrendel6 képviselé-testiilet képviseletében az elndk-helyettes ir ala.

4.1.4 Kikiildetési eldleg igényelheté az utazds megkezdése eldtti 8. naptdl, irdsban, készpénz
formédjaban. Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén beliili szabélyos elszamolasért a
kiutazot anyagi és fegyelmi felelésség terheli.

4.1.5 A belfoldi kikiildetésben résztvevé képviselst megilletd koltségtéritések
4.1.5.1 Elelmezési koltségtérités (napidij)

a) Kikiildetés esetén a képviselének élelmezési koltségtérités adhat6, melynek 8sszege nem haladhatja
meg a mindenkori hatdlyban levé belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé
Jogeimen kifizetett Osszeget olyan bevételnek tekinti, amellyel szemben a kiadas igazolas nélkiil
elszdmolhato.

b) A napidij ado- és jarulékkételes bevétel.

¢) Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést a részvételi
dij tartalmazza. A tavollét igazolasat a rendezvény részletes programjdval, a részvételi dij tartalmat a
szamlaval kell igazolni.

4.1.5.2. Utazasi koltségtérités

A kikilldottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykozi, helyi kozlekedés vagy - elézetes
engedély alapjan - sajat vagy hazastars tulajdondban 1év6, illetve kolcsonadasi szerzOdéssel
kolcsonvett személygépkocsi hasznalat esetén.

a) Vasuton torténé utazis esetében a II. osztalyd, teljes aru menetjegy, ill. helykozi teljes aru
autébuszjegy téritheté az Onkormanyzat nevére kiallitott eredeti szamla és utazasi jegy ellenében.

b) Személygépkocsi hasznalata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatia meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utan a gépkocsi fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV altal
kozzétett lizemanyagéarral szamitott lizemanyag koltséget és a 15 Ft/km normakoltséget. Az
elszamolashoz csatolni kell a jelen Szabalyzat 2. szamt mellékletét képezd utnyilvantartést, a forgalmi
engedély ¢s az utazas id6pontjaban érvényes kotelez6 felelGsségbiztositas igazold lapjanak maésolatat.
CASCO biztositas hidnyaban az ttnyilvantartason kell nyilatkozni a felel§sségvallalasrol.



¢) Helyi kozlekedési koltség esetén csatolni kell a menetjegyeket és az Onkormanyzat nevére kiallitott
eredeti szamlét és tételesen indokolni kell az igénybevétel jogeimét.

d) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhat6 bizonylatok:

a) Szallaskodltség: az Onkormanyzat nevére szélé eredeti szamla, kotelezd reggelivel, amit
esetenként a szobaar tartalmaz, minden mas étkezés nélkiil;

b) Autdpélyadij: az Onkormanyzat nevére sz6l6 eredeti szamla és az ellen6rzé szelvény masolata;
¢) Széllodai parkolas: az Onkormanyzat nevére sz616, eredeti szamla;

d) Részvételi dij: az Onkormanyzat nevére sz616 eredeti szamla, 4tutalasnal a banki bizonylat is.

5. A kiilfoldi kikiildetések
5.1. A kalfoldi kikiildetések rendje

5.1.1.-A kiutazas el0zetes engedélyhez kotott, amelyet minden esetben a jelen Szabalyzat 3. szamu
mellékletében meghatérozott Kikiildetési rendelvény felhasznalasaval kell megtenni, feltéve, hogy a
kiutazés pénziigyi fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositdsat az arra illetékes személy
pénziigyi ellenjegyzésével igazolja.

5.1.2. Az utazasi engedély kiadasara jogosultak:
a) az Elndk a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott illetékes személy el6zetes ellenjegyzése mellett.

b) Elndk utazisa esetén a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon az a képvisel6-testiilet
képviseletében az elntk-helyettes ir ald és a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott illetékes személy
eldzetes ellenjegyzése sziikséges, az elszamolashoz a képviselb-testiileti hatarozatot csatolni kell.

5.1.3 A kiutazdt legkésébb az engedély kiadaséval egyidejiileg tdjékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl és az elszdmolasra vonatkozé rendelkezésekrdl.

5.1.4 Kikiildetési elSleg igényelheté a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése el6tt 30 nappal irasban kérhetd forintban, készpénz formajaban. Az elbleg visszafizetési
kotelezettségért és a hataridén beliili szabélyos elszamolasért a kiutazot anyagi és fegyelmi feleldsség
terheli.

5.1.5 A kiutazé részére a kiilf61di tartozkodas idejére koltségtérités adhatd.
5.1.5.1 A koéltségtérités jogeimei:

a) napidij, )

b) egyéb dologi koltségek:

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

bb) hivatalos telefonk6ltség — a mobiltelefonok hasznalatanak rendjérdl szolé szabélyzatnak
megfeleléen

be) szallodai parkolasi és autopalyadij

bd) repiilétéri parkolasi dij (amennyiben a kiutazd taxi illetve transzfer-szolgéltatist nem vesz
igénybe)
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A kiutaz6t csak a kiilfsldon, az adott rendezvényen ténylegesen eltoltott idére illeti meg
koltségtérités.

5.1.5.2 Palyazat vagy mas kiils8 forras keretében megvalosul6 kiutazas esetén a koltségtérités fajtait,
azok mértékét €s az igénybevétel (elszamolds) médjat a tdmogatast nyujto szabalyozza, amelyet
csatolni kell az elszamolashoz. Ennek hidnydban e Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a
koltségtérités megallapitasanal.

6. A koltségtéritések elszamoldsanak rendje
6.1. Altalénos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Onkormanyzat nevére kell sz6Iniuk.

a) A kiutaz6 az utazasat Ggy koteles megtervezni, hogy a célallomést a lehetd legrévidebb aton és
a leggazdasagosabb modon érje el.

b) Az elszémoléds a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas (4. sz. melléklet)
elnevezésii nyomtatvanyon torténik hazatéréstSl szamitott 15 naptéri napon beliil.

¢) Csatolni kell: '

ca) a kikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt;

cb)tanulményut esetén a fogadokészséget és a juttatasokat tartalmazé meghivolevél masolatat.

6.2. A koltségek forintra torténd 4tszdmitdsa az utazast megel6zd hé 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyamon torténik, kivéve, ha az adott kiilfldi pénznemben kifizetett dsszegrél barmely
pénzintézet altal kiallitott banki bizonylattal rendelkezik az elszdmolasra kotelezett.

6.2.1. A kiutazé a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliil beszamolot kiteles késziteni és azt az
utazést elrendel6hoz benyujtani. Elnok kikiildetése esetén a beszdmolét a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni, amely a soron kévetkez6 iilésén dont annak elfogadasarol.

6.2.2. Napidij elszamolasa
6.2.2.1. Az utélag elszamolhat6 napidij mértéke 20.000 Ft/nap, maximum 14 napra adhaté.

a) A napidij ado- és jarulékkoteles bevétel.

b) A napidijra valé jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiildjeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.

¢) Amennyiben az utazo kiilf6ldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyt esetén 6sztondijban vagy
egyéb bérjellegil juttatisban részesiilt, részére napidij nem szamfejthet

6.2.2.2. Egyéb dologi koltségek elszamolasa

a) taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszdmolhatd a szakmai beszamoldval
valo alatamasztottsag esetén,

b) helyi kozlekedési koltség: eredeti jegy alapjan elszdmolhaté a szakmai beszamoléval vald
alatdmasztottsag esetén,

c) hivatalos telefonkoliség: eredeti szamla,

d) szallodai parkolés: eredeti szamla,

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

2. kulfoldén a kifizetési bizonylat.
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Jelen Szabalyzatot a Jozsefvarosi Roma Onkorméanyzat 49/2017 (X.18.) sz. hatarozataval fogadta el,
hatalyos 2017. oktober 18. napjatol.

Mellékletek:
1. szamu melléklet a belfoldi kikiildetésrél
2. szamu melléklet az utnyilvantartasrol

3. szama melléklet a kiilfo1di kikiildetésrol

e egyzo




Kikiildetési rendelvény

a hivatali, fizleti utaghs kéltségtéritésshes

Nemzetiségi Onkormanyzat Képvisel6
Neve: Neve:
_ Clinie: Lakeime:
Adoszama; Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:
\ ' Adéazonosité jele;
Gépjarm{ rendszama: Fogyasztasi nbrm‘éja:_ _ _Aiger/100 kn |
Gépjarmfi tipusa:
" s | APEHOzem- | Utazasi | Elelmezési |
S$sz. A kikiidetés, kulszolgélat F:;::éer?e- anyag Koltssg- kéliségte- |
“ (km)y egységér téries*  |rités '(riapidﬁ)?
T T—— SlrendelgEnek ' (F1) F9) F
kezdéte | ) .vege .utvonaiaesgeba ‘ alairasa
1.
2.
3.
. 4,
5,
6. |
7.
.
9’
0.0
Osszesen:
igazoita: ' Utalvéhyozté: ‘
Datum: ’ Datum;
Egy példanyt atvettem:
Datum: Aldlras:
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuld6 szervezet: Sorszam: 1
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A Kikiildetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve: oda:
5 Az utazas
© . modja )
2 beosztasa: vissza:
=
< kaltatoja: 4
muri altatoja: A kikilldetés orszag:
I | helye és
Milyen osztalyt e e id6é
nagidij jar 4 Dologi kiad4s 100 % idStartama nap:
A kikilidetss célja: Helykézi utazdsra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kiklildetést elrendel aléirasa:
20 hé -n
20 hé -n alairas
2. Felvett ellegek:
A bizonylat fe ey A valuta .
sorsz. kelte kidllitdsanak helye Afelvét modja neme Osszege arfolyama Forint
Személyi jdv. addeltlegre visszatartva vagy befizetve
A kulképviseleteki6l barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvatkent kell feltuntetn, 2
Osszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. addelSlegre elszamolva (1. 6-t6])
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratiépés
. mikor mikor idétartama
hennan uta}z_as . dra hova . ora ora
madja hé nap hé nap nap
perc perc perc
5. A napidij-elszamolas:
Felszamithatd napidij valutdban Csctkkenés v. pétiék
" Napok ‘ < A valuta .
Orszag szama an\/ea*uéa egy napra Gsszesen % Osszege Elszamolhato arfolyama Forint
Osszesen
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6. Adéelbleg-szamitas

A € | Adément A devizaellatma
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany 8 omentes svizaellatmany L
neme napidij eliatmany szama dsszege 5 bresdz adoksteles része Addeldleg
. cxd ] Xax e-g
egy napra ) valutaban forintban
a b c d e f g h i i
7. Szallaskoitség
Széllaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandé
bi A at Orsz napok a valuta o A Elszamolhatd ,’:‘fvlaluta Forint
izonyla rszag széma neme gy napra Gsszesen arfolyama
s0orsz.
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta
bizonylat o Lo i
lszorsi helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama Forint
A kulképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat kéltségként kell feltintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A bizonyl. e . A bizonyl. g }
sorszama A felmeriilés jogcime Forint sorszadma A felmerilés jogcime Forint
Bsszesen:
ll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
£ - int Isz4 6 4 " .
5 Sotve Tablazat fonn Avaluta neme Elszamolandd Elszamolt Vissza- Tébblet
j 9 hivatk. fizetendé | elszamolas
@ tételesen dsszesen valuta
1| Elszdmolasra felvett eléleg 172
2 | Eléleg-visszafizetés 173
3 | Elszamolando (1-2) -
4| Napidij 1115 .
5| Szallaskoltség 17 . A kikiidetésben eltSltott idé sziikségességét és a feladat elvégzését
6 | Dologikiadasok 18 &5 9 - * igazolom:
7 | Kolts. ossz. (4-6-ig) - 20 ho
8 | Kilonbézet(7-3)
alairds
Kelt: 20 A kikilldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaituk és Ft, azaz forint kifizethetd.
Elszamolandé eléleg: 0_Ft nulla____forinttal érvényesitjik.
Kifizetend6: Addelélegként Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:
elszamolandé:
Visszafizetendd: 0 Ft
Kelt: 20 hé -n.
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