
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GAZDĆLKODĆSI SZABĆLYZAT 

 

7. sz§m¼ f¿ggel®k 

BEL- £S K¦LF¥LDI KIK¦LDET£SEK, HIVATALI UTAZĆSOK SZABĆLYZATA 
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A K§roli G§sp§r Reform§tus Egyetem (a tov§bbiakban: egyetem) bel- ®s k¿lfºldi 

kik¿ldet®sekkel, hivatali utaz§sokkal ºsszef¿ggŖ feladatokat  

- a sz§mvitelrŖl sz·l· 2000. ®vi C. tºrv®ny,  

- a 296/2013. (VII. 29.) Korm. rendelet az egyh§zi jogi szem®lyek besz§mol· k®sz²t®si ®s 

kºnyvvezet®si kºtelezetts®g®nek saj§toss§gair·l sz·l· jogszab§ly,  

- a munka tºrv®nykºnyv®rŖl sz·l· 2012. ®vi I. tºrv®ny, 

- a szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tºrv®ny, 

- a belfºldi hivatalos kik¿ldet®st teljes²tŖ munkav§llal· kºlts®gt®r²t®s®rŖl sz·l· 437/2015. 

(XII.28.) Korm.rendelet, 

- a k¿lfºldi kik¿ldet®shez kapcsol·d· elismert kºlts®grŖl sz·l· 285/2011. (XII.22.) 

Korm.rendelet, 

- a kºz¼ti g®pj§rmŤvek, az egyes mezŖgazdas§gi, erd®szeti ®s hal§szati erŖg®pek 

¿zemanyag- ®s kenŖanyag-fogyaszt§s§nak igazol§s n®lk¿l elsz§molhat· m®rt®k®rŖl 

sz·l· 60/1992. (IV.1.) Korm.rendelet, 

- a kºz®rdekŤ ºnk®ntes tev®kenys®grŖl sz·l· 2005. ®vi LXXXVIII. tºrv®ny, valamint  

- a Magyarorsz§gi Reform§tus Egyh§z gazd§lkod§s§r·l sz·l· 2013. ®vi IV. tºrv®ny 

alapj§n a Szen§tus a kºvetkezŖk szerint hat§rozza meg. 

 

A szab§lyzat c®lja, hat§lya 

 

1.Ä (1) A Bel- ®s k¿lfºldi kik¿ldet®sek, hivatali utaz§sok szab§lyzat§nak c®lja, hogy biztos²tsa 

az egyetemn®l (mint munk§ltat·n§l, kifizetŖn®l) a belfºldi ®s az ideiglenes k¿lfºldi 

kik¿ldet®ssel, hivatali, ¿zleti utaz§sokkal, tov§bb§ a beutaz§sokkal ®s beutaztat§sokkal 

kapcsolatos feladatok szab§lyszerŤ v®grehajt§s§nak rendj®t. 

(2) A szab§lyzat rºgz²ti  

- a kik¿ldet®s, hivatali utaz§s elrendel®s®hez, 

- a kºlts®gt®r²t®smeg§llap²t§s§hoz, 

- a kik¿ldet®ssel kapcsolatos elŖleg ig®nyl®s®hez, elsz§mol§s§hoz, 

- a k¿lfºldi utakr·l sz·l· ¼ti jelent®sek elk®sz²t®s®hez, 

- a kik¿ldet®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§sok elk®sz²t®s®hez, 

- a k¿lfºldi ®s belfºldi vend®gek, elŖad·k, hallgat·k fogad§s§hoz 

kapcsol·d· elŖ²r§sokat. 

 

2. Ä A jelen szab§lyzat hat§lya kiterjed az egyetemmel munkaviszonyban, munkav®gz®sre 

ir§nyul· egy®b jogviszonyban ®s a kºz®rdekŤ ºnk®ntes tev®kenys®ge ir§nyul· jogviszonyban 

§ll· szem®lyekre, valamint a k¿lfºldi ®s belfºldi vend®gek, elŖad·k ®s hallgat·k fogad§s§ra. 
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Fogalmak 

 

3. Ä Jelen szab§lyzatban haszn§lt fogalmak: 

a) hivatali, ¿zleti utaz§s (szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tv. 3. Ä 10.): a 

mag§nszem®ly jºvedelm®nek megszerz®se, a kifizetŖ tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladat 

ell§t§sa ®rdek®ben sz¿ks®ges utaz§s - a munkahelyre, a sz®khelyre vagy a telephelyre a 

lak·helyrŖl tºrt®nŖ bej§r§s kiv®tel®vel -, ide®rtve k¿lºnºsen a kik¿ldet®s vagy a 

munkaszerzŖd®stŖl elt®rŖ foglalkoztat§s keret®ben m§s munk§ltat·n§l tºrt®nŖ munkav®gz®s 

miatt sz¿ks®ges utaz§st. Nem tekinthetŖ hivatali, ¿zleti utaz§snak az olyan utaz§s, amelyre 

vonatkoz· dokumentumok ®s kºr¿lm®nyek val·s tartalma alapj§n, ak§r kºzvetve is 

meg§llap²that·, hogy az utaz§s csak l§tsz·lagosan hivatali, ¿zleti (pl. a t®nyleges szakmai ®s 

szabadidŖ programok ar§nya alapj§n turista¼tnak val·sz²nŤs²thetŖ). 

b) kik¿ldet®s (szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tv. 3. Ä 11.): a munk§ltat· §ltal 

elrendelt, a munk§ltat· tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladat ell§t§sa ®rdek®ben sz¿ks®ges 

utaz§s, ²gy k¿lºnºsen a munkaszerzŖd®stŖl elt®rŖ foglalkoztat§s keret®ben a 

munkaszerzŖd®stŖl elt®rŖ helyen tºrt®nŖ munkav®gz®s; ide nem ®rtve a lak·helyrŖl, 

tart·zkod§si helyrŖl a munkahelyre tºrt®nŖ oda- ®s visszautaz§st. Nem minŖs¿l kik¿ldet®snek 

az egyetem saj§t g®pkocsivezetŖje §ltal v®gzett sz§ll²t§si feladat. E rendelkez®s alkalmaz§s§ban 

munkahelynek minŖs¿l a munk§ltat·nak az a ï munkaszerzŖd®sben rºgz²tett ï telephelye, ahol 

a munkav§llal· a munk§j§t szok§s szerint v®gzi, ilyen telephely hi§ny§ban vagy tºbb ilyen 

telephely eset®n a munk§ltat· sz®khelye minŖs¿l munkahelynek. 

d) k¿lfºldi kik¿ldet®s (szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tv. 3. Ä 12.): a belfºldi 

illetŖs®gŤ mag§nszem®lynek a jºvedelme megszerz®se ®rdek®ben, az egyetem tev®kenys®g®vel 

ºsszef¿ggŖ feladat ell§t§sa ®rdek®ben Magyarorsz§g ter¿let®n k²v¿li (a tov§bbiakban: k¿lfºld) 

tart·zkod§sa, tov§bb§ az elŖzŖkkel kapcsolatos k¿lfºldre tºrt®nŖ utaz§s. 

e) ideiglenes k¿lfºldi kik¿ldet®s: a munkav§llal· §ltal teljes²tett, meghat§rozott k¿lfºldi 

§llom§shelyen tºrt®nŖ olyan munkav®gz®s vagy k®pz®s, amelynek az idŖtartama egybef¿ggŖen 

a 90 napot nem haladja meg. 

f) kºlts®gt®r²t®s (szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tv. 3. Ä 16.): az a bev®tel 

(kiv®ve, ha a jºvedelem kisz§m²t§s§n§l nem kell figyelembe venni), amelyet a tºrv®ny §ltal 

kºlts®gnek elismert kiad§s megt®r²t®s®re kiz§r·lag az adott bev®telszerzŖ tev®kenys®g 

folytat§sa ®rdek®ben, vagy hivatali, ¿zleti utaz§ssal (ide®rtve a kik¿ldet®st, a k¿lfºldi 

kik¿ldet®st, a k¿lszolg§latot) ºsszef¿gg®sben kap a mag§nszem®ly. Nem tartoznak ezen 

kiad§sok kºr®be a mag§nszem®ly szem®lyes vagy csal§di sz¿ks®glet®t r®szben vagy eg®szben 

kºzvetlen¿l kiel®g²tŖ dolog, szolg§ltat§s megszerz®s®t szolg§l· kiad§s, kiv®ve, ha e tºrv®ny 

olyan kºlts®gt®r²t®st §llap²t meg, vagy olyan jogszab§lyban meghat§rozott kºlts®gt®r²t®st ismer 

el, amellyel szemben a kiad§st nem kell igazolni. 

g) kik¿ldet®si rendelv®ny (szem®lyi jºvedelemad·r·l sz·l· 1995. ®vi CXVII. tv. 3. Ä 83.): a 

kifizetŖ §ltal k®t p®ld§nyban ki§ll²tott bizonylat, amely tartalmazza  

- a mag§nszem®ly nev®t,  

- a mag§nszem®ly ad·azonos²t· jel®t,  

- a hivatali, ¿zleti utaz§s c®lj§t, 
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- az utaz§s idŖtartam§t 

- g®pj§rmŤhaszn§lat eset®n: a g®pj§rmŤ gy§rtm§ny§nak, t²pus§nak megnevez®s®t, 

forgalmi rendsz§m§t, az utaz§s ¼tvonal§t, a fut§steljes²tm®nyt, az utaz§s kºlts®gt®r²t®s®t, 

valamint ezen kºlts®gt®r²t®s kisz§m²t§s§hoz sz¿ks®ges adatokat (¿zemanyag-

fogyaszt§si norma, NAV szerint elsz§molhat· ¿zemanyag§r, stb.).  

A kik¿ldet®si rendelv®ny eredeti p®ld§ny§t a kifizetŖ, m§solat§t a mag§nyszem®ly a 

bizonylatmegŖrz®sre vonatkoz· rendelkez®sek betart§s§val megŖrzi. 

h) elsz§mol§sra alkalmas bizonylat: belfºldºn az egyetem nev®re sz·l· sz§mla, ennek 

hi§ny§ban nyugta, menetjegy, k¿lfºldºn a felmer¿l®s helye szerinti orsz§g sz§mviteli- ®s 

ad·jogszab§lyai alapj§n ki§ll²tott sz§mla, sz§mviteli bizonylatnak megfelelŖ okm§ny vagy a 

kºlts®g kifizet®s®t al§t§maszt· egy®b bizonylat, ami kiz§r·lag a kik¿ldet®s c®lja ®rdek®ben ®s 

annak idŖtartama alatt mer¿lt fel. 

i) k¿lfºldi ®s belfºldi vend®gek fogad§sa: az egyetem tev®kenys®g®vel ºsszef¿ggŖ feladat 

ell§t§sa ®rdek®ben k¿lfºldi ®s belfºldi szem®lyek megh²v§sa feladatell§t§s c®lj§b·l (pl. 

·raad§sra, konferenci§ra). 

j) saj§t tulajdon¼ g®pj§rmŤ: a kik¿ldºtt saj§t vagy kºzeli hozz§tartoz·ja tulajdon§ban §ll· vagy 

a kik¿ldºtt vagy kºzeli hozz§tartoz·ja §ltal z§rt v®gŤ l²zingbe vett g®pj§rmŤ. 

 

I. r®sz Kik¿ldet®s, hivatali utaz§s 

A kik¿ldet®s, hivatali utaz§s elrendel®se 

 

4. Ä (1) A munkav§llal· kik¿ldet®s®nek elrendel®s®re a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja, mint a 

kik¿ldet®s elrendelŖje jogosult. 

(2) A k¿lfºldi ®s belfºldi kik¿ldet®s elrendel®se ï az 5. Ä-ban rºgz²tett kiv®tellel ï az1. sz§m¼ 

mell®klet szerinti Kik¿ldet®s elrendel®se megnevez®sŤ nyomtatv§nyon tºrt®nik. 

(3) Az 1. sz§m¼ mell®klet szerinti nyomtatv§nyt az ®rintett ter¿let szakmai ir§ny²t·ja, mint a 

kik¿ldet®st k®relmezŖ munkahelyi vezetŖ utas²t§sa alapj§n ï a kik¿ldºtt munkat§rssal 

egyeztetve ï a szervezeti egys®g nev®ben ezzel megb²zott szem®ly tºlti ki.  

(4) A kik¿ldet®s elrendelŖj®nek a kik¿ldet®s elrendel®se elŖtt meg kell gyŖzŖdnie arr·l, hogy a 

kik¿ldet®sre enged®lyezendŖ kºlts®gek ºsszege az ®rintett szervezeti egys®g kºlts®gvet®s®ben 

rendelkez®sre §ll.  

(5) A kik¿ldet®s elrendelŖje az 1. sz. mell®klet szerinti nyomtatv§ny al§²r§s§val igazolja, hogy 

a) a kik¿ldet®s kºlts®gvet®si fedezete rendelkez®sre §ll, vagy 

b) a kik¿ldet®s 6. Ä ®s 8. Ä szerint megt®r²thetŖ kºlts®geinek fedezete az ®rintett szervezeti 

egys®g kºlts®gvet®s®ben csak r®szben §ll rendelkez®sre. 

(6) Az (5) bekezd®s b) pontja eset®n a szervezeti egys®g vezetŖje t§j®koztatja a munkav§llal·t 

a rendelkez®sre §ll· keret nagys§g§r·l, aki dºnthet a kik¿ldet®s v§llal§s§r·l, ®s ez esetben 

nyilatkozik arr·l, hogy a keretºsszeget milyen t²pus¼ kºlts®gekre ig®nyli. 

(7) A kik¿ldet®s elrendel®s®rŖl a kik¿ldet®s elrendel®s®vel egyidŖben, a kik¿ldet®ssel 

kapcsolatos kiad§sok felmer¿l®se elŖtt, de legk®sŖbb a kik¿ldet®s kezdete elŖtt 10 munkanappal 
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a Gazdas§gi Igazgat·s§got t§j®koztatni kell a szab§lyzat 1. sz§m¼ mell®klet®t k®pezŖ 

nyomtatv§ny eredeti, kik¿ldŖ ®s kik¿ldºtt §ltal al§²rt p®ld§ny§nak §tad§s§val. 

(8) Az elŖleg kifizet®se csak a gazdas§gi igazgat· vagy meghatalmazottja enged®lyezŖ al§²r§sa 

ut§n tºrt®nhet. Az elŖleg kifizet®s®rŖl sz·l· dºnt®srŖl a Gazdas§gi Igazgat·s§g az al§²r§st 

kºvetŖen halad®ktalanul ®rtes²ti a szervezeti egys®get. 

(9) Csoportos kik¿ldet®s eset®n (pl. azonos idŖpont ®s hely, tºbb kik¿ldºtt, csoportos utaz§s, 

sz§ll§s, stb.), amennyiben csak kºzºs kºlts®gek ker¿lnek elsz§mol§sra, a kik¿ldŖ szervezeti 

egys®g vezetŖje §ltal kijelºlt munkav§llal· r®sz®re kell a szab§lyzat 1. sz§m¼ mell®klet®t 

k®pezŖ kik¿ldet®s elrendel®se nyomtatv§nyt ki§ll²tani, melyhez mell®kelni kell az utaz·k 

n®vsor§t (utaz·k neve, ad·azonos²t· sz§ma, anyja neve, sz¿let®si helye, ideje, lak·helye, 

szervezeti egys®ge, beoszt§sa, szerzŖd®s t²pusa, sz§ma, szerzŖd®s ®rv®nyess®ge, szem®lyi 

igazolv§ny sz§ma vagy ¼tlev®lsz§ma). A kijelºlt munkav§llal· a besz§mol· beny¼jt§s§ra is 

kºtelezett® v§lik. 

5. Ä (1) A munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja a munkaszerzŖd®sben a munkav®gz®s hely®t jogosult 

sz®khely, egy telephely, tºbb telephely vagy nagyobb t§jegys®g (pl. r®gi·) form§j§ban 

megjelºlni. A munkaszerzŖd®sben tºbb telephely vagy nagyobb t§jegys®g megjelºl®se eset®n 

a munk§ltat·i jogkºr gyakorl·ja munk§ltat·i utas²t§sban jelºlheti ki a munkav®gz®s pontos 

helyeit. 

(2) Amennyiben a munkaszerzŖd®sben tºbb telephely vagy nagyobb t§jegys®g (r®gi·) ker¿l 

megjelºl®sre, a 2. sz§m¼ mell®kletben szereplŖ MunkaszerzŖd®sen alapul· rendszeres hivatali 

utaz§s elrendel®se nyomtatv§nyon tºrt®nik azoknak a rendszeres hivatali utaz§soknak az 

elrendel®se, amely a munkav§llal· munkaszerzŖd®s®ben rºgz²tettek alapj§n, az Egyetem 9. 

sz§m¼ mell®klet szerinti, NAV §ltal nyilv§ntartott belfºldi telephelyeire ï munk§ba j§r§s 

kiv®tel®vel - rendszeres gyakoris§ggal tºrt®nik. 

(3) A (2) bekezd®s szerinti nyomtatv§nyt a 4. Ä (3) bekezd®s®ben megjelºlt vezetŖ utas²t§sa 

alapj§n ï a munkav§llal·val egyeztetve ï a szervezeti egys®g nev®ben ezzel megb²zott szem®ly 

tºlti ki.  

(4) A rendszeres hivatali utaz§s elrendelŖj®nek az utaz§s elrendel®se elŖtt meg kell gyŖzŖdnie 

arr·l, hogy a hivatali utaz§sra enged®lyezendŖ kºlts®gek ºsszege az ®rintett szervezeti egys®g 

kºlts®gvet®s®ben rendelkez®sre §ll.  

(5) A rendszeres hivatali utaz§s elrendelŖje az 2. sz. mell®klet szerinti nyomtatv§ny al§²r§s§val 

igazolja, hogy a hivatali utaz§s kºlts®gt®r²t®s®nek kºlts®gvet®si fedezete rendelkez®sre §ll. 

(6) A rendszeres hivatali utaz§s a 2. sz§m¼ mell®kleten felt¿ntetett idŖszakra ®s gyakoris§gra 

vonatkozik, mely lehet hat§rozott vagy hat§rozatlan idŖtartam.  

(7) A rendszeres hivatali utaz§s elrendel®s®rŖl, annak m·dos²t§s§r·l az 

elrendel®ssel/m·dos²t§ssal egyidŖben, az azzal kapcsolatos kiad§sok felmer¿l®se elŖtt, de 

legk®sŖbb a hivatali utaz§s elrendel®s/m·dos²t§s kezdete elŖtt 10 munkanappal a Gazdas§gi 

Igazgat·s§got t§j®koztatni kell a szab§lyzat 2. sz§m¼ mell®klet®t k®pezŖ nyomtatv§ny eredeti, 

kik¿ldŖ ®s kik¿ldºtt §ltal al§²rt p®ld§ny§nak §tad§s§val. 

(8) Rendszeres hivatali utaz§ssal kapcsolatban elŖleg kifizet®se nem enged®lyezett. 
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Belfºldi kik¿ldet®sben r®sztvevŖ ®s hivatali utaz§s kºlts®gt®r²t®se 

 

6. Ä (1) Belfºldi kik¿ldet®s sor§n az al§bbi kºlts®gek t®r²thetŖk meg: 

a) napid²j, 

b) utaz§si kºlts®gt®r²t®s, 

c) konferencia r®szv®teli d²j, regisztr§ci·s d²j, 

d) sz§ll§sd²j. 

(2) Az 5. Ä szerinti hivatali utaz§s sor§n a helykºzi (t§vols§gi) kºzºss®gi kºzleked®sre utaz§si 

kºlts®gt®r²t®s adhat·. 

(3) A belfºldi kik¿ldet®s ®s hivatali utaz§s kºlts®geinek elsz§mol§sa B.18-73./UJ belfºldi 

kik¿ldet®s rendelv®ny ®s kºlts®gelsz§mol§s formanyomtatv§nyon (6. sz§m¼ mell®klet) 

tºrt®nik. A nyomtatv§ny szigor¼ sz§mad§s¼. A nyomtatv§nyt a Gazdas§gi Igazgat·s§g bocs§tja 

a szervezeti egys®gek rendelkez®s®re. 

(3) A kik¿ldºttnek a (4) bekezd®sben foglaltak kiv®tel®vel a kik¿ldet®shez kapcsol·d·, 

elsz§mol§sra alkalmas bizonylatokat a kik¿ldet®st kºvetŖ 5 napon bel¿l be kell ny¼jtani a 

szervezeti egys®g r®sz®re.  

(4) Az 5. Ä szerinti munkaszerzŖd®sen alapul· rendszeres hivatali utaz§s eset®n a 

munkav§llal·nak a havi hivatali utaz§shoz kapcsol·d·, elsz§mol§sra alkalmas bizonylatokat a 

t§rgyh·napot kºvetŖ 5 napon bel¿l be kell ny¼jtania a szervezeti egys®g r®sz®re, a hivatali 

utaz§s t®ny®nek megjelºl®s®vel.  

(5) A kik¿ldet®si rendelv®nyt a bizonylatok alapj§n a szervezeti egys®g nev®ben ezzel 

megb²zott szem®ly tºlti ki ®s 5 munkanapon bel¿l valamennyi mell®klettel felszerelve, 

igazoltatva §tad a Gazdas§gi Igazgat·s§g r®sz®re. 

(6) Amennyiben a kik¿ldet®s, hivatali utaz§s idŖpontj§ban, annak helysz²n®re hivatali g®pj§rmŤ 

is kºzlekedik, a munk§ltat· az utaz§st ezzel biztos²tja a munkav§llal· sz§m§ra. EttŖl elt®rŖ 

utaz§si m·d kºlts®g®t a munk§ltat· akkor t®r²theti, ha a kik¿ldet®s kezdŖ vagy befejezŖ 

idŖpontj§t, ¼tvonal§t tekintve a hivatali g®pj§rmŤ menetrendj®tŖl elt®rŖ, jogos ig®ny mer¿l fel, 

amely a hivatali g®pkocsival ®sszerŤen nem teljes²thetŖ, ®s arra a kik¿ldºtt elŖzetesen enged®lyt 

k®r ®s kap. 

 

7. Ä (1) A napid²j kik¿ldet®s tartam§ra  

a) adhat· ®rt®ke: 

aa) ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®sk®nt sz§ml§val, egyszerŤs²tett sz§ml§val tºrt®nŖ igazol§s eset®n 

legfeljebb 2500 Ft/nap, 

ab) kºlts®g§tal§nyk®nt - ad·- ®s j§rul®kkºteles jºvedelemk®nt - 500 Ft/nap.  

b) nem sz§molhat· el, ha a t§voll®t idŖtartama nem ®ri el a 6 ·r§t, vagy ha az egyetem a kik¿ldºtt 

®lelmez®s®t a kik¿ldet®s hely®n biztos²tja. 

(2) Az utaz§si kºlts®gt®r²t®s form§i: 

a) A saj§t tulajdon¼ g®pj§rmŤ haszn§lat, amely eset®n 
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aa) a kºlts®gt®r²t®s ºsszege a belfºldi kik¿ldet®si rendelv®nyben felt¿ntetett km ï t§vols§g 

szerint az ¿zemanyag fogyaszt§si norma ®s az ad·hat·s§g §ltal kºzz®tett ¿zemanyag§r alapul 

v®tel®vel kisz§m²tott ¿zemanyag ï, valamint 15 Ft/km §ltal§nos szem®lyg®pkocsi normakºlts®g 

t®r²t®sbŖl §ll; 

ab) elsz§mol§sa a munkav§llal· nyilatkozata alapj§n tºrt®nik. (3. sz§m¼ mell®klet); 

ac) a kik¿ldet®si rendelv®nnyel tºrt®nŖ elsz§mol§shoz csatolni kell 

- az adott g®pj§rmŤvel tºrt®nŖ elsŖ utaz§s alkalm§val a szab§lyzat 3. sz§m¼ mell®klete szerinti 

nyilatkozatot, 

- az adott g®pj§rmŤvel tºrt®nŖ elsŖ utaz§s alkalm§val a tºrzskºnyv vagy kºzleked®si hat·s§g 

§ltal kiadott igazol§s m§solat§t, az ®rv®nyes mŤszaki vizsg§r·l sz·l· igazol§st ®s (ha 

rendelkezik vele) a casco biztos²t§si kºtv®nyt, 

- z§rt v®gŤ l²zingbe vett g®pkocsi eset®n minden alkalommal az utaz§s idŖtartam§ra ®rv®nyes 

felelŖss®gbiztos²t§si d²j befizet®s®t igazol· dokumentum m§solat§t, az ®rv®nyes mŤszaki 

vizsg§r·l sz·l· igazol§st ®s (ha rendelkezik vele) a casco biztos²t§si kºtv®nyt, 

b) Az egyetem tulajdon§ban l®vŖ g®pj§rmŤ haszn§lata, amely eset®n  

ba) ¼tnyilv§ntart§st kell vezetni,  

bb) az utaz§si kºlts®get a kik¿ldºtt a kik¿ldet®si rendelv®nyben nem sz§molhatja el. 

c) helykºzi (t§vols§gi) kºzleked®s, amely esetben az egyetem nev®re sz·l· sz§mla ®s az utaz§si 

jegy ellen®ben elsz§molhat· 

ca) vas¼ton tºrt®nŖ utaz§s eset®ben II. oszt§ly¼, teljes §r¼ menetjegy ®s helyjegy, 

cb) aut·buszos utaz§s eset®ben teljes §r¼ menetjegy. 

d) Egy®b szem®lysz§ll²t§si szolg§ltat§s ig®nybev®tele az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti 

sz§mla ellen®ben sz§molhat· el (k¿lºnºsen: taxi, helyi kºzºss®gi kºzleked®si eszkºz). 

(3) Konferencia r®szv®teli d²j, regisztr§ci·s d²j az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti sz§mla 

ellen®ben sz§molhat· el. 

(4) A sz§ll§sd²j elsz§mol§sa a szolg§ltat§st tartalmaz·, az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti 

sz§mla alapj§n tºrt®nik.  

 

K¿lfºldi kik¿ldet®sben r®sztvevŖ kºlts®gt®r²t®se 

 

8. Ä (1) K¿lfºldi kik¿ldet®s sor§n az al§bbi kºlts®gek t®r²thetŖek meg: 

a) napid²j, 

b) utaz§si kºlts®g, 

c) sz§ll§skºlts®g, 

d) egy®b sz¿ks®ges ®s igazolt kºlts®gek, tºbbek kºzºtt: 

 - regisztr§ci·s d²jak, 

 - v²zumd²jak, 

 - konferencia r®szv®teli d²j, 

 - biztos²t§si d²jak. 
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(2) A k¿lfºldi kik¿ldet®s kºlts®geinek elsz§mol§sa B.7300-261/UJ k¿lfºldi kik¿ldet®si utas²t§s 

®s kºlts®gelsz§mol§s szabadlap formanyomtatv§nyon (7. sz§m¼ mell®klet) tºrt®nik. A 

nyomtatv§ny szigor¼ sz§mad§s¼. A nyomtatv§nyt a Gazdas§gi Igazgat·s§g bocs§tja a 

szervezeti egys®gek rendelkez®s®re.  

(3) A kik¿ldºttnek a kik¿ldet®shez kapcsol·d· 

a) elsz§mol§sra alkalmas bizonylatokat, 

b) a valuta v§lt§s§t, felv®tel®t igazol· dokumentumot, valamint 

c) a kik¿ldet®srŖl a 4. sz§m¼ mell®klet szerinti adattartalommal k®sz²tett ¼ti-jelent®st 

a kik¿ldet®st kºvetŖ 5 napon bel¿l be kell ny¼jtani a szervezeti egys®g r®sz®re.  

(4) Amennyiben a kik¿ldºtt a valutav§lt§sr·l sz·l· dokumentumot az elsz§mol§skor beny¼jtja, 

abban az esetben az elsz§mol§s az igazolt §rfolyamon tºrt®nik. Igazolt §rfolyam hi§ny§ban, az 

egyetem az elsz§mol§s napj§n ®rv®nyes MNB §rfolyam§n t®r²ti meg a kºlts®geket. 

(5) A kik¿ldet®si rendelv®nyt a bizonylatok alapj§n a szervezeti egys®g nev®ben ezzel 

megb²zott szem®ly tºlti ki ®s 5 munkanapon bel¿l valamennyi mell®klettel felszerelve, 

igazoltatva §tad a Gazdas§gi Igazgat·s§g r®sz®re. 

 

9. Ä A kik¿ldet®s idŖtartama az indul§s ®s az ®rkez®s t®nyleges idŖpontja kºzºtt eltelt idŖ. Az 

idŖtartam meg§llap²t§sa szempontj§b·l az orsz§ghat§r §tl®p®s®t, l®gi ®s v²zi ¼t eset®n az indul§s 

szerinti idŖpontot egy ·r§val megelŖzŖen, illetŖleg az ®rkez®st egy ·r§val kºvetŖen kell alapul 

venni azzal, hogy az adott kik¿ldet®sben tºltºtt teljes (24 ·r§s) napokhoz hozz§ kell adni a tºrt 

napokon kik¿ldet®sben tºltºtt ·r§k sz§m§nak 24-gyel val· oszt§s§val kisz§m²tott napokat ¼gy, 

hogy a fennmarad· tºrt r®sz - amennyiben az legal§bb 8 ·ra - eg®sz napnak sz§m²t. Amennyiben 

a kik¿ldet®sben tºltºtt idŖ 24 ·r§n§l rºvidebb, de a 8 ·r§t el®ri, az egy eg®sz napnak sz§m²t. A 

kik¿ldet®s indul§si ®s ®rkez®si hely®nek az orsz§ghat§rt, rep¿lŖg®ppel tºrt®nŖ utaz§s eset®n a 

rep¿lŖteret, v²zi ¼t eset®n a kikºtŖt kell figyelembe venni. 

 

10. Ä (1) Napid²j meghat§roz§sa: 

a) A k¿lfºldi napid²j maxim§lisan adhat· ºsszege ideiglenes k¿lfºldi kik¿ldet®s eset®n 

aa) az egyetem foglalkoztat§si kºvetelm®nyrendszer®ben meghat§rozott magasabb vezetŖi 

r®sz®re napi 150 eur·, 

ab) az egyetem foglalkoztat§si kºvetelm®ny®ben meghat§rozott vezetŖi ®s az egyetem doktori 

iskol§inak vezetŖi r®sz®re napi 100 eur·, 

ac) az egyetem tov§bbi munkav§llal·i r®sz®re napi 50 eur·. 

b) A napid²j minim§lisan adhat· ºsszege 15 eur·, kiv®ve, ha a munkav§llal· 4. Ä (6) pontja 

szerinti nyilatkozat§ban ettŖl elt®rŖen rendelkezik. 

c) A napid²j ºsszeg®t az a) ®s b) pontokban rºgz²tett keretek kºzºtt a munk§ltat·i jogkºr 

gyakorl·ja hat§rozza meg. 

d) A napid²j m®rt®ke: 

da) A kik¿ldºttet arra a napt§ri napra, amelyikben a k¿lfºldºn tºltºtt idŖ tartama el®ri a 8 ·r§t, 

a teljes napid²j megilleti.  
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db) Amelyik napon a k¿lfºldºn tºltºtt idŖ a 4 ·r§t sem ®ri el, arra a napra napid²j nem j§r.  

dc) A 4 ®s 8 ·ra kºzºtti k¿lfºldºn tºltºtt idŖ eset®ben a napid²j fele sz§molhat· el. 

e) A napid²j c²m®n kifizetett ºsszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell beny¼jtani, de a 

napid²j az szja-tºrv®ny mindenkori hat§lyos rendelkez®sei szerint ad·- ®s j§rul®kkºteles. 

(2) Az utaz§si kºlts®gt®r²t®s form§i: 

a) A saj§t tulajdon¼ g®pj§rmŤ haszn§lat ï a 7.Ä (2) a) pontj§ban le²rtakkal egyezŖen; 

b) Az egyetem tulajdon§ban l®vŖ g®pj§rmŤ haszn§lata ï a 7. Ä (2) b) pontj§ban le²rtakkal 

egyezŖen; 

c) helykºzi (t§vols§gi) kºzºss®gi kºzleked®s, amely esetben az egyetem nev®re sz·l· sz§mla 

®s az utaz§si jegy, illetve egy®b, elsz§mol§sra alkalmas bizonylatok ellen®ben elsz§molhat· 

ca) vas¼ton tºrt®nŖ utaz§s eset®ben II. oszt§ly¼, teljes§r¼ menetjegy ®s helyjegy, 

cb) aut·buszos utaz§s eset®ben teljes§r¼ menetjegy, 

cc) rep¿lŖvel tºrt®nŖ utaz§s eset®n a rep¿lŖjegy megv§s§rl§sakor a kik¿ldºttnek tºrekednie kell 

a min®l kedvezŖbb, teljes (poggy§szd²jat, illet®keket is mag§ba foglal·) jegy§r el®r®s®re. (A 

l®git§rsas§gok speci§lis k®nyelmi szolg§ltat§sainak d²j§t az egyetem nem t®r²ti meg. Rep¿lŖt®ri 

transzfer magyarorsz§gi ig®nybev®tele nem sz§molhat· el.) 

cd) haj·val tºrt®nŖ utaz§s eset®n teljes§r¼ menetjegy. 

d) Egy®b szem®lysz§ll²t§si szolg§ltat§s ig®nybev®tele az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti 

sz§mla illetve egy®b, elsz§mol§sra alkalmas bizonylatok ellen®ben sz§molhat· el (k¿lºnºsen: 

taxi, helyi kºzºss®gi kºzleked®si eszkºz. 

(3) Konferencia r®szv®teli d²j, regisztr§ci·s d²j az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti sz§mla 

illetve egy®b, elsz§mol§sra alkalmas bizonylatok ellen®ben sz§molhat· el. 

(4) A sz§ll§sd²j elsz§mol§sa a szolg§ltat§st tartalmaz·, az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti 

sz§mla alapj§n tºrt®nik.  

(5) Egy®b kºlts®g az egyetem nev®re ki§ll²tott eredeti sz§mla illetve egy®b, elsz§mol§sra 

alkalmas bizonylatok ellen®ben sz§molhat· el. 

(6) A kik¿ldºtt k¿lfºldi tart·zkod§sa sor§n feladat§nak elv®gz®s®vel kapcsolatban felmer¿lt 

sz¿ks®ges kiad§sok bizonylattal igazolt elsz§mol§s§t a kik¿ldet®st elrendelŖ enged®lyezheti. 

 

Az elŖlegre vonatkoz· szab§lyok 

 

11. Ä (1) A kik¿ldet®shez kapcsol·d· napid²j ®s elsz§molhat· kºlts®gek ºsszeg®re elŖleg 

ig®nyelhetŖ. Az elŖleg p®nzneme eur· vagy forint lehet. 

Az elŖleg meg§llap²t§sakor tekintettel kell lenni az ell§t§si form§ra ®s a felmer¿lhetŖ egy®b, 

indokolt kºlts®gekre. 

(2) A munkav§llal· az elŖleget elŖzetesen egyeztetett idŖpontban, legfeljebb ºt munkanappal 

az utaz§s elŖtt veheti fel az egyetem p®nzt§r§ban. Ćtutal§s eset®n legk®sŖbb a kik¿ldet®st 

megelŖzŖ m§sodik napig utal §t az egyetem a munkav§llal· foly·sz§ml§j§ra. 

(3) K¿lfºldi kik¿ldet®s eset®n az elŖleget eur·ban vagy forintban kell kifizetni. 
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(4) Az elŖleg j·v§hagy§s§ra, kifizet®s®nek enged®lyez®s®re a gazdas§gi igazgat· jogosult a 

szervezeti egys®g vezetŖje §ltal al§²rt, a tervezett kiad§si t®teleket tartalmaz· javaslat alapj§n. 

(1. sz§m¼ mell®klet)  

(5) A Gazdas§gi Igazgat·s§g a kifizet®st megtagadhatja, amennyiben a kik¿ldet®st elrendelŖ 

szervezeti egys®g a kik¿ldet®s megkezd®se elŖtt legal§bb 10 munkanappal nem adott elŖzetes 

t§j®koztat§st a kik¿ldet®srŖl. 

(6) Az elŖleggel a vissza®rkez®st kºvetŖ 10 munkanapon bel¿l kºteles elsz§molni a 

munkav§llal·. 

(7) Ha az elŖlegk®nt felvett ºsszeg meghaladja az igazoltan felhaszn§lt ºsszeget, akkor azt 

elsz§mol§skor vissza kell fizetni. 

 

A kik¿ldet®ssel kapcsolatos nyilv§ntart§si, adatszolg§ltat§si feladatok 

 

12. Ä (1) A kik¿ldet®sekrŖl a kik¿ldet®st elrendelŖ szervezeti egys®geknek az 5. sz§m¼ 

mell®klet szerinti nyilv§ntart§st kell vezetni. 

(2) A szervezeti egys®g a nyilv§ntart§st havi bont§sban vezeti, amit a h·nap v®g®n a Gazdas§gi 

Igazgat·s§g r®sz®re m§solatban megk¿ld. 

(3) Amennyiben a belfºldi kik¿ldet®s ®lelmez®si kºlts®gt®r²t®s (napid²j) ºsszeg®t a kik¿ldºtt 

kºlts®g§tal§nyk®nt k®ri, ¼gy a kik¿ldet®si rendelv®ny hi§nytalan lead§s§t kºvetŖen a Gazdas§gi 

Igazgat·s§gnak a b®rsz§mfejt®si jelent®shez csatolni kell a napid²j kifizethetŖs®g®t igazol· 

dokumentumot. A 7. Ä (1) bekezd®s a) pont ab) alpontja szerinti kºlts®g§tal§ny kifizet®se 

b®rsz§mfejt®s alapj§n, ut·lag tºrt®nik. 

(4) A k¿lfºldi kik¿ldet®s meg§llap²tott napid²jat a k¿lfºldi kik¿ldet®si rendelv®ny teljes kºrŤ, 

hi§nytalan p®nz¿gyi elsz§mol§s§nak napj§val kell kifizetni, amelyrŖl a Gazdas§gi 

Igazgat·s§gnak a b®rsz§mfejt®si jelent®shez csatolni kell a napid²j kifizet®s®t igazol· 

dokumentumot. A k¿lfºldi napid²j kifizetett ºsszege ut§n a b®rsz§mfejt®s alapj§n tºrt®nik az 

ad· ®s j§rul®kteher meg§llap²t§sa, levon§sa, bevall§sa ®s megfizet®se. 

 

II. r®sz Egy®b utaztat§s 

 

Egyetemmel munkav®gz®sre ir§nyul· egy®b jogviszonyban ®s a kºz®rdekŤ ºnk®ntes 

tev®kenys®ge ir§nyul· jogviszonyban §ll·k kºlts®gt®r²t®se 

 

13. Ä (1) A megb²z§si jogviszonnyal rendelkezŖ mag§nszem®lyek, kºz®rdekŤ ºnk®ntes 

tev®kenys®gre ir§nyul· jogviszonyban §ll·k abban az esetben r®szes¿lhetnek az Egyetem 

r®sz®rŖl hivatali, ¿zleti utaz§s kºlts®gt®r²t®s®ben, amennyiben a vel¿k kºtºtt megb²z§si 

szerzŖd®s, kºz®rdekŤ ºnk®ntes tev®kenys®gre vonatkoz· szerzŖd®s igazolja, hogy az utaz§s az 

Egyetem ®rdek®ben, a feladatell§t§s c®lj§b·l mer¿lt fel.  

(2) A kºlts®gt®r²t®s keret®ben az (1) bekezd®sben megjelºlt szem®lyek 

a) belfºldi napid²jra nem jogosultak 

b) k¿lfºldi napid²jra legfeljebb a 10. Ä (1) ac) pontja szerint jogosultak 
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c) egy®b kºlts®gt®r²t®st legfeljebb a 6-10. Ä-ban rºgz²tett, kik¿ldet®sekre vonatkoz· kºlts®gek 

kºr®ben, az eseti szerzŖd®sekben rºgz²tett ®rt®khat§rig ®rv®nyes²thetnek, az ott rºgz²tett 

dokumentumok alapj§n. 

(3) A kºlts®gt®r²t®s elsz§mol§s§t a 6-10. Ä-ban rºgz²tett dokumentumok alkalmaz§s§val, a 

kik¿ldet®sre vonatkoz· szab§lyok szerint kell teljes²teni. 

(4) A kºlts®gt®r²t®sre tekintettel elŖleg nem biztos²that·. 

 

Egyetemmel hallgat·i jogviszonyban §ll·k kºlts®gt®r²t®se 

 

14. Ä (1) Az I. r®sz al§ nem tartoz·, de az egyetemmel hallgat·i jogviszonyban §ll· szem®lyek 

sz§m§ra az egyetemi rendezv®nyeken, versenyeken, p§ly§zatokon val· r®szv®tel sor§n 

felmer¿lŖ utaz§s, sz§ll§s, ®tkez®s, egy®b szolg§ltat§sok kºlts®g®t, valamint annak ad· ®s j§rul®k 

terheit az egyetem §tv§llalhatja. 

(2) Az §tv§llalt kºlts®gek, ad·k ®s j§rul®kok a szervezeti egys®g vezetŖj®nek enged®lye alapj§n, 

az §ltala megjelºlt, t®masz§mmal azonos²tott tev®kenys®get terhelik. 

 

K¿lfºldi ®s belfºldi vend®gek itt tart·zkod§s§val kapcsolatos kºlts®gek elsz§mol§sa 

 

15. Ä (1) K¿lfºldi ®s belfºldi vend®gek megh²v§sa tºrt®nhet: 

a) p§ly§zat keret®ben, 

b) az egyetem ®s a partner §ltal megkºtºtt szerzŖd®sek alapj§n, 

c) egy®b nemzetkºzi kapcsolatok alapj§n. 

(2) A felmer¿lŖ kºlts®geket, valamint annak ad· ®s j§rul®kterheit a fogad· szervezeti egys®g 

kºlts®gvet®se terh®re kell elsz§molni. A megh²v§s, a program elŖk®sz²t®se ®s lebonyol²t§sa a 

fogad· szakmai szervezeti egys®g egy¿ttmŤkºd®se alapj§n tºrt®nik. 

(3) A megh²v·lev®lnek tartalmaznia kell (8. sz§m¼ mell®klet): 

a) a megh²v· szervezeti egys®g megnevez®s®t, 

b) a megh²vott mag§nszem®ly nev®t, illetŖs®g®t, munkahely®nek megnevez®s®t, a munkahely 

c²m®t vagy az Ŗt deleg§l· szervezet nev®t, c²m®t, 

c) a megh²v§s c®lj§t (elŖad§s, kutat·munka, egyetemi ¿nnep, szerzŖd®skºt®s, stb.), 

d) a tart·zkod§s idŖtartam§t, 

e) ha valamely szerzŖd®s keret®ben ®rkezik, a szerzŖd®sre val· hivatkoz§st, 

f) a kºlts®gek fedezet®t jelentŖ keret (t®masz§m) megnevez®s®t, 

f) a megh²v· szervezeti egys®g vezetŖj®nek al§²r§s§t, 

h) a kºlts®gek fedezet®t biztos²t· keret®rt felelŖs szervezeti egys®g vezetŖj®nek al§²r§s§t, 

i) a megh²v· f®l, vagy felek §ltal v§llalt kºlts®gek megnevez®s®t, m®rt®k®t, 

j) az utaz§s, sz§ll§s, ®tkez®s m·dj§t, kºlts®gt®r²t®s®nek elsz§mol§s§t. 
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(4) A megh²vott meg®rkez®se elŖtt legal§bb 10 munkanappal, de m§r a megh²v§ssal kapcsolatos 

kiad§sok felmer¿l®se elŖtt, a megh²v·levelet ®s a szakmai programot meg kell k¿ldeni 

nyilv§ntart§sba v®telre a Gazdas§gi Igazgat·s§gra.  

(5) A vend®gl§t§s idŖtartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tev®kenys®g idŖtartama. 

(6) A kºlts®gek kifizet®s®re az egyetem nev®re ki§ll²tott sz§mla alapj§n ker¿lhet sor. ErrŖl a 

megh²v· szervezeti egys®g kºteles t§j®koztatni a megh²vottat. 

(7) Az egyetem §ltal megt®r²tett kºlts®g lehet: 

a) 10. Ä (2) bekezd®se szerinti t§vols§gi ®s helyi utaz§si kºlts®gek,  

b) az egyetem §ltal foglalt sz§ll§skºlts®gek, 

c) ®tkez®s kºlts®ge. 

(8) A program befejez®s®t kºvetŖ 10 napon bel¿l a megh²v· szervezeti egys®g vezetŖje kºteles 

a program szakmai ®s p®nz¿gyi besz§mol·j§t elk¿ldeni a Gazdas§gi Igazgat·s§gnak. 

 

III. r®sz Z§r· rendelkez®sek 

 

16. Ä (1) Jelen szab§lyzat 2020. febru§r 1. napj§n l®p hat§lyba. 

(2) Jelen szab§lyzat a Gazd§lkod§si szab§lyzat r®sz®t k®pezi.  

(3) A szab§lyzat elfogad§s§val egyidejŤleg hat§ly§t veszti a Gazd§lkod§si Szab§lyzat 7. sz§m¼ 

f¿ggel®ke, a Bel- ®s k¿lfºldi kik¿ldet®sek ®s devizaell§t§sok 2014. j¼nius 11-tŖl hat§lyban l®vŖ 

szab§lyzata. (43) A 4. Ä-ban foglaltakat a szab§lyzat hat§lyba l®p®s®t kºvetŖen elrendelt 

kik¿ldet®sekre kell elsŖk®nt alkalmazni.  

(54) Az 5. Ä-ban foglaltakat a szab§lyzat hat§lyba l®p®s®t kºvetŖ 30 napon bel¿l a hat§lybal®p®s 

napj§n ®rintett munkav§llal·kra el kell k®sz²teni. 

(65) A szab§lyzatnak a kik¿ldet®s elsz§mol§s§ra vonatkoz· r®szeit elsŖk®nt a szab§lyzat 

hat§lyba l®p®s®t kºvetŖen megkezdŖdŖ kik¿ldet®sekre kell elsŖk®nt alkalmazni. 

(76) A p§ly§zatokhoz kapcsol·d· kik¿ldet®sek eset®ben a p§ly§zati felt®telekben rºgz²tetteket 

kell alkalmazni az elsz§molhat· kºlts®gek tekintet®ben. Az elsz§mol§sokhoz jelen 

szab§lyzatban meghat§rozott dokumentumokat kell alkalmazni. 

(87) A munk§ba j§r§s kºlts®geinek megt®r²t®s®vel kapcsolatos szab§lyokat a rektor utas²t§sban 

rºgz²ti. 

(9) A gazdas§gi igazgat· felhatalmaz§st kap arra, hogy jelen szab§lyzat mell®kleteit a 

jogszab§lyi v§ltoz§soknak megfelelŖen aktualiz§lja. 

 

Az egyetem gazdas§gi igazgat·j§nak gondoskodnia kell arr·l, hogy a szab§lyzatban foglalt 

elŖ²r§sokat az ®rintett munkat§rsak megismerj®k. 

Kelt: 2020. janu§r 29. 

ééééééééééé 

Prof. Dr. Zsengell®r J·zsef 

rektor 
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Mell®kletek:  

1. sz§m¼ mell®klet Kik¿ldet®s elrendel®se  

2. sz§m¼ mell®klet MunkaszerzŖd®sen alapul· rendszeres hivatali utaz§s elrendel®se 

3. sz§m¼ mell®klet Nyilatkozat saj§t tulajdon¼ szem®lyg®pkocsi hivatalos c®l¼ 

ig®nybev®tel®hez  

4. sz§m¼ mell®klet Đti jelent®s 

5. sz§m¼ mell®klet Nyilv§ntart§s kik¿ldet®sekrŖl 

6. sz§m¼ mell®klet B.18-73./UJ belfºldi kik¿ldet®s rendelv®ny ®s kºlts®gelsz§mol§s 

formanyomtatv§ny mint§ja 

7. sz§m¼ mell®klet B.7300-261/UJ k¿lfºldi kik¿ldet®si utas²t§s ®s kºlts®gelsz§mol§s 

szabadlap formanyomtatv§ny mint§ja 

8. sz§m¼ mell®klet Megh²v·lev®l 

9. sz§m¼ mell®klet Az Egyetem NAV §ltal nyilv§ntartott belfºldi telephelyei 
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Mell®kletek 

1. sz§m¼ mell®klet 

 

Kik¿ldet®s elrendel®se 

 

Kik¿ldºtt adatai: 

Neve:  ...................................................................................................  

Ad·azonos²t· sz§ma:  ...................................................................................................  

Anyja neve:  ...................................................................................................  

Sz¿let®si helye, ideje:  ...................................................................................................  

Lak·helye:   ...................................................................................................  

Banksz§mla sz§ma:  ...................................................................................................  

Szervezeti egys®ge:  ...................................................................................................  

Beoszt§sa:  ...................................................................................................  

SzerzŖd®s t²pusa, sz§ma:  ...................................................................................................  

SzerzŖd®s ®rv®nyess®ge:  ...................................................................................................  

 

 

Kik¿ldet®s adatai: 

C®lja:   ...................................................................................................  

Helye (orsz§g/v§ros):  ...................................................................................................  

Kik¿ldet®s ideje:   ............................... nap  .......................  ·ra 

indul§s (nap, ·ra)  ...................................................................................................  

®rkez®s (nap, ·ra)  ...................................................................................................  

Utaz§s m·dja:  ...................................................................................................  

T®masz§m:  ...................................................................................................  

 

Kik¿ldet®s v§rhat· kºlts®gei: 

A kik¿ldet®shez kapcsol·d· kºlts®gekbŖl a fogad· partner §ltal biztos²tott ell§t§sok:  

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

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

A kik¿ldet®s elrendel®sben szereplŖ v§rhat· kºlts®geire éééééééé. Ft/ú* keret §ll 

rendelkez®sre a szervezeti egys®g kºlts®gvet®s®ben j·v§hagyott keretºsszegbŖl, amelynek 

felhaszn§l§s§t a ééééééééééé. t®masz§m terh®re, a kik¿ldºttel egyeztetve az 

al§bbi kºlts®gekre enged®lyezem. 

A kik¿ldet®s sor§n helyben felmer¿lŖ kiad§sokra ééééééééé.. Ft / ú elŖleg 

kifizet®s®t k®rem. 
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Ssz. Megnevez®s ¥sszeg (Ft vagy ú)* 

1. Napid²j   

1.1 kºlts®g§tal§ny  

1.2 sz§mla alapj§n  

2. Đtikºlts®g   

2.1 hivatali g®pj§rmŤ  

2.2 saj§t g®pj§rmŤ  

2.3 vonat  

2.4 aut·busz  

2.5 haj·/komp  

2.6 rep¿lŖ  

2.7 egy®b  

3. Sz§ll§skºlts®g   

4. Tov§bbi kºlts®gek, mint:  

4.1. - regisztr§ci·s d²j  

4.2. - r®szv®teli d²j   

4.3. - biztos²t§si d²j  

4.4. - egy®b  

4.5. -   

 Mindºsszesen  

*: megfelelŖ al§h¼zand· 

D§tum:éééééééééé.. 

 

 Kik¿ldet®st kezdem®nyezŖ Kik¿ldet®st elrendelŖ 

 (neve ®s al§²r§sa) (neve, al§²r§sa) 
 

Alul²rott ééééééééééé.. kik¿ldºtt nyilatkozom, hogy a kik¿ldet®st az arra rendelkez®sre 

§ll· kºlts®gvet®si keret ºsszeg®nek figyelembe v®tel®vel v§llalom, annak terh®re a fenti t§bl§zatban 

megjelºlt kºlts®gek megt®r²t®s®t k®rem*.  

Kijelentem, hogy az egyetem Bel- ®s k¿lfºldi kik¿ldet®sek, hivatali utaz§sok szab§lyzat§t megismertem, 

az abban foglaltakat tudom§sul veszem, magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 

D§tum: éééééééééééé.. 

 Kik¿ldºtt al§²r§sa 

 

Kik¿ldet®s tervezett ºsszeg®t ®s az elŖleg kifizet®s®t j·v§hagyom. 

D§tum: éééééééééééé... 
 

 Gazdas§gi igazgat· al§²r§sa   
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2. sz§m¼ mell®klet 

 

MunkaszerzŖd®sen alapul· rendszeres hivatali utaz§s elrendel®se 

 

Rendszeres hivatali utaz§st teljes²tŖ adatai: 

Neve:  ...................................................................................................  

Ad·azonos²t· sz§ma:  ...................................................................................................  

Anyja neve:  ...................................................................................................  

Sz¿let®si helye, ideje:  ...................................................................................................  

Lak·helye:   ...................................................................................................  

Banksz§mla sz§ma:  ...................................................................................................  

Szervezeti egys®ge:  ...................................................................................................  

Beoszt§sa:  ...................................................................................................  

MunkaszerzŖd®s sz§ma:  ...................................................................................................  

SzerzŖd®s ®rv®nyess®ge:  ...................................................................................................  

 

 

Rendszeres hivatali utaz§s adatai: 

1. telephely:  ...................................................................................................  

Hivatali utaz§ssal ®rintett idŖszak:  .................. -t·l  ............................ -ig/visszavon§sig* 

Hivatali utaz§s gyakoris§g havi ............................. nap heti  .................................. nap 

Utaz§s m·dja: hivatali g®pj§rmŤ / helykºzi (t§vols§gi) utaz§s / saj§t g®pj§rmŤ * 

T®masz§m:  ...................................................................................................  

 

2. telephely:  ...................................................................................................  

Hivatali utaz§ssal ®rintett idŖszak:  .................. -t·l  ............................ -ig/visszavon§sig* 

Hivatali utaz§s gyakoris§g havi ............................. nap heti  .................................. nap 

Utaz§s m·dja: hivatali g®pj§rmŤ / helykºzi (t§vols§gi) utaz§s / saj§t g®pj§rmŤ * 

T®masz§m:  ...................................................................................................  

 

3. telephely:  ...................................................................................................  

Hivatali utaz§ssal ®rintett idŖszak:  .................. -t·l  ............................ -ig/visszavon§sig* 

Hivatali utaz§s gyakoris§g havi ............................. nap heti  .................................. nap 

Utaz§s m·dja: hivatali g®pj§rmŤ / helykºzi (t§vols§gi) utaz§s / saj§t g®pj§rmŤ * 

T®masz§m:  ...................................................................................................  
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4. telephely:  ...................................................................................................  

Hivatali utaz§ssal ®rintett idŖszak:  .................. -t·l  ............................ -ig/visszavon§sig* 

Hivatali utaz§s gyakoris§g havi ............................. nap heti  .................................. nap 

Utaz§s m·dja: hivatali g®pj§rmŤ / helykºzi (t§vols§gi) utaz§s / saj§t g®pj§rmŤ * 

T®masz§m:  ...................................................................................................  

*: megfelelŖ al§h¼zand· 

 

Hivatali utaz§s v§rhat· kºlts®gei: 

A hivatali utaz§s elrendel®sben szereplŖ v§rhat· kºlts®geire éééééééé. Ft havi keret 

§ll rendelkez®sre a szervezeti egys®g kºlts®gvet®s®ben j·v§hagyott keretºsszegbŖl, amelynek 

felhaszn§l§s§t enged®lyezem. 

 

D§tum: éééééééééé.. 

 

 Munk§ltat· 

 (neve, al§²r§sa) 
 

Alul²rott ééééééééééé.. munkav§llal· kijelentem, hogy az egyetem Bel- ®s k¿lfºldi 

kik¿ldet®sek, hivatali utaz§sok szab§lyzat§t megismertem, az abban foglaltakat tudom§sul veszem, 

magamra n®zve kºtelezŖnek tartom. 

D§tum: éééééééééééé.. 

 Munkav§llal· al§²r§sa 

 

Hivatali utaz§s tervezett ºsszeg®t j·v§hagyom. 

D§tum: éééééééééééé... 

Gazdas§gi igazgat· al§²r§sa 
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3. sz§m¼ mell®klet 

 

NYILATKOZAT  

A SAJĆT TULAJDONĐ SZEM£LYG£PKOCSI HIVATALOS C£LĐ 

IG£NYBEV£TEL£HEZ 

 

Alul²rott ééééééééééééééé. (n®v)éééééééé (lakc²m), a K§roli 

G§sp§r Reform§tus Egyetem dolgoz·ja kijelentem, hogy az al§bbi, 

¶ saj§t tulajdonomban §ll·1 

¶ kºzeli hozz§tartoz·m tulajdon§ban §ll·2 (neve: ééééééé..ééééééé)1 

¶ §ltalam z§rt v®gŤ l²zingbe vett1 

¶ kºzeli hozz§tartoz·m §ltal z§rt v®gŤ l²zingbe vett2 (neve: ééééééééééé)1 

szem®lyg®pkocsit hivatalos c®lra ig®nybe k²v§nom venni. 
 

A szem®lyg®pkocsi adatai: 

- t²pusa:  .......................................................................................  

- forgalmi rendsz§ma:  ................................................................  

- forgalmi enged®ly®nek sz§ma:  ................................................  

- mŤszaki ®rv®nyess®ge:  ............................................................  

- hengerŤrtartalom:  .............................................  kºbcentim®ter 

- haszn§land· ¿zemanyag t²pusa:  ...............................................  

Tudom§sul veszem, hogy a saj§t szem®lyg®pkocsi (ide®rtve a kºzeli hozz§tartoz· tulajdon§t 

k®pezŖ, vagy §ltaluk z§rt v®gŤ l²zingben l®vŖ szem®lyg®pkocsit is) haszn§lata miatt a K§roli 

G§sp§r Reform§tus Egyetem az Szja tv. 3. sz§m¼ mell®klet II. fejezet 6. pontj§ban rºgz²tett, 

igazol§s n®lk¿l elsz§molhat· m®rt®kig fizet kºlts®gt®r²t®st. 

Kijelentem, hogy a megadott adatok a val·s§gnak megfelelnek, az azokban bekºvetkezŖ 

v§ltoz§st halad®ktalanul, de legk®sŖbb a kºlts®gt®r²t®s elsz§mol§s§ig bejelentem. Hib§s adat 

bejelent®se, a v§ltoz§s bejelent®s elmulaszt§sa eset®n, az abb·l eredŖ ad·- ®s j§rul®kfizet®si, 

valamint egy®b kºtelezetts®g a K§roli G§sp§r Reform§tus Egyetemet nem terheli. 

Nyilatkozom, hogy a saj§t tulajdonomban l®vŖ szem®lyg®pkocsi hivatalos c®l¼ haszn§lata sor§n 

bekºvetkezett k§rral kapcsolatosan a K§roli G§sp§r Reform§tus Egyetemmel szemben sem 

k§rt®r²t®s, sem semmilyen m§s egy®b jogc²men megt®r²t®si ig®nnyel nem ®lek. 

Mell®klet:  - tºrzskºnyv m§solat  

- az utaz§s idŖtartam§ra ®rv®nyes felelŖss®gbiztos²t§si d²j befizet®s®t igazol· 
dokumentum m§solat§t 

 

éééééééééééééé.. 

al§²r§s  
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4. sz§m¼ mell®klet 

Kik¿ldet®s azonos²t·ja: ééééééé.. 

ĐTI JELENT£S 

Szakmai besz§mol· 

 

A kik¿ldºtt adatai: 

N®v: 

Munkakºr: 

Munk§ltat·: 

Telefon: 

E-mail c²m: 

Utaz§si kºr¿lm®nyek: 

Az utaz§s ideje (-t·l ïig): 

Đti c®l (orsz§g, v§ros): 

Fogad· int®zm®ny: 

Az utaz§s c®lja, eredm®nyei: 

Kelt. éééééé., éé ®v ééééé. h· é..nap 

 

 ééééééééééééééé 
 kik¿ldºtt 
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5. sz§m¼ mell®klet 

 

NYILVĆNTARTĆS KIK¦LDET£SEKRŕL 

 

Sor-

sz§m 

 

Azonos²t· 

 

Kik¿ldºtt neve 
Kik¿ldºtt 

szervezeti egys®ge 

Đti c®l  

(v§ros, orsz§g) 

Kik¿ldet®s 

kezdete 
Kik¿ldet®s 

v®ge 

Nyomtatv§ny 

§tad§s 

d§tuma 

Elsz§mol§s 

megtºrt®nt  

(i / n) 
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6. sz§m¼ mell®klet  

B.18-73./UJ belfºldi kik¿ldet®s rendelv®ny ®s kºlts®gelsz§mol§s formanyomtatv§ny mint§ja 

 

 

Az eredeti szigor¼ sz§mad§s¼ nyomtatv§ny a Gazdas§gi Igazgat·s§gt·l ig®nyelhetŖ 

Hivatali utaz§s elsz§mol§sa eset®n a nyomtatv§nyra a Ăhivatali utaz§sò megjelºl®st sz¿ks®ges 

felvezetni. 
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7. sz§m¼ mell®klet 

B.7300-261/UJ k¿lfºldi kik¿ldet®si utas²t§s ®s kºlts®gelsz§mol§s szabadlap formanyomtatv§ny 

mint§ja 
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