Testnevelési Egyetem

Kikiildetési szabalyzat

A Szenatus elfogadta a 36/2019. (V. 30.) szdmu hatarozataval.



Tartalomjegyzék

L ALTALANOS RESZ......coieuierieeeeeiseeseeeeete st st sses s ss s ss sttt ettt esnas 3
1. § Aszabalyzat Célja, Natalya .....c..ueeeeiiee e e et et 3
2. § A Szabalyzat jogszabalyi NATtere......cuvii i e s 3
3. § Ertelmezs rendelKZESEK........c.cucvevieieiecietereieee ettt 4
IL. BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETES, ILLETVE AZ EGYETEMRE ERKEZ0 VENDEGEK
FOGADASA. ..ttt b e bt s a ettt e bt e bt e e bt e sae e s at e et e e bt e b e e s beesbeesaneeaneenre e e 5
4. § Belfoldi és kilfoldi kikildetések altaldnos eljardsrendje......c.ccccveeecieeecieecceecceecee e 5
5. § Beszerzésre vonatkozod Altaldnos elBirdsok .........cceceeeriiiiiiiiiiiere e 6
6. § Belfoldi kiklldetésre vonatkozd KUlONOS szabalyok .........cueeeeeiiiieiiciiie e 7
7. § Kilfoldi kiktldetésre vonatkozd KUlONOS szabalyok .........c.eeeevuiiiiiiciiie e 8
8. § Belfoldi és kilfoldi vendégek meghivasa, fogadasa .......ccceecuveeiiiiieiiviiiee e, 10
I1I. AMUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES ....c.voevevieeeeceeee, 11
9. § Munkaba jaras tomegkozlekedési @SzKOZzZel .........uuviiiiiiiiiiiiii e 11
10. § Munkdba jards sajat SEPJArMUVEN ........cvvviiiieee et etr e e 11
11. § Munkdba jarassal kapcsolatos koltségtérités eljarasrendje......ccccveeeecciieeeicciiie e 12
IV. ZAr0O 1€NAEIKEZESEK .....oneiiiiiiieeie ettt sttt ettt e st st beenbeas 12
IMEILEKRIELEK ...ttt st ettt e b e s bt e s ae e s st e s abeebe e be e s bt e satesabesabeenbeebeebeas 13



I. ALTALANOS RESZ

1. § A szabalyzat célja, hatalya

(1) A Kikiildetési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy meghatarozza a
Testnevelési Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) belféldi és kiilfoldi kikiildetésekkel, a belf6ldi és
kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos feladatok szabdalyszerl végrehajtasanak eljarasi
szabdlyait, valamint a munkdaba jarassal kapcsolatos koltségtéritések rendjét.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a)
b)

c)

d)

az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara;

az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre
(pl. megbizasi, vagy vallalkozasi szerz6dés keretében);

a vendégoktatokra, a hallgatéi jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyekre, az
Egyetem altal elrendelt kiilfoldi kikiildetés vonatkozasdban, abban az esetben,
amennyiben rendelkeznek olyan dokumentummal, mely igazolja, hogy az
Egyetem érdekében mertil fel a kikiildetés;

az Egyetem Professor Emeritaira/Emeritusaira és Rector
Emeritaira/Emeritusaira.

(3) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a)
b)
c)
d)

a belfoldi kikiildetésekre;

a kiilfoldi kikiildetésekre;

a belfoldi és kiilfoldi vendégek fogadasara;
a munkaba jarasra.

2. § A Szabalyzat jogszabalyi hattere

(1) A Szabdlyzat az alabbi jogszabalyokon alapul:

a)
b)
<)
d)

e)
f)

g)
h)

i)
j)
k)

1)

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

a munkatorvénykonyvérol szol6 2012. évi L. térvény;

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény;

a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban:
SzJA tv.);

a kozbeszerzésekrdl sz616 2015. évi CXLIIL térvény;

az allamhdaztartasrdl szolé torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet;

a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallalé koltségtéritésérdl szolo
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet;

a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrdl szélé 285/2011.
(XII. 22.) Korm. rendelet;

a kozuti gépjarmiivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizemanyag- és kenOanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatd
mértékérdl szol6 60/1992. (IV. 1.) a Korm. rendelet;

a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a koézponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérdl sz6l6 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet;

a munkaba jarasrol szo6l6 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet.



3. § Ertelmez6 rendelkezések

(1) Hivatali, lizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas, ideértve kiilonosen a
kikiildetés miatt sziikséges utazast. Nem tekintheté hivatali, lizleti utazadsnak a lakéhelyrol
torténd bejaras a munkahelyre, telephelyre, a székhelyre, valamint az olyan utazas, amelyre
vonatkozo6an a koriilményekbdl akar kozvetve is megallapithato, hogy az utazas csak latszolag
hivatali vagy iizleti (pl. a tényleges szakmai és szabadid6 programok aranya alapjan turistatitnak
val6szintisithetd).

(2) Kikiildetés: a munkaltato, kifizet6 altal elrendelt, a kozalkalmazotti kinevezésben rogzitett
munkahelytél eltéré helyen torténé munkavégzés, kiillondsen:
a) aszakmai konferencian valo részvétel;
b) a mentortanarokkal vald kapcsolattartas; vizsgatanitas
c) apalyazat utjan elnyert szakmai céli tovabbképzés, 6sztondij;
d) az egyéb, az Egyetem tevékenységével igazoltan 0Osszefiiggé feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas.

(3) Akikildetés lehet:
a) belfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével igazoltan Osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében Magyarorszag tertletén beliili munkavégzés;
b) kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével igazoltan Osszefliggd feladat
ellatasa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili munkavégzés.

(4) Koltségtérités: az SzJA tv. altal koltségnek elismert kiadds megtéritése, amelyet kizarolag
az adott kikiildetéssel 0sszefiiggésben igényelhet a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok
korébe a maganszemély személyes vagy csaladi szlikségletét részben vagy egészben, kdzvetlentl
kielégit6 dolog, szolgaltatds megszerzését szolgalo kiadas (pl. kikiildetés alatt gyogyszervasarlas,
ruhamosatds, tisztittatds, minibar hasznalat), kivéve az Sz]A tv. altal nevesitett, igazolas nélkiil
elszamolhat6 bevételként juttatott térités.

(5) Kikiildetési Utasitas és Koltségelszamolasi nyomtatvany: a kifizetd altal kiallitott bizonylat,
amely legalabb a kovetkez6ket tartalmazza: maganszemély nevét, adéazonosité jelét, a hivatali,
lizleti utazas céljat, az utazas id6tartamat, az igénybe vehetd kozlekedési eszkdz megjelolését. A
kikiildetési utasitast és koltségelszamolasi nyomtatvanyt alairasaval jovahagyja:
a) a kikiildetés megkezdése el6tt a munkaltatoéi jogkor gyakorléja (kikiildetést
elrendeld);
b) a kikiildetést kovet6en az elszamolaskor a kikiildottnek és a munkaltatéi jogkor
gyakorléjanak vagy a kikiildott kozvetlen munkahelyi vezetdje.

(6) Kiilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: Az Egyetem tevékenységével igazoltan dsszefiiggd
feladat ellatdsa érdekében kiilfoldi és belféldi személyek meghivasa (pl: 6raadasra,
konferenciara, stb.).

(7) Munkaba jaras:

a) a kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott, munkavégzés céljabol torténd helykozi (tavolsagi)
utazdassal, illetve atutazas céljabdl helyi kozosségi kozlekedéssel megvalosuld
napi munkaba jaras és hazautazas.

b) a kozigazgatasi hataron belill, a lakéhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott, munkavégzés céljabdl torténd napi munkaba jaras és
hazautazas is, amennyiben a kozalkalmazott a munkavégzés helyét - annak
foldrajzi elhelyezkedése miatt - sem helyi, sem helykozi kozosségi kozlekedéssel
nem tudja elérni.



(8) Napi munkdaba jaras: a lakohely vagy a tart6zkodasi hely és a munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendtdl fiigg6 gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazas;

(9) Hazautazas: a munkahelyr6l legfeljebb hetente egyszer - az altalanos munkarendt6l eltérd
munkaid6 beosztds esetén legfeljebb havonta négyszer - a lakohelyre tortén6 oda- és
visszautazas;

(10) Lakohely: annak a Magyarorszag, vagy Eurdpai Gazdasagi Térség dllama (tovabbiakban:
EGT-allam) teriiletén 1évé lakdsnak a cime, amelyben a kozalkalmazott él, illetve amelyben
életvitelszertiien lakik;

(11) Tartézkodasi hely: annak a Magyarorszag, vagy EGT-allam teriiletén 1év6 lakasnak a cime,
amelyben a kozalkalmazott - lakéhelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil - munkavégzési
célbdl ideiglenesen tartézkodik;

(12) Hosszu varakozas: az az id6tartam, amely a kozalkalmazott személyi, csaladi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az ut megtételéhez sziikséges id6t
meghaladja.

I1. BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETES, ILLETVE AZ EGYETEMRE ERKEZO
VENDEGEK FOGADASA

4. § Belfoldi és kiilfoldi kikiildetések altalanos eljarasrendje

(1) AKkiulfoldi és belfoldi kikiildetések altalanos eljarasrendje a kdvetkezé:

a) akikiildetés bejelentése;

b) fedezetvizsgalat, illetve  nyilvidntartdsba  vételi  eljards, majd a
kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése;

c) a kikiildetést kovetd 15 napon beliil a pénziigyi elszamolast (koltségelszamolas)
és szakmai beszamolot (Uti beszamold) le kell adni a Gazdasagi Igazgatdsagon;

d) akikiildetés elrendelése (engedélyezés);

e) a Gazdasagi Igazgatdsag a pénziigyi elszamolast ellendrzi és intézkedik a még
esedékes Kkifizetések teljesitésérol.

(2) A kikiildetést kezdeményezheti a kikiildetésben érdekelt dolgoz6 és az Egyetem valamely
szervezeti egységének vezetdje.

(3) A kikiildetés megkezdése el6tt legalabb 7 nappal a kitoltott ,Kikiildetési Rendelvény
Kotelezettségvallalashoz” nyomtatvanyt (1. szdmu melléklet) és a ,Kikiildetési Utasitas és
Koltségelszamolas” nyomtatvanyt (2. szdmu melléklet) meg kell kiildeni nyilvantartasba vételre
és pénziigyi ellenjegyzésre a Gazdasagi Igazgatdsagra.

(4) Gépjarmiivel torténd utazas esetén a ,Kikiildetési Rendelvény Kotelezettségvallalashoz”
nyomtatvanyhoz a 3. szamu melléklet szerinti Nyilatkozatot csatolni kell.

(5) Az utazas elmaradasat a kiutazé haladéktalanul koteles a Gazdasagi Igazgatésagnak
bejelenteni.



5. § Beszerzésre vonatkozo altalanos eléirasok

(1) Szallaskoltség csak a szallas igénybevételét igazolo, az Egyetem nevére és cimére kiallitott
eredeti szamla alapjan szdmolhaté el. A kikiildetésnél a napi szallaskoltséget egy
kozépkategoriaju, atlagos szintet eléré szallodai szoba aranak figyelembevételével kell
meghatarozni. A szallodai szamlan feltiintetett egyéb koltségek (pl. minibar) nem szamolhaték
el.

(2) Utazas tomegkozlekedési eszkozzel:

a) vasuton torténd utazas esetén Il. osztalyu teljes art menetjegy, valamint IC vagy
egyéb potjegy térithetd;

b) menetrendszerinti autébusszal torténd utazas esetében teljes ard menetjegy
térithetd;

c) repiilégéppel torténd utazds esetén - az Egyetemmel kozalkalmazotti vagy
hallgat6i jogviszonyban all6 kikiildott esetén - turista osztalyra szolo jegy
szerezhet6 be.

(3) Az utazas személygépkocsi hasznalataval:

a) A sajat tulajdont, ideértve a tovabbiakban a hazastars tulajdonat képezd
jarmiivet is, haszndlata esetén minden esetben csatolni kell a ,Sajat gépjarmi
nyilatkozatot”, valamint a torzskonyv masolatat (kozlekedési hatdésag altal
kiadott igazolast), a forgalmi engedély masolatat és az adott idészakra érvényes
kotelezd felel6sség biztositas fedezetét igazolé dokumentum masolatat a 3.
szamu mellékletben 1év6 Nyilatkozat szerint.

b) A Kkoltségelszamolas alapja a 3. szamd mellékletben 1évé Nyilatkozaton
feltiintetett kilométer tavolsag, melyet utvonaltervezd segitségével kell
megallapitani. Az ut kiindul6 Aallomasa az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 kikiildott esetén a munkavégzés altalanos helye, hallgatoi
jogviszonyban all6 kikiildott esetén az Egyetem székhelye vagy telephelye. Ett6l
eltér6 kiindulé allomas akkor vehetd figyelembe, ha az indokolhatd, és
figyelembe vételével a megtett Ut rovidebb, mint a f6szabdly szerint szamitott
utvonal.

c) Az lizemanyag Kkoltségtérités oOsszegének megdallapitasanal fogyasztasi
normaként a - mébdositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2)
bekezdésében meghatdrozott alapnorma atalanyt (hengertirtartalom szerint),
valamint a NAV altal havonta kézzétett lizemanyagarat kell figyelembe venni;

d) A sajat tulajdont vagy kozeli hozzatartoz6 tulajdondban 1év6é gépjarmii
fenntartasi koltségtéritésének fizetése az SzJA tv. 3. szamu mellékletének 11/6.
pontjadban meghatarozott 15 Ft/km 6sszegii normakdltséggel torténik. Ebben az
esetben a maganszemélynek nem keletkezik adodkoteles jovedelme, nincs
adéfizetési kotelezettsége.

e) A sajat tulajdont gépjarm{ hasznalata esetén a kikiildetés id6tartamat
figyelembe véve a legkisebb egységli autépalya matrica - Egyetem nevére sz6ld
szamla ellenében - fizethetd, amennyiben autépdlya igénybevétele sziikséges,
ezzel kizarva a magancélu haszndlat elvi lehet6ségét.

f) A Kkikiildetés soran a sajat gépjarmiivet igénybe vevé maganszemély felelGs azért,
hogy az A4ltala hasznalt gépjarmi megfeleljen a forgalomban tartasi
kovetelményeknek (pl: érvényes miiszaki vizsga, kotelezd felel6sségbiztositas),
illetve érvényes jogositvannyal rendelkezzen.

g) Amennyiben a kikiildetésben résztvevé maganszemélynek a kikiildetés soran
hasznalt sajat gépjarmiivét baleset vagy karesemény éri, a kareseményhez
kapcsolodo felmertilt valamennyi koltség a maganszemélyt terheli.

h) A kozlekedési birsagok és a kozlekedési szabalysértésbdl ered6 minden koltség
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kizarolag a gépkocsi vezet6jét terheli. Az igy felmeriilt koltségek egyetemi keret
terhére nem szamolhatok el.

(4) Egyéb koltségtérités:

a) Konferencia részvételi dija az el6zetes kotelezettségvallalas terhére az Egyetem
nevére sz6l6 szamla, dijbekér6é vagy jelentkezési lap ellenében fizethetd ki.
Dijbekéré és jelentkezési lap esetén a szamlat a kikiildetést kovetSen a
kikiildetési dokumentumokhoz csatolni sziikséges, melynek beszerzése a
kikiildott feladata. Amennyiben a szamla beszerzése nem torténik meg, a
kikiildott koteles a részvételi dijat megtériteni az Egyetem szamara.

b) Egyéb, indokoltan felmeriil6 igénybe vett szolgaltatds (biztositds, vizum,
véddboltas, taxi, repiilétéri buszjarat, kiilfoldon helyi kozlekedés igénybe vétele)
esetében a Kkifizetés az Egyetem nevére kiallitott szamla vagy mas szamviteli
bizonylat ellenében torténik.

c) Az utazadshoz kapcsol6do készpénzes kiadasokat az Egyéb koltségek kozott kell
szerepeltetni.

d) Kikiildetés soran felmeriil6 Tzleti vendéglatdas koltsége reprezentacids
koltségként szamolhaté el, a kikiildetéstdl fiiggetlendl.

e) A kilfoldi kikiildetés estén adhaté napidij mértéke legfeljebb brutté 40 EUR. A
napidij adézasaval kapcsolatos kotelezettségeket az SzJA tv. 1. és 3. szdmu
melléklete, tovabba a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolédé elismert koltségekrdl
sz0616 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet tartalmazza. Belfoldi kikiildetés soran
napidij nem szamolhato el.

6. § Belfoldi kikiildetésre vonatkozo Kkiilonos szabalyok

(1) A belfoldi kikildetést az Egyetem kozalkalmazottja vagy az Egyetemmel munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban 4alld természetes személyek részére lehet elrendelni.

(2) A szallas és az utazashoz sziikséges vonat és/vagy buszjegy beszerzése a kiutazo altal
torténik.

(3) A ,Kikiildetési Utasitas és Koltségelszamolds” nyomtatvany (2. szamud melléklet) kitoltése
a kozalkalmazottak szamara kotelezé minden, nem a foglalkoztatas helyén torténd munkavégzés
esetén, fiiggetleniil attol, hogy az Egyetem barmilyen koltséget megtérit-e részére. A kikiildetési
rendelvény kitoltése az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem allé személy esetében
akkor kotelezd, ha az Egyetem a kikiildott részére koltséget térit, ami lehet utazasi vagy szallas
koltség. A koltségelszamolast 2 példanyban kell kiallitani.

(4) Csoportos kikiildetés esetén (pl. taborok, sportrendezvények), amennyiben Kkozos
koltségek keriilnek csak elszamolésra, a kiséré kozalkalmazott (amennyiben tobb kiséré van,
akkor a kotelezettségvallalg altal kijelolt munkavallalé vagy megbizott, aki ezaltal a beszamolé
benyujtasara is kotelezett lesz) részére kell a kikiildetési rendelvényt kiallitani és az utazék
névsorat mellékelni kell. A névsornak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia: az utazék nevét,
beosztasat, személyi igazolvany vagy utlevél szamat.

(5) A kikildetés befejezését kovetd 15 napon beliill a kitoltott ,Kikiildetési Utasitas és
Koltségelszamolas” nyomtatvanyt (2. szamu melléklet) az eltoltott id6 sziikségességét és a
feladat elvégzését igazolva 2 példanyban el kell juttatni a Gazdasagi Igazgatosagra. A kikiildetési
rendelvényen az adott kikiildetéshez kapcsolodé minden koltséget fel kell tiintetni. A
koltségelszamolas mellé csatolni kell a felmeriilt koltségekkel kapcsolatos 0sszes szamlat.



(6) A pénziigyi ellen6rzést kovetben a kikiildetési rendelvény hitelesitett masolatat az
Gazdasagi Igazgatosag visszakiildi a kikiildott részére, az eredeti példany a Gazdasagi
Igazgatosagnal marad.

7. § Kiilfoldi kikiildetésre vonatkozo Kkiilonos szabalyok

(1) Kulfoldi kikiildetést elrendelni az Egyetem kozalkalmazottja, az Egyetemmel
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban, illetve hallgatéi jogviszonyban all6 természetes
személyek részére lehet.

(2) Kilfoldi utazas abban az esetben kezdeményezhetd, ha a kiutazas igazoltan az Egyetem
érdekében torténik és indokolt. Minden kiilféldi utazas (kivéve magancéli) bejelentése kotelezd
attoél fiiggetlentil, hogy a kikiildott részestil-e tamogatasban az Egyetem részérdl. A kiilfoldi
kikiildetési rendelvény kitoltése és engedélyeztetése ebben az esetben is kotelezd. A kiilfoldi
kikiildetések engedélyezése a ,Kikiildetési Rendelvény Kotelezettségvallalashoz” elnevezésli
nyomtatvanyon (1. szamu melléklet) a munkaltatoi jogkor gyakorléja altali alairassal torténik:

a) az oktatdi, kutatdi munkakorok esetében a rektor, aki e jogkorét irasbeli
meghatalmazassal az altalanos rektorhelyettesre atruhazhatja.

b) egyéb munkavallalék, hallgatok esetében a kancellar, aki e jogkorét irasbeli
meghatalmazassal a kancellar-helyettesre atruhazhatja.

(3) A kilfoldi utazds megkezdése el6tt a kiutazonak legaldbb 15 nappal korabban be kell
jelentenie utazasi szandékat Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsagan.

(4) A Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatdsdga erre kijeldlt munkatarsa elkésziti a ,Kiktldetési
Rendelvény Kotelezettségvallalashoz” nyomtatvanyt (1. szamu melléklet) a kiutazas
koltségtervezetével, tovabba nyilvantartast vezet az engedélyezett kulfoldi utazasokrdl. A
,Kiklildetési Rendelvény Kotelezettségvallalds” nyomtatvany (1. szamu melléklet) eredeti
példanyat a ,Kikiildetési Utasitds és Koltségelszamolds” nyomtatvannyal (2. szamu melléklet)
egylitt a Gazdasagi Igazgatdsag irattarozza. Az utazdst megel6z6en az atutalassal fizetendd
koltségeket a megfelel informaciok szolgaltatdsa alapjan a Gazdasagi Igazgatosag atutalja.

(5) Tekintettel arra, hogy az Egyetem a 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet 1. § bekezdése
alapjan a kozpontositott kozbeszerzési rendszer hatdlya alad tartozik, ezért mint kotelezett
intézmény a rendelet hatalya ala tartozé nemzetkozi utazasszervezések kiemelt termékkorre
vonatkoz6 beszerzéseit a “Nemzetkozi utazdsszervezések” targyu keretmegallapodas el6irasai
alapjan koteles megvalositani.

(6) Az engedélyezett utazds megszervezését, lebonyolitisat - szallasfoglalds, reptl6jegy
rendelés, stb. - a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatésaga erre kijelolt munkatarsa végzi, a
hatalyos keretmegallapoddsnak megfelelen.

(7) A szallas, valamint az utazadshoz szilikséges repiil6jegy, vonat és/vagy buszjegy arajanlat
beszerzése a Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosagan keresztil torténik.

(8) A kilfoldi kikiildetés esetén a Szabalyzat 4.§ (3)-(4) bekezdésében meghatarozott
nyomtatvanyok mellé a szallasra, a repiil6-, és nemzetkozi vonatjegyre, valamint a biztositasra
vonatkoz6 megrendeléseket is csatolni kell, és meg kell kiildeni a Gazdasagi Igazgatosagra
pénziigyi ellenjegyzésre.



(9) A nyilvantartasba vételt és ellenjegyzést kovetéen az engedélyezett dokumentumokat a
Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsagara kell megkiildeni.

(10) AKkulfoldi kikiildetés id6tartamat a hivatalos program hatarozza meg:

a)

b)

A kikildetés tényleges id6tartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja
kozott eltelt id6. A tényleges id6pont megallapitasa szempontjdbol az
orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti id6pontot egy
oraval megel6z6en, illetleg az érkezést kovetd egy orat hozzaadva kell alapul
venni azzal, hogy a kikiildetésben toltott teljes (24 6rads) napokhoz hozza kell
adni a tort napokon kikiildetésen toltott 6rak szdmanak 24-gyel vald osztasaval
kiszamitott napokat. Ha a maradék 6rak szama eléri a 8 6rat, akkor ezt is egész
napként kell figyelembe venni. Ha a maradék 6rak szama 8 éranal kevesebb,
akkor azt figyelmen kiviil kell hagyni.

Amennyiben a kikiildott a kiilféldon tartézkodasat szabadsag terhére meg
kivanja hosszabbitani, azt kiilon kérelemben engedélyeztetnie kell a kikiildetést
elrendel6 személlyel. A kérelmet ,Kikiildetési Rendelvény
kotelezettségvallaldshoz” nyomtatvany (1. szdmu melléklet) mellé kell csatolni.
Kiilon engedély hianyaban a kikiildetés kezdd és befejezé id6pontjatol eltérd
idépontra repiil6jegy, vonat-, illetve buszmenetjegy nem rendelhetd. A hivatalos
kikiildetést megel6z6/kovetd id6pontban felmerilt, nem a kikiildetéssel
kapcsolatos koltségek nem szamolhatok el.

Szabadsag terhére meghosszabbitott kiilfoldi tart6zkoddas esetén csak a hivatalos
kikiildetés id6tartamara jarhat napidij, koltségtérités, minden mas - a hivatalos
kikiildetés idStartamatdl eltérd id6pontban keletkezd — koltséget a kikiildottnek
kell viselnie. Az indulds és a hivatalos kikiildetés szerinti repiil6térre torténé
kijutas koltsége ebben az esetben is elszamolhato.

(11) A hatdlyos 2/2014. kancellari rendelkezésben meghatarozottak szerint a kiilfoldi
kiktldetések soran napidij adhaté:

a)
b)

<)

d)

e)

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

Amennyiben a kikiildott a kikiildetés idétartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részeslil, az adott naptari napra jut6 napidijat étkezésenként 30%-
kal csokkenteni kell (pl.: ellatast feltliintetd meghivas, vagy ellatast is magaban
foglalé részvételi dij fizetése esetén).

A b) pontban foglaltak aldtdmasztdsara a kikiildott személynek az étkezésre
vonatkozdan az elszamolas soran nyilatkozatot kell tenni.

A kiilfoldi kikiildetési napidij a kikildott személynél adokoteles jovedelemnek
mindsiil. Elismert koltségnek mindsiil a kiilfoldi kikiildetésre tekintettel kapott
napidij 30%-nak megfelel6 forintdsszeg (SzJA tv. 3. sz. melléklet I1. 7. b. pont).
Utazasi elbleg a kiutazénak a jarulékokkal csokkentett netté napidij és dologi
kiadasokra fizethetd. A napidij el6leg kifizetése és szamfejtése is az Szja torvény
rendelkezése alapjan a kifizetést megel6z6 hdénap 15. napjan érvényes MNB
arfolyam alapulvételével torténik. Az elSleg atutaldsok forintban torténnek,
ennek valutara valtasarél a kiutazé6 gondoskodik, a valtassal kapcsolatos
koltségeket az Egyetem nem tériti meg.

(12) A kikiildetés befejezését kovet6 15 napon belil a ,Kikiildetési Utasitds és
Koltségelszamolas” nyomtatvany (2. szamu melléklet) 1 példanyat meg kell kiildeni a Gazdasagi
Igazgatdsagra. A kikiildetési rendelvényen az adott kikiildetéshez kapcsoldd6é minden koltséget
fel kell tlintetni. Az elszamolashoz mellékelni kell a felmeriilt koltségekkel kapcsolatos dsszes
szamlat, valamint az ,Uti beszamolé” elnevezés(i nyomtatvanyt (5. szamu melléklet). Az idegen



nyelven kiallitott szdmlak azon adatait, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a val6sagnak
megfelel6 konyveléshez szilikségesek a bizonylaton magyarul is fel kell tiintetni.

(13) A pénziigyi ellendrzést kovetéen a Gazdasagi Igazgatosag intézkedik a kifizetésrol.

8. § Belfoldi és kiilfoldi vendégek meghivasa, fogadasa

(1) Kilfoldi és belfoldi maganszemélyek meghivasa torténhet:

a) palyazat keretében,
b) az Egyetem és a partner altal megkotott szerz6dések alapjan,
c) egyéb nemzetkozi kapcsolatok alapjan.

(2) A felmeriil6 koltségeket a fogadd szervezeti egység koltségvetése terhére kell elszamolni.
A meghivas, a program el6készitése és lebonyolitdsa a fogadd szakmai szervezeti egység
egylittmiikodésével torténik.

(3) A meghivott vendég megérkezése el6tt minimum 7 nappal a Kkitoltott
JKotelezettségvallalas vendégfogadashoz” nyomtatvanyt (6. szamu melléklet), a meghivot,
valamint a szakmai programot meg kell kiildeni nyilvantartasba vételre és pénziigyi
ellenjegyzésre a Gazdasagi Igazgatosagra.

(4) A ,Kotelezettségvallalas vendégfogaddshoz” nyomtatvanynak (6. szdmu melléklet)
tartalmaznia kell a kovetkezbket:

a) ameghivd szervezeti egység megnevezését,

b) a meghivott maganszemély nevét, illet6ségét, munkahelyének megnevezését, a
munkahely cimét, vagy az 6t delegalé szervezet nevét, cimét,

c) ameghivas céljat (kozos kutatomunka, el6adas, egyetemi iinnep, stb.),

d) atartézkodas idétartamat,

e) havalamely szerz6dés keretében érkezik, akkor a szerzédésre valé hivatkozast,

f) akoltségek fedezetét jelentd keret megnevezését,

g) az utazas mddjat, koltségtéritésének elszamolasat,

h) a meghivé fél, vagy felek altal vallalt koltségek megnevezését, mértékét,

i) ameghivé szervezeti egység vezetdjének alairasat.

(5) A vendéglatas id6tartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység id6tartama
(indokolt esetben +1 nap az indulas és +1 nap az érkezés tekintetében).

(6) Barmilyen koltség kifizetésére csak az Egyetem nevére kidllitott szdmla alapjan keriilhet
sor. Errél a tényrdl a meghivé szervezeti egység kotelessége tajékoztatni a meghivottat.

(7) Az Egyetem a kovetkez6 koltségeket téritheti meg:

a) aSzabdlyzat 5. § (3) bekezdése szerinti személygépjarmii koltségtéritése,

b) az Egyetem altal beszerzett repiil6- vagy vonatjegy (koztes allomas - bele nem
értve az utazds napjan atszallds miatt igénybe vett tranzit allomasokat -
beiktatasa nélkiil),

c) az Egyetem altal foglalt szallas koltsége,

d) ahelyi utazasi jegy,

e) ataxi.
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(8) Kiilfoldi vendég fogadasa esetén a repiild, illetve a nemzetkozi vonatjegy beszerzése soran
a Szabalyzat 7. § (5)-(8) bekezdéseiben foglaltak szerint kell eljarni.

(9) A program befejezését kovetd 15 napon beliil a meghivo szervezeti egység vezetdje koteles
a program, valamint a vendéglatds soran felmertlt koltségek bemutatdsat is tartalmazo
»Szakmai beszamol6” elnevezésii nyomtatvanyt (7. szdmu melléklet), a Gazdasagi Igazgatosag
részére megkiildeni.

I11. A MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS UTAZASI KOLTSEGTERITES

9. § Munkaba jaras tomegkozlekedési eszkozzel

(1) Az Egyetem megtériti a kdzalkalmazott munkaba jarasat szolgal6 teljes aru bérletének,
valamint utazasi kedvezménnyel megvaltott ard bérletének, vagy menetjegyének arat az
Egyetem nevére kiallitott szdmla alapjan az alabbiak szerint:

a) napi munkaba jaras esetén a bérlettel val6 elszamolas ellenében térithetd, azok
aranak egységesen 86%-a,

b) a hétvégi hazautazds (a tartdézkoddasi helyt6l az alland6 lakéhelyre hetente
legfeljebb egyszer) esetén a menetjeggyel valo elszamolés ellenében térithetd,
azok aranak egységesen 86%-a, de havonta legfeljebb, a Magyar Kozlony
mellékleteként megjelend Hivatalos Ertesitében a foglalkoztataspolitikaért
felel6s miniszter altal kozleményben kozzétett utazasi koltségtérités dsszege.

(2) A téritéshez igénybe vehet6 kozlekedési eszkozok a munkavégzés helyére torténd
utazashoz és a hazautazashoz:

a) kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalya,

b) helykozi (tavolsagi) autébuszjarat,

c) el6varosi busz, HEV,

d) menetrend szerint kozleked6 hajé, komp vagy rév.

(3) Helyi dijszabassal kozlekedd kozforgalmd jarm@von térténd munkaba jarashoz utazasi
koltségtérités nem adhato.

10. § Munkaba jaras sajat gépjarmiivel

(1) Sajat gépjarmivel torténé munkaba jaras esetén a 39/2010. (I.26.) Korm. rendelet
szerinti 15 Ft/km 0sszeg koltségtérités keriil kifizetésre, ha:

a) a kozalkalmazott lakéhelye vagy tart6zkodasi helye, valamint a munkavégzés
helye k6zott nincs kozosségi kozlekedés,

b) a kozalkalmazott munkarendje miatt nem vagy csak hosszd varakozassal tudja
igénybe venni a k6zosségi kozlekedést,

c) akozalkalmazott mozgaskorlatozottsaga, sulyos fogyatékossaga miatt nem képes
kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a
kozalkalmazott munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt
hozzatartozoja biztositja (k6zigazgatasi hataron belill is).

d) a munkavallalénak bolcsédei ellatast igénybe vev6 vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanul6 gyermeke van.
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11. § Munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités eljarasrendje

(1) Az utazassal kapcsolatos koltségtérités a kozalkalmazott altal a Gazdasagi Igazgatdsagra
benyujtott ,Kérelem” elnevezésli nyomtatvany (8.szdmu melléklet) alapjan fizethetd ki. A
kérelemhez csatolni kell a lakcimigazolé kartya masolatat, emellett a gépjarmiivel térténd
munkdba jaras esetén a forgalmi engedély, a jogositvany, valamint az adott id6szakra érvényes
kotelezd feleldsségbiztositas fedezetét igazolé dokumentum masolatat, és az utvonaltervet. A
kérelemben feltiintetett adatokban bekovetkezett valtozdsokat (ideértve a jogosultsag
megszlinését is) 8 naptari napon beliil a Gazdasagi Igazgatosag felé be kell jelenteni.

(2) A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségtéritésének kifizetésére a targyhonapot
kovetben a kézalkalmazott altal kitoltott ,Vidéki munkabajaras szgk. koltségtérités elszamolasa”

elnevezésli nyomtatvany (9. szdmu melléklet) alapjan intézkedik a Gazdasagi Igazgatosag.

IV. Zaro rendelkezések

12. §

(1) Jelen Szabalyzatot a Szenatus 36/2019. (V. 30.) sz. hatarozataval elfogadta. A Szabalyzat az
elfogadasat kovetd napon lép hatalyba, a Szabalyzat el6irdsait a hatalybalépését kovetGen
inditott tigyekben kell alkalmazni.

(2) Jelen szabalyzat hatalybalépésével a Nemzetkozi Kikiildetési Szabdalyzat és a Belfoldi
Kikiildetési Szabalyzat hatalyat veszti.

(3) A Szabdlyzat mellékletei a Szabalyzat modositasa nélkiil, a kancellar jévahagyasaval
modosithatdak.

Budapest, 2019. majus 30.

: ]

N

Dr. habil. Stérbenz Tanids
altalanos re tor"f))elyéfﬁgé

Kancellari egyetértés:
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Mellékletek

1. szamu melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY KOTELEZETTSEGVALLALASHOZ

A Kiutazo

el 4 (5174 OSSR POPSN , telefonszama: ......ccoveevn v
— mUNKahelye: .....ccoooiri e ,De0oSZtAsa: .ooco e
A Kiutazas

el G Nl (0 652 Vg A=Y o1 O STORSPT T
—AEJE! it e ssrsensessesnesnnny OSSZESEIN L nap

el 001016 | F= H USSR UP YOS RORPTOT

A TENAEZVENY MEGIEVEZESE: ........occoeueriinientesiestesieisaesteseesessessesseesessesessssessesssssasesessessestesesssssessessessssne
Varhato koltségek devizaban forintban
—napidij: i v e Ft
—-szallas KOltség: i v e Ft
—részvételidiji: i i e ——— Ft
—utazasi kOltség: i v e Ft
—-egyébdologi kOltség: i e e Ft
- Osszesen: PP 1| 4

1 (8o T o4 LSRR

munkahelyi vezet6
Ellenjegyzem: Engedélyezem:

Kelt: Budapest, 20...... éV ...cnn. ho ..... nap Kelt: Budapest, 20...... éV ..., ho ..... nap

gazdasagi igazgato engedélyez6
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2. szamu melléklet

KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiild6 szervezet: Sorszam:

I. KIKULDETESI UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:

neve: oda:
= Az utazas médja
g addazonosito jele: vissza:
=
E i A kikiildetés i
- beosztésa: helye g5 | orszag:
id6tartama:
munkdltatéja: nap
i alyt Helykozi utazasra jogosult:
Mllye? f)fztalyu Dologi kiadas ........ % 4 Jo8
napidij jar:
Akikildetés célja: Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikiildetési elrendeld alafrasa:: 20 e ho ......... -n
20 e ho ......... -n
alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat . £ Avaluta .
sorszdma kelte kiallitdsanak helye Afelvétel médja neme Osszege arfolyama Forint
Személyi jov. ad6elGlegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletekt6l barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. addelGlegre elszamolva (II. 6-t6l)
Osszesen
1. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
. mikor mikor idépontja
utazas - 7
honnan . . . hova . ora ora
moédja hé nap ora perc ho nap nap
perc perc
5. A napidij-elszamolas:
Orszég Napok széma Felszamithat6 napidij valutdban Csokkenés v. potlék Elszémolhaté a’i\f,‘;f]::sa Forint
avaluta neme egy napra o % Gsszege ¥
Osszesen
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6. Adéeléleg-szamitas

A £ Adémentes A devizaellatman
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany & p g P Y Py
e PR . . < rész adokoteles része Adéeldleg
neme napidij ellatmany szama Osszege >
S bxdx e-g
cxd B2l
egy napra valutdban forintban
a b c d e f g h i j
7. Szallaskoltség
. Széllaskoltség a szamla szerinti valutdban Levonandé
A bizonylat . P ) A valuta .
p Orszag napok valuta egy . Elszamolhat6 . Forint
sorszama . 0sszesen arfolyama
szama neme napra_ | T | emmmmemmmeeeeee-
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A bizonylat A felmeriilés A valuta .
. — — - p Forint
sorszama helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A blZOl:lylat A felmeriilés jogcime Forint A blZOl:lylat A felmeriilés jogcime Forint
sorszama sorszama
| Osszesen
111 ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
E . Tablazat Forint Elszamolandé | Elszamolt Vissza- Tobblet-
Z g Szoveg hivatk A valuta neme fi dé lszAmold
3 ivatk. tételesen dsszesen valuta 1zetendo elszamolas
1 Elfzamolasra felvett 12
eldleg
2 | Eléleg-visszafizetés 1/3
3 | Elszamolandé (1-2) -
4 | Napidij 11/5
5 Szallaskoltség 11/7 A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
6 Dologi kiadasok "/2 s 20 ... hé .
7 | Kélts. 6ssz. (4-6-ig)
alairas
8 | Kiilonbozet (7-3)
Nyilatkozat
A kikiildetés soran téritésmentes étkezésben részesiiltem: igen/nem (Ebéd:............. alkalom, Vacsora: ..........................alkalom)

Kelt: 20 oo

12. Ervényesités

MegvizsgaltuK €s .......ccovvirineriniciiciiens

Elszamolando elBleg: .........cuviveiiiciniive i Ft
Kifizetend®: ...

Visszafizetendo: .........covviiiriiiin i Ft

Kelt: oo 20 i ho ....... -1

forinttal érvényesitjiik.

Adoéeldlegként
elszamolandoé:

Szamfejts:

Ellendr:

Utalvanyoz6:
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT ES KOLTSEGTERITES IGENYLES
sajat tulajdoni személygépkocsi hivatali céla igénybevételéhez

ATULITOtE, e e e (név),
.......................................... (lakcim), kijelentem, hogy az aldbbi, sajat tulajdonomban/hazastarsam
tulajdondban 1évé alabbi személygépkocsit hivatali célra igénybe kivainom venni. Nyilatkozom, hogy az
alabbi jarmi kotelezd felel6sség- biztositassal rendelkezik, az adott id6szakra érvényes kotelez6 felelsség
biztositas fedezetét igazolé6 dokumentum masolatat az Szja tv. 3. szamu melléklet IV. 9. pontjaban el8irtak
szerint e nyilatkozatom mellékleteként csatolom.

A személygépkocsi

— tulajdonosANak NEVE: ©......ccoviiiecee et e e e

- gyartmanya, tipusa: ......ccccovveeeiernen e ereenenne - forgalmi rendszama: .......c..ccveienrerennne

- forgalmi engedélyének szdma: .................. -kotelezd biztositasi kotvény szama: ..................
- gépjarmi térzskonyv szama:..........c.eeeue. - hengerf(rtartalom: ......... kbbcentiméter

- lizemanyag fajtaja: .......c.ccoceeneen. - lizemanyagfogyasztasi norma: ......1 / 100 km
- lizemanyag egységara: ......... Ft /1 - altalanos normakoltség: ...... Ft / km

A sajat gépjarmiihasznalatra tekintettel kapott koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul

veszem, hogy a koltségtérités 6sszege nem tébb mint a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté
mértékérol szolo 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolas
szerinti koltség és az altalanos személygépkocsi normakoltség (6sszes megtett km x lizemanyagnorma)
/ 100 x NAV szerinti iizemanyag egységar + amortizacié (6sszes megtett km x 15),

igy tételes utnyilvantartas vezetésére nem vagyok kotelezett.
Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) l1év6 személygépkocsi hivatali célu

munkaltatoval szemben.

Budapest, 20 ......cnermeernmeerneersesennenes

AKiutazas  —helye (OrSZAZ/VAT0S): .o.uiiieriireierirririe e e e e e e e e s

el (8 (=) [ PP PRRPPTPPRORRPI o 11211 <) | EUSRRRN nap
Az Gtvonal: ... et nne | sneaseeaeseneas km
........................................................... s sosssnsssssnnes KT
........................................................... TP ¢ ¢ o}
........................................................... TP ¢ ¢ o}
........................................................... TSP ¢ ¢ o}
Osszesen: . km
Igényelhet6 koltségtérités: .................. Ft
Budapest, 20 ......cconernernrernnersesernenns
utazod
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4, szamu melléklet

KIKULDETESI KOLTSEGTERITES- ELOLEG IGENYLESE

A Kkiutazé

el (517U PPSPN , telefonszama: ........coceeveviiiinienns
- munkahelye: ... ,beosztasa: ....oooeeeeeieeeeee
A Kiutazas

— helye (OrSZAZ/VAT0S): .ueiuiiiciriee et et e e s nnea
— A ettt e , 0sszesen ............. nap

A rendezvény megnevezése:

Igényelt koltségtéritési el6leg 6sszege: e Ft
Bankszamla adatok
—bankneve: s

—bankszamlaszadm: = ., e ———————— e —————————

Alulirott, kérem a fentiek szerint igényelt kikiildetési koltségtérités el6leg megadott

bankszdmlaszamra torténd atutalasat engedélyezni sziveskedjen.

Budapest, 20......ccccveeriiniceriininnen

El6leg kifizetését engedélyezem:

gazdasagi igazgato
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5. szamu melléklet

UTIBESZAMOLO

1. AZ UTAZAS ALAPADATAI

Az esemény neve

Helyszin

Idépont

A Kiutazo neve

Hivatali egység/cég neve

Elérhet6ségek (e-mail, tel.)

2. OSSZEFOGLALO

3. RESZLETES JELENTES

4. TANULSAGOK, A TOVABBLEPES LEHETOSEGEI

5. KIUTAZAS MILYEN ELONYOKKEL JAR A TESTNEVELESI EGYETEM SZEMPONTJABOL

Budapest,

utazo alairasa
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6. szamu melléklet

KOTELEZETTSEGVALLALAS VENDEGFOGADASHOZ

A Meghive SZETVEZetl @QYSEG: .........co.ooiiiiiiie ettt e e b e et e b e e

A meghivott maganszemély

S TLBVE! et eueereere s et e re e e sre e ren e e e e e e e e e , €lErhetBSEge: ..o
— MUNKANELYE, CIME: ..o iiiieiies et e e e e e er et e e b e seesneeae s sae e nbas s ,
— De0SZtAsa: ....ooiiiiee e

— delegall SZErVEZEt, CIME! ......oi ettt et et e e e e e e ss e e eae e eane s see e ereene e s ,
- egylittmiikodési megallapodas, SZerzdEs SZAMA: ......cccovereere i ereirr e e e e seeer s ,

A vendéglatas (tartézkodas):

=] | - E o OOV PYU SRR
—1dOtartama ... v ey, OSSZESEIN i, nap

WV AT L= /= T30 1 10 o ) T

Varhato koltségek devizaban forintban
—-szAllas KOIts€g: i e e Ft
—részvételidij: i e e Ft
—utazdsi KOIts€g: i e e Ft
—-egyéb dologi kOltség: i i e Ft
- O0sszesen: ISP J &
0 (T e =T o T3 OO RR PR

Szervezeti egySeg: ....oeveriine i Pénziigyi KOZPont: .......cccevviriieeniien e Alap:............. ,
Kelt: Budapest, 20.......... BV e ho ........ nap
meghivo szervezeti egység vezetdje
Ellenjegyzem: Engedélyezem:
Kelt: Budapest, 20........ (22— hé .....nap Kelt: Budapest, 20........ (22— hé ..... nap
gazdasagi igazgato kancellar
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7.szamu melléklet

SZAKMAI BESZAMOLO

1. A VENDEGLATAS ALAPADATAI

Az esemény neve

Helyszin

Idépont

Meghivo szervezeti egység

A meghivott neve

Delegald szervezet/cég neve

Elérhet6ségek (e-mail, tel.)

2. OSSZEFOGLALO

3. RESZLETES JELENTES

4. TANULSAGOK, A TOVABBLEPES LEHETOSEGEI

5. MEGHIVAS MILYEN ELONYOKKEL JAR A TESTNEVELESI EGYETEM SZEMPONTJABOL

6. KOLTSEGEK BEMUTATASA

Budapest,

meghivo szervezeti egység vezetdje
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8. szamu melléklet

Kérelem a munkaba jarassal és hazautazassal kapcsolatos utazasi koltségtérités
engedélyezése irant
(Napi/hétvégi hazautazas)

Alulirott(név):

Sziil. hely, id6:

Anyja neve:

Szervezeti egység:

Bejelentett alland6 lakéhely!:

Bejelentett tartézkodasi hely:

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél szélé 39/2010. (11.26.) Korm.
rendelet alapjan kérem Ont, hogy

O napi munkaba jarasi [2.§ (b) bek.]
O hazautazasi [2. § (c) bek.] koltségeim megtéritését:

O sajat, hazastarsam tulajdondban 4ll, altalunk tartésan bérelt/lizingelt vagy mas kozeli
hozzatartozom tulajdonat képez6 magangépjarmiivel toérténé (15 Ft/km
koltségatalany?)

O bérlet, menetjegy valamint a vasarlasarél a munkaltaté nevére szdlé szamla
leadasaval3

engedélyezni sziveskedjen.

A magangépjarmiivel torténd utazas koltségtéritését igénybevételének indoka a 39/2010.
(I1.26.) kormanyrendelet 4. § szerint:
O a lakéhelye vagy tart6zkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen
ko6zo6sségi kozlekedés;

O a munkarend miatt nem vagy csak hosszu varakozassal tudom igénybe venni a
kozosségi kozlekedést;

0 a mozgaskorlatozottsagom, illetve a sulyos fogyatékossagom miatt nem vagyok képes
kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni;

O bolcsbdei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanul6
gyermekem van.

Igénybevétel utvonala:

Helykozi tavolsag (km):

! A lakcimkartya mésolatat csatolni kell a kérelemhez.
2 A magingépjarmivel t6rténd utazas koltségtéritésének kérelméhez csatolni kell a forgalmi engedélyt, jogositvanyt kételezd biztositas masolatat és a relevans ttvonaltervet

anak téritésével
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II.  Akapcsol6do koltségtéritésekrdl az aldbbiak szerint nyilatkozom:

- a koltségtéritést - MAV illetve VOLAN bérlet vasarlasanak kivételével - kizardlag a
jelenléti ivvel igazolt munkanapokra vehetem jogszerlien igénybe, amit minden
hénapban a munkahelyi vezetd altal igazolt elszamolassal vagyok koteles igazolni, ezek
hianyaban a térités részemre nem folyosithatd,

- a magangépjarmiivel torténd utazads koltségtéritésének kérelméhez csatolni kell a
forgalmi engedélyt, jogositvdnyt valamint az adott id6szakra érvényes kotelezd
felel6sség Dbiztositds fedezetét igazold6 dokumentum masolatat és a relevans
utvonaltervet.

- anyilatkozathoz a lakcimigazolé kartya masolatat csatolom,

- a fenti kérelmen feltlintetett adatok valddisagaért fegyelmi és biintetdjogi felel6sséggel
tartozom, az azokban bekovetkezett valtozasokat koteles vagyok 8 naptari napon beliil a
Gazdasagi Igazgatdsag felé bejelenteni (ideértve a jogosultsag megsziinését is).

- Tudomasul veszem, hogy az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett art bérlet (éves
bérlet) vasarlasa esetén, amennyiben kdzalkalmazotti jogviszonyom megsziinik, koteles
vagyok a bérlet aranak idéaranyosan fel nem haszndlt részét az Egyetem részére
megtériteni.

kérelmez6

A kozvetlen munkahelyi vezet6 javaslata:

tdmogatom / nem tamogatom
Kelt: cooeeieeeeeee e 2000 BV e ho .......... nap

alairas
Az utazasi koltségtéritését a fentiek szerint
Ellenjegyzem: Engedélyezem:
Kelt: Budapest, 20...... éV ..., ho ..... nap Kelt: Budapest, 20...... éV ...cuue.n. ho ..... nap
gazdasagi igazgato kancellar
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9. szamu melléklet

Testnewlési Egyetem -

Vidéki munkébajarés szgk. kéltségtérités elszamolasa

2019. hé
Munkanapok szadma 6sszesen: Fizetett szabadsag: 0
Betegalloméany: 0
Ledolgozott napok szama: Egyéb tavollét: 0
Név: Forgalmi rendszam:
Gépjarmi tipusa:
Lakcim:
Ktg.térités (Ft/km): cm3
Hawvi 6sszesités:
Ledolgozott napok | Megtett Ktg.térités . . .
Szama: km/nap: (Ft/km). Szamitasok Kifizetend6 (Ft)
napok * km* 15 Ft/km 0,00
Megtett utak részletezése:
Datum honnan-hova honnan-hova Megtett km
Gsszesen 0

munkavallal6 alairasa

munkahelyi vezet6
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