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Gazdalkodasi szabalyzat

Nyiradony Véaros Onkorményzata 4254 Nyiradony, Arpad tér 1. (tovébbiakban:
Onkorményzat) Gazdélkodasi Szabélyzatit az allamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV.
térvény (tovabbiakban: Aht.), az &llamhaztartdsi torvény végrehajtasarél rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhéztartss szémvitelérdl
sz0l6 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.) eléirisai, valamint a
polgarmesteri hivatal gazdasagi szervezete ligyrendjében foglaltak alapjan a kovetkezok
szerint hatarozom meg.

L
ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy az Onkormanyzatnak meghatdtozza a miikodésiikhoz,
gazdalkodasukhoz kapcsolédo a jogszabélyban nem szabalyozott kérdéseket. Meghatarozza a
kotelezettségvallalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitési igazolas, az érvényesités, és az
utalvanyozds eljérasi és dokumenticids részletszabalyait, az egyes jog- és hataskoroket, a
helyettesités, illetve a hataskorok atruhdzasanak rendjét, az ehhez rendelt feleldsség viselését,
az adatszolgaltatasok rendjével kapcsolatos bels elbirasokat.

2. A szabalyzat hatalya
A Gazdélkodasi Szabalyzat hatalya kiterjed a Nyiradony Véros Onkorményzatéra.

3. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

az allamhaztartasr6l sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);
2017. évi koltségvetésének megalapozasarol sz616 2016. évi LXVIL. térvény
a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Sztv.);

az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

az szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.);
Nyiradony Varos Onkorményzatanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

® Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének ligyrendje.
4. Ertelmezé rendelkezések

Kotelezettségvallalds

A kiadasi elbiranyzatok, és - ha jogszabdly azt lehetové teszi — az Aht. 49. § szerinti
lebonyolité szerv szaméara a Kormany rendeletében meghatérozottak szerinti rendelkezésre
bocsatott Osszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasardl szélé - igy kiilondsen a
foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszony Iétesitésére, szerzodés megkotésére, koltségvetési
tamogatas biztositdsdra irdnyul6 - szabélyszerlien megtett jognyilatkozat. Az allamhéztartas
Onkormdnyzati alrendszerében t6bb év vagy a koltségvetési éven tali év kiadasi eldiranyzata
terhére kotelezettségvallalasra az iranyité szerv altal megallapitott, ennek hidnyaban a
koltségvetési év kiadasi elirdnyzataival megegyezd Osszegl kiadasi eldiranyzatok szabad
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eldiranyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a
tervezésekor biztositania kell.

Péncziigyi ellenjegyzés

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utdn, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzden, irdsban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzonek a Kormany rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a
szabad elbirdnyzat rendelkezésre all, a tervezett kifizetési idopontokban a pénziigyi fedezet

biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodésra vonatkozo6 szabalyokat.

Teljesités igazoldasa

A teljesités igazolasa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellenérizni és igazolni kell:

e akiadasok teljesitésének jogossagat,

e Jsszegszerliségét,

e cllenszolgaltatast is magdban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgaltatis teljesitését kovetéen esedékes — annak
teljesitését.

Ervényesités

Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnyaban is — az érvényesitének ellendriznie kell:
e az Osszegszeriiséget,

e afedezet meglétét

e és azt, hogy a megeldzd iigymenetben az Aht., az allamhéztartisi szamviteli
korményrendelet és e rendelet elbirdsait, tovabba a bels6 szabélyzatokban foglaltakat
megtartottak-e.

Utalvinyozas

A kiadéasok utalvanyozasa az érvényesitett okmany alapjan torténik. Utalvanyozni készpénzes
fizetési mod esetén az érvényesitett pénztarbizonylatra ravezetett, mas esetben kiilon irasbeli
rendelkezéssel lehet.

II.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kotelezettségvallalasra az onkorményzat nevében a polgarmester, vagy az altaluk irdsban
felhatalmazott az 6nkormanyzat alkalmazaséban all6 személy, irasban jogosult.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazas visszavondsa minden esetben csak irasban, a
Gazdalkodasi Szabalyzat 1., 2. szamu mellékletében elbirt forméban torténhet. Az frasbeli
felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
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Az irasos felhatalmazas dokumentuménak a kovetkez6ket kell tartalmazni:
e a felhatalmazé nevét, beosztasat,
o a felhatalmazott nevét, beosztasat,
» a felhatalmazas kezd6 id6pontjat,
e a felhatalmazis feltételeit,
e a felhatalmazé alairdsat,

o a felhatalmazott altal a megbizas tudomasul vételének alairassal
torténd igazolasat.
Az firasos felhatalmazas visszavonasardl sz6ld dokumentumnak a kovetkezéket kell
tartalmazni:
¢ afelhatalmazast visszavon6 nevét, beosztasat,
a felhatalmazott nevét, beosztasat,
a felhatalmazas visszavondsénak idépontjat,
a felhatalmazast visszavoné alairasat,
a felhatalmazott 4ltal a visszavonas tudomasul vételének alairassal torténé igazoldsat.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazisra jogosité iigyirat
szamat ¢és keltét, a felhatalmazott aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsig megsziintetését
elrendelé tigyirat szamat és idépontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 5. szdma melléklete szerinti
nyilvantartds tartalmazza.

A kotelezettségvallalasra felhatalmazottakrdl késziilt nyilvantartas folyamatos naprakész
vezetéséért a jegyzd a felelds.

2. Elézetes irasbeli kotelezettségvallalast nem igénylé kifizetések

Onkorményzatunknal nem kell irasbeli kotelezettségvallalas, amennyiben:
* akotelezettségvallalas értéke a kétszazezer forintot nem éri el, [Avr. 53. § (1)a]
* afizetési szamlakrol a szdmlavezetd altal leemelt dij, juttatas, a kiilfsldi pénzértékben
vallalt kételezettség arfolyamvesztesége esetén, valamint
* ajogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birosagi, illetve véglegessé
valt vagy azonnal végrehajthato hat6sagi dontésen, vagy mas, a fizetési kotelezettség
Osszegét vagy az Gsszeg megallapitdsdnak modjat, tovabbé a felek valamennyi jogat és
kotelezettségét megallapito kotelezd eldirason alapulé fizetési kitelezettség esetén
A szabdlyzatban meghatdrozott elzetes irasbeli kotelezettségvallaldst nem igényld
kifizetések esetén a kotelezettségvallalds dokumentuma az alapbizonylat (pl. szamla,
szdmlakivonat, végrehajthat6 birosagi végzeés).
A kotelezettségvallaldsok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozds) és nyilvantartdséra
vonatkoz6 szabalyokat az elézetes irasbeli kotelezettségvallaldst nem igényld kifizetések
esetén is alkalmazni kell.

Egyéb esetekben a kotelezettségvallalas csak frasban torténhet.
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3. Tobb év kiadasi eléiranyzatara vallalt kitelezettség dokumentalasa

A Kkotelezettségvallalds sordn figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tuli kiadasi elbiranyzat
terhére az Aallamhaztartds Onkormdanyzati alrendszerében az iranyité szerv A4ltal
megéllapitott, ennek hidnyaban a koltségvetési év kiadasi elbiranyzataival megegyezd
Osszegli kiadasi el6irdnyzatok szabad elbirdnyzatdnak mértékéig keriilhet sor,
amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezésekor biztositania kell.

A hatérozatlan idére sz616, tobb évre vallalt kitelezettségeket dokumentalni kell.

4. [rasban vallalt kitelezettségvallalds dokumentumai:
® Kkinevezési okirat,
e szerzOdés,
e megallapodas,
e megrendelés,

e a palyézati uton odaitélt tAmogatdsrol sz6l6 dontés (szerz6dés) alirt dokumentuma,

5. Kotelezettségvallalas kozbeszerzési eljaras esetében

A kozbeszerzésekr6l szolé 2015. évi CXLIL tdrvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kozbeszerzési eljarast megindito hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivas - a Kbt. 53. § (5)
€s (6) bekezdése alapjan meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104, §-a alapjan
meginditott olyan kdzbeszerzési eljaras, amelyben a keret megallapodas dnmagéban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a palyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fliggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendd.

6. A kotelezettségvallalas nyilvantartisa

A kotelezettségvéllalast kovetden haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi
szamviteli kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételérdl, ezaltal a kotelezettségvallalds
ért€kébdl - a 46. §-ban foglaltakkal Gsszhangban - a kéltségvetési €v és az azt kovetd éveket
terheld rész nyilvantartisba vételér6l. A lekotést koltségvetési beszamold ,, Beszdmolé a K-
K8. Koltségvetési kiaddsok elGirdnyzatdnak teljesitésérdl” {irlap rovataival 6sszhangban kell
végrehajtani.

A nyilvéntartas vezetése az Onkormanyzati ASP gazdélkodasi szakrendszer KAPSZPER

moduljén keresztiil torténik.

A) A kotelezettségvallalasok, mdas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi
jellegtinek kell lennie.
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B) A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa torténhet fizikailag
elkiiloniilt nyilvéntartasokban is (pl. személyi juttatisok nyilvantartdsa, ellatdsok
nyilvantartdsa, szerzédések, megrendelések nyilvantartdsa, 4altalanos forgalmi adé
nyilvantartdsa, tdmogatdsok nyilvantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban t6rtén folyamatos nyilvantartasba vétele.

O)A kotelezettségvallaldsok, més fizetési kotelezettségek nyilvantartésa tartalmazza legalabb
a kovetkezoket:

a kotelezettségvallaldas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tanGsitd
dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozé
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

a kotelezettségvillalast, mas fizetési kotelezettséget tanusité dokumentum
megnevezesét, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

a jogosult azonositdsdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mds fizetési kotelezettség trgyat, Osszegét (értékét) az
egységes rovatrend rovatai szerint,

a kotelezettségvillalds, méas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridéket datum szerint, hogy abbdl az
Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv dsszedllithato legyen,

a kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség médosulasait (pl. fizetési hataridd
véltozdsa, utélag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum
megnevezesét, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha
pénziigyi ellenjegyzés sziikséges,

a penziigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentumanak azonositasahoz
sziikséges adatokat,

a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
vegleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kételezettség esetén annak médosuldsai, a
penziigyi teljesitési adatok kényvviteli szamldkon t6rténd elszamoldsanak idpontjait
és a konyvviteli szamlak megnevezését,

devizéban fenndllo koételezettségvallalas, mds fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, més fizetési kotelezettség és annak modosuldsai (ide értve az
atertékelést is) Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartisba vételi
arfolyamot, a mérleg fordulénapi 4rfolyamot, a Stabilitési tv. szerinti addssagot
keletkeztetd ligylet esetén az 4llamad6ssag szamitésa sordn alkalmazandé arfolyamot,
valtoval kivaltott kotelezettség esetén a valté kibocsatasanak és a lejératanak idejét, a
valtoval kivéltott kotelezettség Osszegét, a valtéban foglalt kamatot, a valtd
bemutatésaval, lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

az esetleges egyéb megjegyzéseket.

D) Egyes sajitos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kételezettségek esetén kiilén adatok
nyilvantartdsa is sziikséges a jogszabélyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, a
kovetkezok szerint:

a koltségvetési tdmogatdsok és mds hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolas (beszdmolas) hatdridejét, annak teljesitésére, elfogaddsira vonatkozd
adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség elbirdsa esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, az elvégzett ellenérzéseket,
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® a visszatéritendd tdmogatdsok és mas adott kolcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartisaval valo kapcsolatot,

o koOzbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumenticiok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

o termek vagy szolgiltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy
abbodl az altalanos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni, és

¢ felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkdzok tekintetében az immateridlis javak,
targyi eszk6zok nyilvantartisaval valé kapcsolatok leirasat.

Azokban az esetekben, melyeknél a Gazdalkodasi szabdlyzat nem ir elé irasbeli
kotelezettségvallalast, az Ahsz. elGirgsainak megfeleléen kell kotelezettségvallalasként
nyilvantartasba venni.

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvantartasba vételérél, és a
kotelezettségvallalas értékébdl a koltségvetési év és az azt kovetd évek szabad elbiranyzatait
terheld rész lekdtésérdl.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megéllapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege, tovabba biztositja a
beszamolasi kotelezettséghez sziikséges meghatdrozott adatokat. A kotelezettségek
nyilvantartasa az Onkorményzati ASP gazdalkodasi szakrendszer KAPSZPER moduljan
keresztill torténik. A kotelezettségvallalast a nyilvantartisba vétel sordn a rendszer egyedi
beazonosithatésagot biztositd sorszammal latja el.

A kotelezettségvallalds konyvelése a 4/2013.(1.11.) Korményrendelet el6irdsai szerint
torténik.

A kotelezettségvéllalass modosuldsa, meghivsuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvéantartisban szerepld adatok médositasarol, t6rlésérsl.

A t8bb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentalasanal a kovetkezok szerint kell eljarni:

* hatdrozatlan idejii kételezettségvallalas esetében — ha tobb évet érint — a targyévi
koltségvetés terhére kifizetends kiadasok mellett a targyévet koveté hirom év
kotelezettségvallalasat is dokumentilni kell és nyilvantartdsba kell venni (pl.
hatérozatlan idére k6tott munkaszerz6dés, kinevezési okirat, kézmiidijak, stb.),

*  hatirozott idejii kotelezettségvallalss esetében ~ ha t5bb  évet érint —
kotelezettségvallalas dsszegét meg kell bontani a kvetkez6k szerint
= targyévi eldiranyzat terhére véllalt targyévi kitelezettség,
targyévi eldiranyzat terhére vallalt kovetkezd évi kotelezettség,
targyévben a kovetkezd évi eldirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,
= targyévben a tovabbi évek eldiranyzata terhére vallalt kotelezettség,

A kotelezettségvalialasok nyilvantartasat — érvényességét — a hdnapot kivets 15-éig feliil kell
vizsgalni, melynek végrehajtasaért a fokanyvi konyvelést végro iigyintézd a felelbs.
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IIL.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére gazdasigvezetd, vagy az 4ltala irasban
kijeldlt, az 6Gnkorményzat 4lloméanyaba tartozo (kdztisztvisel) személy, irasban jogosult.

Az irasos megbizasra €s visszavondasra az 1., 2. szdmi mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor. Az irdsos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogositd {igyirat
szamat és keltét, a felhatalmazott aldirasanak mintéjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését
elrendel6 tigyirat szamat és idGpontjat a jelen szabalyzat 6. szdmii melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

A pénziigyi ellenjegyzésére jogosultakrdl késziilt nyilvéntartds folyamatos és naprakész
vezetéséért gazdasdagi vezetd a felelos.

A pénziigyi ellenjegyzonek a pénziigyi ellenjegyzést megelézéen meg kell gyézddnie arrdl,
hogy:

* a szilkséges szabad el6irdnyzat rendelkezésre 4ll, a befolyt vagy a megtervezett és
varhat6an befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

o akifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre 4ll, és

* akdtelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabélyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallaldas dokumentuman a pénziigyi ellenjegyzés
détuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzé feladata ellatdsdéhoz — amennyiben jogszabily maésként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakért6t vehet igénybe.

Ha a kotelezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban elbirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l irasban tajékoztatnia kell a
kotelezettségvallalot, a kotelezettséget vallald szerv vezetdjét és gazdasagi vezetdjét.

Ha kotelezettséget vallald szerv vezetdje az irasos tdjékoztatas ellenére irasban ellenjegyzésre
utasitja a kételezettségvillalas pénziigyi ellenjegyzdjét, az koteles az utasitasnak eleget tenni
¢€s e tényrdl koltségvetési szerv esetén az irdnyitd szerv vezetdjét haladéktalanul irasban
értesiteni. Az irdnyitd szerv vezetSje a tajékoztatds kézhezvételétél szamitott nyolc
munkanapon belill — a képviselé testiilet soron kovetkezd ilésén — koteles megvizsgélni a
bejelentést, és kezdeményezni az esetleges feleldsségre vondst.

IV.
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE
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A teljesités igazolasdra jogosult személyeket az Onkorményzatnal a polgarmester, mint
kotelezettségvallalo jeloli ki irasban.

Az irdsos megbizasra és visszavondsra a 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasara jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito tigyirat szamat
és keltét, a jogosultsag jogcimét, a felhatalmazott alafrasanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendeld tigyirat szamat és iddpontjat, nevét, beosztésat, jogkorét, valamint
alairdsdnak mint4jat a jelen szabalyzat 7. szdmii melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

A teljesités igazolasira jogosultakrol késziilt nyilvantartas folyamatos és naprakész
vezetéséért a jegyzd a felelds.

Abban az esetben, ha nem szikséges elGzetes irasbeli kotelezettségvallalas a
teljesitésigazoldst ott is el kell végezni.

A feladat teljestilését kdvetSen a teljesités igazoldsa soran ellendrizhetd okmanyok alapjan
ellendrizni és igazolni kell a kiaddsok teljesitésének jogossagat, Osszegszeriiségét,
ellenszolgaltatast is magéba foglalo kotelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak
egy része az ellenszolgéltatas teljesitését kovetden esedékes — annak teljesitését. A teljesités
igazolasat annak a személynek kell elvégeznie, aki a szakmai teljesitésr6l informacioval
rendelkezik. A szakmai igazolds az érvényesités alapja.

Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kotelezettségét teljesiteni a koltségvetés
teljesitése kapcsén keletkezett bevételek esetében. A teljesitést az igazolas datumanak és a
teljesités tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult személy aldirasaval igazolni
kell.

A teljesités igazolas modjat az aldbbiak szerint hatdrozom meg:
A teljesités igazolasa elvégezheté az utalvanyrendeleten, vagy az eredeti bizonylaton, ezekben
az esetekben szakmai teljesités igazoldsara bélyegz6t kell hasznalni a kévetkezé feliratial.

............ szamil szerzddés, megrendelés megallapodds alapjan
.................... altal kiallitott  ...........szamu  sz4ml4ban
(bizonylaton) megjelSlt elvégzett munka, szolgaltatds, arubeszerzés
jogosultséginak, osszegszertiségének teljesitését igazolom.

teljesitést igazolo alairasa

A teljesitési igazolas torténhet kiilon a bizonylathoz csatolt 6nallé dokumentum altal is.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést gazdasigi vezetd vagy az altala irasban kijeldlt, az 6nkormanyzat allomany4ba
tartozo (koztisztvisel) személy, irdsban végezhet.
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Az irasos megbizasra €s visszavonésra a 1., 2. szdmu mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztésat, a kijeldlésre jogositd ligyirat szamat és keltét,
a jogosult aldirdsinak mint4jat, valamint a jogosultsig megsziintetését elrendeld tigyirat
szamat ¢s idOpontjat, nevét, beosztdsat, jogkorét, valamint alafrasanak mintdjat a
Gazdalkodasi szabélyzat 8. szdmu melléklete szerinti nyilvéantartas tartalmazza.

Az érvényesitésre jogosultakrol késziilt nyilvéntartas folyamatos és naprakész vezetéséért a
Jjegyzd a felelds.

Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan az érvényesitének ellendriznie kell az
Osszegszerliséget, a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 iigymenetben az Aht., az Avr.,
az Ahsz. és a bels§ szabalyzatok el6irasait betartottik-e.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozasa el6tt torténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia
kell az érvényesitésre utalé megjelslést, az érvényesités datumat, az érvényesitd alairasat.

A Gazdalkodasi szabdlyzat a bevételekre kiilon teljesitési igazoldst nem irt el6, azonban a
fentieket az érvényesités soran abban az esetben is sziikséges vizsgalni.

Amennyiben az érvényesitd az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabélyok,
szabdlyzatok megsértését tapasztalja, koteles ezt jelezni az utalvanyozonak. Az érvényesités
nem tagadhat6 meg, ha ezt kovetéen az utalvanyozo erre irdsban utasitja. A tovabbi eljarasra a
pénziigyi ellenjegyzésnél elbirt szabalyokat kell alkalmazni.

VL
AZ UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra az dnkorményzat nevében polgarmester vagy az altala irasban felhatalmazott
az 6nkorményzat alkalmazaséban 4ll6 személy jogosult.

Az irédsos megbizasra és visszavonasra az 1., 2. szdmi: meliékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

Az utalvanyozasra jogosultakrol késziilt nyilvantartds folyamatos és naprakész vezetéséért a
Jjegyzd a felelos.

Az utalvanyozésra jogosultak nevét, beosztasat, a felhatalmazasra jogosito ligyirat szamat és
keltét, a felhatalmazott aldirasdnak mintéjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendel
ligyirat szamat €s idopontjat, nevét, beosztasat, jogkdrét, valamint alairdsanak mintajét a jelen
szabalyzat 9. szdmu melléklete szerinti nyilvantartas tartalmazza.

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolédéan a bevételi- és kiaddsi pénztar-
bizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodé gazdasigi események esetében
utalvanyrendeleten lehet.

Utalvanyozni csak az érvényesitett okményra ravezetett vagy kiilon irasbeli rendelkezéssel (a
tovabbiakban: utalvany) lehet. A kiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvényon fel kell
tiintetni:

e az utalvany” szot,
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e akoltségvetési évet,
e a befizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
e afizetés idOpontjat, modjat, 5sszegét, devizanemét,

e a bevétel, kiadas egységes rovatrend és korméanyzati funkcié szerinti szdmét és
megnevezését, a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett
pénzeszkdz 4llamhéztartdsi szamviteli kormanyrendelet szerinti konyvviteli
szaml4janak szamat és megnevezését,

e akdotelezettségvallalas nyilvantartdsi szamat,
e azutalvanyozo keltezéssel ellatott alairasat, és

e az Avr. 58. § (3) bekezdése szerinti érvényesitést.
A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatra ravezetett rendelkezésen az el6zbek szerinti adatokat
kell feltiintetni azzal, hogy az okményon mar szerepl adatokat nem kell megismételni.

Utalvanyozdsta az érvényesitett okmény alapjdn a Gazdalkodéasi szabélyzatban kijeldlt
személyek jogosultak.

Nem kell utalvanyozni:

e kozigazgatasi hatésagi hatirozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kozhatalmi
bevételek rovatain elszdmolandd koltségvetési bevételek beszedését, az egységes
rovatrend B401. Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatasok ellenértéke,
B403. Kozvetitett szolgaltatasok ellenérté¢ke és B406. Kiszamlazott altalanos forgalmi
ado rovatain elszamolandé koltségvetési bevételeket,

e a fizetési szdmla vezetésével €s az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd Aaltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos koltségvetési
kiadasokat és kamatbevételeket,

e az egységes rovatrend B813. Maradvany igénybevétele rovatain elszdmolandd
finanszirozasi bevételek teljesitését

A kiilf6ldi devizanemben utalvanyozott Osszeg forintértékét a terhelési értesité alapjan kell
figyelembe venni.

VIL.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Katelezettségvallalasi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozisi és teljesités
igazolasdra iranyuld feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javara latna el.
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A kotelezettséget véllalé szerv a kotelezettségvallalasra, penziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolasdra, érvényesitésre, utalvanyozésra jogosult személyekrol és alairds-mintajukrél a
belsé szabdlyzataban foglaltak szerint naprakész nyilvantartést vezet.

VIII.
A PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatasban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellenbrzési jogkorskre adott
meghatalmazés sordn ennek meglétét a gazdasagi vezet ellendrizni koteles.

IX.
A FELHATALMAZAS ES A VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK
MEGORZESE

A felhatalmazasrol, megbizasrol és visszavonasrél rendelkezé dokumentumot utdlag is
ellendrizheté forméban a szémvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eldirasokkal Osszhangban 8 évig meg kell érizni. Az eléviilési idS a kotelezettség-
véllalés, utalvanyozés, ellenjegyzés felhatalmazdsardl, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz016 megbizas visszavondsanak idépontjat6l kezdddik.

X.
ADATSZOLGALTATASI ES ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK

1. Beszdmolasi kételezettség, zarszamadads

A koltségvetési év kezdetétdl a mérleg fordulénapjaig terjedé idészakrél a konyvek zarasat
kovetéen bizonylatokkal, szabalyszerti koényvvezetéssel, az Ahsz. szabélyai szerint
folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett
foékonyvi éves koltségvetési beszamolot kell késziteni. Az éves koltségvetési beszamold
részei:

a) akoltségvetds végrehajtasanak ellendrzését és a zarszdmadas elkészitését a
koltségvetési szamvitellel biztosit6, amelynek dokumentumai:

o akoltségvetési jelentés,

¢ amaradvany kimutat4s,

* adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselok dsszetételérsl,

* az Onkorményzati alrendszer sajétos gazdalkodésahoz kapcsol6dé
elszamolasok.

b) a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii bevételek, koltségek, raforditasok
alakulését, valamint a zirszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztositd, melynek dokumentumai:
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e mérleg,
e ecredmény-kimutatas,
o kiegészité melléklet.

2.Az éves elemi beszamol6 tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

A beszémolé§i kotelezettség teljesitése sordn figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. altal eléirtakat. Az éves koltségvetési beszamol6 készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hataridére kell eleget tenni.

Az éves beszamolét a fokényvi kivonat adataibél — év végi, december 31-ei fordulénapot
figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékonyvi kivonat dsszedllitisa elétt a kovetkezoket kell
biztositani:

e aleltar készitése és atvezetése a konyvelés adatain,

e az eldiranyzatok egyeztetése az iranyit0 szervvel a kiemelt eléiranyzatokra, az
irdnyitészervi és sajat hataskorii atcsoportositdsokra vonatkozoan,

e ¢v végi zarlati munkdk elkészitése,
e amerleg Osszeallitiasa a mérlegtételek értékelésével.
Az év végi zarlati munkak sorén az Ahsz 53. § (8) bekezdésében foglaltatokat kell elvégezni.

Az éves beszamolo Osszedllitasaért és az Igazgatdsighoz hatéridbre torténd tovabbitasaért
pénziigyi igyintéz6 a felels.

Az éves elemi beszamolé részét képezi a normativ hozzéjérulasokkal valamint a kiilonféle
tamogatasokkal torténé elszamol4s.

Az dllami tdmogatisokkal valé elszamolas érdekében a tényleges mutatdszémoknak az
intézmény(ek)t6] — frasban, az intézményvezetd altal aldirt formdban — t5rténd begylijtéséért
pénziigyi {igyintézo a felels.

A tényleges mutatészdmokra vonatkoz6 adatszolgaltatas hataridejét ugy kell kialakitani, hogy
annak ellendrzése a beszamold elkészitéséig megtorténhessen. Az intézmény(ek) 4ltal
szolgaltatott adatokat a beszdmold végleges Osszedllitdsa, az Igazgatdsig részére torténd
leadésa el6tt dokumentalt modon ellendrizni kell.

A mutat6szamok ellen6rzéséért a pénziigyi ligyintézo a felelés. A dokumentalt ellendrzéskor
az ellenérzést végzd aldirdsaval igazolja a mutatészamok feliilvizsgalatanak elvégzését a
bizonylaton (feljegyzés készitése, stb).

Az allami koltségvetéssel torténd elszdmolds pénziigyi teljesitéséért pénziigyi ligyintézd a
felelds.

Az intézmények koltségvetési maradvanyénak szabélyszerii kimunkalasénak ellenérzéséért,
feliilvizsgalataért a pénziigyi tigyintézd a felelds.

A Kkoltségvetési szervek gazdalkodasukrél éves elemi beszdmolot készitenek. Az elemi
beszamol6 elbirdlasaért, felillvizsgalatiért &s jovahagyasaért, valamint az intézmények
irasbeli értesitéséért pénziigyi ligyintézo a felel6s.

A jegyzé a belsé kontrollrendszer minGségét értékeli és a koltségvetdsi szervek belsd

kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szerint
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nyilatkozatot tesz. A vezet6i nyilatkozatot a polgarmester a zirszamadéisi rendelet
tervezetével egyiitt terjeszti a képvisel-testiilet elé.

3. Zarszamadas

A zarszamadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyzd a feleldés. A zarszdmadast az
Osszehasonlithatésag érdekében a koltségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell
Osszeallitani.

Az Onkormanyzat zéarszdmadasinak Osszedllitisdval kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségiik van. A sziikséges informacidk tartalmat és az
adatszolgaltatasra vonatkozé hataridét a jegyz6 évenként kiadésra keriilé — zarszamadéssal és
beszamolé készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

4. Idokozi koltségvetési jelentés

Az 6nkorményzat és az irdnyitasa ald tartozd koltségvetési szervek a koltségvetési év soran
idokozi koltségvetési jelentést készit az Avr. rendelkezései szerint. Az idékézi koltségvetési
jelentés az egységes rovatrend rovatai eredeti és modositott eléiranyzatait, valamint azok
teljesitését mutatja be.

Az allamhaztartds Onkorményzati alrendszerébe tartozd koltségvetési szerv az id6kozi
koltségvetési jelentést
* akoltségvetési év elsd harom hoénapjardl aprilis 20-4ig,
e azt kdvetden havonta targyhot kovetd honap 20-4ig,
o a koltségvetési €v tizenkét honapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig a
Kincstar altal miikgdietett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti fel.

Az Onkormaényzati szint{l idokozi koltségvetési jelentést az Igazgatésaghoz torténd megkiildés
hatérnapja el6tt 2 nappal kell sszeallitani, melynek elvégéséért és az Igazgatdsaghoz torténd
tovabbitasaért pénziigyi ligyintézo a felelds.

5. Idékézi mérlegjelentés

Az id6ko6zi mérlegjelentést az eszk6z6k és forrasok alakuldsarél negyedévenként, a foksnyvi
kivonat dllomanyi szdmldinak adataibél, vagy az azt alatimaszté nyilvantartasokbol kell
elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel - a
targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozodan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kovetd év februar 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszdmold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell a Kincstar altal
miikodtetett elektronikus adatszolgaltat rendszerbe feltdlteni.

Az Onkormanyzati szintii id6k6zi mérlegjelentést az Igazgatésdghoz torténé megkiildés
hatarnapja el6tt 2 nappal kell 6sszedllitani, melynek elvégéséért és az Igazgatdsighoz torténd
tovabbitdsaért pénziigyi ligyintézo a felelds.
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XI.
ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT

Magyarorszag 2017. évi koltségvetésének megalapozasardl szold 2016. évi LXVIL torvény
médositotta az Aht. 41. § (6) bekezdésének értelmében, nem kéthetd olyan jogi személlyel,
jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzddés, illetve
1étrejStt ilyen szerzOdés alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil
atlathat6 szervezetnek.

Az Avr. rendelkezése értelmében szerzédéskotés esetén minden esetben a szervezet
képviseldjének nyilatkozatot kell tennie arrdl, hogy atlathatd szervezetnek mindsiil, tovabba
arrol is, hogy valtozas esetén koteles arrdl a kotelezettségvallalot (Onkorményzatot,
koltségvetési szervet, stb.) tajékoztatni.

A rendelkezés — sem az Aht., sem az Avr. — nem koti dsszeghatarhoz, hogy milyen esetben
kell meggy6zddni arrdl, hogy a szervezet atlathato szervezetnek mindsiil-e, vagy sem.

A szdzezer forint értékhatdrt el nem érd kotelezettségvallalasok esetében lehetdség van
eltekinteni az atlathatosagi nyilatkozat beszerzését6l, egyéb esetekben azonban — fliggetleniil
a kotelezettségvallalas formajatol, illetve tartalmatol — nincs.

Az atlathatosagi nyilatkozatok beszerzése csak az olyan jogi személyekkel, illetve jogi
személynek nem mindsiilé szervezetekkel kotott szerzodések esetében meriilhet fel, amelyek
nem mindsiilnek a torvény erejénél fogva 4tlathatonak.

Nem sziikséges nyilatkozatot bekérni
e akoltségvetési szervekkel,
e egyhazakkal, vagy
o a maganszemélyekkel k6tott szerz6dések esetében.

1. Atlathatésagi nyilatkozat bekérése

A szabdlyzat hatdlya ala tartozé koltségvetési szervek minden olyan szervezet képviseldjétol
akivel szerz6dést kotnek, vagy akivel szerzOdéses kapcsolatban allnak (akikt6l rendszeresen
szereznek be terméket, vagy szolgaltatast, értékhatarra vald tekintet nélkiil) kotelesek irdsban
— a szabalyzat 10. szamu mellékletében meghatarozott forméaban — atlathatdsagi nyilatkozatot
kérni.

A nyilatkozatok bekéréséért a gazdasdgi iigyintézo felelos.

A szabdlyzat értelmében szerzodésnek mindsiil a visszterhes szerzodés és a polgéri jogi
szerz6dés.

Visszterhes szerzodés: amelyben bizonyos szolgaltatas nyujtasa fejében valamilyen (pénzbeli,
dologi, vagy egyéb) ellenszolgéltatés jar.

Polgdri jogi szerzddés: a szerz6dés kotelem létrehozasanak alapja két vagy tobb jogalany
egybehangzé akaratnyilatkozata, amely joghatast valt ki, kotelezettséget és jogosultsagot
jelent.

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, A’rpdd tér 1.
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A szerz6dés formai lehetnek:

e szobeli,
e irasbeli,
e rautald magatartassal t6rtén6 szerzodes (pl. bolti vésarlas).

2. Atlathatésagi nyilatkozatok nyilvantartasa

A szervezetektdl bekért €s éltaluk megkiildott nyilatkozatokrdl a szabalyzat 11. szdmu
mellékletében szerepld tartalommal naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvéantartast
adatait negyedévente feliil kell vizsgalni.

A nyilvantartds vezetéséért és negyedévenként torténé felillvizsgilatiért a gazdasagi
iligyintézo felelos.

3. Kifizetések teljesitésének rendje

A kiadasi el6iranyzatok terhére nem kothet6 olyan jogi személlyel, jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezettel érvényesen visszterhes szerzddés, illetve létrejott ilyen szerzodés
alapjan nem teljesithetd kifizetés, amely szervezet nem mindsiil atlathaté szervezetnek.

A kifizetés alapjaul szolgal6 bizonylaton — a teljesités igazolasat, az érvényesitést megeldzden
— (szdmla, megallapodés, szerzddés, stb.) — az atlathatd szervezetek nyilvantartidsara
alapozva — minden esetben meg kell gy6zddni arr6l, hogy a kedvezményezett atlathatd
szervezetnek minésiil-e vagy sem.

A szervezet atlathatdsagat a kovetkezé6 modon kell igazolni a bizonylaton:

Igazolom, hogy a ............ szamu szamlan, ............ sz&m alatt
iktatott szerzodésben, megéllapodasban, szallitéként,
kedvezményezettként megjelolt szervezet, az altala megkiildétt és
...... szam alatt nyilvantartott 4tlathatdsagi nyilatkozat alapjan
atlathato szervezet.

Kelt, 201..eeeeeern.

Az atlathat6sag igazolasdra a bizonylatokon a kotelezettségvallalo ltal a szabalyzat 5. szdmu
mellékletében foglaltak szerint irasban megbizott személy jogosult.

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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XII.
ZARO RENDELKEZESEK

A Gazdilkodasi szabdlyzat 2019. december 1. napjin 1ép hatalyba. Ezzel egyidejilleg a
korabbi Gazdalkodasi szabalyzat a hatalyat veszti

Az Onkorményzat a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara,

érvényesitésre, utalvanyozisra jogosult személyekrSl és alairds-mintdjukrél a jegyzé a

szabalyzat mellékleteiben rogzitett forméban és médon naprakész nyilvantartast vezet.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy a Gazdalkodasi szabélyzatban foglalt eldirasokat az
¢érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 12. szdmii mellékletében
szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljdk a hatalybalépés napjaval

egyidejiileg.

Az érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Gazdalkodéasi Szabélyzatban
nevesitett felelésségi, hatas és jogkdroket, melyek elkészitéséért a jegyz0 a felelos.

Mellékletek felsorolasa:

o Q0 1 N W AW

. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szama melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
10. szamu melléklet: Atlathatosagi nyilatkozat

11. szama melléklet: Atlathatosagi nyilatkozatok nyilvantartasa
12. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

Felhatalmazas

Felhatalmazas visszavondsa

Megbizas a teljesités igazolas jogkor gyakorlasara

Megbizas az érvényesitési jogkor gyakorldsara

Nyilvantartas a kotelezettségvallaldsra jogosult személyekrol
Nyilvantartds a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrdl
Nyilvantartas a teljesités igazolasra jogosult személyekrol
Nyilvantartas az érvényesitésre jogosult személyekrol
Nyilvantartds az utalvanyozasra jogosult személyekrdl

Nyiradony, 2019. december 15.

Mezei-Czifra Bernadett
Jegyz0
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1. szamu melléklet

........ cetereressineerenseneens Onkormanyzatinak (intézmeény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzéje, gazdasagi vezetoje)

FELHATALMAZAS

Ao (koliségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzaténak ....... fejezete alapjén
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési (vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorlaséra 201.. év ....ho ...napjatél felhatalmazom a
................. alloményéba tartozo (vagy) a kételezettséget vallalo szerv alkalmazésaban 4116

a kovetkez6 feltételek mellett. A felhatalmazott a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési,
(vagy) utalvanyozasi jogkér gyakorlaséra — az Osszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az .............
Ft —ot meg nem haladé tételek erejéig jogosult.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint
kételes gyakorolni.

.................. 201... év ........ho .... nap

.........................................................

felhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalsi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvényozasi jogkér gyakorlasarol
sz016 felhatalmazés egy példanyét a mai napon atvettem.

.................. 201...év.......h6¢ .... nap

.......................................

aldirds
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2. szamu melléklet
................................... Onkormanyzatinak (intézmény)
Polgarmestere (intézmény vezetdje, jegyzoje, gazdasagi vezetije)

Ugyiratszam:............ 1201...

Ertesitem, hogy a 201.... év........... ho ...... napjan kelt, .......... /201 .... szém alatt kiadott
a kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozisi (vagy)
érvényesitési (vagy) teljesités igazoldsi jogkor gyakorlasara szolé felhatalmazast 201.... év
....... ho .... napjatol visszavonom.

.................. 201...év.......ho6 ....nap

P.H.

................................................................

felhatalmazo aldirdsa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolas, (vagy)
érvényesités jogkor gyakorldsanak visszavonasardl szolo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

aldirdas
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3. szamu melléklet

................................... (")nkormainyzata’mak (intézmény)
Polgirmestere (koltségvetési szerv vezetoje)

Ao (koltségvetési szerv megnevezése) Gazdéalkodasi szabalyzatanak ....... fejezete
alapjan 201.. év .....h6 ...napjatél megbizom a teljesités igazolas jogkér gyakorldsara a
kovetkezd esetekben:

------------------------------------------------
................................................
................................................

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint koteles gyakorolni.

T 201...év........ hé .... nap

.......................................................

Sfelhatalmazo aldirdsa

A teljesités igazolas feladatanak ellatdsardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

........................................

aldirds
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4. szamu melléklet

A (kbltségvetési szerv megnevezése) Gazdalkodasi szabdlyzatanak ....... fejezete alapjan
201.. év .....hS ...napjaté] megbizom az érvényesités jogkor gyakorlasara.

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi szabélyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

.................. 201... év .......h6 ....nap

...................................................

Sfelhatalmazo aldivdsa

A érvényesitési feladat ellatasardl sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 201...év.......ho .... nap

aldiras

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
21




Gazdalkodasi szabalyzat

NYILVANTARTAS
a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

5. szamu melléklet

Jogosultsag
Sor- Felhatalmazasra megsziinését
Név Beosztis jogosito ligyirat Jogosult elrendeld
szam szdma, kelte aldirdsa ligyirat szama,
kelte idépontja
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Megijegyzés: Az ligyirat szamét csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsig megszerzésére
atruhdzott hatdskorben (felhatalmazéssal) keriilt sor.
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NYILVANTARTAS
a pénziigyi ellenjegyzésére jogosult személyekrdl

6. szamut melléklet

Jogosultsag
Sor- Felhatalmazasra megsziinését
Név Beosztis jogosito ligyirat Jogosult elrendeld
szam szama, kelte aldirdsa iigyirat szama,
kelte iddpontja
1.
2,
3.
4.
5.
6.

Megjegvzés: Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére
atruhazott hataskdrben (felhatalmazassal) kertilt sor.
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a teljesitési igazolisra jogosult személyekrdl

NYILVANTARTAS

7. szamu melléklet

Jogosultsag
. Jogosult megsziinését
Sor- lj‘elhata!n:az:.lsra Jogosultsig alairdsa elrendelé
zém Név Beosztas Jogo’sno “l?;tmt jogeime iigyirat
SEAINE, BELE szama, kelte
idépontja
1.
2.
3.
4,
5.
6.
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NYILVANTARTAS
az érvényesitésre jogosult személyekrol

8. szamu melléklet

Jogosultsig
Felhatalmazasra megsziinését
Sor-
Név Beosztis jogosité figyirat Jogosult elrendeld
szdm szama, kelte aldirdsa iigyirat szama,
kelte idépontja
1.
2,
3.
4.
5.
6.

Megjegyzés: Az iigyirat szdmat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsag megszerzésére
atruhazott hataskdrben (felhatalmazéssal) keriilt sor.
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NYILVANTARTAS
az utalvinyozasra jogosult személyekrdl

9. szamu melléklet

Jogosultsag
Sor- Felhatalmazisra megsziinését
Név Beosztis jogosité tigyirat Jogosult elrendeld
szam szama, kelte aldirdsa ligyirat szdma,
kelte idépontja
1.
2.
3.
4.
5.
6.

Megjegyzés: Az ligyirat szamat csak akkor kell feltiintetni, ha a jogosultsig megszerzésére
atruhazott hataskorben (felhatalmazassal) keriilt sor.
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10. szamu melléklet

ATLATHATOSAGI NYILATKOZAT
L A 2011. évi CXCVL. térvény 3. § (1) bek. 1. a) pontja szerinti atlathaté szervezetek:

DN 111 11 (s PR EUUSRER (név), mint a
................................................................................................................. (cégév, addszam,
székhely) képvisel6je nyilatkozom, hogy az &ltalam képviselt szervezet a nemzeti vagyonrél szolé 2011. évi
CXCVIL torvény 3. § (1) bek. 1. a) pontja szerint 4atlathaté szervezetnek minésiil az alibbiak szerint
(alahuzando!).

—~  éllam,

—  koltségvetési szerv,

—  koztestiilet,

—  helyi 6nkorméanyzat,

~ nemzetiségi 6nkormanyzat,
—  tarsulés,

—  egyhdzi jogi személy,

— olyan gazdalkodé szervezet, amelyben az allam vagy a(z) ...............ccoeuveeeeeninnnn. (6nkormanyzat
megnevezése) helyi onkormanyzat kiilon-kiilén vagy egyiitt 100%-os részesedéssel rendelkezik,

— nemzetk6zi szervezet,

—  kiilf6ldi allam,

—  Lkiilfoldi helyhat6ség,

— kulfoldi allami vagy helyhatésagi szerv és az Europai Gazdasagi Térségrél sz6l6 megédllapodasban

részes allam ......................... (az allam megnevezése) szabdlyozott piacdra bevezetett nyilvanosan
miikddé részvénytarsasag.

Tudomaésul veszem, hOZY @ .ccvcerrvereceneseeracncenveceranconens (koltségverési szerv neve) - az 4llamhaztartasrol
§z616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 41.§ (6) bekezdés értelmében - nem kothet érvényesen
visszterhes szerz6dést, illetve ilyen szerzdés alapjan nem teljesithet kifizetést olyan jogi személynek, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 szervezetnek, amely szervezet nem minésiil a Nemzeti Vagyonrél sz616 2011,
€vi CXCVL. térvény (a tovabbiakban: Nvt.) 3.§ (1) bekezdés 1. pontja szerinti atlathatd szervezetnek.

Hozz4jarulok ahhoz, hogy ezen atlathatésagi feltétel ellendrzése céljabol, a szervezetemmel kotott szerzodésbol
ered6 kovetelések eléviiléséig, az Aht. 54/A. §-ban meghatarozott — a szervezet 4tlathatésagaval osszefliggd -

AdatoKat 8 cuvuierencerensensanrsescsecnncnnnns (koltségvetési szerv neve) kezelje.
Véllalom, hogy ha a nyilatkozatban foglaltakban  valtozds kovetkezik be, err6l a
....................................... (kdltségvetési szerv neve) haladéktalanul tdjékoztatom.

Tudomésul veszem, hogy a wvaldtlan tartalmi nyilatkozat alapjan kotott szerzédést a
....................................... (koltségvetési szerv neve) az &llamhaztartisrol szélo torvény végrehajtasarol
sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend.50. § (1a) bekezdése alapjan felmondja, vagy - ha a szerzodés teljesitésére
még nem keriilt sor - a szerz6déstol elall.

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet alapitd (létesitd) okirata, illetve kiilon jogszabaly szerinti
nyilvantartdsba vételt igazolo okirata alapjan jogosult vagyok a szervezet képviseletére (s cégjegyzésére).

| ) | (helyiség), 20... (év) ......... (hénap) ..... (nap)

cégszertl alairas
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11. szamu melléklet

Kimutatds az dtldthato szervezetekrol

Atl4thaté szervezet

Cégjegyzék
A Neve &l 'gy
sZAm szama

Nyilatkozat
Addszama kelte

Sor- Megjegyzés

106.

11.

12.

13.
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12. szamu melléklet

Megismerési nyilatkozat

A gazdalkodési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasénak szabalyzata

Nyiradony Varos (")I}korményzata
4254 Nyiradony, Arpad tér 1.

BELFOLDI ES KULFOLDI
KIKULDETESEK
ELRENDELESENEK ES
LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Hatilyos: 2019. december 15. napjatol

Jovahagyta: Mezei-Czifra Bernadett
jegyzo

ph.
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Belfoldi és kiilfldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisdnak szabalyzata

BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESEK
ELRENDELESENEK ES LEBONYOLITASANAK SZABALYZATA

Nyiradony Varos Onkorményzata koltségvetési szerv (intézmény) kikiildetési rendjét, a
kdzszolgalati tisztviseldkrodl sz616 2011. évi CXCIX. tdrvény, a kézalkalmazottak jogallasarél
1992. évi XXXIIL. térvény, a személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL torvény, a
tartds kiilszolgalatrél és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz616 172/2012. (VIL.26.) Korm.
rendelet, a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrdl sz616 285/2011. (XI1. 22.)
Korm. rendelet, a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallal koltségtéritésérol sz6l6
437/2015. (XIL. 28.) Korm. rendelet figyelembe vételével a kdvetkez6k szerint hatdrozom
meg.

1.
ALTALANOS RESZ

A kikiildetési szabalyzat célja, feladata

A szabélyzat hatalya kiterjed Nyiradony Varos Onkorményzatara.

A Bel-¢s kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzat (tovabbiakban: szabélyzat) célja,
hogy biztositsa az 6nkormanyzat belfldi és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok szabalyszerii végrehajtasanak rendjét.

A szabalyzat — a kikiildetéssel kapcsolatban — a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz kotelezd
el6irasokat:

— akikiildetés elrendelése,

— anapi dijak megéallapitasa,

— a kikiildetéssel kapcsolatos ellatmany elszamolasa,

— a kiilfoldi utakrdl sz616 1ti jelentések elkészitése,

— a kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitése,
— aszallasdij elszamolésa.

A bel-¢s kiilfoldi kikiildetésekhez ttieloleg igényelhet, mely a kikiildetést megel6z6 napon
vehet6 fel a hazipénztarbdl /vagy/ atutaldssal keriil folyositasara. Eldleg folyositisa esetén a
kikiildetés befejezését kovetden a kikiildetést igazold alairasaval ellatott, és a mellékletekkel
felszerelt kikiildetési utasitis és koltségelszamolast 8 munkanapon beliil kell tovabbitani az
elszamolas végett.

Amennyiben a kikiild6ttnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett utieléleghez képest,
annak téritésére 4tutaldssal/hdzipénztarbol torténd kifizetéssel keriil sor. Kikiildetési eldleg
folyositésa esetén tovabbi utieldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett el6leggel a
kikiild6tt hidnytalanul elszdmolt.

A kikiildetéssel Osszefliggésben nem szdmolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését
szolgalo kiadéasok pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhézat, stb.
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IL
BELFOLDI KIKULDETES RENDJE

A kikiildetés rendje és elszamolasi szabalyai

a) A belfoldi kikiildetés elszamoldsdnak modja

Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan — a
szabalyzat alapjan — csak az 6nkormanyzattal jogviszonyban 4116 dolgozé lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdkat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

Belfoldi kikiildetésnek (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerz6désben
rogzitett munkahelyt6l eltérd helyen torténé munkavégzés.

A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsara jogosult vezetd rendeli el, és
meghatirozza az utazas céljat, idGtartamat, utvonaldt, koltségtéritését és az ahhoz
sziikséges adatokat.

Belfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kikiildetési rendelvénnyel torténik. A ,kikiildetési
rendelvény” nyomtatvanya a 4. sz. melléklet szerinti forméaban alkalmazando.

A belféldi kikiildetés elrendelésére a jegyz6 jogosult.

A kikiildetési rendelvényt az intézménynek kell kiallitania két példanyban. A rendelvény
eredeti példanyat az intézmény, masolatat pedig a maganszemély koteles megérizni az
eléviilési id6 lejartaig.

Megjegyzés: A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti az
utnyilvantartdst, amikor a magdnszemély kizdardlag csak a munkdltatéjatél kap hivatali,
tizleti utazds cimén bevételnek nem szdmité koltségtéritést és az adott jarmiivet mds
tevékenysegeével dsszefiiggésben nem haszndlja.

A magadnszemélynek utnyilvantartast kell vezetnie, ha a munkdltatdjatdl hivatali, iizleti
utazds cimén kapott kiltségtérités Osszege a jogszabdlyban meghatdrozott (igazolds
nélkiil elszamolhato) mértéket meghaladja és a magdnszemély a koltségeit tételesen
kivanja elszamolni.

Utnyilvintartast kell vezemie a magdnszemélynek akkor is, ha az adott Jjdrmiivet a
hivatali, iizleti utazdson kiviil mds tevékenységével dsszefiiggésben is haszndlja. Ilyen
esetben a magdnszemély nem érvényesithet kiltséget azokra az dnyilvintartdsokban
Jeltiintetett utakra, amelyekre a munkdltatdjatél bevételnek nem szdmité utazdsi
koltségteritést kapott.

Az intézményiink a munkavallal6é részére — hivatalos kikiildetés esetén — sajat gépjarmi
hasznalatat engedélyezi.

b) A napidij elszdmolasa

b/a) A munka térvénykonyve és a Kjt. hatdlya ald tartozo dolgozok esetében

A kikiildetésben levé munkavéllalénak az élelmezéssel kapcsolatos tbbletkdltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

Napidij koltségatalanyként 500 Ft szamolhato el.
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— Atalanyként a munkavallalét legalabb napi 500 forint napidij illeti meg.
[a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité dolgozé koltségtéritésérdl szolé
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés]
— A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavéllalonak az (intézmény) havi
atalanyt allapit meg.
(Ennek Gsszegét az egy napra megdllapitott napidij-Gtaldny és a havi atlagban
kikiildetésben t61t6tt naptdri napok figyelembevételével kell meghatdrozni.)
Nem szamolhaté el napidij
1. ha atavollét idétartama a 6 6rat nem éri el,
2. ha az Onkorményzat a munkavallalo élelmezését a kikiildetés helyén
biztositja.
b/b) A kézszolgdlati tisztviseldi tirvény hatilya ald tartozo dolgozok esetében

A kikiildetésben levd munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités jar.

Napidij koltségatalanyként a koltségvetési térvényben meghatérozott illetményalap egy
munkanapra es6 Osszegének 25%-a. (Kiszdmitdsandl havonta 21 munkanapot kell
figyelembe venni és azt tiz forintra felkerekitve kell meghatdrozni.)

— Atalanyként a munkavéllalét a koltségvetési térvényben meghatrozott
illetményalap egy munkanapra esd dsszegének 25%-a illeti meg.

— A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalénak az intézményiink havi
atalanyt allapit meg.
(Ennek dsszegét az egy napra megdllapitott napidij-dtaliny és a havi atlagban
kikiildetésben tlt6tt naptdri napok figyelembevételével kell meghatdrozni.)

Nem szamolhat$ el napidij, ha a tavollét id6tartama a 4 6rat nem éri el. A napidij 50 %-a
jar, ha a kikiildetésben toltott id6 a 8 6rat nem éri el.

¢) Szalldsdij elszamoldsa

A széllasdij elszamoldsa a szolgaltatdst tartalmazé szamla alapjan torténhet. Amennyiben
a széllodakoltség a kotelez$ reggeli 4rat tartalmazza, a napidij Osszegét 20%-kal
csOkkenteni kell.

d) Utazdsi koltségtérités
A vasiton torténd utazis esetében a II. osztalyu teljes 4ru menetjegy térithetd.

Autébuszon torténd utazaskor a teljes dru menetjegy megtéritésre keriil.

A személygépkocsival t6rténd utazds esetén a koltségelszamolss alapja az utnyilvantartas.
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszémolhaté
kilométerek utan gépjarmli fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV Altal koézzétett
lUzemanyagarral szamitott lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakdltséget.
A kikiildetések soran csak a sajat vagy hézastars tulajdondban 1évé személygépkocsi
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hasznéalhat6. A felmeriilt koltségek elszamolasdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a
kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

e) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként szdmolhato el:

— ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
— szallas koltség,

— indokolt esetben a taxikéltség (amennyiben tomegkdzlekedési eszkoz
igénybevétele akadalyba iitkozik).

) Az ellatmanyra vonatkozo szabdlyok

Az elszamolésra kiadott ellatmany magéban foglalja a napidijat és az elszamolhat6
koltséget.

A sajat tulajdoni gépjarmii hasznalatakor a koltségtérités Osszege az eseti belfoldi
kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi
norma és a NAV altal kdzzétett lizemanyagar — alapul vételével kiszamitott lizemanyag,
valamint fenntartdsi koltségtéritésb6l 4all. Ennek elszamoldsa a munkavallald
nyilatkozataban valasztott forma. (1. szdmu melléklet)

Az ellatmanyel6leg mértékének meghatarozasara, engedélyezésére a jegyzd jogosult.

Az ellatményeldleggel a visszaérkezést koveté 8 munkanapon beliil koteles elszamolni a
munkavallalé.

II1.
A KULFOLDI KIKULDETES RENDJE

a) Az ideiglenes kikiildetés elszamoldsanak modja

Kilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizet6 tevékenységével Gsszefiiggh feladat ellatasa érdekében a Magyar
Koztarsasag teriilletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodédsa, tovabba az
elézdekkel kapcsolatos kiilfoldre térténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az
azzal 6sszefliggd utazast.

Kiilfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan — a
szabalyzat alapjan - csak az onkormanyzattal jogviszonyban all6 dolgozé lehet.

Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott dolgozokat nem lehet kikiildetésbe kiildeni.

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés hivatalos célbol, kiilfoldi kikiildetési rendelvénnyel
torténik. A ,kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” nyomtatvanya a 2. sz
melléklet szerinti formaban alkalmazandé. Ideiglenesnek mindsiil a kikiildetés, ha annak
id6tartama a 3 hénapot nem haladja meg.

Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a jegyz6 jogosult.

Hivatalos kikiildetés az 6nkormanyzat képviseletében megvalosuld, a képvisels-testiilete
altal elfogadott és jovahagyott program szerint lehetséges a kvetkezd esetekben:
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— testvér teleplilés (felsorolds) meglatogatasa (meghivas alapjan),

— atars- illetve partnerintézmények meglatogatasa,

— tandcskozéson, konferencian valé részvétel, illetve intézmény meglatogatasa.
— (stb.)

Az egyéni kezdeményezésli hivatalos kikiildetés engedélyezése kérelem és a hozzi
csatolt meghivélevél alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezésii hivatalos kikiildetést a
képviselo-testiilet engedélyezi.

A kikiildetés engedélyezésérdl rendelkezo iratot kell kiallitani, melynek tartalmazni kell:
— a kikiildetés idejét, id6tartamat, helyét;
— akikiildétt 4ltal ellatando feladatot;
— akikiildott tavolléte alatti helyettesitésének médjat, személy megjelolését;
— az utazissal kapcsolatos kiadasok tipusa(i)t, a forras(ok) megjelolését;
— a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszdmolas rendjét (pl. szébeli
tajékoztatas, irasbeli Gtjelentés) és hataridejét.
A kozlekedési eszkoz tipusardl, elszdmoldsar6l a belfoldi kikiildetés elszdmoldsénak
vonatkozo6 részei érvényesiilnek.

b) Devizaellatmany

A kikiildott a kiilfoldi tartézkodas idejére elszdmolasra kotelezett devizaelldtméanyban
részesiil, melyet valutaban kell részére kifizetni. /vagy/ A kiutazishoz sziikséges valutat a
kiutazo vasarolja, illetve a kiilfoldon felmeriild koltségeket bankkartyaval is
kiegyenlitheti. A valutavaltasrdl szold bizonylatot, valamint a bankkartya kiilfoldi
hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és koltségelszamoldshoz
kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi meg a koltségeit,
utiel6leget nem igényel.

A Magyar Nemzeti Bank éltal nem jegyzett devizat a MNB arfolyamkozlésében
meghatarozott arfolyam szerint euro-ra kell atszamitani. Ha kiilfoldon ettél eltérd
arfolyamon valtjak at helyi valutara, ez az arfolyam csak akkor fogadhaté el az Gti
elszamolaskor, ha a kikiildott csatolja a kiilfoldi hivatalos atvaltd hely igazolasat.

Az elszamolasra kiadott devizaellatmany magéban foglalja a napidijat és az elszamolhato
koltségeket. A kikiildottet a kikiildetésével Osszefliggésében napidij, szallds és utazasi
koltség, beteg-, és poggyaszbiztositas, tovabba a kikiildetés célja szerint indokolt egyéb
koltségtérités illeti meg, amelyek elszdmoldsa csak szamlaval igazoltan térténhet.

A kikiildottet megillet6 koltségtéritések:

o Napidij: a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB
devizaarfolyam alapjan kell forintra atszamitani. A napidij Gsszege a kiutazo
étkezéseinek fedezetére szolgdl, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevd étkezésérdl szolo szamla nem szamolhaté el.

A kikiildetés tényleges idStartama az induléds és az érkezés tényleges idépontja kozott
eltelt id6. A tényleges iddpont megallapitisa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi
¢s vizi Ut esetén az indulas szerinti idépontot egy oraval megeldz6en, illetbleg az érkezést
kévetd egy orat hozzaadva kell alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t6ltott teljes (24
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¢ras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben t6ltott 6rak szamanak 24-
gyel vald osztasival kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak széma eléri a 8 6rét, akkor
ezt is egész napkeént kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 6randl kevesebb,
akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

o Utazasi kltségtérités:

vasuton torténé utazas esetében II. osztalyl menetjegy térithetd meg,
autdbusz menetjegy teljes Gsszegének megtéritése,
repiilén t6rténd utazas esetében a turista osztalyli menetjegy térithetd,

személygépkocsival torténé utazas esetén a kéltségelszamolas alapja az
utnyilvantartds. A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen
megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utén gépjarmii fogyasztasi
normaja alapjan, a NAV altal kozzétett iizemanyagérral szdmitott
Uzemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget. A
kikiildetések sordn csak a sajat vagy h4zastars tulajdonaban 1évé
személygépkocsi hasznalhaté. A felmeriilt koéltségek elszdmolasdhoz
sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold
szelvény masolata.

o Egyéb koltségtérités:

helyi kozlekedési koltség,

részvételi, regisztracios koltség,

vizum dij,

személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
szallas koltség,

a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok (pl.:
hivatalos telefon, fax, fénymadsolas dija),

indokolt esetben taxi kéltség (amennyiben tdmegkozlekedési eszkdz
igénybevétele akadalyba iitkozik).

A felmeriilt koltségek igazolasira az dnkormanyzat nevére és cimére kiallitott szamla

fogadhat6 el.

A kiilfoldi napidij dsszegét napi 15 euréban allapitjuk meg.!

A hivatalos kikiildetést teljesitket az aldbbi koltségtérités illeti meg a napidijon feliil:

— szallaskoltség,

— utazasi koltség,

— jarmithasznélati koltség,

— egyéb sziikséges és igazolt koltségek.

A kilfoldon felmeriilt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a
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kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilését megel6z6 hénap 15. napjan érvényes
MNB devizaarfolyamon kell forintra 4tszamitani.

A kikiildottet az orszdghatarig, illetve attél — amennyiben annak feltételei fennallnak —
belfoldi napidij és utikdltség is megilleti.
Sajat gépkocsival torténd utazas esetén a jegyz6 egyedi, eldzetes engedélye alapjan:

a) a magyarorszdgi szakaszra a mindenkor érvényben 1évé, a sajat gépkocsi

hasznalatira vonatkoz6 bels$ szabalyzatban foglaltak szerinti koltségtérités
szamolhat6 el,

b) akiilfoldi szakaszra a II. osztalyu, halokocsi nélkiili vonatjegy 80 %-4t forintban.

Ha a kikiildott ugyanazon a napon tSbb orszdgban jart, részére azon orszagra
megallapitott napidijat kell alapul venni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

Az 4llami vezet6k - az autoném Aallamigazgatisi szervek és a rendvédelmi szervek
kivételével — a kdzponti dllamigazgatasi szervek, azok teriileti és helyi szervei, valamint a
Kormény 4ltaldnos hatdskori teriileti szerve allomdnydaba tartozé személyek esetében az
ideiglenes kiilfoldi napidij 6sszegét és annak kifizetését az Ahsz. alapjan allapitjuk meg.2

¢) A tartos kikiildetés elszamoldsinak modja

A kihelyezett a tartés kiilszolgélatrél és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrél szold
172/2012. (VIL26.) Korm. rendeletben meghatirozott személyek utin jogosult
ellatmanypotlékra. Az ellatmanyp6tlék a kihelyezett kiilszolgéalatnak idejére, az arra
jogositd személy tényleges kiutazdsatol végleges hazautazdsinak napjaig - az utazasi
napokat is beleértve - jar. A toredékhavi ellatmanypotlék kiszamitésanal a tArgyho naptéri
napjainak szdmat kell alapul venni.
Az ellatmanypotlék Gsszege:
a) ellatmanypo6tlékra jogositd hazastars esetén
aa) amennyiben nem rendelkezik jovedelemmel, a kihelyezett ellatményénak 25%-a,
ab) ha a kihelyezd szerv altal fizetett munkabéren (illetményen) kiviil a belfoldi
munkajoévedelme és a kihelyezo szerv altal fizetett ellatmanya, illetve a kiilfoldén
szerzett munkajévedelme (megbizési dija, munkabére) Ssszességében nem éri el az
allomashely szerinti alapellatméany Gsszegét, a kihelyezett ellstméanyéanak 12,5%-a;
b) ellatmanyp6tiékra jogositod gyermek esetén a 2,5 szorzdszémmal szamitott ellatmany
ba) 12. életév betoltéséig 10%-a,
bb) 12. életév betdltését kovetden 15%-a, ameddig iskolarendszer(i oktatas keretében
kozépfoku (érettségit add), vagy szakképzésben (szakképesitést add) képzésben
vesz részt, de legfeljebb a gyermek 23. életévének betodltéséig;
¢) ellatmanypotlékra jogositd fogyatékos gyermek esetén a 2,5 szorzdszammal szdmitott
ellatmany
ca) 12. életév betoltéséig 15%-a,
cb) 12. életév betdltését kovetden 20%-a, ameddig iskolarendszerti oktatds keretében
tanulméanyokat folytat, de legfeljebb a gyermek 23. életévének betdltéséig.

% A dontéstd] figgéen kell a kitlfoldi napidij mértékét szerepeltetni a szabalyzatban.
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Az ellatmanypo6tlék nem jar:

a) ha az ellitméanypétlékra jogosité személy - a kihelyez§ szerv éltal fizetett munkabéren
(illetményen) kiviili - belfSldi munkajovedelme és a kihelyezé szerv altal fizetett
ellatménya, illetve a kiilfoldon szerzett munkajévedelme (megbizasi dija, munkabére)
Osszességében targyhonapban meghaladja az 4lloméshely szerinti, 1,0 szorzészammal
szamitott elldtmény Osszegét. A jovedelem megszerzését a kihelyezett irdsban koteles
bejelenteni;

b) az ellatmanypétlékra jogositd személynek a fogadé allamtél vald tavollétének idétartama
alatt, az elutazas és a visszaérkezés napjat is beleértve, amennyiben nem a kihelyezettel
egyiitt van tavol;

¢) ha a kihelyezett hizastarsa uni6s intézménynél vagy nemzetkdzi szervezetnél dol gozik és
a vele koz0s haztartasban ¢16, gyermeke, gyermekei utan potlékot, koltségtéritést kap.
Ennek tény¢ét a kihelyezett irasban kételes bejelenteni munkaltatdjanak.

Ellatmadnypotlékra jogosité személynek kell tekinteni:

A kihelyezd okiratban szerepld, a kihelyezett irasbeli nyilatkozata alapjan a kihelyezettel
koz8s haztartasban, életvitelszertien a kiilszolgalat helyén tartozkodé hazastarsa vagy
€lettdrsa (a tovébbiakban egyiitt: hézastars), valamint gyermeke, Orokbe fogadott
gyermeke, a hazastirsa gyermeke, illetve annak &rokbe fogadott gyermeke (a
tovabbiakban egyiitt: gyermeke).

d) Elldtdsi formak

A kikiildott részére a napidijon feliil a napidij alaposszegének 50 %-os mértékéig adhato
ellitmdny.

77

Ennek engedélyezésére a jegyzd jogosult.

Ebben az esetben az elldtmdny teljes Gsszege a hatdlyos SZJA torvény szerint adozik, mint
osszevont jovedelem.

Hivatalos telefonhivast — a kikiildetést elrendelével (delegacié vezetdjével) torténd
igazolas utdn — koltségként el lehet szdmolni.

A kikiildétt kiilfoldi tartézkodésa sorén feladaténak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt
sziikseges — e szabalyzatban nem nevesitett — kiad4sok bizonylattal igazolt elszamolasat a
jegyzb engedélyezheti.

€) Az eldlegre és az elszdmoldsra vonatkozd szabdlyok
Az elbleg megillapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara és a felmeriilhetd

egy¢b, indokolt koltségekre. (5. sz. melléklet)

Az elszamoléashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlékat, bizonylatokat, a valuta
kiviteli engedélyt, repiil6-, illetve vonatjegyet.

Az elszamoléshoz sziikséges okmanyok kit6ltése a kikiildott feladata.

Ha az el6legként felvett 6sszeg meghaladja a jogosan felhasznalt Osszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

Nyiradony Varos Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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Belfoldi és kiilfldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

) Uti jelentés
Minden kiilfoldi utazasrol hazatérd kikiildsttnek maximum 2 héten beliil uti jelentést kell
készitenie és azt az irodavezet részére at kell adnia.

Az uti-jelentésnek a vezetdk és egyéb érdekeltek részére t6rténd megkiildése a kikiildott
feladata.

8) A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartisi feladatok

A kiilfoldi kikiildetésekrol nyilvantartast kell vezetni, amelynek tartalmaznia kell (3. sz
melléklet):

— akikiildetés céljat,
— id6tartamat,
— clrendeldjét,
— a kikiildetést teljesitot,
— ¢s a kikiildetés helyét.
. 7 IV. -
ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat 2020. janudr 15. napjan 1ép hatélyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyzata
hatlyat veszti. A jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirasokat az
érintett munkatérsak megismerjék, annak tényét a szabélyzat 6. szdmu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a szabalyzatban nevesitett
felel6sségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

Nyiradony, 2019. december 05.
Mezei-Czifra Bernadett

jegyzo

Nyiradony Véros Onkorményzata 4254. Nyiradony, A'rpdd ter 1.
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Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
1. szamu melléklet

Nyilatkozat
a sajéat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

Alulirott ..o 00057 (lakcim), a
.................................. intézmény dolgozdja kijelentem, hogy az aldbbi, sajat
tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban) 1év6 személygépkocsit hivatalos célra igénybe
kivinom venni.

A személygépkocsi
B 5\ ) -1 R e
— forgalmi rendszdma: .............ocooiiiiiiiiinn
— forgalmi engedélyének szdma: ........................
—  miiszaki érvenyessége: ...ovieiiiiriiiiiiiiinaiianen.
— hengertrtartalom: ..................... kébcentiméter
— haszndland¢ lizemanyag oktanszama: ................

— tulajdonosédnak neve: .............eoiiiiiiiiiiiiiininn,

Az tlizemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - médositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma 4talannyal térténd elszamoldst.
A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA. torvényben meghatérozott normakoéltség figyelembevételével kérem
elszamolni.
b) ...... Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6naddzoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdondban) (**) 1évo
kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési felel6ssége korébe tartozd eseteket -
nem lépek fel a .o, (munkaltato megnevezése)
szemben.

............................................

alairas

¥ A nem kivant részt t6rélni kell! ) _
Nyiradony Varos Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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Belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasdnak szabalyzata

A kikild6 szervezet:

L KIKULDETESI UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

2. szamu melléklet
KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

Sorszam:

Neve: g
E Az utazas oca
:—q Beosztasa: modja .
% vissza
<« | Munkaltatja: A )
L orszag
kikiildetés
Milyen osztilyt Dologi kiadas: helye és
napidij jar % idétartama | 1P
A kikiildetés célja: Helykozi utazésra
jogosult

A kikiildetést elrendelé aléirdsa:

Utéblagosan engedélyezett eltérések:

, 20 . hé -n 20 hé -n
alairas alairas
2. Felvett eldlegek:

A bizonylat o1 A valuta .
sorszama kelte kiallitasanak helye A felvét médja neme Osszege arfolvama Forint
Személyi jovedelemadé elblegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltimtetni OSSZCSCH
3. Visszafizetések:

Személvi jovedelemado elblegre elszdmolva (1I/6-t61)
Osszesen

B. Sz. ny. 7300-261. r. sz.

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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Belf6ldi ¢s kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitédsénak szabalyzata

8. A dologi kiadasok elszdmolasa valutaban:

A bizonylat A felmeriilés A valuta .
. Sy e = . Forint
sorszdma helve | ideje | jogcime neme Osszege arfolyama
Athozat:

A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni.

9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

Athozat a 4. oldalrél

Osszesen

A bizonylat
sorszama

A felmertilés jogeime

Forint

Osszesen (4tvitel a 10. tablazat 6.sordba)

Egyéb feljegyzések:

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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Belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabélyzata

II. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszdmolas

. Elsza- Elsz4-
Sor- Sz Tébl4zat Forint ? a molsandé msolt Visszafi- | Tobblet-
szam zoveg hivatkozis N - va zetend$ | elszdmolas
tételesen dsszesen neme Valuta
1 Flszémolasra felvett 2
Osszeg
2 El6leg-visszafizetés 13
Elszamoland¢ eldleg (1-

3 2) -

4 | Napidij /5

5 Szallaskoltség /7

6 | Dologi kiadisok I/8és9

7 Koltségek 6ssz.(4-6)

8 | Kiilonbozet (7-3) A kikiildetésben eltoltott ido szitkségességét €s a

feladat elvégzését igazolom:
Mellékletek:
Kelt: 20 R hé -n 20 hé nap
- alairas
a kikiildott alairasa
11. Ervényesités
Megvizsgéltuk és Ft azaz
forinttal érvényesitjiik.
Elszamolandé Gsszeg: Ft ,, p : -
0 085208 — Adoeldlegként, elszamolandé:
Kifizetend6: Ft
Ft
Visszafizetendé: - B Ft
Szamfejts: Elienér: Utalvanyozd:

Kelt: 20 ) hé -n

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének ¢s lebonyolitdsanak szabalyzata

4/a. szamu melléklet
Belfoldi kikiildetési utasitas

Kikiildetési utasitas ......ccoeeeverenancenns L2010 e
neve: beosztasa:
szolgalati helye:
s
§ allandé lakhelye:
‘2 | kikiildetésének
< helye:
egyiitt szolgalati beosztasa:............coeevee
UEAZIK oo eeeeeeeeiiineeee | ermrrr e
Utazzék el 20............. hé ... n a fent megjelolt helységébe
TEKTLACEES CELJAL «1vvvvvvvvenveeereraeseeeeaneesessasee s s bbbt
Az utasitasban foglaltaknak legkésObb ... ig

tegyen eleget és eljarasanak eredményét jelentse.
Igénybe vehetd kozlekedési eszkoz:
Hivatali gépkocsi (gépkocsivezetdvel)
Hivatali gépkocsi (kulcsos)

Sajat gépkocsi
Egyéb kozlekedési eszkoz ...... ceverenes ceeennases veverencas cerenenees eeaseee .
(A oiteeeoreissen... rendszamu gépJArmull ...vvveriiieeieeeiiiiarenenns tulajdonat képezi.)

A fenti rendszdmu sajat tulajdonban 1évé gépjarmi igénybevételét a mellekelt
gazdasdgossagl szdmitas es az esedékes CASCO biztositasi dij befizetésének igazolasa
alapjan engedélyezem.

az engedélyezd a kikiild6 szerv
aléfrasa bélyegzdie

Nyiradony Vdros Onkormanyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata

4/b. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény Sorszam:
a hivatali, lizleti utazés koltségtéritéséhez
20 hé
A munkaltatd A munkavallalo
TIEVE ittt iateantrneenteneenmta e s e anteantaeeee seene 111
TAKCIME ovvneit i s
CIME ...t e e e e en s SZULEtEST 1dEJe ...vvnnii i,
AILYJATIEVE ....oeeeieeascnntrntenneat s eeneinsrese seaiienianasanes
AdOSZAMA ....uveviiiee e e e e ad6azonosito jele i | [ ] ] l [T T 11
A gépidrmi rendszama: ................... , tpusa: ...ooeceeeeceiniecenen ... ... fOPVasztési norméja: ............. 1/100 km.
Sor- A kikiildetés, kiilszolghlat Futas- ﬁzegﬁnva Utazasi Elelmezési
szim | kezdete vége Gtvonala és célia elrendel6jének| teljesitmény covsé }z;rg koltségtérités| koltségtérités
& J aldirasa (km) g{F th (Ft) (napidij) (Ft)
Athozat
Atvitel
Osszesen
1gazolta: o Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:

Pénztarbizonylat sorszama:

B. Sz. ny. 18-73/V. 1. 52.

Nyiradony Viros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisanak szabélyzata

5.szamu melléklet

ADATLAP
a kiilfoldi kikiildetést teljesit részére biztositandé ellitminyrol
Sorszam: ..............
Aldkildott neve: e
Szemelyi szama: L
Utlevel sZAma: e
Munkahely pontos neve, cime:
Beosztdsa: e
Lakcime:
Engedélyezett napok szama: ................. hé ...... naptol ....... napig
................. nap ........ éjszaka
A kikiildetés helye (CELOTSZAZ): ....covvnivniriiniiiiiei e,
a.) Napidij Osszege: devizaneme .............. Osszesen: ..............
b.) Szallaskoltség: devizaneme .............. Osszesen: ..............
c.) Utazasi koltség: devizaneme .............. 0sszesen: ..............
d.) Jarmiihasznalati k6ltség: devizaneme............... Osszesen: ..............
e.) Egyéb sziikséges koltség: ..o, gsszesen: ..............
Kiutazas Osszes valuta kerete: ... Osszesen: ..............

f) A Magyar Nemzeti Banknak az ellitmany felvételének id6pontjaban érvényes deviza
eladasi arfolyama:

........................... devizaneme ............cevereiirianeinninnn.
........................... devizaneme .........covevevieeeeinnnnnnn...

.................... ,20..év.i. O L nap
Megjegyzés: A b.) — e.) pontok alapjan a kiilfoldi kikiildetés soran ténylegesen felmeriilt,
bizonylattal igazolt sziikséges koltségek szdmolhatok el.

....................................

utazoé alairasa

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, A’rpdd ter 1.
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Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabélyzata

6.szamu melléklet
Megismerési nyilatkozat

A bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzatiban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Nyiradony Véros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpid tér 1.
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Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitdsanak szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

A bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok
betartani.

rs

Név Beosztas Kelt Alairas

Nyiradony Véros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, A’rpdd tér 1.
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Belftldi és kiilfoldi kikildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabélyzata

Megismerési nyilatkozat

A bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Név Beosztas

Kelt

Alairas

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.

21



Belfdldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasinak szabilyzata

FUGGELEK

A személyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVIL torvény

1.§

(1) Magyarorszdgon a magéanszemélyek a jovedelmiikb6l a kozterhekhez valé hozzajarulas
alkotményos kdtelezettségének e térvény rendelkezései szerint tesznek eleget, figyelemmel az ad6zas
rendjérdl sz6lo torvényben foglaltakra is.

(2) E torvény célja az ardnyossidg és a méltinyossag elvének érvényesitésével az allami feladatok
ellatdsdhoz  sziikséges addbevétel biztositdsa, kivételesen egyes tarsadalmi, gazdasagi célok
megvaldsulasanak eldsegitése.

(3) A maganszemély minden jovedelme addkoteles. Ettol eltérd szabélyt, az adobol kedvezményt a
kivételes célok érdekében - e torvény alapelveinek figyelembevételével - csak térvény allapithat meg.
Az ad6 alapja az addkdteles bevételb6l megallapitott, € torvény rendelkezései szerinti levondsokkal
csOkkentett jovedelem és az adéalap-ndveld tételek dsszege.

(4) Az adokotelezettséget, az adé mértékét befolyasold, a maginszemély addjanak csdkkenését
eredményezd eltérd szabaly, adokedvezmény annyiban alkalmazhatd, illetéleg érvényesithetd,
amennyiben az annak alapjaul szolgalé szerzddés, jogiigylet, mas hasonlé cselekmény tartalma
megvaldsitja az eltérd szabaly, az adokedvezmény céljat. Az alkalmazhatésagot, illetdleg
érvényesithetoséget annak kell bizonyitania, akinek az érdekében all. Ha a felek akar a szok4sos piaci
értékektol, araktdl valo eltéritésekkel, akar szinlelt jogiigyletekkel kivanjak érvényesiteni, névelni az
adoszabalyok alkalmazasanak elonyeit, akkor azokat az adokotelezettség megallapitisa sorin
figyelmen kiviil kell hagyni.

(5) A maganszemély vagy annak addézasaban kozremiik6dé, azt befolydsolé mas személy egyarant
koteles a vonatkozd rendelkezések alkalmazésa sordn az adokotelezettséget, az adé mértékét
befolyasold tényezok esetében érvényesiteni az ezen §-ban foglalt alapelveket.

(6) Az adot - egyes kivételekkel - naptari évenként, az Gsszes jovedelem alapjan kell megallapitani és
megfizetni, azonban az adébevételek folyamatossiga érdekében addeldleget kell fizetni.

(7) Az érvénytelen szerzbdés alapjan, vagy egyébként jogalap nélkiil megszerzett bevétel utin
megfizetett ad6 (adéeldleg) az eredeti allapot helyreallitasat kivetben, az onellendrzésre iranyad6
rendelkezések megfeleld alkalmazasaval igényelhet vissza. Ha az eredeti allapot helyreallitisa mar az
adokotelezettség teljesitési hataridejének lejarta el6tt megtortént, akkor az emlitett bevétellel
Osszefliggésben addkitelezettség nem keletkezik.

(8) Az érvénytelen szerzddés, vagy egyébként jogalap nélkiili kiadas alapjan érvényesitett koltséggel,
levonassal megéllapitott jévedelmet és addt (addelGleget), vagy az adot (addelbleget) csokkentd
jogosultsagot az eredeti 4llapot helyredllitisat kovetden az Onellendrzésre iranyadd rendelkezések
megfelel6 alkalmazaséval helyesbiteni kell. Ha az érvénytelenség vagy a jogalap hidnya mar a
jovedelem és az ad6 (addeldleg) megallapitasa el6tt fennall, akkor a kiad4s alapjan koltség, levonas, az
adot (adoeldleget) csokkentd jogosultsag nem érvényesitheto.

(9) Az adokételezettség jogcimét, valamint az adokotelezettségeket (ideértve a jovedelem
megallapitasét is)

Nyiradony Viros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, A'rpa'd ter .
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Belf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasinak szabalyzata

a) elmaradt jovedelemre tekintettel kifizetett, juttatott kértérités, kartalanitds, karpotlas cimén
megszerzett bevétel esetén az elmaradt jévedelemre irdnyadé rendelkezések szerint kell meghatérozni;
b) késedelmi kamat vagy kotbér cimén megszerzett bevétel esetén azon bevételre iranyadd
rendelkezések szerint kell meghatarozni, amelynek késedelmes, illetve nem vagy nem szerzédésszeri
teljesitésére tekintettel a kifizetése, juttatisa tortént.

1/A. §

(1) Ha a Magyarorszagon - a kettds addztatds elkeriilésérdl szl egyezmények rendelkezéseit is
figyelembe véve - belfoldi adoiigyi illetdségli maginszemély az adoéévben masik allamban is
adokoteles jovedelmet szerez, az e tOrvény altal biztositott adoalap-kedvezményt, adékedvezményt,
ado feletti rendelkezési jogosultsigot (¢ § alkalmazisdban a tovabbiakban: kedvezmény) csak
annyiban érvényesithet, ha azonos vagy hasonlé kedvezmény ugyanarra az id8szakra azon mdsik
allamban, amelyben a (4) bekezdésben meghatarozott jévedelme szintén ad6ztathatd, nem illeti meg.

(2) Az e tbrvény szerinti korlatozott addkotelezettség ald esd jovedelmet nem terheli magasabb
Osszegii adé anndl, mint amelynek fizetésére a maganszemély akkor lenne koteles, ha 6, hazastarsa és
gyermeke(i) belfoldi adoiigyi illetdségli maganszemélynek minésiilnének azzal az eltéréssel, hogy a -
a kettds adoztatds elkeriilésérol szolo egyezmények rendelkezéseit is figyelembe véve - kiilfoldi
adoligyi illetdségii maganszemély kedvezményt abban az esetben érvényesithet, ha azt térvény vagy
nemzetkozi szerzddés lehetdvé teszi.

(3) A kettds adoztatas elkeriilésérdl szol6 egyezmények rendelkezéseinek figyelembevételével kiilfoldi
adoiigyi illetdségiinek mindsiilé maganszemély kedvezményt abban az esetben érvényesithet, ha a (4)
bekezdésben meghatirozott jogcimen megszerzett, e torvény szerinti adokotelezettség ala es6 Ssszes
jovedelme eléri az adéévben megszerzett Gsszes jovedelmének - ideértve a Magyarorszdgon nem
adoztathaté jovedelmet is - 75 szazalékat, feltéve, hogy az emlitett maginszemély azonos vagy
hasonlé kedvezményre azon mésik allamban, amelyben az ad6évben megszerzett (3) bekezdés szerinti
Jjovedelme szintén adoéztathatd, ugyanazon iddszakra nem jogosult.

(4) Az (1)-(3) bekezdésben hivatkozott jovedelem a nem 6nallé tevékenységbdl szarmazo jovedelem
¢s az 6nallo tevékenységbodl szarmazd jovedelem (ideértve kiilondsen a vallalkoz6i jovedelmet és a
véllalkozdi osztalékalapot vagy az 4taldnyadd alapjat), valamint a nyugdij és mas hasonld, a korabbi
foglalkoztatasra tekintettel megszerzett jovedelem.

(5) Az (1) és (3) bekezdésben meghatirozott esetben a kifizetd a maganszemély nyilatkozata alapjan
alkalmazhatja a kedvezményre vonatkozé szabalyokat, ideértve kiilondsen az ad6, addeldleg
megéllapitésat. Az (1) és (3) bekezdésben meghatérozott esetben a maganszemély kedvezményre vald
jogosultsdganak hatosagi eljards sordn torténd igazoldsdra a masik 4llamban érvényesitett
kedvezményt is tartalmazd, az emlitett 4llam joga szerint az adokotelezettség megallapitasara szolgald
okirat (igy kiiléndsen bevallas, hatarozat) szolgal.

2.§

(1) A torvény hatilya a maganszemélyre, annak jovedelmére, és az e jovedelemmel Bsszefliggd
adokotelezettségre terjed ki,

(2) Az adokdtelezettség a torvényben meghatdrozott egyes esetekben a magénszemély
adokotelezettségével Osszefiiggésben a kifizetére is kiterjed. Az allamhaztartasrél szolé torvény
szerint a kincstari korbe, illetdleg a helyi 6nkormanyzat finanszirozasi korébe tartozd kifizetdnek
(munkaltaténak) ezeket a kotelezettségeket azzal az eltéréssel kell teljesitenie, hogy ahol torvény az
ado vagy az adéeldleg levonasat vagy befizetését irja eld, ott az ad6 vagy az ad6elbleg megallapitasat
kell érteni.
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(3) A magéinszemély az add megéllapitdsa szempontjabsl e térvény rendelkezései szerint veszi
figyelembe a bevételeit és a koltségeit akkor is, ha a kdnyvvezetési kotelezettségének més torvény
rendelkezései szerint is eleget tesz.

(4) A belfoldi illetdségii maganszemély adokotelezettsége Osszes bevételére kiterjed (telies korii
adokotelezettség). A kiilfsldi  illetdségli maganszemély adokotelezettsége kizardlag a
Jovedelemszerzés helye alapjan belfSldrdl szarmazd, vagy egyébként nemzetkdzi szerzddés,
viszonossag alapjan Magyarorszagon ad6ztathaté bevételére terjed ki (korlatozott adékdtelezettség).

(5) A nemzetkdzi szerz6dés eloirasat kell alkalmazni, amennyiben torvénnyel vagy
korményrendelettel kihirdetett nemzetkozi szerzddés e torvénytdl eltérd eloirast tartalmaz. E
torvénytdl viszonossag alapjan is helye van eltérésnek, de a viszonossag alkalmazésa az ad6z6
szamara nem eredményezhet a tdrvényben meghatdrozottakhoz képest kiterjeszté
adOkdtelezettséget. A  viszonossdg kérdésében az adopolitikaért felelés miniszter
allasfoglalasa az irdnyado.

(6) A Magyarorszagon adoztathatd bevétel adokotelezettségének jogeimét e torvény szerint
kell megaéllapitani, és az adokotelezettségeket (ideértve a jovedelem megallapitésat is) ennek
megfelelden kell teljesiteni. A jogeim meghatérozasanal a felek (a maganszemély és a
bevételt juttaté személy, valamint az emlitett személyek és mas személy) kozott egyébként
fennall6 jogviszonyt és a szerzés koriilményeit kell figyelembe venni. Az elézbek szerint
meghatérozott jogcimen a bevétel kifizetjeként jarhat el az emlitett felek koziil az a személy,
amelyikkel a maganszemély a szerzés koriillményeit is figyelembe véve a bevétel jogcimét
meghatarozé jogviszonyban all, ha ez a kifizet§ az e bevétellel kapcsolatos, jogszabalyban
el6irt kotelezettségeinek teljesitése érdekében sziikséges adatokkal rendelkezik, akkor is, ha a
bevételt mas személy fizeti (fizette) ki, vagy folyositja (folyositotta). Ha az adé megfizetésére
e torvény elbirdsai szerint a kifizetd kételezett, e kotelezettsége fiiggetlen a magénszemély
illetéségétol.

(8) Kiilféldi jog alapjan tarsadalombiztositési ellatdsnak, csaladtimogatasi ellatisnak, szocidlis
segélynek megfeleld jogeimen folyositott juttatas adokotelezettségét (e torvény kiilon rendelkezésének
hidnydban is) a belf5ldi jog szerint, a juttatds jellemzdi, feltételei alapjan hasonld juttatés
adokotelezettségének megfeleléen kell meghatarozni.

3.§

E térvény alkalmazasaban az egyes fogalmak jelentése a kévetkezo:

10. Hivatali, iizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefliggd feladat ellatdsa érdekében szitkséges utazis - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen
a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazéast; tovabb4 az orszaggyiilési képviseld, a
polgarmester, az Onkormanyzati képviseld e tisztségével osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas (a lakdhelytdl valé tivollét).

11. Kikiildetés (kirendelés): a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen tortén6 munkavégzés, ideértve a fegyveres szervek hivatasos
allomény0 tagjénak, valamint a Magyar Honvédség hivatasos és szerzédéses alloményi
katondjanak szolgalati érdekb6l torténd athelyezését, dtvezénylését is.

12. Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetoségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekeében, a kifizetd tevékenységével Gsszefiiggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag
teriiletén kiviili (a tovdbbiakban: kiilfld) tartézkodasa, tovabba az el6zbekkel kapesolatos
kiilfldre torténé utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.

13. Kiilszolgdlat: a munkaltaté altal elrendelt, kiilf5ldon t6rténd munkavégzés.
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14. Munkdltat:*
a) az, akivel (amellyel) a maganszemély munkaviszonyban 4ll,

b) munkaerd-kélcsonzés esetén a kolesonzétt munkavallald részére kdzvetlentil
juttatott bevétel tekintetében a munkavallalo kolcsonvevdje a munkavallald
kdlesonbeaddjaval kotott megallapodas alapjan,

¢) az iskolaszOvetkezet &ltal nyujtott szolgaltatds keretében a szolgaltatas
juttatobnak  minéstild  fogaddja  érdekében  tevékenységet  végzd
iskolaszévetkezeti tag részére kozvetleniil juttatott bevétel tekintetében a
szolgaltatas fogaddja,
azzal, hogy munkaer6-k6lcsonzés, illetve egy munkakérre tobb munkaltatoval kotott
munkaszerzddés esetén a bevételnek nem szamit6 juttatasra, valamint a béren kiviili
juttatasra (71. §) az e torvényben megéllapitott rendelkezéseket a kélcsonbeado és a
kélcsonvevd, illetve a tobb munkaltatd ilyen juttatasanak egyiittes Osszegére
vonatkozoan kell irdnyadénak tekinteni.

16. Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszAmitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet e térvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Gsszefliggésben kap a maginszemély.
Nem tartozik ezen kiadasok kérébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald
kiadas, kivéve, ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

83. Kikiildetési rendelvény:® a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza
a maganszemély nevét, adbazonositdo jelét, a gépjarmii gyartmanyanak, tipusanak
megnevezését, forgalmi rendszdmat, a hivatali, iizleti utazas(ok) céljat, idotartamat,
utvonalat, a futasteljesitményt, az utazds koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités
kiszamitasahoz sziikséges adatokat (lizemanyag-fogyasztisi norma, iizemanyagar stb.),
azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat tartalmazd, a digitalis
archivalés szabdlyairdl sz6lo jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben
kezelt és tarolt, elektronikus uton eldallitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikiildetési
rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatit a maganszemély a bizonylatmegdrzésre
vonatkoz6 rendelkezések betartdsaval megérzi.

3. szamu melléklet I1. 7.

7. kiilfoldi kikiildetés esetén

a) a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddd elismert koltségekrol szold kormanyrendelet szerint naponta
elszdmolhaté Osszeg a nemzetk6zi kozuti 4arufuvarozasban és  személyszallitisban
gépkocsivezetoként és arukiséroként foglalkoztatott (a kozuti kozlekedési szolgéltatisokrdl és
ko6ziti jarmiivek lizemben tartasarol sz616 kiilon jogszabaly, illetbleg mas, errdl sz616 jogszabalyok
rendelkezései szerint engedélyhez kotott nemzetkozi koziti kozlekedési szolgaltatast végzo,
illetleg abban arukiséroként kozremiikodd), kilfsldi kikiildetés (kiilszolgalat) cimén bevételt
szerz6 maganszemélynél - kizarélag az e tevékenysége tekintetében - feltéve, hogy az emlitett
kormanyrendeletben foglaltak alapjan kizérdlag a gépjarmil kiilfoldon torténd iizemeltetéséhez
kozvetleniil kapcsol6dd és szdmlaval, més bizonylattal igazolt koltségek elszamoldsara jogosult, és
ezt az elszamolasi modszert alkalmazza.

* Megdllapitotta: 2014. évi LXXIV. térvény 2. § (1). Hatdlyos: 2015. I. 1-t51.
3 Megdllapitotta: 2014. évi LXXIV. térvény 2. § (6). Hatdlyos: 2015. I 1-t6l.
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b) az a) pontban nem emlitett esetben a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevétel 30
szdzaléka, de legfeljebb a kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo
korményrendelet szerint naponta elszamolhaté dsszeg.

437/2015. (XI1. 28.) Korm. rendelet

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavillalé koltségtéritésérol

A Kormény a személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVII. torvény 80. § b) pontjaban
kapott felhatalmazds alapjan, az Alaptérvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. § A rendelet hatélya kiterjed a munkaéltatokra és velitk az adozas rendjérél szol6 2003. évi
XCII. torvény 178. § 22. pontja szerinti munkaviszonyban all6 munkavallaléra, kivéve, ha
torvény, kormanyrendelet vagy torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendelet a
belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésére eltérd szabalyt allapit
meg.

2. §(1) A Dbelfoldi hivatalos kikiildetésben (a tovabbiakban: kikiildetés) 1évd
munkavallalonak tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés tartamara koltségtérités (a
tovabbiakban: napidij) jar.

(2) A napidij szamlaval, egyszerUsitett szdmlaval igazolt Osszegként vagy
koltségatalanyként szamolhato el.

3. § (1) Atalanyként a munkavéllalét legalabb napi 6tszaz forint napidij illeti meg.

(2) A rendszeresen kikiildetést teljesité munkavallalonak a munkaltaté havi atalanyt
allapithat meg. Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidij-atalany €s a havi atlagban
kikiildetésben toltott naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.

4. § Nem szamolhat6 el napidij

a) ha a tavollét idétartama a hat 6rat nem éri el,

b) ha a munkaltaté a munkavallald élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

5. § A hat 6rat meghaladé kikiildetés esetén a belfoldi kozti arufuvarozasban és
személyszallitisban gépkocsivezetoként és arukiséroként foglalkoztatott magéanszemély
részére adhatd napidij-4talany haromezer forint, feltéve, hogy a munkaltato a kikiildetésre
nem alkalmazza a 3. §-ban foglaltakat, és a kikiildetés tobbletkoltségeire tekintettel mas
juttatast nem ad.

6. § Ez a rendelet 2016. januar 1. napjan 1ép hatédlyba.

7. § Hatalyat veszti a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavéllalo élelmezési

285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet
a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolédé elismert koltségekrol

A személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVIL. térvény 80. §-dnak b) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan, az Alaptérvény 15. cikk (3) bekezdésében meghatérozott
feladatkorében eljarva, a Kormany a kovetkezéket rendeli el:
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1. § A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 3.
szamu melléklet I1. Igazolas nélkiil elszamolhatd koltségek fejezet 7. pont a) alpontja szerinti
koltség a nemzetkédzi kozuti drufuvarozasban és személyszallitasban gépkocsivezetoként és
arukiséroként foglalkoztatott maginszemély esetében - amennyiben nem véilasztja a 2. §
szerinti elszamolast - napi 40 eurénak megfeleld forintsszeg.

2. § Az Szja tv. 3. szamu melléklet II. Igazolas nélkiil elszamolhaté koltségek fejezet 7. pont
b) alpontja szerinti koltség napi 15 eurénak megfelel6 forintésszeg.

3. § (1) A kikiildetés id6tartama az indulés €s az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt ido.
Az id6tartam megallapitdsa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi €s vizi Ut esetén az
indulds szerinti idépontot egy oraval megeldzoen, illetdleg az érkezést egy oraval kovetben
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza
kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rdk szamanak 24-gyel valé osztisaval
kiszamitott napokat Ggy, hogy a fennmaradé tort rész - amennyiben az legalabb 8 éra - egész
napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben t51tott id6 24 6ranal révidebb, de a 8 orat eléri,
az egy egész napnak szamit, kivéve, ha a (2) bekezdés rendelkezése szerinti valaszthatd
szamitasi mddszer alkalmazasi feltételei fennallnak.

(2) Az (1) bekezdés alkalmazasa szempontjabol, az ugyanazon a naptari napon kezd6do,
ismétlodd, 24 oOranadl révidebb, egymast kovetd kikiildetések esetén az id6tartam
meghatdrozasara valaszthato az (1) bekezdés szerinti id6tartamok egybeszamitasa azzal, hogy

a) 1égi és vizi ut esetén az egylittesen szamitott utak k6zott az érkezés utani és az ijabb
indulés el6tti egy-egy ora csak akkor vehetd figyelembe, ha az érkezés szerinti idépont
¢s az Ujabb indulas szerinti idépont kdz6tt legaldbb két ora eltelik;

b) ha az egyiittesen szamitott utak kozott az érkezés és az Ujabb indulas kozott eltelt
id6 nem t6bb mint két 6ra, akkor ez az id6tartam is kikiildetésnek mindsiil.

(3) Az egyes adoévek kozott athuzédo kikiildetés cimén kifizetett Osszeg [ideértve a (2)
bekezdés rendelkezése alapjan vélasztott egybeszamitas esetét is] adokdtelezettsége abban az
adoévben keletkezik, amelyben a kifizetés, illetve a kikiildetés elszamoldsa megtortént.

4. § Ez a rendelet 2012. janudar 1-jén 1ép hatalyba.

5. § (1) E rendelet rendelkezéseit - a (2) bekezdésben foglalt eltéréssel - a 2012. januar 1-je
utan kezd6dé kiilfoldi kikiildetés esetében kell alkalmazni.

(2) A 2012. januar 1-jén folyamatban 1€v6 kiilf6ldi kikiildetés esetében e rendelet
rendelkezéseit a kiilfoldi kikildetésnek a 2011. december 31-ét kovetd idétartamara, illetve a
maganszemélyt erre az idétartamra tekintettel megilleté bevételre kell alkalmazni.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és a hasznosithatatlan eszkozok selejtezésének szabdlyzata

Bevezetés

A Nyiradony Vérosi Onkormanyzat 4254. Nyiradony Arpéd tér 1. (tovabbiakban: 6nkorményzat)
kezelésében 1év0 felesleges vagyontirgyak hasznositasdval és selejtezésével Gsszefiiggd
feladatait a szamvitelr6l szol6 tobbszoér madositott 2000. évi C. tv. 51. §. (a tovabbiakban: Szt.)
valamint az allamhaztartds szamvitelérél szolé 4/2013. (I. 13.) Korm. rendeletben (a
tovabbiakban: Ahsz.) alapjdn az aldbbiakban hatdrozom meg.

A szabalyzat hatilya:
A szabalyzat hatélya kiterjed Nyiradony Varosi Onkorményzatéra.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az dnkormanyzat tulajdondban, vagyonkezelésében 1évo
felesleges, vagy rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlan:
« immaterialis javakra,
« targyi eszkozokre,
* készletekre, anyagokra.
Nem terjed ki a szabalyozas:
* az idegen tulajdonti vagyontargyakra,
* az iigyiratok, szamviteli bizonylatok selejtezésére,
* a kOnyvtari dlloményaba tartoz6 konyv, folydirat és egyéb informaciéhordozokra,
» amuzealis és levéltari gylijteményekre, védett targyakra, képz6 és iparmiivészeti
alkotasokra,

* tizoltd berendezésekre.

L.

A felesleges vagyontargyak hasznositasa

1. A feleslegessé valas ismérvei, feltételei

Feleslegesnek kell tekinteni mindazokat a vagyontirgyakat (befektetett eszkdzoket €s immate-

ridlis javakat), amelyek az iizemeltetés megsziintetésének idopontjatdl szamitva legalabb egy
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éve nem hasznélnak vagy miiszaki avultsdga nem biztositja a vagyontargy munkavégzés céljara
térténd megfeleld hasznilhatdsagat.
A szervezeti egységek vezet6i kotelesek gondoskodni arr6l, hogy felesleges vagyontérgyak

gondatlansagbol ne keletkezzenek.

2. A felesleges vagyontargyak feltarasanak rendje

A feleslegesnek mindsitendé befektetett eszkozokre és immaterialis javakra (a tovabbiakban:
felesleges vagyontargyak) a szervezeti egységek vezetdi tesznek a jegyzd részére irasban
javaslatot, amely tartalmazza:

- a felesleges eszkOz nyilvantartasi adatait (megnevezés, leltarhely, leltari szam, mennyiség,

nyilvantartasi ar),

- a feleslegessé valas oka,

- sziikség szerint szakvéleményt a felesleges vagyontargy allapotarol,

- javaslatot a hasznositds médjara és az eladasi arra.

A javaslatokat a jegyz$ feliilvizsgilja és azokat, amelyekkel egyetért, folyamatosan, de

legalabb évente egyszer, legkésébb a leltarozas megkezdésére eldirt idépontot megel6z6 30.

napig jovahagyasra el6terjeszti a polgarmester részére.

3. A feleslegessé valt vagyontargyak tarolasi rendje:

A feleslegesnek minGsitett, de még nem hasznositott vagyontargyakat a szervezeti egységeknél

elkiilénitett helyen kell trolni mindaddig, amig az értékesités meg nem torténik.

4. Hasznositas

A felesleges vagyontargyak hasznositasa az a folyamatos tevékenység, amely magaban foglalja
a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasat, ezeknek az intézményen beliili vagy kiviili

hasznositasat.

A jegyz6 munkakori kotelessége a szervezeti egységek vezet6i altal adott javaslat alapjan a

felesleges vagyontargyak legkedvez6bb hasznositasi médjait jovahagyéasra meghatarozni.

Nyiradony Véros Onkorményzata 4254. Nyiradony, Arpad tér 1.



Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsdnak és a hasznosithatatlan eszkizok selejtezésének szabalyzata

Ha egyes felesleges vagyontargyak hasznélatira mas szervezeti egységeknek van indokolt

igénye, akkor ezeket belsd bizonylattal az igényld szervezeti egységnek kell atadni.

A hasznositds modjai :

- intézményen beliili értékesités,

- intézményen kiviili értékesités (gazdalkodo szervezetnek, egyeb jogi személynek, vagy
maganszemélynek),

- intézményen kiviili térités nélkiili atadas,

- bérbeadas.

Térités nélkiili atadas kivételesen indokolt esetben és csak koltségvetési intézmény reszere

torténhet.

A hasznositas a Hasznositasi és Selejtezési Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) eljaraséval

torténik. A hdromtagu bizottsdg miszaki és pénziigyi-szamviteli szakképzettségl tagjait,

Kkoziilik az elnokot a jegyzd névre sz6l6 megbizolevéllel hatirozatlan idére bizza meg.

Az értékesithetének mindsitett felesleges vagyontargyakrol a jegyzé altal készitett cs a

polgarmester altal jovdhagyott javaslatot kell a Bizottsag elé terjeszteni.

A Bizottsdg a helyszini szemle utan felvett Hasznositasi jegyzOkonyvben rogzitve dont a
hasznositds modjardl, a javasolt eladasi &rakrol, melyeket szikseg szerint felilbirdlva a

polgarmester hagy jova.

Amennyiben az értékesités az alkalmazottak korében torténik, annak id6pontjat a Bizottsag
legalabb 5 munkanappal kordbban nyilvanosan koteles meghirdetni. Tobb jelentkezd esetén
licitalassal, annak sikertelensége esetén sorsolassal kell eldonteni a vasérlas jogat, melynek

eredményét jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az intézményen kivili, sajat hataskorli értékhatér alatti vagyontargy értékesitése torténhet
palyéazati kifrassal és pélyazat kifrasa nélkiil is. Pélyazati kifrdssal valé értékesitéskor a

paly4ztatés Altalanos szabalyai értelemszeriien irdnyadoak.
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A feleslegessé valt vagyontargy bérbeadds sordn irdsban bérleti szerzodést kell kétni, amely

tartalmazza:

- a szerz0do felek pontos megnevezését, telephelyét, a bérld adoszamat és pénzintézeti
foly6szédmléajanak azonosit6 adatait,

- a bérleti dij 6sszegét, teljesitésének esedékességét és fizetési madjat,

- a szerzOdés targyat képezo vagyontargy megnevezését, tipusat, miiszaki adatait,

- a vagyontargy nyilvantartasi adatait,

- a bérbeadés id6tartamanak pontos meghatarozasat,

- a bérlé kotelezettségvallalasat a rendeltetésszerti haszndlatra, a vagyontargy éllaganak
megovasdra, rendszeres karbantartasara és a megfeleld allapotban vald visszaszolgaltatasara

- a bérl kartéritési kotelezettségét,

- a felek egyéb megallapodasait.

A 2007. évi CVL torvény értelmében az értékesitést végzének a vagyon tulajdonjoganak
atruhazasat - ha torvény vagy annak felhatalmazasa alapjan kiadott kormanyrendelet kivételt
nem tesz - versenyeztetéssel kell megkisérelnie. A kivételekrdl a torvény 35. § (2) pontja

rendelkezik.

A hasznositdsi jegyzokonyv tartalma:
- a hasznositas helye €s idOpontja,
- a Bizottsag elndke, tagjai, megbizoleveleik iktatoszama,
- a hasznositasi eljarast engedélyezo jegyz6 megnevezése,
- a hasznositasra keriild felesleges vagyontargy nyilvantartasi adatai
- (megnevezeés, leltari szam, mennyiség),
- a feleslegessé valas okanak €s a hasznositas eredményének leirasa,
- a Bizottsag jelenlévo tagjainak alairdsa és a jegyzokonyv jegyzoi jévahagyo zaradékat.
A konyvvitelben és az analitikus nyilvantartasban a jegyzOkOnyv szerinti vagyonvaltozast
rogziteni kell.
IL.

A hasznosithatatlan eszkozdk selejtezése
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1. A selejtezés feltételei
Valamennyi szervezeti egységnél a vezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy hasznalhatatlan,

selejt eszk6zok gondatlansaghbol ne keletkezzenek.

Selejtezésre keriilnek mindazok az eszk6zOk, amelyek eredeti rendeltetésiik betdltésére mar
nem alkalmasak, fizikailag elhasznalodtak, elavultak, helyredllitisuk gazdasagtalan,
hasznalhatatlanok, illetve hasznositani csak alkatrészként, tartozékként hulladék anyagként
lehet.

Képzo6- €s iparmiivészeti alkotasok nem selejtezhetok!

A selejtezés feltételeinek megfeleld eszkdzokre a szervezeti egységek vezetdi tesznek a jegyzo

részére irasban javaslatot.

A javaslatokat a jegyzo feliilvizsgalja és azokat, amelyekkel egyetért, folyamatosan, de
legalabb évente egyszer, legkésbb a leltarozas megkezdésére el6irt iddpontot megel6z6 60.

napig jovahagyasra eléterjeszti a polgarmester részére.

A selejtezést legkésdbb az éves leltarozas megkezdését megel6z6 30. napig végre kell hajtani
ugy, hogy a mérlegbeszamoloban mar a helyes vagyonadatok szerepeljenek, a mérleg a

fordulénapon valds vagyoni helyzetet tiikrozze.

2. A selejtezési eljaras

A selejtezési eljarast a Bizottsag folytatja le, jegyz6konyv felvételével.

A Selejtezési bizottsag elnoke, tagjai:
- gazdasagi ligyintéz0 (elndk)
- (1 10) tag (selejtezéssel érintett intézménytdl)
- (1 16) tag (egyéb intézménytol)
A Selejtezési Bizottsag feladata:
- dllasfoglalas a selejtezésrol vagy a leértékelés mértékérol,
- javaslat a hasznositas, értékesités modjardl.
- ellen6rzi a feleslegessé valast megallapito altal eldkészitett nyilvantartdsban szerepld

vagyontargyak mennyiségét €s azonossagat,
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- megéllapitja, hogy a selejtezésre javasolt vagyontargy hasznositasara t6rtént-e megfeleld
intézkedés,

- megvizsgélja a selejtezésre javasolt vagyontargy esetleges hasznositasi lehetdségeit, tekintet
nélkiil az elézetes vonatkozoé kisérletek eredménytelenségére,

- megallapitja a selejtté valas okat.

A selejtezésre jovahagyott eszk6zoket a szervezeti egységeknél elkiilonitett helyen kell tarolni

mindaddig, amig a selejtezés meg nem tdrténik.

A selejtezési jegyzokonyv tartalma:

a selejtezés helye €s idépontja,

a Hasznositasi és Selejtezési Bizottsag elndke, tagjai, megbizoleveleik iktatdszadma,
a selejtezend6 eszkoz nyilvéntartasi adatai

(megnevezés, leltari szam, mennyiség, nyilvantartasi ar),

a selejtté valas oka, az amiatt esetleg sziikséges személyi feleldsség megallapitdsara ira-

nyulé kartéritési eljarasra t6rténd utalas,

a Bizottsdg azon tagjanak megnevezését, aki a selejtezés utani teenddk végrehajtasaért
felelds,
- a Bizottsag jelenlévé tagjainak és a leltarilag felel6s alkalmazottak alairasat,

- a selejtezési jegyz6konyv jovahagyo zaradékat.

A selejtezés sordn haszndlatos nyomtatvanyok:

BSzny. 11-90 A selejtté valas okai

BSzny. 11-91 Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke

BSzny. 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke

BSzny. 11-93 Osszesitd

BSzny. 11-97 JegyzOkonyv a fizikai megsemmisitésrol
3. A fizikai megsemmisités szabalyai
Amennyiben a leselejtezett eszkozok hulladékként vagy alkatrészként sem hasznosithatok,
avultsagi fokuk vagy hasznalbatatlansaguk miatt, azokat a Bizottsag jelenlétében, az el6irt
jegyzOkonyv egyidejli felvételével meg kell semmisiteni, anyaguk jellegének megfeleld

eljarassal (zzas, égetés, tormelékként valo elszallitas stb.).

Nyiradony Véiros Onkormdnyzata 4254. Nyiradony, Arpdd tér 1.



Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak és a hasznosithatatlan eszkizok selejtezésének szabdlyzata

4. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolisok

A selejtezés lezarasat kovetden a fokdnyvi konyveld munkatdrs a bizottsag altal megkiildott
jegyzOkonyvek alapjan az eszk6zok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat,
legkésobb a leltarozas megkezdését megel6z9 3 munkanapon beliil koteles dtvezetni.

A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartdsokba tortén6é atvezetését a
szamlarendben foglalt el6irasok alapjan kell végrehajtani.

S. A selejtezés végrehajtiasinak ellendrzése
A selejtezési eljaras szabélyszer(i végrehajtasanak folyamatba épitett ellendrzéséért a jegyzd a
felelos.

HI.

Zaroé rendelkezések

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és a hasznosithatatlan eszkdzok selejtezésének
szabalyzata 2019. december 1-én 1ép hatdlyba, amellyel egyidejlileg a kordbban érvényes
selejtezési €s hasznositasi szabalyzat hatdlyat veszti. Az érintett munkatarsak az 1. sz.
mellékletként csatolt Megismerési nyilatkozaton aladirasukkal igazoljak, hogy olvastak és
megértették az elbirdsok tartalmaét.

Mellékletek szama: 1 db

e 1.sz. melléklet: Megismerési nyilatkozat

Nyiradony, 2019. december 05.

MM et

jegyzb
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