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A szabalyzatban a Német Onkormanyzat Kerepes az &llamhdztartasrdl szolé torvény
végrehajtasara vonatkozo 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés c) és f) pontja
alapjan, sajat hataskorben —figyelembe véve a személyi jovedelemaddrdl sz6ld 1995. évi CXVIL.
torvényt, valamint a helyi sajatossagokat — a kdvetkez6k szerint hatdrozza meg a kikuldetéssel
kapcsolatos el8irdsokat.

1. A szabdlyzat célja, hatdlya
1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a kikilldetés rendjének szabalyozdsa, kiilonds tekintettel a kikuldetés
okaira, a kikuldetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamoldsok
madjainak és feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlat megteremtésére.

1.2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed:
- anemzetiségi 6nkormdnyzati képviselSkre,
- a kozalkalmazottak és munka torvénykonyve ala tartozék kikildetésének
elrendelésével kapcsolatos dontési joggal rendelkezére,
- aNOK pénziigyi és mas kozfeladatokat ellaté személyekre,
- akiklildetésben lév6 egyéb személyekre.

1.3. A figyelembe veendd jogszabalyok

A kozlekedési koltségtéritéssel kapcsolatos bels6 szabalyozas kialakitasakor figyelembe vételre
kertilnek:
- az allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasara vonatkozd 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet,
- amaganszemélyek személyi jovedelemaddjardl sz6lé 1995. évi CXVII. torvény,
- a2012. évi l. térvény a munka torvénykdnyvérdl
- az 1992. évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasaral
- a kozuti gépjarmdvek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lUzemanyag- és ken6anyag fogyasztdsanak igazolas nélkil elszamolhatd
mértékérdl szdlo 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet.

2. Aszabalyzat tartalma

A szabalyzat — a kiklildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelez6
el6irasokat:

- akiklldetések elrendelése,

- akiklldetéssel kapcsolatos koltségek, ellatmanyok,

- akiklldetéssel kapcsolatos koltségek elszamolasa,

- akiklildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése.
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3. A kikuildetés elrendelése

Kikildetés elrendelésének akkor van helye, ha az oOnkormanyzat székhelyén kivuli
telepilésen van sziikség faladatellatasra -munkavégzésre, feladatellatdsra.

Az elnok az 6nkormanyzat dolgozdi felett ne m gyakorléja a munkaltatoi jogoknak, igy az
6 hataskorébe nem tartozik a dolgozdk kikuldetésének elrendelése. E vonatkozasban a jegyz6
és adott esetben a polgdrmester az illetékes. A kikildetés elrendelésére vald jogosultsagot a
3. szdmu melléklet tartalmazza.

3.1. A kikiildetés elrendelésének jellemzé esetei

A kiklldetés jellemz&en a kovetkez6 esetekben rendelhetd el:
- atényleges feladatellatds - munkavégzés célu kikildetés,
- a mindennapi feladatelldtashoz - munkavégzéshez sziikséges tovabbképzésekre,
értekezletekre,
konferencidkra torténd kikildetés,
- anemzetiségi kozligyek gyakorldsahoz sziikséges faladatok,
- a kulfoldi és belfoldi kapcsolatok dpolasa épitése,
- a belfoldi, kulféldi tanulmanyut, tapasztalatcsere miatti utazasi koltségek.

3.2. A kikuildetés elrendelésének feltételei

A kiklldetés elrendelésére jogosult személy koteles a kiklildetés elrendelése el6tt
megvizsgalni azt, hogy

- akiklldetésre valdban sziikség van-e,

- a kikiildetés elrendelése az elndki szempontbdl, hogyan aleggazdasagosabb
és célszerlibb, milyen lehet6ség van a kikildetési kiadasok csokkentésére
(kozlekedési eszk6z meghatarozdsa, gépkocsival torténé utazas esetén tobb
személy egyltt utaztatasa stb.),

- a kikuldetéssel kapcsolatos kiadasokra rendelkezésre all-e a sziikséges szabad
el8iranyzat.

A kiklldetés csak akkor rendelhet6 el, ha a kiklildetés indokolt és a sziikséges szabad
el6iranyzat rendelkezésre all.

4. A kikildetés koltségtéritése

A NOK a kikiildetésben |évé személy kikiildetésével kapcsolatos azon kéltségeinek
megfizetésére koteles, amelyekhez — a napidijon kivil — el6zetesen hozzajarult.

A koltségtérités addzasi szempontjabdl fontos kritériuma, hogy az érintett a
koltségtéritést a jogszabalyban meghatarozott hivatali, Gzleti utazas cimen kapja.

A hatdlyos személyi jovedelemadd torvénynek megfelel6 mértékl, az elismert koltség
Osszegéig torténd koltségtéritések mentesek az add aldl. Ha a koltségtérités mértéke
meghaladja az elismerhet6 koltségek nagysagat, az elismerhet6 koltség feletti rész adékoteles.
A kiklldetés valds tartalmat a kikildetésre vonatkozé dokumentumok, korilmények valds
tartalma alapjan kell megitélni.
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Koltségtéritésben részesiilhetnek a NOK-el kdzszolgélati tisztviselSi, kozalkalmazotti
jogviszonyban nem allé6 maganszemélyek is, akik a NOK megbizasi, vallalkozasi szerz6dést
kotottek. Kilfoldi konferencian, kilfoldi kiklildetésben valé részvétel abban az esetben
finanszirozhatd, ha az utazasra vonatkozé dokumentumokbdl és korilményekbdl
egyértelmlen megallapithat6, hogy az utazas a koltségvetési szerv megbizasabdl, annak
érdekében tortént. A hivatali, Uzleti utazdssal kapcsolatos koltségek a koltségvetési szerv
nevére és cimére sz0l6 szamlak ellenében fizethet6k ki. ( Pedagdgusok, civilszervezetek
tagjai,stb) A kilfoldi kiklildetésért kapott 6sszeg (napidij) a maganszemélyek
jovedelemadadjardl sz6ld 1995. évi CXVIL. tv. szerint dsszevonandd jovedelemnek mingsiil.

A kulfoldi hivatalos kikuldetés sordn csak a kiklldetéssel kapcsolatosan felmeriilé és
bizonyithatd koltségek szamolhatdk el, igy kilondsen

- konferenciak részvételi, regisztraciods koltsége,

- vizum dij,

- személyi biztositasi dij, poggydsz- és balesetbiztositds dija,

- a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmertlt kiadasok (pl.: hivatalos

telefon, fax, fénymasolas, internet haszndlat dija,)

- indokolt esetben bérelt személygépkocsi bérleti, biztositasi dija, lzemanyagkoltsége,

- indokolt taxi koltség,

A felmeriilt koltségek igazoldsara kiilfoldon is elsésorban az Onkorményzat nevére és
cimére kiallitott szdmla fogadhato el. Az SZJA tv. nem irja el§ kotelez6 jelleggel a szamla
ellenében torténd elszamolast. Kiilféldi kikiildetés soran nem mindig van olyan helyzetben a
kiklildott személy, hogy koltségeirdl szamlat tudjon kérni. Ezekben az esetekben elfogadhaté
szamla helyett a kilfoldi kikiildetés soran elszamolt helyi utazasi jegyek, parkolds nyugtai,
autopalya matricak, stb.

A kikUldetés soran az Gzleti megbeszéléseken, talalkozokon felmerilt étkezés kiadasait
reprezentacios koltségként kell elszamolni. Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott
idegen nyelvl bizonylaton azokat az adatokat, megjel6léseket, melyek a megbizhato,
valdsagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek, -

Az SZJA. tv. 3. sz. melléklet I. Jellemz6en el6forduld koltségek fejezetének 17. Pontja alapjan
elszamolhato koltségnek mindsiil a kilfoldi kiklldetés esetén az utazasra, a szallas dijara
forditott kiadas. Elismert koltségnek mindsul a kulféldi kikiildetésre tekintettel megszerzett
bevétel 30 %-a, legfeljebb napi 15 eurdnak megfelels forintosszeg. (1995.évi CXVII. tv. 3. sz.
melléklet Il. 7. b. pont. és 285/2011.(X11.22.) Korm.r. 2. §.) Ebben az esetben nem kell
szamlaval, egyéb bizonylattal elszamolni a koltségekrél. A napidij 6sszege a
kozalkalmazottak, koztisztvisel6k esetében nincs szabalyozva. Az ideiglenes kiilfoldi
kikuldetést teljesité kormanyzati szolgalati jogviszonyban allé napidija megkezdett naptari
naponként 40 eurd. Ezt az 6sszeget szamolhatja el a koztisztviseld, vagy kdzalkalmazott a
kalfoldi kikildetés esetén. Az ideiglenes kiilfoldi kikildetés kezd6 és befejezd id6pontja
Magyarorszag allamhatdranak atlépése. A kikiildetés idGtartama az indulds és az érkezés
tényleges idGpontja kozott eltelt id6. Az id6tartam megallapitdsa szempontjabdl az
orszaghatar atlépését, légi és vizi Ut esetén az indulas szerinti id6pontot egy 6raval
megel6z6en, illetGleg az érkezést egy draval kovetben kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikildetésben
toltott 6rak szamanak 24-gyel valé osztdsaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé
tort rész - amennyiben az legaldbb 8 éra — egész napnak szamit. Amennyiben a kikildetésben
toltott id6 24 éranal rovidebb, de a 8 6rat eléri, az egy egész napnak szamit, kivéve, ha a
285/2011. (XIl. 22.) Korm. rendelet (2) bekezdés rendelkezése szerinti valaszthaté szamitasi
madszer alkalmazasi feltételei fennallnak.
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4.1. A kikiildetéssel kapcsolatban kotelez6en megtéritendd koltségek
4.1.1. nemzetiségi és kozfeladat ellatdsahoz sziikséges, rendszeres kikiildetés

A térités feltételei

A) Napidij
A napidijra a kikildetésben |év6é személy a rendszeres kiklldetés esetén is naponta, a napi
tavollét figyelembevételével jogosult.

B) Szallaskoltség térités
Szallaskoltségre a rendszeres kikiildetésben 1évé személy akkor jogosult, ha a kiklldetés
elrendeldje a szallas igénybevételéhez elGzetesen hozzdjarult.

C) Utazasi koltségtérités

Amennyiben a NOK a kikiildetésben 1év8 személy munkakéri feladatat ugy hatarozza meg,
hogy annak hatékony, gazdasagos teljesitése csak utazdssal valésithaté meg (olyan utazassal,
mely nem mindsul munkaba jarasnak, illetve nem a munkafeladat természetébdl adddik)
koteles biztositani a kiklldetésben résztvevé személy részére az utazds koltségeinek
megtéritését. Tomegkodzlekedési eszkdz igénybevétele esetén a hivatali, Uzleti utazads
koltségeinek megtéritése a NOK altal a NOK nevére megvasarolt bérlettel térténhet.
Gépjarmd esetén a megtérités szabdlyai megegyeznek a 7.1.2. pontnal leirtakkal.

D) Egyéb koltségek megtéritése
Amennyiben a rendszeres kikiildetéssel kapcsolatban egyéb kiaddsok is felmeriinek a
kikuldetés elrendeldje meghatdrozhatja, hogy az egyéb koltségek csokkentése érdekében a
kikildetésben résztvevé milyen koltségeket érvényesithet. Az autdpalya rendszeres
hasznalata esetében olyan autdpalya hasznalati id&szakra kell jogosultsagot szerezni, amely
a rendszeres kikildetés esetén aranyaiban a leggazdasagosabb koltséggel jar.
igy kell eljarni a parkolasi dijak esetében is, ha lehet&ség van, bérletet kell venni példaul.

A koltségtéritések addzasi helyzete

A) A napidij és a szallaskoltség
A napidij, valamint a szdllaskoltség téritése nem minGsil addkoteles természetbeni
juttatasnak.

B) A tomegkozlekedési eszkdzzel torténd utazas
A tomegkozlekedési eszkdzre vonatkozd bérlet juttatds, mivel azt a rendszeres feladat -
munkavégzés érdekében biztositja a NOK, szintén nem mindsil addkoteles természetbeni
juttatasnak. Ebben az esetben azonban gondoskodni kell arrél, hogy az érintett részérél a
bérlet magancélu felhaszndlasa kizart legyen.

C) A gépjarmdivel torténd utazas
A gépjarmu hasznalattal kapcsolatos szabdlyokat a 4.1.2. pont tartalmazza.
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D) Egyéb koltségek megtéritése
Az egyéb koltségek megtéritése akkor lehetséges, ha arrdl a kikildetésben lévé személy
megfeleld bizonylatot tud atadni.

A koltségek megtéritése

A) A napidij megtéritése
A rendszeres kikiildetés esetén az adminisztracios kiadasok csokkentése érdekében a napidij
megtéritése torténhet ataldanyban is. Ez esetben az ataldnyt havonta el6re ki lehet adni
el6legként a varhatd kikildetési napok és idStartamok, valamint a figyelembe vehet6
étkezések alapjan. Az atalannyal vald elszamoldsra hé végén kerilhet sor a tényleges
kikildetések alapjan. A nem ataldnyban, hanem alkalmankénti elszamolas mddja a nem
rendszeres kiklildetésnél meghatarozott szabalyok szerint torténhet.

B) A szallasdij megtéritése
A szallast igénybe vevének készpénzes szamla esetében az onkormdnyzat nevére kidllitott
szamla alapjdn lehet koltségtéritést adni.

C) Az utazdsi koltségtérités biztositasa bérlet esetében
Bérlettel térténd utazads esetében a NOK a sajat nevére kidllitott szdmla alapjan szamolja
el a bérlet koltségét, melyet a kiklildetésben [évé személy részére atad.

D) Utazasi koltségtérités gépjarmi hasznalat esetén
Gépjarmd hasznalattal kapcsolatos koltségtérités biztositasara vonatkozd szabalyokat a
4.1.2. pont tartalmazza.

E) Egyéb koltségek megtéritése
Az egyéb koltségek megtéritése kozlil az autdpalya-matrica, valamint a parkold bérlet
megtéritése a NOK nevére kidllitott szamla alapjan térténik.
Amennyiben a parkoldsi bérlet vasarlasa nem célszer(i, a parkolasi jegyek alapjan torténik a
megtérités.

4.1.2. Az eseti jellegii kikiildetés koltségtéritése

A koltségtérités feltételei

A) Napidij
A napidijra a kikuldetésben lévé személy naponta, a napi tavollét figyelembevételével
jogosult.

B) Szallaskoltség téritése
Szallaskoltségre a kikiildetésben Iévé személy akkor jogosult, ha a kiklldetés elrendel6je a
szallas igénybevételéhez el6zetesen hozzajarult.



Német Onkormanyzat Kerepes

C) Utazasi koltségtérités
Az onkormanyzat csak azokat az utazasi koltségeket tériti meg, amelyekre az dnkormanyzat
tevékenységével 0sszefliggd feladat ellatasa érdekében kerdl sor, igy:

Kiklldetési rendelvényt az 6nkormanyzat kiallithat:
- akikildetésben 1év8 személy részére, mint NOK, valamint
- egyéb mads személy részére, mint kifizets, ha az érintettel valamilyen szerz6déses
kapcsolatban all (pl. megbizdsi szerz6dés).

D) Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele
Tomegkozlekedési eszkoz igénybevétele esetén a koltségtérités feltétele, hogy az érintett
személy rendelkezzen az utazdshoz felhaszndlt menetjeggyel és az utazdsi koltségre
vonatkozd, névre sz6l6 szamlaval. A koltségelszamolas sajatossdga, hogy a menetjegy esetén
sziikség van a kikildetésben |évé személy nevére kidllitott szamlara, mivel csak ez igazolja azt,
hogy a kiadds valdban a kiklildetésben 1év6 személy szamara meriilt fel.

E) Gépjarml igénybevétele
A gépjarmlvel kapcsolatos koltségek elszamolasa torténhet:
- asajat gépjarmd esetén (beleértve a hazastars tulajdonat képez6 gépjarmdvet is),
valamint
- anem sajat gépjarmu vonatkozasaban is.
- aNOK hasznalataban all6 gépjarm(i vonatkozasaban is.

F) Egyéb koltségek megtéritése
Amennyiben a kikuldetéssel kapcsolatban egyéb kiadasok is felmeriilnek a kikildetés

elrendelGje meghatarozhatja a megtérithets koltségeket.

A koltségtérités addzasi helyzete

Amennyiben a koltségtéritést az dnkormanyzat a jogszabdlyban meghatarozott feltételekkel
és mértékben nyuljtja, ugy a térités személyi jovedelemadd-mentes, mivel a jovedelem
szamitasanal nem kell figyelembe venni.

A) Napidij és a szallaskoltség
A napidij, valamint a szdllaskoltség téritése nem minGsil addkoteles természetbeni
juttatasnak.

B) Utazasi koltség
A bérlet térités utan nincs addteher.

Tovabbi igazolds nélkiil elszamolhatd a szamviteli torvény szerint a kifizet6 4dltal a
magdanszemélynek a sajat személygépkocsi haszndlata miatt fizetett koltségtérités
Osszegébdl:

- akiklldetési rendelvényben feltiintetett km-tavolsag,

- az lizemanyag-fogyasztasi norma és

- alegfeljebb az allami adéhatdsag altal kozzétett Gzemanyagar, valamint

- a 15 Ft/km 4altaldnos személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett

0sszeg. (ebbdl 6 Ft/km addkoteles).



Német Onkormanyzat Kerepes

A 15 Ft/km normakdltség csak a sajat tulajdonu (beleértve a hazastars tulajdonat is)
személygépkocsinal érvényesithetd, az e korbe nem tartozé mas tulajdonat képezd gépjarmi
esetében a térités nem adhatg, illetve teljes egészében addkoteles.

A sajat tulajdonjogot a kotelezd gépjarmli felel6sségbiztositas befizetését igazold szelvénnyel
és a forgalmi engedéllyel kell igazolni.

A koltségtérités kifizetése

A) A napidij megtéritése
A napidij megtéritése a kiklldetési rendelvényben torténik a kiklldetést kovet6en.
Amennyiben a kiklldetéssel érintett személy igényli és a kikildetést elrendel6 jovahagyija, a
napidijra el6leg is kiadhaté.

B) A szdllasdij megtéritése
A szallasdij megtéritése a kikildetési rendelvényben torténik a kikiildetést kovet6en.
Amennyiben a kikildetéssel érintett személy igényli és a kikiildetést elrendel6 jovahagyija, a
szallasdijra el6leg is kiadhaté.
Amennyiben a szdlldsdij kifizetése nem készpénzben torténik, a szallasdijrol szélé — az
Onkormanyzat nevére kidllitott — szamlat a kiklldetést kovetSen le kell adni.

C) Akoltségtéritések kifizetése
a) Témegkézlekedési eszk6z esetén
A kifizetés a bérlettel, illetve menetjegy — a felhasznalé nevére szélé — szamlaval torténd
igazolasa ellenében torténhet a kiklldetési rendelvény alapjan.

b) Gépjarmi haszndlat esetén
A gépjarm hasznalat esetén az elszamolas alapja a kiklildetési rendelvény.
A gépjarmu hasznalatot kovetSen a kifizetd ellenérzik a kiklldetési rendelvényben szerepld
adatokat, igy kiildnosen
- annak 6sszegszerlségét (az utazasi koltségtérités dsszege a teljesitett km-tavolsag
figyelembevételével koltségtéritésként kapott dsszeg)
- afeltintetett km tavolsagot
- akiklldetési rendelvény kotelez6 tartalmi elemeinek meglétét,
- a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség kifizethetGségét, a gépkocsi
tulajdonjoganak megvizsgalasaval,
- aszamitasok helyességét.

5. Akoltségtérités dokumentalasa
5.1. A kikiildetési utasitas
Belfoldi kikildetés a NOK altal elrendelt, a megbizas szerinti vagy a székhelyt8l eltéré helyen
torténd feladatellatds - munkavégzés. A belfoldi kikildetés alanya munkakori

kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoldddan csak az dnkormanyzattal jogviszonyban 3llé
személy lehet.
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Belfoldi kikildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato , Kikiildetési utasitas” B.
18-70. r. sz. formanyomtatvanyt kell kitolteni. /1. szadmu melléklet/
A kiklldetési utasitas kotelez6 tartalmi elemeit a formanyomtatvany tartalmazza.

A kiklldetési utasitasat a kikildetés megkezdése el6tt kell kitolteni, és azt a kikiildetést
elrendelének ala kell irnia. A bizonylat-nyomtatvanyt a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési,
szallas és egyéb koltségekrdl sz6l6 szamlakkal) egyitt kell a pénzligyi lUgyintézének leadni a
kikiildetés befejezését koveté 3 munkanapon bell.

A belfoldi kikiildetéshez — ha annak varhaté 6sszege az 5.000 Ft-ot meghaladja — a koltségek
finanszirozasara eléleg igényelhet6, melyet az aldirt és megfelel6en kitoltott kikildetési
utasitds és koltségelszamolas nyomtatvany bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés
megkezdését megel6z6 3 munkanapon beliil.

A kikuldetési elSleg folydsitasara a pénztdrban torténd készpénz felvétel atjan keril sor.

A kikuldetési el6leggel a kikildetés befejezését kovets 3 munkanapon belil el kell szamolni.
Amennyiben a kiklildottnek tobblet koltségtérités jar a kordbban felvett kikildetési
elSleghez képest, annak megtéritése készpénzben torténd kifizetéssel torténik meg. A
kikuldetési koltség esetleges tobbletét elszamolaskor a pénztarba vissza kell fizetni.

5.2. A kikiildetési rendelvény

A kikuldetési utasitas alapjan teljesitett kikiildetésrdél az elszdmolas a kiklildetési rendelvényen
torténik.

A személygépkocsival torténd utazas esetén a koltségelszamolas alapja a 2. szdmu melléklet
szerinti , Kikiildetési rendelvény” B. 18-73/0j nev(i formanyomtatvany. A személygépkocsival
torténd utazast megel6z6en a magan gépkocsi hivatalos uUtra torténd igénybevételét
engedélyeztetni kell. (3. szamu melléklet)

A kikuldetési rendelvény kotelezé tartalmi elemeit a formanyomtatvany tartalmazza.

Az lGzemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitdsanal fogyasztasi normaként a 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. § (2) bekezdésében meghatarozott alapnorma ataldnyt, valamint a
NAV altal kozzétett izemanyagdrat kell figyelembe venni.

A gépjarmi fenntartasi koltségtéritésének fizetése a 15 Ft/km 0Osszegld normakoltséggel
torténik.

A kiklildetés soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban |évé személygépkocsi
hasznalhatd. A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célt hasznalatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte.

A sajat tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe, ha az alkalmazott el6zetesen
irasbeli nyilatkozatot ad arrél, hogy a gépkocsi haszndalataval kapcsolatban sem személyi, sem
melléklet szerint kell kidllitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi
cseréjekor Uj nyilatkozatot kell adni. A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast
minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. A nyilatkozatokat a NOK -nél kell 8rizni.
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6. A NOK és a kikiildetésben 1év6 személy koételezettségei
6.1. A NOK kotelessége

A elnok koteles gondoskodni arrdl, hogy a jelen szabalyzat évenkénti aktualizaldsa
megtorténjen, kilonos tekintettel a személyi jovedelemadd torvény valtozasaira.

A elnok feladata, hogy:
- gondoskodjon a kikildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének
az 6nkormanyzat koltségvetésében vald szerepeltetéséért,
- rendszeresen ellenérizze a kiklldetések jogszer(iségét, célszerliségét.

6.2. A pénziigyi feladatokat ellaté személy feladatai

A pénzligyi feladatokat elldtd személy feladata, hogy:
- minden alkalommal ellenérizze az adott koltségtérités feltételeinek meglétét,
- attekintse a csatolt bizonylatok helyességét, ellenérizze a szdmitasokat,
- gondoskodjon a kifizetést igazolé dokumentumok csatolasardl,
- avonatkozé bizonylatokon feltlintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
- teljesitse a pénziigyi kifizetést,
- elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
- kozrem(kodjon a vonatkozé analitikus nyilvantartasok vezetésében.

6.3. Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata

Az utazasi koltségtéritéssel érintett személy feladata, hogy
- a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szamara elGirt kotelezettségnek eleget
tegyen, pl. a bérletet leadja, a vonatkozd szamlat benyujtsa, a kikiildetési
rendelvényt kitoltse, a kapcsolddd igazolasokat csatolja, a szikséges
nyilatkozatokat megtegye
- kozrem(kodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellenbrzési feladatokban.

7. Zaro és egyéb rendelkezések
Ezen szabalyzat 2012. szeptember 12. napjan |ép hatdlyba.

A szabdlyzatot Kerepes Német Onkormanyzatanak a képvisel§-testiilete a __ /20109.
(1.31.) 6nkormanyzati hatarozataval jovahagyta. A szabalyzatot mddositani kell

a.) olyan jogszabalyi elGiras valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat elGirdsait,
valamint

b.) ha az Onkormdnyzat és/vagy a Hivatal sajatossagai, m(ikodésének valtozasa alapjan
indokoltta valt. A mddositasokat az ok felmerilésétsl szamitott 30 napon beliil kell
végrehajtani. A modositasok elvégzéséért az elnok a felel6s.

Kelt: Kerepes, 2019. januar 31.
Springer Friedrich
a NOK elnéke
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Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy Német Onkormanyzat Kerepes Kikiildetési szabalyzatanak
tartalmat megismertiik, megértettiik és azokat a sajat feladatunk vonatkozasaban magunkra
nézve kotelezének ismerjik el.

A szabalyozast megismertet6 a hatalyos szabalyozast széban ismertette. Ellen6rzo kérdésekkel
meggy6z8dott arrdl, hogy a szabdlyozds lényegét az érintettek valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabdlyozast megismerék tudomdsul veszik, hogy a
megismerési nyilatkozatot minden a szabdlyzat tartalmdban bekdvetkezett valtozads utan

meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum
Springer Friedrich képviseld e e
Springer Krisztina képviseld s e
Szész Andorné képvisel6 s e
Sengel Jézsef képviselS s e

A megismertetési feladatokat a mai napon ellattam:

Kelt: Kerepes, 2019.

megismertet6 aldirasa
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Német Onkormanyzat Kerepes

Mellékletek

szamu melléklet a kiktldetési utasitas formanyomtatvanya

szamu melléklet a kiktldetési rendelvény formanyomtatvanya

szamu melléklet a magdan gépkocsi hivatalos Utra torténé igénybevételének
engedélyezése

szamu melléklet nyilatkozat a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu
igénybevételéhez

szamu melléklet a kiklildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak
szamu melléklet a kiklildetési koltségek és a SZJA torvény kapcsolata

szamu melléklet a kikildetés elrendelésére valé jogosultsag
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3. szamu melléklet

Magan gépkocsi hivatalos utra torténd igénybevételének engedélyezése

Engedélyt  adok o /név/

/beosztas/ kikuldetésben [év6 személynek, hogy rendszamu
személygépkocsijat hivatalos kikiildetés céljara 20..... év .....ccuveeeeneenee. honap ...ccceeeeenenen. nap
az alabbi utvonalon hasznalhassa:
........................................................................................................................................... A gépkocsin
utazok név szerinti felSorolasa: ... ce e e A fenti napon

az 6nkormadnyzat tulajdondt képez6 gépkocsi nem all rendelkezésre.

Elvégzendd feladat: .....ocooeveceenecee s

Kerepes, 20.... coveeeeereeceeeeeveieee e ho ....ccoceeevvveeuee. nN@p

NOK elnoke
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4, szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevételéhez

ATUTIFOTE wovviie ettt et s e e sbe e et et st sbesaneesseassensesbechssanssaesanessssnnansseseersensenen (név),
.................................................................................................................................................... (lakcim),
D et e e e —eateatestetaettet et et et aeseestestesaesaetaeteeseesaeseeteres képviselS, kikilldetésben

lévs személy, kijelente, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hdzastarsam tulajdonaban)
évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi:

LT UL RPN

forgalmi reNdSzAmMa: .....oeoeeeeee et

- forgalmiengedélyének szama: ..o
- hengerGrtartalom: ... e, kobcentiméter
- Uzemanyag oktANSZAMA: ... e

= tUlaJdONOSANAK NEVE: .....eeevicttieee ettt ettt st bbb aes s

Az Uzemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitasanal tudomdasul veszem a 60/1992.
(IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténé elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartdsi koltségtérités — a szervezetiink kikildetési
szabdlyzatdban foglaltaknak megfelel6en —:

- 15 Ft/km mérték figyelembe vételével keril szamfejtésre, aminek kovetkeztében
a mindenkor hatalyos személyi jovedelemaddrdl szolé torvényben foglalt
el6irasok alapjan személyi jovedelemadod fizetési kotelezettségem keletkezik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) lévé személygépkocsi

/////

jogszabalyon alapuld kartéritési felelGssége korébe tartozd eseteket — nem lépek fel.

KBt e e eeeeeeeeeeen

nyilatkozattevé alairasa
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5. szamu melléklet
A kikiildetéssel és kirendeléssel kapcsolatos fogalmak

1. Kikildetés (kirendelés): Kikiildetés (kirendelés) a NOK 4altal elrendelt,
szerz6désben rogzitett vagy a székhelyt6l eltéré helyen torténé feladatelldtas
-munkavégzés. /SZJA tv. 3. § 11. pont/

2. Koltségtérités: Koltségtérités az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal
nem kell figyelembe venni), amelyet a SZJA torvény altal kéltségnek elismert kiadas
megtéritésére kizarélag az adott bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében
vagy hivatali, Gzleti utazdssal (ideértve a kikiildetést, kilfoldi kikildetést, a
kllszolgdlatot) 6sszefliggésben kap a maganszemély. /SZJA tv. 3. § 16. pont/

3. Személygépkocsi: Személygépkocsi négy illetve harom gumiabroncskerékkel
felszerelt olyan gépjarmd, amely a vezet6vel egylitt legfeljebb nyolc feln6tt személy
szallitdsara alkalmas azzal, hogy ide tartozik a benzinlzem(, a dizelizem(, az
elektromos lizemd, a gaziizem( személygépkocsi, a versenyautd, az 6njaré lakdauté.
Személygépkocsinak mindsil tovdbbd az a vegyes haszndlatd, 3500 kg-ot meg nem
haladd megengedett egylttes tomegl olyan gépjarm{ (nagy rakodéter(
személygépkocsi), amelynek raktere gyarilag kialakitva ketténél tobb utas szallitasara
alkalmas, de kézzel egyszerlen oldhaté Ulésrogzitése révén a felhaszndlds szerinti
terhek szallitasara barmikor atalakithaté a valaszfal mogott a rakodotér, ideértve azt az
esetet is, ha az Ulés eltavolitasara visszafordithatatlan mdszaki atalakitassal kerlt sor.
/SZJA tv. 3. § 45. pont/

4. Kikuldetési rendelvény: A kifizeté altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely
tartalmazza a maganszemély nevét, addazonositd jelét, a gépjarmd gyartmdanyanak,
tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali, Gzleti utazasok céljat,
idGtartamat, Utvonaldt, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését, az élelmezési
koltségtéritést, valamint ezen koltségtéritések kiszamitasahoz sziikséges adatokat
(uzemanyag-fogyasztasi norma, Gzemanyagar stb.). A kiklildetési rendelvény eredeti
példanyat a kifizet6, masolatat a maganszemély a bizonylatmegbrzésre vonatkozd
rendelkezések betartasaval megdrzi. /SZJA tv. 3. § 83. pont/

5. NAV ilzemanyagar: A NAV Jaltal havonta kozzétett fogyasztasi norma szerinti
Uzemanyagkdltség-elszamolassal kapcsolatosan alkalmazhatd (izemanyagar.

6. Uzemanyag-fogyasztasi norma: A vonatkozd jogszabaly — 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet — szerinti Gzemanyag- és ken6anyag felhasznalds mértéke.

7. Sajat tulajdonu jarmd: Sajat  tulajdond jarmlnek mindsil a jarmdvek
koltségelszamolasa szempontjabdl a hazastars tulajdonat képezé gépjarmdi is.
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6. szamu meliéklet
A kikiildetési koltségek és a SZJA térvény kapcsolata

A SZJA torvény alapjan koltségtéritésnek mindsil az a bevétel, amelyet a SZJA torvény altal
koltségnek elismert kiadas megtéritésére a hivatali, izleti utazassal (ideértve a kikildetést, a
kalfoldi kikuldetést, a kiilszolgalatot) 6sszefliggésben kap a maganszemély. /SZJA tv. 3. § 16.
pont/

A magdnszemélynek a személyi jvedelemadd szempontjabdl a jovedelem szamitdasanal nem
kell figyelembe vennie

- hivatali, Uzleti utazas esetén az utazdsra, a szallds dijara,

- kalfoldi kikildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgdld 6sszeget, amellyel
szemben a maganszemély a juttatd részére kozvetlenil koteles bizonylattal
elszdmolni, vagy — ha a kiadadst a maganszemély elélegezi meg — ezt a juttatd utdlag,
bizonylattal torténd elszdmolds alapjan a maganszemélynek megtériti azzal, hogy
ez a rendelkezés egyébként nem alkalmazhato olyan kiaddsok esetén, amelyeket a
SZJA torvény nem ismer el a maganszemély koltségének. /SZJA tv. 7.

§ (1) bekezdés g) pont/

A jovedelem szamitasandl nem kell figyelembe venni
- a hivatali, Uzleti utazashoz kapcsolodd utazasi jegy ellenértékét, ideértve a
szokdsosan a jegy ardban felszamitott étkezés ellenértékét is, tovabba
- a hivatali, tzleti utazashoz kapcsolddo szallas ellenértékét, ideértve a szokdsosan
a szallashely araban felszamitott reggeli étkezés ellenértékét is. /SZJA tv. 7. § (1)
bekezdés q) pont/

A jovedelemszamitasnal nem kell figyelembe venni
- a kikuldetési rendelvény alapjan hivatali, Uzleti utazds koltségtéritése cimén a
teljesitett km-tavolsag (futasteljesitmény) figyelembevételével az utazasra kapott
Osszeget, feltéve, hogy a téritett O6sszeg nem haladja meg a jogszabalyban
meghatarozott, igazolds nélkiil elszamolhatdé mértékét. /SZJA tv. 7. § (1) bekezdés
r) pont/

Egyes meghatarozott juttatasnak mindsiil a hivatali, Gzleti utazdshoz kapcsolodd étkezés
vagy mas szolgaltatas révén a maganszemélynek juttatott addkoteles jovedelem. /SZJA tv.
70. § (1) bekezdés a) pont/

Koltségként elszdmolhatd kiadasok korébe tartozik:

a hivatali, Uzleti utazas esetén az utazasra, a szdllds dijara, kilfoldi kikiildetés esetén az
utazdsra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba a SZJA tv. 3. szdmu melléklet II. Igazolas
nélkil elszdmolhaté koltségek fejezetének 7. pontja szerint elszamolhaté koltség azzal, hogy
e pont rendelkezése nem alkalmazhatd abban az esetben, ha az utazdsra vonatkozd
dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasiidg,
a tényleges szakmai és szabadidGprogram aranya stb.) valdos tartalma alapjan, akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, Uzleti. /SZJA tv. 3.
melléklet |. — Jellemz&en el6forduld koltségek, 17. pont/
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7. szamu melléklet

A kikiildetés elrendelésére valo jogosultsag

A kikuldetés elrendelésére vald jogosultsag a kovetkezd:

Kiklildetés elrendelésére A kikiildhet6 személyek Kikiildetés elrendelésével
jogosult neve, beosztasa kapcsolatos korlatozas

l. Eredeti jogkorben

Springer Friedrich Springer Krisztina
Sengel Jézsef Szasz Andorné



