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Belfoldi és kiilfoldi kiktildetések rendje

Az dllambéztartasrél sz6l6 torvény végrehajtdsdrél rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Kormanyrendelet 13.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint belsd szabélyzatban kell rendezni a
belfoldi €s kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitdsdval €s elszamolasdval kapcsolatos
kérdéseket.

I.  Altaldnos rendelkezések
1. Az utasitas jogszabdlyi hattere

(1) A belftldi és kiilfoldi kikiildetések rendjérdl kiadott utasitds (a tovdbbiakban: Kikiildetési
utasitds vagy Utasitds) az aldbbiakban felsorolt jogszabdlyok elOirdsainak figyelembe
vételével keriilt kidolgozdsra:

a) Az dllamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.);

b) Az dllamhdaztartasrdl szo616 torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011.
(XI1.31.) Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.);

¢) A koézalkalmazottak jogdlldsardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény;

d) Az dllamhdztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (L.11.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Ahsz.);

e) A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrol sz616 285/2011. (XIL
22.) Korm. rendelet;

f) A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavéllald koltségtéritésérol szolo
437/2015. (X11.28.) Korm. rendelet;

g) Akoziti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasigi, erdészeti €s haldszati er6gépek
lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztdsinak igazolas nélkiil elszamolhatd
mértékérol szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet;

h) A személyi jovedelemadorodl szol6 1995. évi CXVIL térvény (a tovabbiakban:
SZIA);

i) A munka torvénykonyvérol szolé 2012. évi L. torvény.

2. Az Utasitas célja és hatalya

(1) Az Utasitds célja, hogy meghatdrozza az Allatorvostudomanyi Egyetemen (a
tovébbiakban: ATE vagy Egyetem) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekkel, a beutazdsokkal
és a beutaztatdsokkal kapcsolatos feladatok egységes, szabdlyszer(i végrehajtasanak
rendjét.

(2) Az Utasitds személyi hatélya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara (a tovdbbiakban: foglalkoztatottak),

b) az Egyetemmel munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony (pl. megbizési vagy
véllalkozasi szerz6dés, egyéb megdllapodas) keretében foglalkoztatott
személyekre (a tovibbiakban kiilsOs személyek),

¢) az Egyetemmel hallgat6i jogviszonyban 4llé személyekre, valamint
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3)

(D

2)

3)

“4)

d) az Egyetem meghivasira érkezett vendégekre.

Az Utasitds targyi hatélya kiterjed:
a) abelfoldi kikiildetésekre,
b) a kilfoldi kikiildetésekre,
c) akilfoldi és belfoldi vendégek, el6adok, hallgatdk fogadasara.

3. Ertelmezé rendelkezések

Hivatali, iizleti utazis: a maginszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével Osszefliggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds, ideértve
kiiléndsen a kikiildetés vagy a munkaszerzOdéstol eltéré foglalkoztatas keretében mads
munkéltaténdl torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast. Nem tekintheté hivatali,
lizleti utazdsnak a lakohelyrdl torténd bejards a munkahelyre, telephelyre, a székhelyre,
valamint az olyan utazds, amelyre vonatkozdan a koriilményekbdl akdr kdzvetve is
megallapithatd, hogy az utazds csak latszdlag hivatali vagy tizleti (pl. a tényleges szakmai
€s szabadido programok ardnya alapjan turistatitnak val6sziniisithetd).
Kikiildetés: a munkaltaté altal elrendelt, a munkaltato tevékenységével sszefliggd feladat
ellatdsa érdekében sziikséges utazds, igy kiilonosen a munkaszerzOdéstol eltéré
foglalkoztatds keretében a munkaszerzddéstol eltérd helyen torténd munkavégzés, amely
lehet:

a) belfoldi kikiildetés: Az Egyetem tevékenységével Osszefiiggo feladat ellatdsa

érdekében Magyarorszag teriiletén beliili munkavégzés.
b) kiilfoldi kikiildetés: Az Egyetem tevékenységével osszefiiggo feladat ellatasa
érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili munkavégzés.

Koltségtérités: az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadds megtéritése, amelyet kizarélag
az adott kikiildetéssel dsszefiiggésben kap a magdnszemély. Nem tartozik ezen kiad4sok
korébe a maginszemély személyes vagy csalddi sziikségletét részben vagy egészben,
kozvetlentil kielégité dolog, szolgdltatds megszerzését szolgalo kiadas (pl. kikiildetés alatt
gyogyszervasarlas, orvosi koltségek, ruhamosatés, tisztittatds, minibar hasznélat), kivéve
az SZJA tv. ltal nevesitett, igazolds nélkiil elszimolhato bevételként juttatott térités.
Kikiildetési rendelvény (az Utasitas 3. illetve 4. szdmud melléklete): a kifizet6 4ltal két
példanyban kiallitott bizonylat, amely legalabb a kévetkezoket tartalmazza:

a) amaginszemély nevét,

b) a maganszemély adéazonosité jelét,

c) ahivatali, iizleti utazas céljat,

d) az utazas iddtartamat, titvonalat,

e) az utazds koltségtéritését,

f) gépjarmi hasznélat esetén:

(1) a gépjarmil gydrtmanydnak, tipusdnak megnevezését, forgalmi rendszamat,
(2) az lizemanyag tipusét,

(3 a futasteljesitményt,

(4) lizemanyag-fogyasztdsi normat,
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(5) NAYV szerinti elszdmolhatd iizemanyagdarat.
A kikiildetési rendelvény egyik példanyat a kifizetd, a mdsik példinydt a magdnszemély a
bizonylatmeg6rzésére vonatkozo rendelkezések betartdsaval megbrzi (8 év).

A kikiildetési rendelvényt ald kell irnia:
(1) A kikiildetés megkezdése eldtt:

a) a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, vagy atruhdzott hatdskorben jelen Utasitdssal
kikiildetés elrendelésére feljogositott, kotelezettségvallaldsi joggal felhatalmazott
egységvezetonek, mint a kikiildetést elrendeldnek az dltala irdnyitott, vezetett
szervezeti egység foglalkoztatottjai tekintetében a 10. szami melléklet szerint,

aa) péalyazathoz kapcsolod6 kikiildetés esetében a kikiildetést elrendelé az adott

palyazatnal kotelezettségvallaldsi joggal felruhdzott személy,

b) pélyézati forrasbdl finanszirozott kikiildetés esetén a palyazat témavezetdjének,

¢) akikiildott magdnszemélynek.

(2) A kikiildetést kbvetoen:
a)  akikiildetés végén, az elszdmoldaskor a kikiildottnek és a teljesitést igazoldnak.
(5) Kiilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: Az Egyetem tevékenységével Gsszefiiggd
feladat elldtdsa érdekében kiilfoldi és belfoldi személyek meghivdsa (pl: déraaddsra,
konferenciara).

4. A kikiildottek koltségtéritésének formai

(1) A kikiildott az aldbbi koltségesoportokba tartozé koltségtéritésekre jogosult:
a) napidij,
b) szallaskoltség,
c) konferencidk részvételi, regisztracios koltsége,
d) utazési €s jarmil hasznélati koltség,
e) biztositasi dij (kiilfoldi kikiildetéseknél),
f) uthasznalat dija, gardzsbérleti dij, parkolési dij,
g) egyéb indokolt koltségek megtéritése.

5. Altalanos eljarisrend

(1) Az Utasitds targyi hatdlya ald es6 esetekben
a) a belfoldi kikiildetések,
b) a kiilfoldi kikiildetések €s
¢) avendégek fogadasa esetén
azonos eljardsrend szerint kell eljarni.
(2) Az altaldnos eljarasrend a kovetkez6:
a) A Kkiilsés személyek, valamint az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban allé
személyek abban az esetben vehetnek részt az Egyetem altal elrendelt
kikiildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal (9. sz. melléklet
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b)

c)

d)

€)

szerinti megallapodds, vagy szerzddés), amely igazolja, hogy az utazds az
Egyetem érdekében, a feladatellatds céljabdl meriilt fel.

Kiilfoldi kikiildetés esetén széllds foglaldsa és az utazashoz sziikséges repiildjegy,
nemzetkdzi vonatjegy €s buszjegy beszerzése kizdrélag az Egyetem Beszerzési
Osztalyan keresztiil torténhet (1. sz. melléklet).

Fedezetvizsgalat illetve nyilvantartdsba vételi eljaras, majd a kotelezettségvallalas
pénziigyi ellenjegyzése (2. sz. melléklet).

A kikiildetést kovetd 15 napon beliil a pénziigyi beszdamol6 (koltségelszamolds)
leaddsa a Kikiildetési utasitds 10. és 11. pontjdban meghatirozott illetékes
gazdasdgi szervezetnek.

Az illetékes gazdaségi szervezet a pénziigyi beszamol6t ellendrzi €s intézkedik a
még esedékes kifizetések teljesitésérdl.

(3) A padlyazati forrasbdl finanszirozott kikiildetés a pdlyazati osztdly alaki, tartalmi,
szamszaki ellendrzését és zaradékolasat kovetden keriilhet kifizetésre.

6. Utazasi és jarmihaszndlati koltség megtéritése

(1) Utazési koltségként kiilonosen az aldbbiakat lehet — szdmla vagy egyéb bizonylat alapjan
— elszdamolni, illetve kifizetni, megtériteni:

a)

b)
)
d)

vastton torténd vezetd beosztisi személyek utazdsa esetén I. osztdlyd, nem
vezetd beosztdsd személyek esetén II. osztalyu teljes ard menetjegy, helyjegy €s
pétjegy (Intercity, gyorsvonati, stb.) dra térithetd,

autébusszal torténd utazds esetében teljes dru menetjegy téritheto,

repiilogéppel torténd utazds esetén turista osztdlyra sz6l16 jegy térithetd,

az utazashoz a kikiildé engedélyével személygépjarmi hasznélhatd.

(2) A személygépkocsi hasznélatdhoz kapcsol6dé eldirdsok a kovetkezdek:

a)

b)

Sajét vagy kozeli hozzéatartozé tulajdondban 1€vo (altaluk zart végi lizingbe vett)
személygépjdrmii hasznédlata esetén a kikiildetéshez csatolni kell a forgalmi
engedély masolatét €s a kozlekedési igazgatdsi hat6sdg 4ltal kiadott torzskényv
mdsolatat (zart végl lizingbe vett gépjarmi esetén a lizingszerz6dés masolatat), a
torzskdnyv visszavondsa esetén a kozlekedési igazgatdsi hatésag altal kiadott
igazoldst. Kozeli hozzatartozd a Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V.
torvény 8:1.§ (1) 1. pontjdban meghatdrozott személy.

A koltségelszdmolds alapja az dtnyilvantartdsban (5. sz. melléklet) feltiintetett
kilométer tdvolsdg egy tizedesjegyre kerekitve, amely az indulds helyétdl az
érkezés helyéig a ,,Google Maps iitvonaltervezd™” szerinti leggyorsabb vagy
legrovidebb utvonal alapjan szdmitott kilométer. Igazolas c€ljabdl a ,,Google
Maps titvonaltervezd™ dltal felkindlt lehetoségeket minden kikiildetéshez csatolni
kell. A kiindulé édllomds az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban 4ll6
kikiildott esetén a munkavégzés altaldnos helye. Ettdl eltérd kiinduld dllomds
akkor vehet6 figyelembe, ha az indokolhatd, és figyelembevételével a megtett tt
rovidebb, mint a fészabdly szerint szdmitott ttvonal. A célallomds a kikiildetés
helyszine.
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)

d)

€)

g)

h)

Az lizemanyag koltségtérités 0sszegének megallapitdsanal fogyasztdsi normaként
a - modositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében
meghatdrozott alapnorma 4taldnyt (henger(irtartalom szerint), valamint a NAV
altal havonta kozzétett tizemanyagarat kell figyelembe venni;

Sajét vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1€vo (dltaluk zart végii lizingbe vett)
gépjarmii fenntartdsi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szdmu
mellékletének II/6. pontjdban meghatdrozott személygépkocsi-normakoltség
alapjan torténik. Ebben az esetben a maganszemélynek nem keletkezik adokoteles
jovedelme, nincs adéfizetési kistelezettsége.

A gépjarmii hasznélat koltségelszamoldsanak feltétele, hogy az utazd az
ttnyilvantartast a kikiildetési rendelvényhez, vagy meghivott esetén a pénziigyi
beszamoldhoz csatolja.

A sajat vagy kozeli hozzdtartozé tulajdondban 1évo gépjarmi hasznélata esetén a
legkisebb egységli autdpdlya matrica — Egyetem nevére sz616 szdmla ellenében -
fizethet6, amennyiben autépdlya igénybevétele sziikséges (Magyarorszdgon
Jelenleg a legkisebb egység a 10 napos). Havi illetve éves, valamint teriileti alapu
autépdlyadij elszdmoldsa kancelldri engedéllyel csak kiaddsi megtakaritds esetén
lehetséges (pl. elore 14thatd tobbszori kikiildetés esetén).

A kikiildetés sordn a sajt gépjarmiivet igénybevevo magénszemély felelds azért,
hogy az dltala haszndlt gépjarmii megfelelien a forgalomban tartdsi
kovetelményeknek (pl: érvényes miiszaki vizsga, kotelezo felelGsségbiztositds),
illetve érvényes jogositvannyal rendelkezzen;

Amennyiben a kikiildetésben résztvevé maginszemélynek a kikiildetés sordn
haszndlt sajit gépjarmiivét baleset, vagy karesemény éri, a kdreseményhez
kapcsolddo felmertilt valamennyi koltség a maganszemélyt terheli;

A kozlekedési birsdgok €s a kozlekedési szabdlysértésbdl eredé minden koltség
kizdrdlag a gépkocsi vezetdjét terheli. Az igy felmertilt koltségek egyetemi keret
terhére nem szamolhatdk el.

(3) Egyéb elszamolhaté koltségek az utazdssal kapcsolatban:

a)
b)

d)

e)

repiil6téri illeték, indokolt tilsily koltség, biztositasi dij, vizumdij,

a kikiildetési helyre induldskor, érkezéskor, visszainduldskor valamint
atszallaskor a repiil6téri transzfer (autébusz, vonat, helyi érdekeltségii vastit, stb.),
vagy annak hidnydban — vagy egyéb indokolt esetben — taxi haszndlatdnak dija,
melynek igénybevételét szamldval kell igazolni,

parkolasi dij, autépdlyadij, alagutdij, uthasznélathoz kapcsolddo egyéb illetékek,
dijak,

c€lorszdgon beliil helykozi jarat és vérosi tomegkozlekedési eszkdz hasznalata
érdekében felmeriil6 koltség, amely a leadott menetjegy alapjan szdmolhatd el,
indokolt esetben taxi koltség (kizardlag a hivatali cél érdekében felmeriilt koltség)
indokolt esetben gépjarmu bérleti dija, tizemanyagkoltsége (kizardlag a hivatali
c€l érdekében felmeriilt koltség)
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(D)
(2)

(3)

)

2)

)

4

(1)

2)

(3

7. Szallaskoltség megtéritése

Szallaskoltség az Egyetem nevére €s cimére kidllitott szdmla alapjdn szdmolhatd el.
Dijtalan elszédlldsolds, illetve az Egyetem részére megkiildott 4tutaldsi szdmla ellenében
megfizetett szalldsdij esetén a kikiildottet a szallaskoltség megtéritése céljabdl utieldleg
nem illeti meg.

A kikiildetés sordn:
a) maximum 3 csillagos szallds vehetd igénybe, ettdl eltérni az aldbbi esetekben
lehet:
- ha a szdllds egyben a konferencia helyszine is, és a besoroldsa 3*-n4al magasabb
kateg6ridjd,

- ha igazolhat6, hogy a magasabb kategoridju szallas olcsobb (pl. a konferenciaszervezd
altal ajanlott szallas esetén),
- magasabb vezetd esetén, aki kikiildetése sordn magasabb kategéridji szallds
igénybevételére is jogosult.

Egyéb esetben kancelldri engedéllyel. Az engedélykérelmet a Beszerzési Osztdlyra
sziikséges a szdlldsigényléssel egyiitt eljuttatni a beszerzes @univet.hu e-mail cimre.

8. Részvételi, regisztracios koltségek

Részvételi dij megelblegezése eldlegszdmla, dijbekérd alapjan torténhet, vagy ha az nem
lehetséges, akkor annak megfizetését valamely hivatalos levéllel vagy jelentkezési lappal
aldtimasztott mértékben engedélyezheti a keret felett kotelezettségvallalasi joggal
rendelkezd személy.

Az engedélyezett részvételi dijat a Pénziigyi, Szadmviteli és Kontrolling Osztily - a
tranzakciohoz sziikséges informéciok ismeretében — elutalja a kedvezményezett részére.
Dijbekérd és jelentkezési lap esetén a szamldt a kikiildetést kovetden a kikiildetési
dokumentumokhoz csatolni sziikséges, melynek beszerzése a kikiildott feladata.
Amennyiben a szdmla beszerzése nem torténik meg, a kikiildott kiteles a részvételi dijat
megtériteni az Egyetem szamdra.

Részvételi, regisztracios koltség az Egyetem nevére €s cimére kidllitott szamla alapjan
szamolhato el.

9. Egyéb indokolt koltségek megtéritése

Egyéb felmeriil6 igénybe vett szolgéltatas (pl: biztositas, vizum, véddoltds, taxi, repiilGtéri
buszjdrat, kiilféldon helyi kozlekedés igénybe vétele) esetében a kifizetés szdmla vagy mas
szamviteli bizonylat ellenében torténik.

A kiilfoldi fizetdeszkozre torténd atvaltasi koltségek szdmla, illetve egyéb bizonylat
alapjan szdmolhatok el.

Kikiildetés sordn felmeriild izleti vendéglitds koltsége reprezentacids koltségként
szdmolhat6 el, a kikiildetéstol fiiggetleniil.
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4)

©)

(D)

)

(3)

(4)

)

(6)

(7

A dologi kiaddsok terhére nem szdmolhaté el térkép-, szoftver-, konyvvdsarlds-,
gybgyszer, szeszesital, minibdr, ruhdzat, eszkGzbeszerzés, a kikiildott felrohatod
magatartdsabol szdrmazd kdr Osszege, kozlekedésrendészeti €s mds hatdsdgi birsdg,
hatésagi intézkedés koltsége és egyéb, a kikiildetés céljdval Ossze nem egyeztethetd
koltség.

Kiilfoldi kikiildetések forrdsa elsdsorban sajat €s pdlydzati bevétel. Koltségvetési
tamogatas terhére csak kifejezetten indokolt esetben torténhet kikiildetés.

II. A kikiildetések, meghivasok részletes szabalyai
10. Belfoldi kikiildetés

Belftldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan csak
a 2. (2) bekezdés a) pontjdban meghatdrozott személy lehet. A 2. (2) bekezdés b)-c)
pontjdban meghatdrozott személyek esetében nem belfoldi kikiildetésként, hanem hivatali
utazasként torténik a kikiildetés elszamoldsa, mely alapjan az igy felmeriilt koltségeiket az
SZJA tv. szerinti 6ndll6 tevékenység szabdlyai szerint kell elszdmolni. Ezen hivatali
utazasok elszdmoldsi nyomtatvdnyai és szabdlyai megegyeznek a belf6ldi kikiildetés
nyomtatvanyaival és szabalyaival.
Kikiildetési rendelvény (3. sz. melléklet) kitodlt€se sajat kozalkalmazott szdmdra kotelezd
minden, nem a foglalkoztatds helyén torténé munkavégzés esetén, fiiggetleniil attdl, hogy
az Egyetem barmilyen koltséget megtérit-e részére. A nyomtatvanyt 2 példdnyban kell
kiéllitani.
A kikiildetési rendelvény kitoltése kiilsés személy esetében akkor kotelez6, ha az Egyetem
a kikiildott részére koltséget térit, ami lehet utazasi vagy szallds koltség.
Csoportos  kikiildetés esetén (pl. ilizemldtogatds bérelt busszal), amennyiben kozds
koltségek keriilnek csak elszdmoldsra, a kisér6 kozalkalmazott (amennyiben tobb kisérd
van, akkor a kotelezettségvallalé éltal kijelolt munkavallalé vagy megbizott, aki ezdltal a
beszdmol6 benyijtisira is kotelezett lesz) részére kell a kikiildetési rendelvényt kidllitani
€s az utazok névsordt mellékelni kell. A névsornak a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia:

a) utazok neve,

b) utazok beosztisa,

¢) utazok személyi igazolvany szdma vagy ttlevél szdma.
A kikiildetés megkezdése el6tt minimum 8 munkanappal (amennyiben elézetes engedély
sziikséges, akkor azzal egyiitt) a kitoltott fedezetvizsgalati nyomtatvanyt (2. sz. melléklet),
a szalldsra €s utazdsra vonatkoz6 drajanlatot meg kell kiildeni pénziigyi ellenjegyzésre és
nyilvantartdsba vételre a Gazdasagi Igazgatdsag részére, pélydzati forrdsb6l finanszirozott
kikiildetés esetén a Palyazati Osztaly részére.
A pénziigyi ellenjegyzést €s nyilvantartdsba vételt kovetden a fedezetvizsgalati
nyomtatvanyt a Gazdasdgi Igazgatésdg megkiildi a kikiildott részére.
Ezt koveti a kikiildetés elrendelése a 3/I. szamud melléklet kitoltésével. A kikiildetéssel
kapcsolatos nyomtatvanyokon minden esetben sziikséges feltiintetni a fedezetet biztosité
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egys€g témaszdmat. A szigord szdmadasi kotelezettség miatt a kiéllitott kikiildetési
rendelvényekrol a szervezeti egység nyilvantartdst vezet a 12. sz. melléklet szerinti
adattartalommal.

(8) A kikiildetés befejezését kovetd 15 napon beliill a kikiildetési dokumentaciot
(fedezetvizsgdlati nyomtatvany, kikiildetési rendelvény, bizonylatok) 2 példanyban el kell
juttatni az illetékes gazdasdgi szervezethez. A kikiildetési rendelvényen az adott
kikiildetéshez kapcsol6dé minden koltséget fel kell tiintetni. Kivételesen, indokolt esetben
a gazdasagi igazgatd a 15 napos elszdmoldasi idészaktol eltérhet.

(9) Akikiildetésben 1év6 egyetemi kozalkalmazottnak tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés
idotartamara koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi kikiildetés napidija a 473/2015.
(XII1.28.) Korm. rendeletben minimumként meghatdrozott 6sszeg. A napidij addkoteles
jovedelemnek mindsiil, béren keresztiil, utélag keriil kifizetésre.

(10) Nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem €ri el a 6 6rat, illetve ha a kikiildetés
helyszinén — barmilyen cimen — téritésmentes természetbeni €lelmezési ellatdsban részesiil
a kikiildott.

(11)A pénziigyi ellenérzést kovetéen a kikiildetési rendelvény egy példanyat az illetékes
gazdasagi szervezet visszakiildi a kikiildott részére, egy példany a gazdasigi szervezetnél
marad.

11. Kiilfoldi kikiildetés

(1) A kiilfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolédéan
csak a 2. (2) bekezdés a) pontjdban meghatarozott személy lehet. A 2. (2) bekezdés b)-c)
pontjdban meghatdrozott személyek esetében nem kiilfoldi kikiildetésként, hanem hivatali
utazasként torténik a kikiildetés elszdmolédsa, mely alapjén az igy felmeriilt koltségeiket az
SZJA tv. szerinti 6ndll6 tevékenység szabdlyai szerint kell elszdmolni. Ezen hivatali
utazasok elszdmoldsi nyomtatvdnyai €s szabdlyai megegyeznek a kiilfoldi kikiildetés
nyomtatvdnyaival és szabalyaival.

(2) Kiilfoldi kikiildetés esetén szdllds foglaldsa és utazdshoz sziikséges repiilojegy, nemzetkozi
vonatjegy €s buszjegy beszerzése kizdrolag az Egyetem Beszerzési Osztalyan keresztiil
torténhet (1. sz. melléklet).

(3) A kikiildetés megkezdése eldtt minimum 8 munkanappal a kitoltott

a) fedezetvizsgalati nyomtatvanyt (2. sz. melléklet),

b) a Beszerzési Osztdly altal véglegesitett 1. szamd melléklet szerinti kiilfoldi
szallas, repiil6jegy, nemzetkdzi vonatjegy, buszjegy €s biztositds ajanlatkérd lapot

c) ¢ésameghivét, valamint a szakmai programot, programleirast

meg kell kiildeni pénziigyi ellenjegyzésre €s nyilvantartisba vételre a Gazdasdgi Igazgatdsigra,

pélyézati forrdsbodl finanszirozott kikiildetés esetén a Palyazati Osztalyra.

A pénziigyi ellenjegyzést €s nyilvantartdsba vételt kdvetden a dokumentumokat a Gazdaséagi

Igazgatosdg illetékes munkatdrsa megkiildi a kiutazo részére.

(4) Ezt koveti a kikiildetés elrendelése a 4/1. szamu melléklet kitoltésével. A kikiildetéssel

kapcsolatos nyomtatvdnyokon minden esetben sziikséges feltiintetni a fedezetet biztositd

egység témaszdmdt. A szigord szdmaddsi kotelezetts€ég miatt a kidllitott kikiildetési
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rendelvényekr6l a szervezeti egység nyilvantartdst vezet a 13. sz. melléklet szerinti
adattartalommal.

(5) A kikiildetés befejezését kovetd 15 napon beliil a kikiildetési dokumentéci6t
(fedezetvizsgalati nyomtatvény, kikiildetési rendelvény, beszamold, bizonylatok) 2 példanyban
el kell juttatni az illetékes gazdasdgi szervezethez. A kikiildetési rendelvényen az adott
kikiildetéshez kapcsol6dé minden koltséget fel kell tiintetni. Kivételesen, indokolt esetben a
gazdasagi igazgatd a 15 napos elszdmoldsi id6szaktol eltérhet.

(6) A kiilfoldi kikiildetés idétartamat a hivatalos program hatdrozza meg.

a)

b)

A kikiildetés t€nyleges id6tartama az indulds €s az érkezés tényleges idépontja
kozott eltelt id6. A tényleges idépont megallapitdsa szempontjdbdl az orszdghatér
atlépését, légi és vizi 1t esetén az indulds szerinti idépontot egy drdval
megel6zden, illetdleg az érkezést kovetd egy Ordt hozzdadva kell alapul venni
azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort
napokon kikiildetésen to1tott 6rak szamdanak 24-gyel vald osztdsdval kiszdmitott
napokat. Ha a maradék 6rdk szdma eléri a 8 ordt, akkor ezt is egész napként kell
figyelembe venni. Ha a maradék 6rdk szdma 8 &randl kevesebb, akkor azt
figyelmen kiviil kell hagyni.

Amennyiben a kikiildott a kiilf6ldon tartézkoddsét szabadsag terhére meg kivanja
hosszabbitani, azt fel kell tiintetnie az elézetes fedezetvizsgalati lapon (2. sz.
melléklet), tovdbba engedélyeztetnie kell a kikiildetést elrendeld személlyel (7. sz.
melléklet) a 8. sz. melléklet szerinti nyilatkozat egyidejii benyijtasdval. Kiilon
enged€ly hidnydban a kikiildetés kezdd €s befejezé id6épontjatdl eltérd idépontra
repiildjegy, vonat-, illetve buszmenetjegy nem rendelhetd. A hivatalos kikiildetést
megelozo/kovetd iddpontban felmeriilt, nem a kikiildetéssel kapcsolatos
kéltségek nem szamolhatdk el.

Szabadsag terhére meghosszabbitott kiilfoldi tartézkodds esetén csak a hivatalos
kikiildetés idOtartamdra jdrhat napidij, koltségtérités, minden més koltséget a
kikiildottnek kell viselnie. Az indulds €s a hivatalos kikiildetés szerinti repiilotérre
torténd kijutds koltsége ebben az esetben is elszamolhatd.

(7) A kiilfoldi kikiildetés esetén jard napidij Osszege a célorszagtol fiiggetleniil, a nemzeti
fels6oktatasrol szol6 2011. évi CCIV. térvény szerinti magasabb vezetd esetében napi 80
eurd, minden mds kikiildott esetében napi 40 eurd. Napidij az aldbbiak szerint fizethetd,
amennyiben a fedezet rendelkezésre all:

a)

b)

A napidij Osszege a kiutazd tobbletkoltségeinek fedezetére szolgdl, melynek
felhaszndldsdhoz szdmla nem sziikséges. A napidijra tekintettel a kikiildetésben
résztvevok élelmezési kiaddsai szdmldk alapjan nem szamolhatdak el.

A napidijat a megszerzés napjat megel6z6 hénap 15. napjan érvényes MNB
arfolyam alapulvételével kell atszamitani;

A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikiildott személynél addkoteles jovedelemnek
mindsiil. Elismert koltségnek mindésiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel kapott
napidij 30 %-a, de legfeljebb napi 15 eurénak megfelel6 forintdsszeg (1995.évi
CXVIL tv. 3. sz. melléklet II. 7. b. pont). Megbizasos jogviszony esetén a kiutazd
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(8)

)

koltségekrol szol6 addeldleg nyilatkozata szerint keriil megallapitasra az
adomentes jovedelem.

d) A kikiildetést megel6z6 hét utolsé munkanapjan a napidij nettd6 Osszegét
elolegként, a legnagyobb levonds figyelembevételével utaljuk at a belsds személy
forintszamldjdra. Pontos 0sszege a bérelszdmolds keretében keriil szamfejtésre, a
kiilonbség a munkabérrel keriil kifizetésre.

e) Kiilsos személyek illetve hallgat6k részére alapesetben napidij csak utélag adhatd.
Kivételes esetben a gazdasdgi igazgatd engedé€lyezheti az eldleg fizetését, de
ebben az esetben a témavezeto feleldsséget véllal a hatdridon beliili elszdmoldsért.
Ebben az esetben a napidij 0sszege utdn fizetendé addeldleget és jarulékokat az
utazast kovetéen az Emberi-er6forrds, Bér- és Munkaiigyi Osztdly értesitése
alapjdn a kiutazénak az Egyetem részére be kell fizetnie.

f) A napidij elszdmoldsdra a Pénziigyi, Szamviteli és Kontrolling Osztély illetékes
ligyintézbje 4ltal kitoltott 11. szami melléklet Emberi-er6forrdas, Bér- és
Munkaiigyi Osztdly részére torténd megkiildésével kertil sor.

A kiutaz6 koteles az utazds eredményérol szakmai beszamol6t (tti jelentést) {rni (6. sz.
melléklet), melyet a pénziigyi elszdmoldssal egylitt kell benyijtania. Amennyiben a
kikiildetést elrendel6 a beszdmol6t nem fogadja el, a kikiildetés koltségei a kiutazdt
terhelik. A hatdron tdli 6rarend szerinti képzések esetében nem kell szakmai beszdmol6t
késziteni. A szakmai beszdmolé célja annak bizonyitdsa, hogy a koltség az Egyetem
érdekében meriilt fel, €s nem azonos a pélyazati kiirdsban elvart beszdamoldval.

A pénziigyi ellendrzést kovetden a kikiildetési rendelvény egy példanyét az illetékes
gazdasagi szervezet visszakiildi a kikiildott részére, egy példany a gazdaségi szervezetnél
marad.

(10)A pénziigyi beszdmolok (kikiildetési rendelvény szerinti koltségelszamolds) alapjan a

ey
(2)

3)

(4)

Pénziigyi, Szamviteli és Kontrolling Osztily folyamatos nyilvantartdst vezet a kiilfoldi
kikiildetésekrdl a 14. sz. melléklet szerinti adattartalommal.

12. Elédleg

A kikiildott elolegre napidij, szallaskoltség, utazasi €s jarmithasznélati koltség, valamint
részvételi dij tekintetében jogosult.

Az eloleg a kikiildetés megkezdését megeldzden legkésdbb 4 munkanappal, a hidnytalan
dokumentéci6 beérkezését kovetden igényelhetd.

Belf6ldi kikiildetés esetén az eldleg Osszegének folyGsitdsa dtutaldssal a kikiildétt
forintszdmldjara torténik. Az eldleg igénylése a jovahagyott belfoldi kikiildetési
rendelvény €s a Pénzkezelési Szabdlyzatban eléirt nyomtatvany egyiittes leadédsédval
torténhet.

Kiilfoldi kikiildetés esetén az eldleg 6sszege — amennyiben a kikiildott rendelkezik az adott
pénznem tekintetében bankszamldval — a kért devizanemben bankszamlara utaldssal, vagy
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)

(6)

(7)

8)

(D

(2)

3)

(4)

&)

a szamvitelr6l szold torvény szerinti drfolyamon Adtszdmitott forintdsszegben kertil
dtutaldsra a kikiildott forintszdmldjara. Az eloleg igénylése a jovahagyott kiilfoldi
kikiildetési rendelvény €s a Pénzkezelési Szabdlyzatban el6irt nyomtatvany egyiittes
leaddsaval torténhet.

Eléleg folyositdsa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a kordbban
felvett eléleggel a kikiildott hidnytalanul elszdmolt, a keresoképtelenség, valamint az
elszdmolasi kotelezettség teljesitésére nyitva 4ll6 hatdridé leteltét megelézden
bekovetkezd ismételt kikiildetés esetét kivéve. A kikiildott a fentiekben megjelolt,
onhibdjan kiviili akaddlyoztatdsdnak megsziinését kovetden haladéktalanul, de legkésébb
3 munkanapon beliil koteles eleget tenni elszdmolasi kotelezettségének.

A 30 napnél hosszabb ideig kint 1év6 eldlegek addkotelesek, ezért az elszamol4asi hatarido
a 30 napot nem haladhatja meg. Az elszamolast kiilfoldi tartézkodés esetén, elektronikus
uton is meg lehet tenni, az aldirt elszdmolds ¢és a bizonylatok pdf féjlban valé
megkiildésével. Legkésobb a legutolso elszamolédskor (hazaérkezés utdn 15 napon beliil)
az eredeti bizonylatokat le kell adni. Az el nem szdmolt el6leg utan fizetendd jovedelemadd
a kikiildottet terheli.

A 30 napon beliil el nem szadmolt eldleg €s az utdna fizetendd jovedelemadd Osszege a
soron kovetkezd bérfizetéskor a kikiildott bérébodl — nyilatkozata alapjan — levondsra kertil.
Hézipénztirban torténd kikiildetési eloleg felvétele €s elszamolasa forintban, a gazdasagi
igazgat6 elozetes engedélyével torténhet meg.

13. A koltségelszamolas rendje

Amennyiben az utazds elmarad, a felvett eldleget a tudomdsszerzéstdl szdmitott 3
munkanapon beliil vissza kell fizetni olyan médon, ahogyan a kikiildott az Osszeget
megkapta.

Amennyiben az Egyetem napidij-, illetve széllaskoltség-eldleget biztosit a kikiildott
részére €s a meghivo fél utdlag fedezi a napidij vagy a szdllds koltségeit, az ilyen cimen
felvett eldleget az elszamoldskor teljes egészében vissza kell fizetni a kikiildetés
befejezését kovetden haladéktalanul, de legkésdbb 5 munkanapon beliil.

A kiutazdshoz sziikséges valutit a kiutazd, vagy az dltala meghatalmazott személy is
megvasarolhatja. A valutavdsarldsrél szél6 bizonylatot a koltségelszamoldshoz csatolni
sziikséges.

A kiutazé a kiilfoldon felmeriil6 koltségeket bankkartydval is kiegyenlitheti. A bankkartya
kiilfoldi haszndlatat igazol6 bizonylat madsolatit a koltségelszdmoldshoz csatolni
sziikséges. A kiilfoldon felmeriilt és bankkértydval kifizetett valutit bankbizonylattal
igazolt forintértékével kell atszdmitani. Ha az atvdltasi arfolyamot a kikiildétt nem
igazolja, akkor a kiadas felmeriilését a szadmviteli tdrvény szerinti drfolyamon kell forintra
atszamolni.

Devizdban kiegyenlitett koltség megtéritése a terhelési értesitével igazolt forintértéken
torténik, ennek hidnydban a kiadast a szdmviteli térvény szerinti drfolyamon kell forintra
atszamitani.

I



Belfoldi es kiilfoldi kikiildetések rendje

(6)

(1

)

3)

4

&)

(6)

(7

Az utazds sordn keletkezett valamennyi szdmlat csatolni kell az elszdmoldshoz abban az
esetben is, ha a kikiildott nem vett igénybe ttiel6leget, hanem maga el6legezi meg a
koltségeit.

14. Kiilfoldi és belfoldi maganszemélyek meghivasa, fogadasa

Kiilfoldi és belftldi magdnszemélyek meghivasa torténhet:
a) pélydzat keretében,
b) az Egyetem €s a partner dltal megkotott szerzodések, megallapodasok alapjan,
c) egyéb nemzetkodzi kapcsolatok alapjan,
d) egyéb egyiittmikddés, munkakapcsolat alapjan

A felmeriil6 koltségeket a fogadd szervezeti egység koltségvetése terhére kell elszdmolni.
A meghivds, a program el6készitése €s lebonyolitdsa a fogadd szakmai szervezeti egység
egylittmikodése alapjan torténik.

A meghivé levélnek tartalmaznia kell a kovetkezoket:

a) ameghivd szervezeti egység megnevezését,

b) a meghivott magianszemély nevét, illetdségét, munkahelyének megnevezését, a
munkahely cimét, vagy az 6t delegdlé szervezet nevét, cimét,

c) ameghivas céljat (kozos kutatdmunka, eldadds, egyetemi iinnep, stb.),

d) atartézkodds idotartamat,

e) ha valamely szerzodés keretében érkezik, akkor a szerzddésre vald hivatkozést,

f) akoltségek fedezetét jelentd keret megnevezését (t€maszam),

g) ameghivo szervezeti egység vezetdjének aldirdsat,

h) akoltségek fedezetét biztositd keret felett rendelkezésre jogosult személy alafrasat
(témavezetd),

i) ameghivé fél, vagy felek dltal vallalt koltségek megnevezését, mértékét,

J) az utazds mdédjat, koltségtéritésének elszamolasit.

A meghivott megérkezése el6tt minimum 8 munkanappal a kitoltott fedezetvizsgalati
nyomtatvanyt (2. sz. melléklet), a meghivét, valamint a szakmai programot meg kell
kiildeni nyilvéantartdsba vételre és pénziigyi ellenjegyzésre a Gazdasagi [gazgatdsagra.

A vendéglatas iddtartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység id6tartama
(indokolt esetben +1 nap az indulés €s +1 nap az érkezés tekintetében).

Bérmilyen koltség kifizetésére csak az Egyetem nevére kidllitott szdmla alapjdn keriilhet
sor. Errdl a tényrdl a meghivo szervezeti egység kotelessége tajékoztatni a meghivottat.
Az Egyetem a kovetkez koltségeket téritheti meg:

a) a sajat vagy kozeli hozzitartozd tulajdondban all6 személygépjarmii-hasznalat
koltsége,

b) Egyetem altal beszerzett repiil6- vagy vonatjegy, buszjegy (koztes dllomds — bele
nem €rtve az utazds napjdn 4tszdllds miatt igénybe vett tranzit dllomdsokat —
beiktatdsa nélkiil),

c) Egyetem dltal foglalt szallds koltsége,
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d) helyi utazési jegy,
e) taxi.
(8) A program befejezését kdvetd 15 napon beliil a meghivo szervezeti egység vezetoje kiteles
a program szakmai €s pénziigyi beszamoldjat (koltségelszamolésat) elkiildeni az illetékes
gazdasigi szervezetnek.

15. Z4r6 és hatalyba lépteté rendelkezések

(1) A Kikiildetési utasitisban foglaltakat, az Utasitds altal el6irt mellékleteket azon
kikiildetések elrendelésétél kotelezod alkalmazni, amely kikiildetések kezd6 napja 2018.
augusztus 31-ét kovetd iddszakra esik.

(2) A szervezeti egységek vezet6i kotelesek megismertetni az Utasitdst valamennyi,
irdnyitasuk ald tartozo, érintett dolgozdval.

(3) A gazdasdgi igazgatd sajat hatdskorében jogosult a mellékletek mddositasara.

Budapest, 2018. jilius 30.
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Dr. Bbhétka Gergely
kancellar
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Dr. Sétonyi Péter
rektor
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