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A Karoli Gaspar Reformatus Egyetem (a tovabbiakban: egyetem) bel- és kilfoldi
kikiildetésekkel, hivatali utazasokkal osszefiigg6 feladatokat

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

- a296/2013. (VIL 29.) Korm. rendelet az egyhazi jogi személyek beszamolo készitési és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616 jogszabaly,

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL térvény,

- abelfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalo koltségtéritésérol szolo 437/2015.
(X11.28.) Korm.rendelet,

- a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolddod elismert koltségrol szolo 285/2011. (XI11.22.)
Korm.rendelet,

- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti €s haldszati erdgépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztdsdnak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl
sz016 60/1992. (IV.1.) Korm.rendelet,

- akozérdeki onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL torvény, valamint
- a Magyarorszagi Reformatus Egyhaz gazdalkodasarol szolo 2013. évi IV. torvény

alapjan a Szenatus a kovetkezOk szerint hatdrozza meg.

A szabalyzat célja, hatalya

1.§ (1) A Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatanak célja, hogy biztositsa
az egyetemnél (mint munkaltatonal, kifizetonél) a belfoldi €és az ideiglenes kiilfoldi
kikildetéssel, hivatali, tizleti utazasokkal, tovabba a beutazasokkal és beutaztatasokkal
kapcsolatos feladatok szabalyszerli végrehajtasanak rend;jét.

(2) A szabalyzat rogziti
— akikiildetés, hivatali utazas elrendeléséhez,
— akoltségtéritésmegallapitasdhoz,
— akikiildetéssel kapcsolatos eldleg igényléséhez, elszamolasahoz,
— akilfoldi utakrol sz616 uti jelentések elkészitéséhez,
— akikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitéséhez,
— akiilfoldi és belfoldi vendégek, eldadok, hallgatok fogadasdhoz

kapcsolodo eldirasokat.

2. § A jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az egyetemmel munkaviszonyban, munkavégzésre
iranyulo egyéb jogviszonyban és a kozérdekli onkéntes tevékenysége iranyulo jogviszonyban
allo személyekre, valamint a kiilfoldi és belfoldi vendégek, eléadok €s hallgatok fogadasara.
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Fogalmak

3. § Jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak:

a) hivatali, iizleti utazas (személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL tv. 3. § 10.): a
maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a
lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilonosen a kikiildetés vagy a
munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltaténal torténd munkavégzés
miatt sziikséges utazast. Nem tekintheté hivatali, lizleti utazasnak az olyan utazas, amelyre
vonatkoz6 dokumentumok és Kkoriilmények valds tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithatd, hogy az utazés csak latszolagosan hivatali, iizleti (pl. a tényleges szakmai ¢és
szabadid6 programok ardnya alapjan turistautnak valdszintisithetd).

b) kikiildetés (személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL tv. 3. § 11.): a munkaltaté altal
elrendelt, a munkaltaté tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges
utazas, 1igy kiillonésen a munkaszerzédéstdl eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzddéstol eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl,
tartdzkodasi helyrdl a munkahelyre t6rténd oda- és visszautazast. Nem mindsiil kikiildetésnek
az egyetem sajat gépkocsivezetdje altal végzett szallitasi feladat. E rendelkezés alkalmazasaban
munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a — munkaszerzédésben rogzitett — telephelye, ahol
a munkavallalé a munkajat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen
telephely esetén a munkaltato székhelye mindsiil munkahelynek.

d) kiilfoldi kikiildetés (személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. tv. 3. § 12.): a belfoldi
illetéségli maganszemélynek a jovedelme megszerzeése érdekében, az egyetem tevékenységével
Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold)
tartozkodasa, tovabba az el6zokkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

e) ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a munkavallalo altal teljesitett, meghatarozott kiilfoldi
allomashelyen torténd olyan munkavégzés vagy képzés, amelynek az idétartama egybefiiggden
a 90 napot nem haladja meg.

f) koltségteérités (személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL tv. 3. § 16.): az a bevétel
(kivéve, ha a jovedelem kiszamitasdnal nem kell figyelembe venni), amelyet a torvény altal
koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzo tevékenység
folytatasa érdekében, vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi
kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély. Nem tartoznak ezen
kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben
kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatds megszerzését szolgalo kiadas, kivéve, ha e torvény
olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan jogszabalyban meghatdrozott koltségtéritést ismer
el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.
Q) kikiildetési rendelvény (személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL tv. 3. § 83.): a
kifizetd altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely tartalmazza

- a maganszemély nevét,

- a maganszemély ad6azonosito jelét,

- a hivatali, lizleti utazas céljat,
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- az utazas idOtartamat
- gépjarmiihasznalat esetén: a gépjarmli gyartmanyanak, tipusanak megnevezését,
forgalmi rendszamat, az utazas utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas koltségtéritését,
valamint ezen koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (iizemanyag-
fogyasztasi norma, NAV szerint elszamolhat6 tizemanyagar, stb.).
A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatdit a maganyszemély a
bizonylatmegorzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval megorzi.

h) elszamoldsra alkalmas bizonylat: belfoldon az egyetem nevére szold szamla, ennek
hidnyadban nyugta, menetjegy, kiilfoldon a felmeriilés helye szerinti orszag szamviteli- és
addjogszabalyai alapjan kiallitott szamla, szamviteli bizonylatnak megfelelé okméany vagy a
koltség kifizetését aldtdmaszto egyéb bizonylat, ami kizérélag a kikiildetés célja érdekében és
annak id6tartama alatt meriilt fel.

1) kiilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: az egyetem tevékenységével Osszefliiggd feladat
ellatdsa érdekében kiilfoldi és belfoldi személyek meghivéasa feladatellatds céljabol (pl.
oraadasra, konferenciara).

J) sajat tulajdonu gépjarmii: a kikiildott sajat vagy kozeli hozzatartozoja tulajdonaban allo vagy
a kikiildott vagy kozeli hozzatartozoja altal zart végii lizingbe vett gépjarmii.

I. rész Kikiildetés, hivatali utazas

A Kkikiildetés, hivatali utazas elrendelése

4. § (1) A munkavallalo kikiildetésének elrendelésére a munkaltatoi jogkor gyakorlgja, mint a
kikiildetés elrendeldje jogosult.

(2) A kiilfoldi és belfoldi kikiildetés elrendelése — az 5. §-ban rogzitett kivétellel — azl. szamu
melléklet szerinti Kikiildetés elrendelése megnevezésii nyomtatvanyon torténik.

(3) Az 1. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyt az érintett teriilet szakmai iranyitoja, mint a
kikiildetést kérelmezd munkahelyi vezetd utasitasa alapjan — a kikiildott munkatarssal
egyeztetve — a szervezeti egység nevében ezzel megbizott személy tolti ki.

(4) A kikiildetés elrendel6jének a kikiildetés elrendelése el6tt meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
kikiildetésre engedélyezendd koltségek Osszege az érintett szervezeti egység koltségvetésében
rendelkezésre all.

(5) A kikiildetés elrendeldje az 1. sz. melléklet szerinti nyomtatvany alairasaval igazolja, hogy
a) a kikiildetés koltségvetési fedezete rendelkezésre all, vagy

b) a kikiildetés 6. § és 8. § szerint megtérithetd koltségeinek fedezete az érintett szervezeti
egység koltségvetésében csak részben all rendelkezésre.

(6) Az (5) bekezdés b) pontja esetén a szervezeti egység vezetdje tajékoztatja a munkavallalot
a rendelkezésre 4llo keret nagysagarol, aki donthet a kikiildetés vallalasarol, és ez esetben
nyilatkozik arrdl, hogy a keretdsszeget milyen tipusu koltségekre igényli.

(7) A kikiildetés elrendelésérél a kikiildetés elrendelésével egyidoben, a kikiildetéssel
kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, de legkésdbb a kikiildetés kezdete el6tt 10 munkanappal
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a Gazdasagi Igazgatosagot tajékoztatni kell a szabdlyzat 1. szdmu mellékletét képezd
nyomtatvany eredeti, kikiildo és kikiildott altal alairt példanyanak atadasaval.

(8) Az eldleg kifizetése csak a gazdasagi igazgatd vagy meghatalmazottja engedélyezo alairasa
utan torténhet. Az eldleg kifizetésérol szolo dontésrol a Gazdasagi Igazgatosag az alairast
kovetden haladéktalanul értesiti a szervezeti egységet.

(9) Csoportos kikiildetés esetén (pl. azonos idépont és hely, tobb kikiildott, csoportos utazas,
széllas, stb.), amennyiben csak kozos koltségek keriilnek elszamolésra, a kikiildé szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt munkavallalo részére kell a szabalyzat 1. szdmt mellékletét
képezd kikiildetés elrendelése nyomtatvanyt kiallitani, melyhez mellékelni kell az utazok
névsorat (utazok neve, addazonositd szdma, anyja neve, sziiletési helye, ideje, lakohelye,
szervezeti egysége, beosztasa, szerzddés tipusa, szama, szerzddés érvényessége, személyi
igazolvany szdma vagy utlevélszama). A kijeldlt munkavallald a beszamold benyujtasara is
kotelezetteé valik.

5. § (1) A munkaltatoi jogkor gyakorldja a munkaszerz6désben a munkavégzés helyét jogosult
sz€khely, egy telephely, tobb telephely vagy nagyobb tdjegység (pl. régio) formajaban
megjeldlni. A munkaszerzédésben tobb telephely vagy nagyobb tajegység megjelolése esetén
a munkaltatéi jogkor gyakorldja munkaltatoi utasitdsban jelolheti ki a munkavégzés pontos

helyeit.

(2) Amennyiben a munkaszerzodésben tobb telephely vagy nagyobb tajegység (régio) keriil
megjelolésre, a 2. szama mellékletben szereplé Munkaszerzédésen alapuld rendszeres hivatali
utazas elrendelése nyomtatvanyon torténik azoknak a rendszeres hivatali utazasoknak az
elrendelése, amely a munkavallald6 munkaszerz6désében rogzitettek alapjan, az Egyetem 9.
szamu melléklet szerinti, NAV altal nyilvantartott belfoldi telephelyeire — munkaba jaras
kivételével - rendszeres gyakorisaggal torténik.

(3) A (2) bekezdés szerinti nyomtatvanyt a 4. § (3) bekezdésében megjeldlt vezetd utasitasa
alapjan — a munkavallaldval egyeztetve — a szervezeti egység nevében ezzel megbizott személy
tolti ki.

(4) A rendszeres hivatali utazas elrendeldjének az utazas elrendelése el6tt meg kell gy6zddnie
arrdl, hogy a hivatali utazasra engedélyezendd koltségek Osszege az érintett szervezeti egység
koltségvetésében rendelkezésre 4ll.

(5) A rendszeres hivatali utazas elrendeldje az 2. sz. melléklet szerinti nyomtatvany alairasaval
igazolja, hogy a hivatali utazas koltségtéritésének koltségvetési fedezete rendelkezésre all.

(6) A rendszeres hivatali utazas a 2. szamu mellékleten feltiintetett id6szakra és gyakorisagra
vonatkozik, mely lehet hatarozott vagy hatarozatlan idGtartam.

(7) A rendszeres hivatali utazas elrendelésérél, annak  modositasarél  az
elrendeléssel/modositassal egyidoben, az azzal kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, de
legkésébb a hivatali utazas elrendelés/modositas kezdete elétt 10 munkanappal a Gazdasagi
Igazgatdsagot tajékoztatni kell a szabalyzat 2. szamu mellékletét képezé nyomtatvany eredeti,
kikiildo és kikiildott altal alairt példanyanak atadasaval.

(8) Rendszeres hivatali utazassal kapcsolatban eldleg kifizetése nem engedélyezett.
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Belfoldi kikiildetésben résztvevo és hivatali utazas koltségtéritése

6. § (1) Belfoldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetok meg:

a) napidij,

b) utazasi koltségtérités,

c) konferencia részvételi dij, regisztracios dij,

d) szallasdij.

(2) Az 5. § szerinti hivatali utazas soran a helykozi (tavolsagi) k6zosségi kozlekedésre utazasi
koltségtérités adhato.

(3) A belfoldi kikiildetés és hivatali utazas koltségeinek elszamolasa B.18-73./UJ belfoldi
kikiildetés rendelvény és koltségelszamolas formanyomtatvanyon (6. szam melléklet)
torténik. A nyomtatvany szigort szamadasu. A nyomtatvanyt a Gazdasagi Igazgatosag bocsatja
a szervezeti egységek rendelkezésére.

(3) A kikiildottnek a (4) bekezdésben foglaltak kivételével a kikiildetéshez kapcsolodo,
elszdmolasra alkalmas bizonylatokat a kikiildetést kdvetd 5 napon beliil be kell nyljtani a
szervezeti egység részére.

(4) Az 5. § szerinti munkaszerz6désen alapuld rendszeres hivatali utazas esetén a
munkavallalonak a havi hivatali utazashoz kapcsolodo, elszamolasra alkalmas bizonylatokat a
targyhonapot kovetd 5 napon beliil be kell nyljtania a szervezeti egység részére, a hivatali
utazas tényének megjelolésével.

(5) A kikiildetési rendelvényt a bizonylatok alapjan a szervezeti egység nevében ezzel
megbizott személy tolti ki és 5 munkanapon beliill valamennyi melléklettel felszerelve,
igazoltatva atad a Gazdasagi Igazgatdsag részére.

(6) Amennyiben a kikiildetés, hivatali utazas idépontjaban, annak helyszinére hivatali gépjarmi
is kozlekedik, a munkaltaté az utazast ezzel biztositja a munkavallalé szamara. Ett6l eltérd
utazasi mod koltségét a munkaltatd akkor téritheti, ha a kikiildetés kezdd vagy befejezd
id6épontjat, Gtvonalat tekintve a hivatali gépjarmii menetrend;jétdl eltérd, jogos igény meriil fel,
amely a hivatali gépkocsival ésszertien nem teljesithetd, és arra a kikiildott el6zetesen engedélyt
kér és kap.

7. § (1) A napidij kikiildetés tartaméara

a) adhato értéke:

aa) élelmezési koltségtéritésként szamlaval, egyszertsitett szamlaval torténé igazolas esetén
legfeljebb 2500 Ft/nap,

ab) koltségatalanyként - ado- és jarulékkoteles jovedelemként - 500 Ft/nap.

b) nem szamolhato el, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 6rat, vagy ha az egyetem a kikiildott
¢lelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:

a) A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalat, amely esetén
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aa) a koltségtérités 0sszege a belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma ¢és az adohatdsag altal kozzétett tizemanyagar alapul
vételével kiszamitott izemanyag —, valamint 15 Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség
téritésbol all;

ab) elszamolasa a munkavallalo nyilatkozata alapjan torténik. (3. szamu melléklet);

ac) a kiktildetési rendelvénnyel torténd elszamolashoz csatolni kell

- az adott gépjarmiivel torténd elsd utazas alkalmaval a szabalyzat 3. szdmu melléklete szerinti
nyilatkozatot,

- az adott gépjarmiivel torténd elsd utazas alkalmaval a torzskdnyv vagy kozlekedési hatdsag
altal kiadott igazolas masolatat, az érvényes miszaki vizsgardl szolo igazolast és (ha
rendelkezik vele) a casco biztositasi kotvényt,

- zart végl lizingbe vett gépkocsi esetén minden alkalommal az utazas idétartamara érvényes
felelosségbiztositasi dij befizetését igazoldé dokumentum masolatat, az érvényes miszaki
vizsgarol sz616 igazolast és (ha rendelkezik vele) a casco biztositasi kdtvényt,

b) Az egyetem tulajdonaban 1év6 gépjarmii hasznalata, amely esetén
ba) utnyilvantartast kell vezetni,
bb) az utazasi koltséget a kikiildott a kikiildetési rendelvényben nem szamolhatja el.

C) helykozi (tavolsagi) kozlekedés, amely esetben az egyetem nevére szol6 szamla és az utazasi
jegy ellenében elszamolhato

ca) vasuton torténd utazas esetében II. osztalyt, teljes art menetjegy és helyjegy,
cb) autobuszos utazas esetében teljes art menetjegy.

d) Egyéb személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele az egyetem nevére kiallitott eredeti
szamla ellenében szadmolhato el (kiilondsen: taxi, helyi kozosségi kozlekedési eszkoz).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij az egyetem nevére kiallitott eredeti szamla
ellenében szamolhato el.

(4) A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazo, az egyetem nevére kiallitott eredeti
szamla alapjan torténik.

Kiilfoldi kikiildetésben résztvevo koltségtéritése

8. § (1) Kiilfoldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetéek meg:
a) napidij,
b) utazasi koltség,
c) szallaskoltség,
d) egy¢b sziikséges ¢s igazolt koltségek, tobbek kozott:
- regisztracios dijak,
- vizumdijak,
- konferencia részvételi dij,

- biztositasi dijak.



Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzata 8

(2) A kiilfoldi kikiildetés koltségeinek elszamolasa B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési utasitas
és koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvanyon (7. szamu melléklet) torténik. A
nyomtatvany szigoru szamadasi. A nyomtatvanyt a Gazdasagi Igazgatosdg bocsatja a
szervezeti egységek rendelkezésére.

(3) A kikiildottnek a kikiildetéshez kapcsolddod

a) elszamolasra alkalmas bizonylatokat,

b) a valuta valtasat, felvételét igazoldé dokumentumot, valamint

c) a kikiildetésrol a 4. szamt melléklet szerinti adattartalommal készitett uti-jelentést

a kikiildetést kovetd 5 napon beliil be kell nyjtani a szervezeti egység részére.

(4) Amennyiben a kikiildott a valutavaltasrol szolé dokumentumot az elszamoléaskor benyujtja,
abban az esetben az elszamolas az igazolt arfolyamon torténik. Igazolt arfolyam hianyaban, az
egyetem az elszamolas napjan érvényes MNB arfolyaman tériti meg a koltségeket.

(5) A kikiildetési rendelvényt a bizonylatok alapjan a szervezeti egység nevében ezzel
megbizott személy tolti ki és 5 munkanapon beliill valamennyi melléklettel felszerelve,
igazoltatva atad a Gazdasagi Igazgatosag részére.

9. § A kikiildetés iddtartama az indulds és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt id6. Az
id6tartam megallapitasa szempontjabodl az orszadghatar atlépését, 1égi és vizi Gt esetén az indulas
szerinti idOpontot egy oraval megeldzden, illetdleg az érkezést egy ordval kovetden kell alapul
venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tort
napokon kikiildetésben toltott orak szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat ugy,
hogy a fennmarad¢ tort rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész napnak szamit. Amennyiben
a kiktildetésben toltott id6 24 6ranal rovidebb, de a 8 oOrat eléri, az egy egész napnak szamit. A
kikiildetés indulasi és érkezési helyének az orszaghatart, repiildgéppel torténd utazas esetén a
repiiléteret, vizi ut esetén a kikotot kell figyelembe venni.

10. § (1) Napidij meghatarozasa:
a) A kiilfoldi napidij maximalisan adhato 6sszege ideiglenes kiilf61di kikiildetés esetén

aa) az egyetem foglalkoztatasi kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
részére napi 150 eurd,

ab) az egyetem foglalkoztatasi kovetelményében meghatarozott vezetdi €s az egyetem doktori
iskolainak vezetdi részére napi 100 euro,

ac) az egyetem tovabbi munkavallaloi részére napi 50 euro.

b) A napidij minimélisan adhat6 6sszege 15 euro, kivéve, ha a munkavallalé 4. § (6) pontja
szerinti nyilatkozatdban ettdl eltérden rendelkezik.

¢) A napidij Gsszegét az a) és b) pontokban rogzitett keretek kozott a munkaltatdi jogkor
gyakorloja hatarozza meg.

d) A napidij mértéke:
da) A kikiildottet arra a naptari napra, amelyikben a kiilf61don toltott id6 tartama eléri a 8 orat,
a teljes napidij megilleti.
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db) Amelyik napon a kiilfoldon tltott id6 a 4 orat sem éri el, arra a napra napidij nem jar.
dc) A 4 és 8 ora kozotti kiilfoldon toltott id6 esetében a napidij fele szamolhato el.

e) A napidij cimén kifizetett sszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benytjtani, de a
napidij az szja-torvény mindenkori hatalyos rendelkezései szerint ado- és jarulékkateles.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:

a) A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalat — a 7.§ (2) a) pontjaban leirtakkal egyezden;

b) Az egyetem tulajdonaban 1évé gépjarmii hasznalata — a 7. § (2) b) pontjaban leirtakkal
egyezoen;

C) helykozi (tavolsagi) kozosségi kozlekedés, amely esetben az egyetem nevére sz6l6 szamla
¢€s az utazasi jegy, illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében elszamolhat6
ca) vasuton torténd utazas esetében Il. osztalyq, teljesarii menetjegy és helyjegy,

cb) autdbuszos utazas esetében teljesari menetjegy,

cc) repiildvel torténd utazas esetén a repiildjegy megvasarlasakor a kikiildottnek torekednie kell
a minél kedvezoébb, teljes (poggyaszdijat, illetékeket is magaba foglald) jegyar elérésére. (A
1égitarsasagok specialis kényelmi szolgaltatasainak dijat az egyetem nem tériti meg. Repiilotéri
transzfer magyarorszagi igénybevétele nem szamolhato el.)

cd) hajoval torténd utazas esetén teljesara menetjegy.

d) Egyéb személyszallitdsi szolgéltatds igénybevétele az egyetem nevére kiallitott eredeti
szadmla illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szdmolhato el (kiilondsen:
taxi, helyi kozosségi kozlekedési eszkoz.

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracios dij az egyetem nevére kidllitott eredeti szamla
illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el.

(4) A szallasdij elszamolasa a szolgaltatast tartalmazo, az egyetem nevére kiallitott eredeti
szamla alapjan torténik.

(5) Egyéb koltség az egyetem nevére kiallitott eredeti szamla illetve egyéb, elszamolasra
alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el.

(6) A kikiildott kiilfoldi tartdzkodasa soran feladatanak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt
szlikséges kiadasok bizonylattal igazolt elszdmolasat a kikiildetést elrendeld engedélyezheti.

Az elélegre vonatkozo szabalyok

11. § (1) A kikiildetéshez kapcsolddd napidij és elszamolhato koltségek Osszegére eldleg
igényelhetd. Az el6leg pénzneme eurd vagy forint lehet.

Az eldleg megallapitasakor tekintettel kell lenni az ellatasi formara €s a felmertilhetd egyéb,
indokolt koltségekre.

(2) A munkavallalo6 az el6leget elozetesen egyeztetett iddpontban, legfeljebb 6t munkanappal
az utazas elétt veheti fel az egyetem pénztiraban. Atutalds esetén legkésébb a kikiildetést
megeldzé masodik napig utal at az egyetem a munkavallalé folydszamlajara.

(3) Kiilfoldi kikiildetés esetén az eldleget euroban vagy forintban kell kifizetni.
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(4) Az eldleg jovahagyasara, kifizetésének engedélyezésére a gazdasagi igazgatd jogosult a
szervezeti egység vezetdje altal alairt, a tervezett kiadasi tételeket tartalmazoé javaslat alapjan.
(1. szamu melléklet)

(5) A Gazdasagi Igazgatdsag a kifizetést megtagadhatja, amennyiben a kikiildetést elrendeld
szervezeti egység a kikiildetés megkezdése eldtt legalabb 10 munkanappal nem adott elézetes
tajékoztatast a kikiildetésrdl.

(6) Az eldleggel a visszaérkezést koveté 10 munkanapon beliill kételes elszamolni a
munkavallalo.

(7) Ha az el6legként felvett 6sszeg meghaladja az igazoltan felhasznalt 6sszeget, akkor azt
elszamolaskor vissza kell fizetni.

A kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok

12. § (1) A kikiildetésekr6l a kikiildetést elrendelé szervezeti egységeknek az 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni.

(2) A szervezeti egység a nyilvantartast havi bontasban vezeti, amit a honap végén a Gazdasagi
Igazgatdsag részére masolatban megkdild.

(3) Amennyiben a belfoldi kikiildetés élelmezési koltségtérités (napidij) Osszegét a kikiildott
koltségatalanyként kéri, gy a kikiildetési rendelvény hidnytalan leadasat kovetden a Gazdasagi
Igazgatdsagnak a bérszamfejtési jelentéshez csatolni kell a napidij kifizethetdségét igazolo
dokumentumot. A 7. § (1) bekezdés a) pont ab) alpontja szerinti koltségatalany kifizetése
bérszamfejtés alapjan, utolag torténik.

(4) A kulfoldi kikiildetés megallapitott napidijat a kiilfoldi kikiildetési rendelvény teljes korti,
hidanytalan pénziigyi elszamolasanak napjaval kell kifizetni, amelyr6l a Gazdasagi
Igazgatosagnak a bérszdmfejtési jelentéshez csatolni kell a napidij kifizetését igazold
dokumentumot. A kiilfoldi napidij kifizetett Gsszege utan a bérszamfejtés alapjan torténik az
ado és jarulékteher megallapitdsa, levonasa, bevallasa és megfizetése.

II. rész Egyéb utaztatas

Egyetemmel munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban és a kozérdekii 6nkéntes
tevékenysége iranyulo jogviszonyban allok koltségtéritése

13. § (1) A megbizasi jogviszonnyal rendelkez6 maganszemélyek, kozérdekli Onkéntes
tevékenységre iranyuld jogviszonyban allok abban az esetben részesiilhetnek az Egyetem
részérél hivatali, lizleti utazas koltségtéritésében, amennyiben a veliik kotott megbizasi
szerzOdés, kozérdekii onkéntes tevékenységre vonatkozo szerz6dés igazolja, hogy az utazas az
Egyetem érdekében, a feladatellatas céljabol meriilt fel.

(2) A koltségtérités keretében az (1) bekezdésben megjeldlt személyek

a) belfoldi napidijra nem jogosultak

b) kiilfoldi napidijra legfeljebb a 10. § (1) ac) pontja szerint jogosultak
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c) egyéb koltségtéritést legfeljebb a 6-10. §-ban rogzitett, kikiildetésekre vonatkozo koltségek
korében, az eseti szerzOdésekben rogzitett értékhatarig érvényesithetnek, az ott rogzitett
dokumentumok alapjéan.

(3) A koltségtérités elszamolasat a 6-10. §-ban rogzitett dokumentumok alkalmazéasaval, a
kikiildetésre vonatkozo szabalyok szerint kell teljesiteni.

(4) A koltségtéritésre tekintettel eléleg nem biztosithato.

Egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allok koltségtéritése

14. § (1) Az 1. rész ala nem tartozo, de az egyetemmel hallgatoi jogviszonyban allé személyek
szdmara az egyetemi rendezvényeken, versenyeken, palydzatokon vald részvétel soran
felmeriil6 utazas, szallas, étkezés, egyéb szolgaltatasok koltségét, valamint annak ad6 és jarulék
terheit az egyetem atvallalhatja.

(2) Az atvallalt koltségek, adok és jarulékok a szervezeti egység vezetdjének engedélye alapjan,
az altala megjelolt, t¢émaszammal azonositott tevékenységet terhelik.

Kiilfoldi és belfoldi vendégek itt tartozkodasaval kapcsolatos koltségek elszamolasa

15. § (1) Kiilfoldi és belfoldi vendégek meghivasa torténhet:
a) palyazat keretében,

b) az egyetem ¢€s a partner altal megkotott szerzddések alapjan,
c¢) egyeb nemzetkozi kapcsolatok alapjan.

(2) A felmeriil6 koltségeket, valamint annak ad6 és jarulékterheit a fogado szervezeti egység
koltségvetése terhére kell elszdmolni. A meghivas, a program eldkészitése €s lebonyolitasa a
fogadd szakmai szervezeti egység egylittmiikodése alapjan torténik.

(3) A meghivolevélnek tartalmaznia kell (8. szamu melléklet):
a) a meghivo szervezeti egység megnevezését,

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

) a meghivas céljat (eléadas, kutatomunka, egyetemi iinnep, szerz6déskotes, stb.),

d) a tartozkodas idotartamat,

e) ha valamely szerzddés keretében érkezik, a szerzddésre valo hivatkozast,

f) a koltségek fedezetét jelentd keret (témaszam) megnevezését,

f) a meghivo szervezeti egység vezetdjének alairasat,

h) a koltségek fedezetét biztosito keretért felelds szervezeti egység vezetdjének aldirasat,
1) a meghivo fél, vagy felek altal vallalt koltségek megnevezését, mértékét,

J) az utazas, szallas, étkezés modjat, koltségtéritésének elszamolasat.
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(4) A meghivott megérkezése elott legalabb 10 munkanappal, de mar a meghivassal kapcsolatos
kiadasok felmeriilése el6tt, a meghivolevelet és a szakmai programot meg kell kiildeni
nyilvantartasba vételre a Gazdasagi Igazgatosagra.

(5) A vendéglatas idétartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység idétartama.

(6) A koltségek kifizetésére az egyetem nevére kiallitott szamla alapjan keriilhet sor. Errdl a
meghivo szervezeti egység koteles tdjékoztatni a meghivottat.

(7) Az egyetem altal megtéritett koltség lehet:

a) 10. § (2) bekezdése szerinti tavolsagi és helyi utazasi koltségek,
b) az egyetem altal foglalt szallaskoltségek,

c) étkezés koltsége.

(8) A program befejezését kovetd 10 napon beliil a meghivo szervezeti egység vezetdje koteles
a program szakmai ¢és pénziigyi beszamolojat elkiildeni a Gazdasagi lgazgatosagnak.

III. rész Zaro rendelkezések

16. § (1) Jelen szabalyzat 2020. februar 1. napjan l1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat a Gazdalkodasi szabalyzat részét képezi.

(3) A szabalyzat elfogadasaval egyidejiileg hatalyat veszti a Gazdalkodasi Szabalyzat 7. szamu
fiiggeléke, a Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok 2014. junius 11-t61 hatalyban 1évo
szabalyzata. (43) A 4. §-ban foglaltakat a szabalyzat hatalyba 1épését kovetéen elrendelt
kikiildetésekre kell elsoként alkalmazni.

(54) Az 5. §-ban foglaltakat a szabalyzat hatalyba 1épését kovetd 30 napon beliil a hatalybalépés
napjan érintett munkavallalokra el kell késziteni.

(65) A szabalyzatnak a kikiildetés elszamolasara vonatkozo részeit els6ként a szabalyzat
hatalyba 1épését kovetden megkezdddo kikiildetésekre kell elsdként alkalmazni.

(76) A palyazatokhoz kapcsolodo kikiildetések esetében a palyazati feltételekben rogzitetteket
kell alkalmazni az elszamolhatd koltségek tekintetében. Az elszamolasokhoz jelen
szabalyzatban meghatarozott dokumentumokat kell alkalmazni.

(87) A munkaba jaras koltségeinek megtéritésével kapcsolatos szabalyokat a rektor utasitasban
rogziti.

(9) A gazdasagi igazgatd felhatalmazast kap arra, hogy jelen szabalyzat mellékleteit a
jogszabalyi valtozasoknak megfelelden aktualizalja.

Az egyetem gazdasagi igazgatdjanak gondoskodnia kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék.

Kelt: 2020. januar 29.

Prof. Dr. Zsengellér Jozsef
rektor
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Mellékletek:
1. szamu melléklet
2. szamu melléklet

3. szamu melléklet

4. szamu melléklet
5. szamu melléklet

6. szamu melléklet

7. szamu melléklet

8. szamu melléklet

9. szamu melléklet

Kikiildetés elrendelése

Munkaszerzddésen alapul6 rendszeres hivatali utazas elrendelése
Nyilatkozat  sajat  tulajdont  személygépkocsi  hivatalos célu
igénybevételéhez

Uti jelentés

Nyilvantartas kikiildetésekrol

B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés rendelvény ¢és koltségelszamolas
formanyomtatvany mintéja

B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési utasitdas és koltségelszamolas
szabadlap formanyomtatvany mintdja

Meghivoélevél
Az Egyetem NAV altal nyilvantartott belfoldi telephelyei
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Mellékletek
1. szamu melléklet

Kikiildetés elrendelése

Kikiildott adatai:

NEVE.
AdOazZONOSItO SZAMA: e
ANYJANEVE. bbbt
Sziiletési helye, 1@JE: oo s
LakOhelye: e
Bankszamla sZama: = e
SZEIVEZELl €ZYSEZE: i
BEOSZIASA: s
SZerzOdEs tPUSA, SZAMA:  ..oveeiiieiiiie et

SZErzOAEs ErVENYESSEZE: oiiiiiiiiiiiie i

Kikiildetés adatai:
A, s
HEIYE (OTSZAZ/VATOS): toiiieieieie ettt sttt ettt bbb eereene s s
Kikiildetés ideje: nap ora
INAULAS (NAP, OTA) oo
ETKEZES (AP, OTA) oottt nr e e n e nne e
Utazas MOAJa: s

B <00 F: V7 ) o o AT RRRTRRR

Kikiildetés varhato6 koltségei:
A kikiildetéshez kapcsolodo koltségekbdl a fogadd partner éltal biztositott ellatasok:

A kikiildetés elrendelésben szerepld varhatd koltségeire ......................... Ft/€* keret all
rendelkezésre a szervezeti egység koltségvetésében jovahagyott keretdsszegbdl, amelynek
felhaszndldsat a ...l témaszam terhére, a kikiildottel egyeztetve az
alabbi koltségekre engedélyezem.

A kikiildetés soran helyben felmeriild kiaddsokra ............................ Ft / € eldleg

kifizetését kérem.
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Ssz. Megnevezés Osszeg (Ft vagy €)*

1. Napidij
1.1 kéltségatalany
1.2 szamla alapjan

2. Utikoltség
2.1 hivatali gépjarmii
2.2 sajat gépjarmii
2.3 vonat
24 autobusz
2.5 hajo/komp
2.6 repiilo
2.7 egyéb

3. Szallaskoltség

4. Tovabbi koltségek, mint:

41. |- regisztracios dij

42. |- részvételi dij

43. |- biztositasi dij

44. |- egyéb

45. |-

Mindosszesen

*: megfeleld alahtizando

Datum:........ooooiii
Kikiildetést kezdeményez6 Kikiildetést elrendeld
(neve és alairasa) (neve, alairasa)
Alulirott ... kikiildott nyilatkozom, hogy a kikiildetést az arra rendelkezésre

allo koltségvetési keret Osszegének figyelembe vételével vallalom, annak terhére a fenti tdblazatban
megjelolt koltségek megtéritését kérem”,

Kijelentem, hogy az egyetem Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatat megismertem,
az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kotelezonek tartom.

Kikiildott alairasa

Kikiildetés tervezett 0sszegét és az eldleg kifizetését jovahagyom.
Datum: ..o

Gazdasagi igazgat6 alairasa
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2. szamu melléklet

Munkaszerzédésen alapulo rendszeres hivatali utazas elrendelése

Rendszeres hivatali utazast teljesité adatai:

N O . s
AdOazonoSItO SZAMA: oot e rea e
ANYJANEBVE. e et e e e e e reaneenres
Sziiletési helye, 1d@JE: o
LakOhelye: e
Bankszadmla SZAMa: e
SZEIVEZEtl EZYSEZE: i
BROSZEASA: e
MUNKASZEIZOAES SZAMA:  .eeiiiieiie i siie sttt ettt ettt e e sbe et e et e enbeenaeeanes

SZErzOAEs ErVENYESSEZE: oiiiiiiiiiiiie i

Rendszeres hivatali utazas adatai:

L telEPNElY: s
Hivatali utazassal érintett id6szak: .................. Ol -ig/visszavonasig*
Hivatali utazas gyakorisdg havi.........c.ccoeevivnenns nap heti ..oooeie nap
Utazas moédja: hivatali gépjarmi / helykozi (tavolsagi) utazas / sajat gépjarmi *
TEMASZAM:
2. elePNEly: s
Hivatali utazassal érintett idoszak: .................. SOl -ig/visszavonasig*
Hivatali utazas gyakorisdg havi..........c.ccoennnnne nap heti ..o nap
Utazas modja: hivatali gépjarmi / helykdzi (tdvolsagi) utazas / sajat gépjarmui *
TEMASZAM: e
S telEPNElY:
Hivatali utazassal érintett id6szak: .................. Ol -ig/visszavonasig*
Hivatali utazas gyakorisdg havi..........c.cooevnnnnne nap heti .o nap
Utazas modja: hivatali gépjarmi / helykdzi (tdvolsagi) utazas / sajat gépjarmui *

oM AS ZAINY: e r e e e e ——————
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A telephely: e

Hivatali utazéssal érintett idoszak: .................. 0l -ig/visszavonasig™*
Hivatali utazas gyakorisdg havi..........c.cccoennnnne nap heti ..o nap
Utazés modja: hivatali gépjarmi / helykdzi (tavolsagi) utazas / sajat gépjarmi *
TEMASZAM:

*: megfeleld alahtizando

Hivatali utazas varhaté koltségei:

A hivatali utazas elrendelésben szerepld varhato koltségeire ......................... Ft havi keret
all rendelkezésre a szervezeti egység koltségvetésében jovahagyott keretdsszegbdl, amelynek
felhasznalasat engedélyezem.

Datum: ..o
Munkaltato
(neve, alairasa)
Alulirott .....oooeiiiiii munkavallalo kijelentem, hogy az egyetem Bel- és kiilfoldi

kikiildetések, hivatali utazasok szabalyzatit megismertem, az abban foglaltakat tudomasul veszem,
magamra nézve kotelezonek tartom.

Datum: ...

Munkavallalo alairasa

Hivatali utazas tervezett 6sszegét jovahagyom.

Datum: . ..o,

Gazdasagi igazgato alairasa
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT
A SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU
IGENYBEVETELEHEZ
PL N L1110 0] 1 (115 T (lakcim), a Karoli

Gaspar Reformatus Egyetem dolgozodja kijelentem, hogy az alabbi,

e sajat tulajdonomban allo*

e kozeli hozzatartozom tulajdonaban 41102 (NEVE: ............oeveeieniiieiiieieiieii )
e altalam zart végii lizingbe vett!

e kozeli hozzatartozom altal zart végii lizingbe vett? (neve: ..............cccoeevueiinn..n. )

személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi adatai:
— HPUSAL teiiiiiie e
— forgalmi rendSzama: ..........cccooiiiiiiiiien
— forgalmi engedélyének Szama: ...........ccocovieiiiiiiniiiici
—  MUSZAK] ErVENYESSEZE: ovvvvirieeiieiiriiesieere e
— hengerlirtartalom: ..........cccoceviiiiiiini kdbeentiméter

— hasznaland6 izemanyag tipusa: ........cccceevvveiiiiiiieesiniees

Tudomasul veszem, hogy a sajat személygépkocsi (ideértve a kozeli hozzatartozé tulajdonat
képez6, vagy altaluk zart végii lizingben 1év0 személygépkocsit is) hasznalata miatt a Karoli
Gaspar Reformatus Egyetem az Szja tv. 3. szamu melléklet I1. fejezet 6. pontjdban rogzitett,
igazolas nélkiil elszamolhato mértékig fizet koltségtéritést.

Kijelentem, hogy a megadott adatok a valosagnak megfelelnek, az azokban bekovetkezd
valtozast haladéktalanul, de legkésdbb a koltségtérités elszamolasdig bejelentem. Hibas adat
bejelentése, a valtozas bejelentés elmulasztasa esetén, az abbol eredd ado- és jarulékfizetési,
valamint egyéb kotelezettség a Karoli Gaspar Reformatus Egyetemet nem terheli.

Nyilatkozom, hogy a sajat tulajdonomban 1évd személygépkocsi hivatalos célil hasznélata soran
bekovetkezett karral kapcsolatosan a Karoli Gaspar Reformatus Egyetemmel szemben sem
kartérités, sem semmilyen mas egyéb jogcimen megtéritési igénnyel nem élek.

Melléklet: - torzskonyv masolat

- az utazas idGtartamara érvényes feleldsségbiztositasi dij befizetését igazold
dokumentum masolatat

alairas
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A kikiildott adatai:

4, szamu melléklet

Kikiildetés azonositdja: .............ccceuenne

UTI JELENTES
Szakmai beszamolo

Név:

Munkakor:

Munkaltato:

Telefon:

E-mail cim:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-tol —ig):

Uti cél (orszag, varos):

Fogad6 intézmény:

Az utazas célja, eredményei:

kikildott
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NYILVANTARTAS KIKULDETESEKROL

5. szamu melléklet

Sor-
szam

Azonosito

Kikiildott neve

Kikiildott
szervezeti egysége

Uti cél

(varos, orszag)

Kikiildetés
kezdete

Kikiildetés
vége

Nyomtatvany
atadas
datuma

Elszamolas
megtortént

(i/n)
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6. szamu melléklet

B.18-73./UJ belfoldi kikiildetés rendelvény €s koltségelszamolas formanyomtatvany mintaja

Kikiildetési rendelvény
A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritéséhez Sorszam: J 0 9 4 O 9 3 4

201 1évit 1hd

A munkaltaté A munkavallalé
neve: _—
heve: lakcime: —
siines ideje, helye:
anyja neve:
addszama: adodazonosité jele: I | l ] [ I | ]
A gépjarm( rendszama: tipusa: y =
Az (izemanyag-felhasznalds médja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy &tal ) [okettérfogat « _liter/100 km
e A kikiildetés, kiilszolgalat Futas I NAV Utazasi | Elelmez. I e
i T—— teljesit- * emanyag| Koltség- | koltségté- lezé
5 |kezdete| vége Gtvonala és célja elrenaelojen mény wységar | térités rités (napi- 2ggeli
3 g ) aléirdsa (k) ) (Ft) dij) (Ft) | miatt
S T
Osszesen:
Le: dtielSleg:
Pénztarbizonylat sorszama: Mindd ]
Igazolta: Utalvényozta:
Kelt: Kelt:
B. 18-73/ij r. sz. - Patria Nyomda Zrt. - (D 5458) PM ltal ajanlott

Az eredeti szigoru szamadasu nyomtatvany a Gazdasagi Igazgatdsagtol igényelhetd
Hivatali utazas elszdmoldsa esetén a nyomtatvanyra a ,,hivatali utazas” megjeldlést sziikséges
felvezetni.
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1. szamu melléklet

B.7300-261/UJ kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvany

mintaja

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikiildo szervezet: Sorszam:
= Aol
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
ne\fc-u oda
E= Az utazas
T | beosztasa: médja i
3 vissza
5
< | munkaltatoja: 2
Akikiildetés | 0rszag
7 e helye =
Milyen osztaly( és idétartama nap
napidij jar Dologi kiadas: %
A kikuldetés célja: Helykozi ra jogosult
Utélagosan engedélyezett eltérések: 1
A kiklldetést elrendeld alairasa:
ho_____-n.
h -n.
alairas B
2. Felvett elélegek:
A bizonylat = == A valuta i
A felvét modja orint
sorszama kelte kiallitasanak helye neme 5. age arfolyama
—
Személyi jovedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletektd! barmilyen cimen felvett 6sszegeket, vala’ iint utazasi jegyek & + kell feltintetni. Osszesen
3. Visszafizetések:
Személyi jovedelemado clélegre 'szamoive
. i Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési ada
Indulas Erkezés At pé
" noor mikor idépontja
honnan L u;dazas - hova -
modja hé nap |ora, perc| hé nap |ora, perc nap ora,perc

B. 7300-261/4j r. sz. - Patria Nyomda Zrt. - (Fsz: 5-9761)
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5. Napidij-elszamolas:

Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. potiék
" Napok . A A valuta >
Orszag X Elszamolhatd 3 Forint
szama an\;a'l't‘ga egy napra | Gsszege % Bsszege arfolyama
Osszesen
6. Adoelbleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
g . “ Adokoteles rész
eNaﬁ:ﬁ‘m Adgme:tera egy napra Ft-ban Napidij Ft-ban | Igazolas nél!’ . |Adokéteies rész]
Avaluta 9y nap qy nap [>c-d (vagy az e) | Napok | a killszolgdlat | elszamolt 6 | a kiilszolgalat | Addeléleg
neme 108 amelyik szama | tartamara nap’ tartamara Osszege
valutaban | Ftban |30% Ft-ban| ~forint a kevesebb (cog) 4 (h-i)
értéke Gsszeg=] |
a b c d e f g h i k
*Ha a 30% tébb mint a napi 10 $, illetve a 90 napon tuli kilszolgalatnal a kilfdldon tartézkodo eltartott hazasic » és gyermek utan is elszamolhato © iélyenként 3 $
tobblet.
B. Addeldleg-szamitas az szja tv. 28. § c. (2) bekezdeés szerint
e : 5 Adokote' s rész
o v Adomentesséd | egynat Etban Nay i Ft-ban | Igazolas nélkil [Adoksteles rés]
A valuta gy nap OFy e [>c = e) | Napok | akiils. 'galat | elszamolhaté | a kiilszolgalat Adoeléleg
neme *10$ szama | tartame napidij tartamara Osszege
valutaban | Ftban [30% Ft-ban| forint ake (cg) \teog) (h-i)
értéke 0ssze_
T
a b c d e f h i i k

*Ha a 30% tobb mint a napi 10 $, illetve a 90 napon tuli kil olgala

tobblet.

C. Addeldleg-szamitas az szja tv. 83. _ ‘4) bekezdése scc.

n tartézkodo eltz. tott hazastars és gyermek utan is elszamolhaté személyenként 3 $

Koltségvetési forrasbdl torténd kifizetés esetén.

A valuta Napidij egy napra Nape. Napidij Ft-ban a kiilszolgalat Adokételes rész a killszolgalat
neme szama tartamara tartamara Adoeléleg dsszege
valutaban Ft-ban | (cood) (az e dsszegének 50%-a)
a b e d | e f g

23
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7. Szallaskoltség-elszamolas:
Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban X
A Levonandé
bizonyla Orszag napok |a valuta . Elszamolhat6 | A valuta arfolyama Forint
sorsz. szépm a| neme | ©€9Y napra bsszesen IS—
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés Avaluta
izonylat] T = = : Foi
S0rsz; helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama

A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltsegként kell feltiintetni.

Osszesen
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9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

A Egyéb feliegyzések:
bizonylat] A felmertilés jogcime Forint
SOrsz.
Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)
lIl. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas: 11. Valutae' .amolas.
Abla Forint ‘amolandd| Els. ~za- [Tobblet-
" 5 Tabléazat A valuta A
Szove : . Sk
o < hivatk. tételesen bsszesen ner 2 valuta 4
1 Elszamolasra felvett eldleg /2
2 Eldleg-visszafizetés 1/3
3 Elszamolando eléleg (1-2) -
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /7 &
" ‘ | |
6 Dologi kiadasok 11/8és9 l
7 | KBieagaK Gsszega (4-621) A\ Tildetésben BB A6 szuksegesseget
8 Kiilonbozet (7-3) és a i dat elvégzését igazolom:
MelléKletek: |
ho nap
Kelt: ho
- a¥ isa I I alairas
S |
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és “t,azaz
forinttal érvényesitjlik.
Elszamoland6 6sszeg: Ft
Adoéeldlegként, elszamolando:
Kifizetendd: Ft
V 1dé: Ft &
Szamfeijto: Ellendr: Utalvanyozo:
Kelt: ho -n.

Az eredeti szigoril szamadasti nyomtatvany a Gazdasagi Igazgatdsagtol igényelhetd
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8. szamu melléklet
Meghivolevél

Meghivo szervezeti egység:
N O . s

TEMASZAIMA: et e — e ettt et et e e rrra e aaen

Meghivott adatai:

NEVEI
THELOSEZE: e
Munkahely/delegald NEVE:  ......oooiiiiiiie e
Munkahely/delegald CIME:  .....ccooiiiiiice e
Meghivas adatai:

CLIAT
[AOtartama: e

N4 w408 SRy ) 4 - 1A TR

A meghivo szervezeti egység altal vallalt koltségek

Osszeg
Ssz. Megnevezés (Ft vagy €)*
1. Etkezés

2. | Utikoltség

2.1 hivatali gépjarmii
2.2 sajat gépjarmii
2.3 vonat
24 autobusz
2.5 hajo/komp
2.6 repiilo
2.7 egyéb

3. | Szallaskoltség

4, Tovabbi koltségek, mint:

41. | - biztositasi dij
42. | - egyeb

4.3. | -

4.4,

Mind osszesen

*: megfelel6 alahtizando
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Az utazas, szallas, étkezés biztositasanak modja:

Datum: ..o,

Meghivast kezdeményezo vezetd Meghivast engedélyezd vezetd
(neve és alairasa) (neve, alairasa)
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9. szamu melléklet

Az Egyetem NAYV altal nyilvantartott belfoldi telephelyei

1037 Budapest, Bécsi Ut 324.

1037 Budapest, Kunigunda utja 25-27.
1042 Budapest, Hajnal utca 13. a

1042 Budapest, Viola utca 2-4.

1042 Budapest, Viola utca 3-5.

1042 Budapest, Arpad Gt 161-163.
1085 Budapest, Horanszky utca 26.
1085 Budapest, Kalvin tér 7/a.

1088 Budapest, Reviczky utca 4. c

1092 Budapest, Raday utca 28.

1092 Budapest, Matyas utca 15. I/8. em.
1116 Budapest, Temesvar utca 18.
1146 Budapest, Dozsa Gyorgy Ut 25-27.
2028 Pilismardét, Rakoczi Ferenc Ut 51.
2750 Nagykoros, H6sok tere 5.

2750 Nagykdros, Rakdczi utca 13.

2750 Nagykoros, Arany Janos utca 28.



