Jozsefvarosi Gorog Onkormanyzat
Szabalyzata a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérél

A nemzetiségek jogairol szolo 2011. évi CLXXIX. térvény 80. § (2) bekezdésében szabalyozott,
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzattal kétstt egyiittmiikodési megallapodas
¢értelmében, az Aallamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése és
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(2) bekezdésének c) pontja alapjan a Jozsefvarosi Gordg Onkormanyzat (a tovébbiakban:
Onkorményzat) belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésérdl és elszamolasénak szabalyaira az
alabbi szabalyzatot kell alkalmazni.

Alkalmazott jogszabalyok:

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL toérvény (a tovéabbiakban: Szja.), a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (X11.22.) Korm. rendelet, a belfoldi
hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald koltségtéritésérdl szélo 437/2015. (XII. 28.) Korm.
rendelet.

1. A szabalyzat hatalya
1.1. A szabalyzat személyi hatalya Kkiterjed: a nemzetiségi Onkormanyzati képviseldkre (a
tovabbiakban: képviseld).

1.2.A szabalyzat targyi hatélya kiterjed:

a) a belf6ldi kikiildetésekre
b) a kiilfoldi kikiildetésekre

2. Fogalmak

2.1. Belfoldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatisa érdekében a
Képviselo-testiilet hatarozataval megallapitott, vagy az elndk 4ltal elrendelt, az Onkormanyzat
szekhelyétdl eltérd helyen, Magyarorszag teriiletén beliil térténd feladat ellatasa.

2.2. Kiilfoldi kikiildetés: az Onkormanyzat tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatéasa érdekében, a
Képviseld-testiilet hatarozataval megallapitott, vagy az elndk altal elrendelt a Magyarorszag
teriiletén kiviili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

3. A kikiildetés pénziigyi forrasa
A kikiildetés pénziigyi fedezete lehet:
a) koltségvetési dologi keret,
b) sajat bevétel,
c) palyazati keret,
d) régzitetten 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 ellatasahoz kapcsolddodan a képviseld lehet.
4.1.2. A belfoldi kikiildetés elrendel6je az elndk, vagy amennyiben az elndk a belfldi kikiildetés

alanya, a képviselo-testiilet hatarozatban rendeli el a kikiildetést.



4.1.3 Belfoldi kikiildetés esetében a jelen Szabédlyzat 1. sz. mellékletében meghatarozott
formanyomtatvanyt kell kitolteni és csatolni kell a kikiildetés okat megalapozé dokumentum
(Jegyzékonyv kivonat) mésolatit. Az elndk utazésa esetén a formanyomtatvanyon a kikiildetést
elrendeld képviselo-testiilet képviseletében az elndk-helyettes ir ala.

4.1.4 Kikiildetési elSleg igényelheté az utazds megkezdése eldtti 8. naptol, irdsban, készpénz
formajaban. Az elleg visszafizetési kitelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért a
kiutazot anyagi és fegyelmi felel6sség terheli.

4.1.5 A belfoldi kikiildetésben résztvevd képviseldt megilletd koltségtéritések
4.1.5.1 Elelmezési koltségtérités (napidij)

a) Kikiildetés esetén a képvisel6nek élelmezési koltségtérités adhatd, melynek 6sszege nem haladhatja
meg a mindenkori hatalyban levé belfsldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo
koltségtéritésérdl szolo kormanyrendeletben meghatarozott minimum &sszeget. A SZJA Tv. az ilyen
Jogeimen kifizetett Gsszeget olyan bevételnek tekinti, amellyel szemben a kiadas igazolas nélkiil
elszdmolhato.

b) A napidij adé- és jarulékkoteles bevétel.

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

4.1.5.2. Utazasi koltségtérités

A kikiildéttet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykézi, helyi kézlekedés vagy - eldzetes
engedély alapjan - sajat vagy hézastars tulajdonaban [€vé, illetve kolcsonadasi szerzédéssel
kélesonvett személygépkocsi hasznalat esetén.

a) Vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyu, teljes aru menetjegy, ill. helykozi teljes aru
autobuszjegy térithetd az Onkorményzat nevére kiallitott eredeti szamla és utazési jegy ellenében.

b) Személygépkocsi haszndlata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg az
Utnyilvéantartassal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztdsi norméja alapjan, a NAV Aaltal
kozzétett lizemanyagérral szamitott {izemanyag koltséget és a 15 Ft/km normakoltséget. Az
elszamolashoz csatolni kell a jelen Szabalyzat 2. szam( mellékletét képezd ttnyilvantartast, a forgalmi
engedély és az utazas idopontjaban érvényes kitelezd feleldsségbiztositas igazold lapjanak mésolatat.
CASCO biztositas hidnyaban az utnyilvantartiason kell nyilatkozni a felelésségvallalasrol.

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

d) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatd bizonylatok:

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

b) Autépalyadij: az Onkormanyzat nevére sz616 eredeti szamla és az ellendrzé szelvény masolata;
¢) Széllodai parkolas: az Onkorményzat nevére sz616, eredeti szamla;



d) Részvételi dij: az Onkorméanyzat nevére szo16 eredeti szamla, atutalasnal a banki bizonylat is.

S. A kiilfoldi kikiildetések
5.1. A kiilféldi kikiildetések rendje

5.1.1. A kiutazas el8zetes engedélyhez kotott, amelyet minden esetben a jelen Szabélyzat 3. szami
mellékletében meghatarozott Kikiildetési rendelvény felhasznalasaval kell megtenni, feltéve, hogy a
kiutazds pénziigyi fedezete rendelkezésre 4ll és a fedezet biztositisat az arra illetékes személy
pénziigyi ellenjegyzésével igazolja.

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

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

5.1.3 A kiutazét legkésdbb az engedély kiaddsaval egyidejileg tdjékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl €s az elszdmolasra vonatkozé rendelkezésekrél.

S>.1.4 Kikiildetési eldleg igényelheté a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése elétt 30 nappal irdsban kérhetd forintban, készpénz formajaban. Az eléleg visszafizetési
kotelezettségért és a hatariddn beliili szabalyos elszamolasért a kiutazot anyagi és fegyelmi felel9sség
terheli.

5.1.5 A kiutazo részére a kiilfoldi tartzkodds idejére koltségtérités adhato.
5.1.5.1 A kéltségtérités jogcimei:

a) napidij,

b) egyéb dologi kéltségek:

ba) taxi-, ill. helyi kozlekedési kodltség: indokolt esetben a kikiildetés céljaval Gsszefiiggésben,

dokumentaltan.

bb) hivatalos telefonkéltség — a mobiltelefonok hasznélatanak rendjérdl szold szabalyzatnak

megfeleléen

be) szallodai parkolasi és autépélyadsij

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

igénybe)

A kiutazot csak a kiilfoldon, az adott rendezvényen ténylegesen eltsltott idére illeti meg

koltségtérités.
5.1.5.2 Pélyazat vagy mas kiilsé forrds keretében megvalésulé kiutazas esetén a koltségtérités fajtait,
azok mértékét és az igénybevétel (elszamolas) médjat a tamogatdst nyujté szabalyozza, amelyet
csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hidnydban e Szabélyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a
koltségtérités megallapitasanal.

6. A koltségtéritések elszimoldsdnak rendje

6.1. Altalanos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Onkormanyzat nevére kell szolniuk.



a) A kiutaz6 az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrévidebb tton és

a leggazdasagosabb mddon érje el.

b) Az elszdmolas a Kiilfoldi kikiildetési utasitdas és koltségelszamolas (4. sz. melléklet)

elnevezésli nyomtatvanyon torténik hazatéréstdl szamitott 15 naptari napon beliil.

¢) Csatolni kell:

ca) a kikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt;

cb)tanulméanyut esetén a fogadokészséget és a juttatdsokat tartalmazo meghivolevél mésolatat.
6.2. A koltségek forintra torténd atszamitasa az utazast megel6z6 ho 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyamon torténik, kivéve, ha az adott kiilféldi pénznemben kifizetett &sszegrél barmely
pénzintézet altal kiallitott banki bizonylattal rendelkezik az elszamolasra kotelezett.

6.2.1. A kiutaz6 a hazaérkezést kvetd 15 naptari napon beliil beszamolot koteles késziteni és azt az
utazast elrendel6hoz benyujtani. Elnok kikiildetése esetén a beszamoldt a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni, amely a soron kovetkezd iilésén dont annak elfogadasarol.

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

a) A napidij ado- és jarulékkoteles bevétel.
b) A napidijra valé jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiilojeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.
¢) Amennyiben az utazo kiilféldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyut esetén 6sztondijban vagy
egy€b bérjellegii juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd

6.2.2.2. Egyéb dologi koltségek elszdmolasa

a) taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszamolhat6 a szakmai beszamoldval
valé alatdmasztottsag esetén,

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

¢) hivatalos telefonkoltség: eredeti szamla,

d) szallodai parkolas: eredeti szamla,

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

2. kiilf6ldon a kifizetési bizonylat.

Mellékletek:
1.szamu melléklet a belfoldi kikiildetésrdl

2. szamu melléklet az utnyilvantartasrol
3. szamu melléklet a kiilfoldi kikiildetésrol

Jelen Szabalyzatot a Jozsefvar081 Gorog Onkormanyzat a 64/2017 (X 18.)_szamu hatarozataval
fogadta el. Hatalyos 2017 ‘oktéber 19. napjatol '

Jozsefvarosi Gorog Onkprmanyzat fa .~ Danada-Riman Edina
elngk N\ /yml _ jegyzé

V] %m@v



1.sz. melléklet

Kikiildetési rendelvény
a hivatali, izleti utazés koltaégtéritésthes

Nemzetiségi Onkormdnyzat Képvisels
Neve: Neve:
Cime: Lakelme:
Adodszama: Szilletési helye, ideje:
Anyja neve:
X ' Adéazonosits jele;
Gépjarm( rendszama: Fogyasztési norméja: _liter/100 km
Gépjarmfi tipusa:
) ... | APEHIzem- | Utazasi | Elelmezési
Ssz. kiltid - .
52, A kikbldetés, kulszofgélat nght}sté?e anyag kaltség- Koltségte-
: Y eqységar térités*  {rités (napidij)
e MR () () o
kezdéte | vége vlvonala és célja Srenceoione
alalrasa
1.
2.
3
4.
5.
8,
1
8.
8.
10, | )
Osszesen:
Igazolta: Utalvényoz!é:
Datumn: ’ Détum:
Egy példanyt atvettem:
Datum: Aléiras:

ah




2.

sz. melléklet

UTNYILVANTARTAS
NEV: Adoszam:
Gépjarma rendszama: .........occccovveiieeeei, HONap: ..o
Alapnorma (1/100 km):
GeépjarmU tipusa: ..o
) Utvonal

Utazas Felkeresett _—r ] ;

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

hova)




3. sz. melléket

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklild6 szervezet: Sorszam: 1
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda:
b= Az utazas
h=] . madja .
2 beosztasa: vissza:
=
< . s .
munkaltatdja: A kikilldetés orszag:
helye és
Milyel talyo I id6
nalgid?j Jc;srz S Dologi kiadas 100 % idotartama nap:
AR Helykozi utazasra jogosult:
Utélagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetést elrendel6 alairasa:
20 ho -n
20 hé -n alairas
2. Felvett elGlegek:
A bizonylat e A valuta :
sorsz. kelte kiallitdsanak helye Afehetmeda neme Osszege arfolyama Forins
Személyi jov. adoelSlegre visszatartva vagy befizetve
A kulképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. adoeldlegre elszamolva (II. 6-t6l)
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS

4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:

Indulas Erkezés A hataratlépés

s mikor mikor idétartama
honnan o ; éra hova . ora ora
modja hé nap perc hé nap Pete nap oero




5. A napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. potlék
; Napok i . A valuta :
Or: . . .
5249 szama an\:aarlnu;a egy napra Gsszesen % Osszege Ezzemielats arfolyama e
Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. - Patria - Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adoeldleg-szamitas
A £ N . o
. . I S Addmentes A devizaellatmany
svslta Alap | Deviza- | Napok | devizaelldtmany | 3 rész adokoteles része Adoeldleg
neme napidij ellatmany szama Osszege s b
5] xdx e-g
cxd w3
egy napra valutaban forintban
a b c d e g h i j
7. Szallaskoltség
Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonando
A . . A valuta :
bizonyiat Orsz4 napok a valuta . Elszamolhaté aolvama Forint
yla rszag SoAtna fieme egy napra Osszesen Vi
sorsz.
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerilés A valuta
blszgrr;)gat helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama FEL
A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltuntetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A blzqnyl. A felmertilés jogcime Forint i blzqnyl. A felmeriilés jogcime Forint
sorszama sorszama
Osszesen:
lll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
c : . . .
§ s Tablazat Forint A valut Elszamolandé Elszamolt Vissza- Tobblet-
g z0veg hivatk. vauiaineme fizetendd | elszamolas
a tételesen Osszesen valuta
1| Elszamolasra felvett eldleg
2 | Eldleg-visszafizetés
3 | Elszamolandd (1-2)
4 | Napidij
5 | Szallaskdltség A kikildetésben eltoltott idd szikségességét és a feladat elvégzéseét




6 | Dologi kiadasok [ weess igazolom:
7 | Kolts. bssz. (4-6-i =

Olts. ssz. ( ig) 20 hé -
8 | Kilénbozet (7-3)

alairas

Kelt: 20 A kikuldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz forint kifizetheto.
Elszamolando eldleg: 0_Ft nulla___ forinttal érvényesitjik.
Kifizetendo: Addeldlegként Szamfejto: Ellenér: Utalvanyozo:

elszamolando:
Visszafizetend®: 0 Ft

Kelt: 20 hé -n.

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




