Testnevelési Egyetem

Belfoldi kikuldetesi
szabalyzat

A Szenatus elfogadta a 43/2015. szdmu hatérozataval.

2016. december 15-ig elfogadott mddositasokkal egységes szerkezetben.

Modositd hatarozatok:

90/2016. (XII.15.) szamu szenatusi hatarozat



I. ALTALANOS RESZ

1. § A szabalyzat célja, tartalma

A Testnevelési Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) elkészitette a belfoldi kikiildetésekre vonatkozd
szabdlyzatat. A kikUldetési szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyetemen a belfoldi kikildetéssel
kapcsolatos feladatok szabdlyszerl végrehajtasanak rendjét, a kiklldetés elrendelését, az azzal
kapcsolatos koltségek elszamolasat.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara
b) 'azEgyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban &ll6 természetes személyekre
(pl. megbizasi, vagy vallalkozasi szerz6dés keretében).

2. §2 A kikiildetés elrendelése

A belfoldi kiklldetést az Egyetem szervezeti felépitésének, SZMSZ-ének megfelelen, a munkaltatéi
jog gyakorlasara jogosult vezetd, vagy az altala kijelolt szervezeti egység vezetd rendeli el az 1. sz
melléklet alkalmazdasaval.

3. § A kikiildetés meghatarozasa

Kiktldetésnek mingsul:

— szakmai konferencian valé részvétel,

— pedagdgiai tanarképzdkkel kapcsolatos kézponti mentor tandraival vald kapcsolattartas,

— palyazat atjan elnyert szakmai célu tovabbképzés, 6sztondij,

— vizsgatanitas,

— egyéb, az egyetem tevékenységével Osszefliggé feladat ellatdsa érdekében sziikséges

utazas.

II. A BELFOLDI KIKULDETESEK RENDJE

Belfoldi kiklldetés a munkaltaté altal elrendelt, a munkahelytdl eltéré helyen torténd munkavégzés.
Kikildetési rendelvényt kell kidllitani valamennyi belfoldi kiktldetésrdl.
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4. § Belfoldi Kkikiildetések rendje3

A belfoldi ,KikGldetési rendelvény és koltségelszamolds” nyomtatvanyt (1. szamud melléklet) a
kikiildetés megkezdése el6tt legaldabb 3 nappal kell kitdlteni. A pénztiarosnak a nyomtatvanyt
szigoru szamadasu bizonylatként kell kezelnie, aki az igényld szervezeti egységnek kiadja az igényelt
példanyszamud nyomtatvanyt.

Az utazas elmaradasat a kiutazd haladéktalanul koteles a Gazdasagi Igazgatdsagnak bejelenteni.

5. § A belfoldi kikiildetésben résztvevot megillet6 koltségtéritések

(1) Belfoldi utazasi koltségtérités

Ha az utazas vasuton torténik, akkor a Il. osztalyu teljes-aru, valamint IC potjegy térithetd, autdbusz
igénybe vétele esetén az utazas teljes koltsége az Egyetem nevére sz616 szamla alapjan kifizethet6.

(2)* sajat tulajdont személygépkocsi hivatali céli hasznélata

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Ut hosszat tdvolsagi térkép alapjan kell
meghatarozni.

Az Gizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a 60/1992. (IV.1.)

Korm. rendelet 4. §. (2) bekezdésében meghatdrozott alapnorma atalanyt, valamint a NAV altal

kozzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni, mely a
http://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak

internet linken érhet6 el.

A gépjarm( fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SZJA torvény 3. szamu mellékletének I1/6.
pontjdban meghatarozott Osszegli normakoltséggel torténik. A részletes szamitds menetét a
Nemzetkozi kikiildetési szabalyzat tartalmazza.

Ebben az esetben a dolgozénak nem keletkezik addkoteles jovedelme, nincs adofizetési
kotelezettsége.

A felmerilt koltségek elszamoldsdhoz sziikséges a forgalmi engedély és a kotelezé biztositas
befizetését igazold szelvény masolata is.

A gépjarmU adatait és a nyilatkozatot a 2. és 3. szamu melléklet szerint kell kiallitani és minden
kikiildetési rendelvényhez csatolni kell.

(3)° Egyéb koltségtérités

Kikildetés esetén a munkaltatd koteles a munkavéllalé szamara megfizetni a kikilldetése sordn
felmeruld sziikséges és igazolt koltségeket.

A belfoldi hivatalos kikildetéssel kozvetlenil felmerlls, szamldval igazolt egyéb koltségként
szamolhato el:
- autdpalya dij,
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- akikildetéssel kapcsolatban felmerilé helyi kozlekedési kéltség,
- parkolasi dij,
- széllas.

A Dbelfoldi kikildetés sordn jogosan felmerilt az egyéb koltségtérités kozé tartozd koltség
értelemszerden kizardlag az Egyetem nevére sz6l6 szamla alapjan szamolhaté el.

6. § A kikiildetés lezarasa, koltségelszamolas

A ,Kiklldetési rendelvény és koltségelszamolds” nyomtatvany mindkét példanyat a sziikséges
mellékletekkel (kozlekedési, szallas és egyéb koltségekrél sz616 szamlakkal, sajat gépjarmi esetében
utnyilvantartas, nyilatkozat, stb.), a kiklldetést elrendeld aldirasaval, bélyegzélenyomataval egyiitt a
Gazdasagi lgazgatosag kijelolt munkatarsanak kell leadni a kikildetés befejezését koveté 8
munkanapon beliil.

IV. Vegyes és zaro rendelkezések

A Szabalyzat a Szenatus elfogadasanak napjan, 2015. junius 25-én lép hatalyba.
A targyra vonatkozo minden korabbi szabalyozas hatalyat veszti.

Jelen szabdlyzat az Egyetem honlapjan az elfogadasa utan kozzétételre kerdl.

Budapest, 2015. junius 25.

Mocsai Lajos
rektor

Kancellari egyetértés:

Dr. Genzwein Ferenc
kancellar



Mellékletek
1. szamu melléklet®

BELFOLDI KIKULDETESI UTASITAS KOTELEZETTSEGVALLALASHOZ

A kikiildott

S NBVE: ittt ettt e e s , belsé telefonszama: ...
—munkahelye: ..., , beosztasa: ..o,

A kikiildetés

— NEIYE (VAFOS): oottt ettt ettt ettt

S [© (] [P , 0sszesen ............. nap
- igénybe vehet6 kozlekedési @SZKOZ: ........coeiececeeecerieeeceeceeeeee e

A kikuldetés célja:

Varhato koltségek forintban
-napidij:
-szdllas koltség:
—-részvételidij:

- utazasi koltség:
— egyéb dologi kOItS€g JOZCIME: .....cocveeeeieeeteceeee e

—0sszesen: e

IMIEZJEEBYZES: ......ceeee ettt sttt e et s s et s ere e eees

gazdasagi igazgato utazo
A kikildetést engedélyezem.

Budapest, 20......ccccceveevevvierennnns

Engedélyezd
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
sajat tulajdonu személygépkocsi hivatali célu igénybevételéhez

AIUNITOLL, oo (MEV), ettt ettt et et st e e raeraes
(lakcim), kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban/hazastarsam tulajdonaban lévé alabbi
személygépkocsit hivatali célra igénybe kivanom venni. Nyilatkozom, hogy az alabbi jarm( kotelezd
felelGsség- biztositassal rendelkezik, ennek befizetési bizonylata masolatat az Szja tv. 3. szamu melléklet
IV. 9. pontjaban elGirtak szerint e nyilatkozatom mellékleteként csatolom.

A személygépkocsi

— gyartmanya, tipusa: ......ccceveeveeeeeeeee e
- forgalmi rendszdma: ........ccocoveeeenenene

- forgalmi engedélyének szama: ..................

- hengertrtartalom: ......... kbbcentiméter

- hasznalandé lizemanyag tipusa: ...............

- tulajdonosanak neve: .........coieenieceeecenieene,

A sajat gépjarm(ihasznalatra tekintettel kapott koltségtérités 6sszegének megallapitdsanal tudomasul
veszem, hogy a koltségtérités 6sszege nem tobb mint a kdzuti gépjarmivek, az egyes mezégazdasagi,

erdészeti és haldszati erGgépek (izemanyag- és kenBanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil
elszamolhaté mértékérdl szlé 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal
torténd elszamolas szerinti koltség és az altaldnos személygépkocsi normakoltség (6sszes megtett
km x (izemanyagnorma ) / 100 x NAV szerinti lizemanyag egységar + amortizacio ( 6sszes megtett
kmx9),

igy tételes Utnyilvantartds vezetésére nem vagyok kotelezett.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdondaban) lévé személygépkocsi hivatali
célt hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel nem lépek fel a Testnevelési
Egyetemmel, mint munkaltatoval szemben.

Budapest, 20 .....ccoeoiiviiciieieeeee e,

utazd alairasa



A kiutazé

4. szamu melléklet

KOLTSEGTERITES IGENYLESE
sajat személygépkocsi igénybevételéhez

— NV ettt ettt st e et e , belsd telefonszdma:....
—munkahelye:......ccoinvieececeeecee e, , beosztasai....oveciveveieicnns
A kiutazas

— helye (OrSZAZ/VAT0S): ....ooeveveee ettt et et eveas

e (¢ [ TSRS , Osszesen ............. nap

A személygépkocsi

— gyartmanya, tipusa: .....cccceeeeeveeceeceeerierenee,

- hengertrtartalom: ......... kbbcentiméter

- forgalmi rendszama: ..................
- Uzemanyag fajtdja: ....cccocveeennns

- izemanyagfogyasztasi norma: ...... | / 100 km

Az utvonal

Budapest, 20

- Uzemanyag egységara:

......... Ft/ |

- altaldnos normakoltség: ...... Ft / km

...................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM
...................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM
...................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM
...................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM
..................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM
..................................... e e e e e e a e tean e aae s vevereeeee. kM
..................................... e e e e e e a e tean e aae s veveneeeee. kM

Osszesen: ... km

Igényelhet6 koltségtérités: ................... Ft

utazé alairasa



