Az Obudai Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
1. melléklet Szervezeti és Miikodési Rend
19. filggelék

Az OBUDAI EGYETEM
BEL- és KULFOLD! KIKULDETESEK
SZABALYZATA

BUDAPEST, 2013. januar

3. verzid






Tartalomjegyzék

f. 1ESZ AItAlAN0S rENUEIKEZESEK .....e.cvvevreereeriressserecs s sasses s ssass s s b 3
10T OO PO O P OT TR PR PP TO OO T TP 3
Il rész KUfOIdi KIKGIAELES ...v.vecrreee s sssssssase 3
A kiklildetés kezdeményezése €s engedelyezese 2. § ... 3
A kiklldottet megilletd kOItsEgteritesek 3. § ..o, 4
FINANSZITOZAS 4. § .....ceeeeeevree ittt e e e 4
ULAZAST KOHSEY 5. § ... vvres e s b 4
NBDITI B. § ..vovvetr e e 5
SZANASKOISEG 7. §. v vt e 5
Részvételi, regisztracios dij 8. § ..o 5
EQYED KOMSEGEK 9. § ..ottt 6
Il. rész A kiilf6ldi kikiildetés specialis esetei........cummmmmmn s 6
Kalfsldi dsztdndijas tanuimanylt 10, § ..o §
Személygépkocsival torténd Kiutazas 11. § ... e 6
IV. rész A kiilf6ldi kikiildetés bonyolitasa és elszamolasa.......cvurmescven s, 7
PENZUQYT BONYOIAS 12, §.ovoevvvceriieie e e 7
JBQY DESZEMZES 13, § ..ot e 7
Koltsegek elszamolasa 14. § ... s 7
Koltségek utdlagos elszamolasa 15. §......c.ooviiiiiiie s 8
Kikiildetési idd meghatarozasa 16. § ... 8
Szakmai Beszamold (0t JEIENTES)...........ccoeiiiiiiii e 9
LI 25 TSSO OO OSSOSO P OSSOSO FPITOPIOROTISY 9
V. rész Belfoldi KIKUIHEtES .vvvr it en s e s s st s 9
A kikildetés elrendelése és az utazas modja 18. § ... 9
VI. rész A kikiildSttet megilletd Koitsegtéritések ... 9
UHAZAST KOSEY 19. § .oevvreee et et et sb bbb a bbb 8
Elelmezési KISBGEIES 20. § .oovvvvovvvvvesresierssossesserss e sesssssessssesssssemesssenstessssssssssissenssssenssnsios 10
Részvételi, regisztracios dij 21. § ... s 10
EQyEb KORSEGEITES 22. § .....vvoeie et s 10
VIl. rész Belfdldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa............c.cocoiiiiniinininniinienennn, 10
EIBIBE 23, §...v.eevo s R 10
EISZAMOIAS 24. § ...t bbb bbb bR 10
VII. 168z ZAro rendelKeZASEK ......vvveeeei vt s s 1
25, § et venee e bR R R R R 1
B, INBIIEKIE. .0 errerseraresseenseeeseessrestabias e s a e s asesae e e s b1 4R EER SRR SRR R SR SRR R nE R R T AT LB PO RO R R R RO P RRE AR SRR AR R RN SRR 12
T IMIEUBKIET ... v verreeseeeseeesmesssensensasrsarsevbeans enaessnsh e ERE R AR SRR AR PREBrEab e R REEEE R A LD ERE AR H AR PR RS ES RS RSB AR BRSO R TR N A 18



PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (tovabbiakban OE) Bel- és kiilfoldi kikildetések szabalyzat az egyetem Szervezeti
és Mikodési rendjének (tovabbiakban SZMR) 19. szamu flggeléke, mely &tfogd ismertetést ad az
egyetem kozalkalmazottainak, haligatéinak és egyéb jogviszonyl foglalkoztatottjainak kikiildetéssel
kapcsolatos feladatairdl, jogairdl es kotelezettségeirdl.

, l. rész
Altalanos rendelkezések

1.§

(1) Kiklldetésnek mindsiil
a) az egyetem alap-, kiegeszits-, kisegité és véllalkozasi tevékenységével kapcsolatos kirendelés:
b) a nemzetkdzi, illetve intézménykdzi egylttmikodési szerzédésen alapuld cserekapcsolat
(tudomanyos, oktatasi egyiittmikddés):
¢) abel-, illetve kiilféldi konferencian, kiallitason valé részvétel;
d) abel-, illetve kiilféidi tanulmanyut;
&) a palyazat Ofjan einyert szakmai — tovabbképzési, vagy kutatoi dsztondij.

(2) A kikildetes engedélyezésére vonatkozo hataskérék az alabbiak:
a) a rektor kikuldetését a kancellar engedélyezi;
b} a rektorhelyettesek, a kancelldr, a gazdasagi féigazgato, a kari dékanok/kézpont fdigazgatok
kiklldetését a rektor;
c) a fel nem sorolt vezettk és dolgozék kikiiidetését, a szervezeti egységek vezetsi engedélyezik
meg akkor is, ha a kiutazas nem a szervezeti egységhez tartozo forras terhére torténik.
Az engedélyt a forrast biztositonak is ala kell imia.

(3) A kiklldetés forrasai a kivetkezék lehetnek:
a) koltsegvetési tAmogatas, illetve eléiranyzat-maradvany;
b) sajat bevétet,
c) palyazaton elnyert pénzésszeg.

Il. rész
Kiilféldi kikiildetés
A kikiiidetés kezdeményezése és engedélyezése

2.8

(1) Akikuldetést elrendelheti az egyetem, illetve valamely szervezeti egység vezetdje (kirendelés), vagy
kezdeményezheti azt a kikiildetésben érdekelt dolgozo is.

(2) Minden kiutazast elézetesen engedélyeztetni kell, ha az Obudai Egyetem kozalkalmazotti vagy
egyeb jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdja, tovabba az egyetem hallgatdja az egyetem (kar, intézet)
képviseletében — a kdltségek biztositasanak modjatél figgetlenil ~ kiilfoldi orszagba utazik.

(3) Engedélyeztetés akkor is sziikséges, ha az utazni szandékozo személy sajat szabadsaga terhére,
de az Obudai Egyetem képviseletében kiilfoldi intézményt (szakmai partner, kutatointézet, cég stb.)
latogat meg.



(4) Barmely kiutazast a Kulfoldi kiklldetés kérvény, engedély és utalvanyrendelet nyomtatvany
(1. melléklet, a tovabbiakban: kikildetési engedély) pontos kitditésével, illetve benyljtasaval kell
kérelmezni. A kikildetési engedélyhez csatolni kell a kiutazds engedélyezését alatamasztd
dokumentumokat (pl. konferencia meghivo, partnerintezmény altal kilddtt meghivo stb.). Ennek
benyujtasi hatarideje a kiutazas datumat megeldzden minimum 15 nap.

(5) A kikuidetési engedelyt a forrast biztositd szervezet gazdasagi felel6senek ellen kell jegyeznie.

(6) A kikiildetési engedely eredeti példanyat a szamitdgépes rendszerhen (Poszeidon) tortend iktatas
mellett meg kell kiildeni a Gazdasagi és Miiszaki FOigazgatosag részére.

A kikilldottet megillet kéltségtéritések
3.§

(1) Barmely kéltség csak az egyetem nevére és cimére kiallitott szamla alapjan szédmolhaté el. A kilfoldi
szamlak forditasa magyar nyelvre a kikildott feladata.

Finanszirozas

4.§

(1) Elrendelt kikiildetés finanszirozasét az elrendeld biztositja, a kikildott nem kotelezhetd személyes
anyagi hozzajarulasra.

(2) A dolgozo altal kezdeményezett kikildetések finanszirozésat az egyetem az utazasi cél fontossaga
szerint, a rendelkezésre alid forrasokhoz merten, kizardlag egyéni palyazat vagy kervény alapjan
tamogatja. A forrdsoknak a "Hivatalos kilféldi kikiildetési engedély" Urlapon igazolt, hianytalan és
egyértelmli megjeldléséért az utazast kezdeményezd doigozé, illetve vezets a felels.

(3) Az utazést kéltséget, a napidijat és a szallaskdltséget valamely kiilsd finanszirozé meghatarozhatja
vagy korlatozhatja. Ebben az esetben akkor is a finanszirozd feltételei szerint kell eljami, ha azok
ellentmondanak a jelen szabalyozasnak.

Utazasi kéltség

5.§

(1) A kézlekedési eszkdz lehet vonat, autébusz, replildgép, komp, intézményi gépkocsi, beérelt gepkocsi,
illetve kiilon engedéllyel sajat szemelygépkocsi.

(2) Koltségkeretbdl gépkocsi bérlése engedélyezhetd, ha az utazas megvalositasahoz az feltétlendl
szilkséges vagy egyértelmiien olcsobb megoldast ad. A repiildtér vagy palyaudvar és a szallashely
kozotti transzfer, valamint helykdzi kozlekedés szamolhatd el. Ezen feliili helyi kozlekedés dija csak a
napidij részét képezheti, ezt kilon elszamolni csak akkor lehet, ha a kiutazo napidijban nem részeslt,
A kiilfoldi utazashoz baleset-, betegség- és poggyaszbiztositas megkétése kotelezd.

(3) A bérelt gépkocsira kotott biztositasok dija szamla alapjan elszamolhato.



Napidij
6.§

(1) A napidij mértékére — a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével — a kikiildetés
kezdeményezdje tesz javaslatot és a kikuldetést engedélyezd vezetd hagyja jova. A napidij mertekének
maximumat az egyes orszagokra az 5. melléklet tartalmazza. A napidij fedezete a kiutazd sajat
hozzajarulasa is iehet.

(2} A kilfoldi kikiildetéshez kapcsolédd elismert koltségekrdl, a személyi jovedelemadardl szolo
rendeletek alapjan a kulféldi napidij adokételes jovedelemnek szamit. Addztatasa a mindenkori SZJA és
jarulek torvények szerint tortenik. A jovedelem utan TB és munkavallaloi jarulékot is kel fizetni. A
jarulékfizetést kotelezettség is a kiutazo altal megjeldlt gazdalkodot terheli.

(3) Kuls6 forras esetén gondoskodni kell az adoalap utani jarulékok fedezetérdl is.

(4) Nem egyetemi dolgozé esetén a kiutazd kételes aldimi egy nyilatkozatot (7. melléklet) annak
igazolaséil, hogy az adé- es jarulékfizetési kitelezettségének eleget tesz.

(5) A napidij elszdmoldsa az 5. mellékletben meghatérozott devizanemben térténik a kiutazo
devizaszamlajara. Abban az esetben, ha kiutazd nem rendelkezik devizaszamlaval, akkor az elézd
hénap 15. napjan hatélyos hivatalos MNB arfolyamon atszamitott forintosszeg kerill atutalasra, a
forintszamlajara.

(6) Nem szamolhatd el napidij, ha a kiutazé teljes ellatasban részesiil.

Széllaskoltség

7.§

(1) Tekintettel arra, hogy az egyes utazasoknal az elfogadhaté szaliaskoltséget szamos koriimény
hatarozza meg, a széllasra engedélyezett koltségtérités értékét, a kikildetést kezdeményezs javaslata
alapjan, a kikilldetést engedélyez vezetd allapitja meg.

(2) A szallaskltséget igazold szamlanak az egyetem nevére és cimére kell szélnia, ezen kivil
tartalmazhatja még a kiutazo nevét, telephelyét is. A szallaskoltség elSleg atutalasa az 1. mellékletben
meghatarozott devizanemben torténik a kiutazé devizaszamlajara. Abban az esetben, ha kiutazéd nem
rendelkezik devizaszamlaval, akkor az el6z0 hénap 15. napjén hatalyos hivatalos MNB arfolyamon
atszamitott forintdsszeg keriil atutalasra, a forintszamlajara.

Részvételi, regisztracios dij

8.§

(1) Részvételi dij megelflegezése eldszamla alapjan, vagy ha az nem lehetséges, akkor valamely
elézetes ismertetdvel vagy hivatalos levéllel alatamasztott mértékben engedélyezhets.

(2) Csak bizonylattal igazolt tutalas vagy helyszini kifizetés szamolhat el. Az engedélyezett részvételi
dijat az utazas kezdeményez6jének kérelme, és a tranzakciohoz megfeleld informacio-szolgaltatasa (az
atutalas ideje, a bank neve és cime, Swift kadja, valamint a kedvezményezett megnevezése és
bankszamlaszama, IBAN szama) utalvanyrendelet alapjan a GMF elézetesen atutalja.



(3) A részvételi dij megelélegezésekor a tényleges szamla beszerzése a résztvevd kitelezettsege. A
szamla hianyaban a megelSlegezett dijat a résztvevd kbteles az egyetem szamlajara visszafizetni.

Egyéb koltségek
9.§

(1) Az utazas megvalositasahoz feltétlenll szikséges és bizonylattal igazolt koltségek
engedélyezhetdk, ha azok a fennalld rendeletek alapjan bizonylattal igazolt kdltségtéritéskent
elszamolhatok. Engedélyezhetd példaul vizum és szikséges hivatalos telefon dija. Az esetek
tobbségében a vizumigénylés a kiutazas datumat megelézben — gyakran a kiutazas engedélyeztetése
elétt — torténik, és legtébbszor ennek dijat készpénzben az adott nagykovetségen kell megtériteni (az
Amerikai Egyesiilt Allamok NagykGvetségén lehetdség van a vizum dijanak atutalasara is). A
kiutazénak ezt az eldlegigény leadasaval egyidejiileg, a nagykovetség altal kidllitott bizonylattal az
eldlegként folyositott dsszeg részét képezi a mar kifizetett vizum kéltsége, mellyel kapcsolatban a
fovabbiak soran a kiutazo elszamolasi kdtelezettséggel nem tartozik.

(2) A kikildetés engedélyezése soran meg kell hatarozni, hogy mely koltségek keriiinek forintban
finanszirozasra és melyek devizaban. gy akinek van devizaszamlaja, annak a deviza oda kerdl
atutalasra.

lIl. rész
A kiilfoldi kikiildetés specialis esetei
Kiitfoldi sztdndijas tanulméanyut
10. §

(1) Vezeté beosztasi dolgozé harom hénapot meghaladé tavolléte esetén a vezetdi potiek azt a
dolgozét illeti meg, aki az illetékes vezetd javaslatara, a rektor vagy a dekan megbizasa alapjan a
vezetdi feladatokat eliatja.

(2) A 3 hénapnal hosszabb, de 6 honap idétartamot meg nem haladd tanulmanyut esetén a vezetdi
potiék nélkili havi illetmény folyosithato.

(3} A 6 honapot meghaladd, legfeljebb 1 éves iddtartamd tanuimanyit eseteben a vezetdi potlek nélkdli
havi illetmény meghatarozott része folydsithatd a szervezeti egység berkerete terhére. Kilféldi forrasbél
szarmazo osztondij esetén ez az Bsztndij és az ahhoz kapcsoladd egyeb jaranddsagok mértéketdl
fiigg6en 50-70%, belfoldi forras esetén 70%.

(4) A dontést, a folyositandé illetményrdl a szervezeti egysegvezetd véleményének figyelembevételével
a rektora hozza meg. A kifizetett illetmeény minden esetben a szervezeti egység bérkeretét terheli.

Személygépkocsival térténd kiutazas
11.§

(1) A kikildott kérésére személygépkocsival vald utazas engedélyezhets. A gépkocsi vezet§jének
érvényes jogositvannyal kell rendelkeznie.

(2) Gépkocsi bérliésekor a kocsi elvesztésére, a sajét toréskarra és a kozlekedés kapcsan masnak
okozott karra vonatkozo biztositast vagy biztositasként funkcionalo szerzédést (weaver) kivétel nélkul,
minden esetben meg kell kétni.



(3) Ha a kiutazés sajat gépkocsival torténik, a tulajdonosnak, ifletve lizemeltetének érvényes lopas-,
toreskar- és felelésségbiztositassal kell rendelkeznie valamennyi orszéagra, amelynek teniletére az
utazas soran a gepkocsival belepnek. A gépkocsi meghibasodasaval kapesolatban felmeriil koltségek
nem térithetok.

(4) Uzemanyagkéltség cimén eldleget egy utazashoz csak egy kiutazo vehet fel, utdlagos elszamolasi
kotelezettség mellett, melynek utalésa szintén vagy a devizaszamlara vagy a forintszamlara torténik a
fentiekben mar leirtak szerint. Az elszamolashoz az "Engedélykérd és elszamolasi lap sajat gépkocsival
torténd utazashoz' c. Grlapot (2. melléklet) kell felnasznalni. Belfdldi szakaszon az NAV altal kézzétett
mindenkor érvényes, szémla vagy igazolas nélkil elszamolhatd norma szerinti fogyasztast és
amortizacios koltseéget lehet elszamolni. Kilféldi szakaszon az (izemanyag-vasérlasra forditott dsszeg
szamla alapjan is elszamolhato.

(5) Egyetemi kocsival torténd utazas esetén a koliségvetési intézmények szaméara elirt
tizemanyagkartyaval kell belfldén tankolni. Ha kiilfoidén is felhasznalhaté a iizemanyagkartya, akkor a
menetlevélen szerepeltetni kell, hogy kilfldi kikildetés soran tértént a tankolas, valamint a
kdltségviseld témaszamat is.

IV. rész
A kiilfoldi kikiildetés bonyolitasa és elszamolasa
Pénziigyi bonyolitas
12.§

(1) A kikldetéshez szlikséges pénziigyi feltételek biztositasa és bonyolitasa (Atutalasok teljesitése) az
utazasi hatarozat alapjan a GMF feladata. Az engedélyezett kéltségek (napidij, szallas,
keszpénzfizeteses regisztracids dij, egyéb kdltségek) eldlegének kifizetése az utazasi hatarozat
kiadasat kovetd 5 napon beliil utalvanyrendelet alapjan torténik a kért devizanemben a kiutazé
devizaszamlajara, Abban az esetben, ha kiutazo nem rendelkezik devizaszamlaval, akkor az elézé
honap 15. napjan hatélyos hivatalos MNB arfolyamon atszamitott forintdésszeg kerill atutalasra, a
forintszamiajara.

(2) A forint &sszegl kéltségtéritések atutalasa a forintszamiara tdrténik minden esetben.

(3) A napidijat terheld Szja. és jarulékok az utazas elszamolasat kévetd honap munkabérébdl forintban
kertilnek levonasra.

(4) Az atutalassal kapcsolatos adatszolgaltatasért a kiutazo felelés.

Jegy beszerzés
13.§

(1) Kulfoldi utazashoz repiiléjegy, valamint az utazasi biztositas megrendelése kizarolag az egyetemmel
szerzbdeses viszonyban all6 utazasi irodanal torténhet. Indokolt esetben, a tudomanyos rektorhelyettes
engedelyével ettdl el lehet térni.

Koltségek elszamolasa
14.§

(1) A Kiildétinek az altala felvett Gsszegrél a hazaérkezéstsl szamitott 8 munkanapon beliil el kell
szamolnia a 3. melléklet nyomtatvany felhasznalasaval. Az elszamolashoz mellékelni kell a replldjegy,



vonatjegy, buszjegy masolatat, &s a felmerllt koltségekkel kapcsolatos 0sszes szamlat. A szamlakra ra
kell irni magyarul, hogy az milyen kdltseget takar.

(2) A hivatalosan megallapitott kilonbdzetet, visszafizetést atutalassal kell rendezni. A kilonbdzet
megteritése torténhet forintban es devizaban.

(3) Amennyiben a kiutazoé devizaszamlajara tortént az elbleg egy részenek vagy a teljes eldlegnek az
atutalasa, a Kiutazasi Engedélyen feltintetett forintdsszeg alapjan az eléleg szamitasakor alkalmazott
valutaarfolyamon kerul sor az elszamolasra.

(4) A kiutazo igazolast hozhat a deviza arfolyamardl abbdl a bankbél, devizavaltd irodabdl, ahol az
Osszeget atvaltotta. Ebben az esetben a kdltségek elszamolasa a bizonylatok alapjan torténik.

(5) Banki bizonylat hianyaban az eléleg szamitasakor alkalmazott, a kifizetést megelézd hénap
15. napjan érvényes a Magyar Nemzeti Bank valuta kdzéparfolyamat kell alkalmazni.

(6) Az 6sszeget az alabbi szamlaszamokra lehet visszautalni:
a) forintban t6rténd utalas esetén: MAK 10032000-00291350-00000000
b) devizdban t6rténd utalds esetén, ha kifizetés devizaszamlarol tortént, akkor arra a
devizaszamlara, melyrdl a kiutalas tortént, ha a kiutalas a fenti forintszamlardl tortént, akkor
arra kell a devizat is utalni.
A megjegyzés rovatban minden esetben fel kell tiintetni a kiutazd nevét és a kiutazés kéltségeit fedez6
temaszamot.

(7) Amennyiben a kiutazd nem fizeti vissza az adott 6sszeget, Ujabb kiutazasi igényt nem, illetve csak
indokolt esetben, vezetdi engedéllyel nyujthat be.

(8) Ha kiutazd az elbleggel az elszamolési hataridét tallépve, de 30 napon belil sem szamol el, akkor a
felvett elélegre kamatot kell fizetni, melyet az esedékes munkabérbdl le kell vonni.

Kéltségek utdlagos elszamoldsa
15.§

(1) Rendkivilli esetekben, amikor az utazasi hatérozat elézetes elkészitésére nem kerilhetett sor,
irasbeli indoklas alapjan a nemzetkdzi Ugyekért feleléstudoma rektor-helyettes engedélye alapjan, az
utazasi hatarozat utdlag pétolhato. Az elszamolas a 14. § szerint torténik.

(2) Amennyiben az utazas soran az utazasi hatérozatban engedélyezett kiadasokon feliil egyeb, az
utazas megvaldsitasahoz sziikséges, bizonylat alapjan elszamolhatd koltség merilt fel, annak
elszamolasat a szamla ellenében az utazasi hatarozatot hozod vezetd engedélyezi. Az engedelyt a
vezetd az elszamolasi lap zaradékolasaval adja meg.

Kikilldetési id6 meghatarozasa
16.§

(1) A kikiiidetésben elisltott id6t az alabbiak szerint kell figyelembe venni: a kikiildetés tényleges
idétartama az indulas és az érkezés idBpontia kizott eltelt idé. A tényleges idépont megatiapitasa
szempontjabol — a 168/1995. (X11.27.) Korm. rendelet alapjan — az orszaghatar atlépését, legi és vizi it
esetén az indulas szerinti idépontot egy dréval megeldzéen, illetdleg az érkezést egy oraval kbvetden
kell alapul venni azzal, hogy a kiklldetésben t6ltStt telies (24 oras) napokhoz hozza kell adni a



tortnapokon kiklldetésben toltétt drak szamanak 24-gyel valé osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy
a fennmaradé6 tort rész ~ amennyiben az legalabb 8 éra — egész napnak szamit. Amennyiben a
kiklldetésben t6it6tt idd 24 éranél révidebb, de a 8 6rat eléri, az eqy egész napnak szamit. Amennyiben
a kUifoldon toltott idS tartama a 4 orét eléri, de kevesebb, mint 8 6ra, a napidij 50%-a illeti meg, ha a
kulfoldi tartozkodas 4 6ranal rividebb, a kikdldéttet nem illeti meg napidij.

(2) Ha a kikldtt ugyanazon a napon tébb orszagban jart, részére azon orszagra megailapitott napidijat
kell fizetni, amelyben hosszabb ideig tartdzkodott.

Szakmai Beszamolo (uti jelentés)
17.§

(1} A kiutazé a hazaérkezéstdl szamitott 8 munkanapon belill kételes beszamolni a kikildetést
engedélyezdnek az Ut szakmai eredményeirdl.

(2) A szakmai beszamol6 a 8. melléklet szerinti tartalommal, a http://tools.uni-obuda hu/travelreport
cimen elérhetd webes (irlap online kitditésevel készitendS el.

(3) Konferencia részvetel esetén a szakmai beszamold részét képezi a bemutatott eldadas konferencia
kiadvanyban megjelent elektronikus példanyanak (PDF) csatolasa a webes (irlaphoz.

V. rész
Belfdldi kikiildetés
A kiklildetés eirendelése és az utazas méodja
18.§

(1) Elrendelt kikilldetés finanszirozasat az elrendeld biztositja, a kikiildott nem kételezhetd személyes
anyagi hozzajarulasra.

(2) Hivatalos belféldi kikildetést az utazas elétt a Belfoldi kiklldetési utasitas és koltségelszamolas
c¢iml nyomtatvanyon (6. melléklet} kell elrendelni.

(3) Az utazas tortenhet vonattal, tavolsdgi autobusszal vagy személygépkocsival. Sajat
szemelygépkocsijanak igénybevétele esetén a kikildottnek rendelkeznie kell a 11. § (3) bekezdés
szerinti biztositassal.

V. rész
A kikiildottet megilletd koltségtéritések
Utazasi kéltseg
19. §

(1) Vasuton tortend utazés esetében a menetjegy, a helyjegy és Intercity potiegy ara térithets. Vezets
oktato, osztalyvezet, intézetigazgaté és ennél magasabb beosztasok esetén |. osztalyd vasuti jegy
minden esetben, mas beosztasok esetén pedig a 3 6rat meghalado menetidejii utazasoknal szamolhato
el, a koltségviseld elzetes engedélye alapjan. Egyéb esetben |1 osztaly vasti jegy szamolhaté el.

(2) Az utazasi kdltségtérités csak az egyetem nevére és cimére kiallitott szamla alapjan szamolhato el.

(3) Egyetemi szemelygépkocsi igénybevételénél az Uzemanyag vasarlasa a Kézbeszerzési Torveny
szerint kiadott magneskartyaval torténik.



{4) Sajat személygépkocsival torténd utazas esetében meghatérozott (izemanyag-kéltségtérités jar.
Kéltségtéritésként az NAV altal kdzzétett mindenkor érvényes, szamla vagy igazolas nélkil
elszamolhatd norma szerinti fogyasztas ellenértékét és amortizacios koltséget lehet elszamolni. A sajat
gépkocsival tortend kikiildetés elszamolasa a 2. melléklet nyomiatvanyan torténik. Autépalya dij a
kikiildetésben szerepld idéhéz kdtétten szamolhaté el. Eves dij nem szamolhato el.

Elelmezési kéltségtérités
20.§

(1} A kiklldetésben levé munkavallaloknak napi 8 orat meghaladd tavollét esetén az éleimezéssel
kapcsolatos tobbletkdliségeinek fedezetére — a kikiildetés tartamara — élelmezési koRségtéritéskent
napidij jar. Belfoldi kikildetésnet - atalanyként — a munkavéllalét legaldbb napi 6tszaz forint napidi] illeti
meg. Amennyiben az esetleges szallodakéltség a kotelez6 reggeli arat is tartalmazza, ez esetben a
napidijat 20%-kal csokkenteni kell.

Részvételi, regisztracios dij
21.§

(1) A részvételi dij téritése jelen szabalyzat 2.2 5 pontja szerint torténik.

Egyéb koltsegtérites
22.§

(1) Egyéb kéltségként — az egyetem nevére és cimére kiallitott szdmla alapjan — a helyi kdzlekedési
kdltség, ezen kiviil indokolt esetben szallas- és taxikltség szamolhatd el. Ha az egyetem
gépjarmiivével tortenik az utazas, és a jarmil kozben meghibasodik, akkor azt a hazagrkezeskor
azonnal jelenteni kell a gépjarm(i iizemeltetdjének. Ez esetben szamla alapjan ki kell fizetni az egyetemi
gépjarmlivek javitasi koltsegeit is.

VII. rész
Belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitasa, elszamolasa
Eldleg
23.§

(1) A tervezett kiltségek fedezésére elleg fizethets, ha a kiklldott ezt ker. Az eléleg igénylése
utalvanyrendelet kiallitasaval torténik, az eldleg folyositasa atutalassal a forintszamlara tortenik.

Elszamolas
24.§

(1) A kiklldottnek a feladat teljesitését kévetd 3 munkanapon bellll el kell szamolnia. Ennek alapjat a

kikiildetés teljesitésének igazolasaval ellatott ,Belfdidi kiklidetési utasitas és koltségelszamolas™ ciml
nyomtatvany (6. melléklet) és a bizonylat alapjan térithetd kéltségeket igazold szamlak kepezik.
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VI rész
Zard rendelkezések
25.§

(1) Az Obudai Egyetem Bel- és kiilféldi kikiildetések szabalyzatat az !deiglenes Szenatus 2013. januar
28-ei llésén megtargyalta és elfogadta. Jelen 3. verzibszdmu szabalyzat 2012. januar 29-en lép
hatalyba.

(2) Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti az Ideiglenes Szenatus 2012. szeptember 1-ei 2. verzié szamu
szabalyzat

(3) Jelen szabalyzatot az egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaferhetdve kell tenni.

Budapest, 2013. januar 29.

Prof. Dr. Rudas Imre
rektor

Mellékletek:

1. mellekiet  Klfdldi kikilldetés kervény, engedély és utalvanyrendelet (excelben)

2. melléklet  Kiiifoldi kikiildetés elszamolas és utalvanyrendelet (excelben)

3. melléklet Engedélykérd lap sajat, illetve foiskolai gépkocsival torténé utazashoz (excelben)

4. meliéklet  Elszamolasi lap sajat, illetve féiskolai gépkocsival t6rténd utazashoz (excelben)

5. melléklet  Kiilfoldi napidijak pénzneme és maximum Osszege

6. meliéklet  Belfoldi kikiildetési utasitas és koitségelszamolas (szigoril szamadéasl nyomtatvany)
7. melléklet  Napidijjelentés

8. mellieklet  Utijelentés
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KOLFOLDI NAPIDIJAK PENZNEME és MAXIMUM OSSZEGE

ORSZAGOK

Pénznem 100%

Eurépa orszagai

Albénia EUR 91
Ausztria EUR 86
Fehéroroszorszag EUR 74
Belgium EUR 84
Bosznia és Hercegovina EUR 84
Bulgaria EUR 81
Ciprus EUR 75
Csehorszag EUR 74
Dénia EUR 91
Esztorszag EUR 72
Finnhorszag EUR 35
Franciaorszag EUR 85
Gibraltar EUR 79
Girbgorszag EUR 77
Hollandia EUR 83
Horvatorszag EUR 80
lrorszag EUR 81
|zland EUR 86
Lengyelorszag EUR 71
Leftorszag EUR 75
Liechtenstein EUR 93
Litvania EUR 72
Luxemburg EUR 78
Macedénia EUR 83
Malta EUR 79
Moldova EUR 82
Monaco EUR 85
Németorszag EUR 84
Nagy-Britannia EUR 87
Norvégia EUR 86
Olaszorszag EUR 83
QOroszorszag EUR 92
Portugalia EUR 79
Romania EUR 84
Spanyolorszag EUR 80
Svéje EUR 89

5. melléklet
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ORSZAGOK Pénznem 100%
Svédorszag EUR 85
Szerbia EUR 85
Szlovakia EUR 74
Szlovenia EUR 73
Ukrajna EUR 85
Vatikén EUR 83
Azsia orszagai

Afganisztan ush 79
Azerbajdzsan UsSh 83
Bahrein USD 82
Banglades UsD 81
Bhutan UsSh 83
Brunei Ush 77
Egyesiilt Arab Emirségek UsSD 82
Fillép-szigetek Ush 78
Grizia UsD 78
Hong Kong EUR 75
India Ush 83
Indonézia UsShD 84
irak UsD 100
rén Ush 87
Izrael USD 95
Japan EUR 82
Jemen UsD 78
Jordania EUR 75
Kambodzsa Usb 79
Katar EUR 82
Kazahsztén EUR 86
Kina EUR 83
Kirgizisztan UsDh 70
Koreai Kéztarsasag _ EUR 78
Koreai NDK Ush 87
Kuvait EUR 72
Laosz USb 78
Libanon UsD 92
Macao UsDh 81
Malajzia EUR 71
Maldiv-szigetek Ush 82
Mianmar UsD 80
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ORSZAGOK Pénznem 100%
Mongélia EUR 82
Nepal UsSD 78
Oman UsSD 80
Orményorszag USD 81
Pakisztan EUR 82
Palesztina UsD 95
Sri Lanka usD 78
Szaud-Arabia EUR 80
Szingapir EUR 72
Sziria EUR 83
Tajvan EUR 75
Thaiféld EUR 72
Térdkorszag EUR 81
Tirkmenisztan usD 91
(zhegisztan USD 80
Vietnam EUR 78
Afrika orszégai

Algéria EUR 85
Angola Uso 87
Benin UsD 88
Bissau-Guinea UsD 98
Botswana “USD 77
Burkina Faso UsD 86
Burundi usD 94
Comore-szigetek Ush 94
Csad Ush 92
Dél-afrikai Kbztarsasag EUR 69
Dzsibuti UsD 90
Egyenlitdi-Guinea uUsSh 82

| Egyiptom EUR 79
Elefantcsontpart UsD 81
Eritrea Ush 80
Etibpia USD 84
Gabon Usbh 82
Gambia usD 77
Ghana USD 81
Guinea UsD 82
Kamerun Ush 83
Kenya Usb 84
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ORSZAGOK Pénznem 100%
Kongoi Koztarsasag Ush 93
Kongoi Demokratikus

Koztarsasag usD 85
Kbzép-afrikai Kbztarsasag USD 88
Lesotho Ush 76
Libéria usD 82
Libia EUR 87
Madagaszkar ush 83
Malawi usD 82
Mali USh 86
Marokkd EUR 72
Mauritania usSD 82
Mauritius usDh 85
Mozambik UsD 80
Namibia USb 78
Niger Usb 85
Nigéria usbD 95
Ruanda ush 85
S&o Tomé és Principe usb 86
Seychelle-szigetek USD 92
Sierra Leone USD 83
Szenegal UsD 85
Szomalia USD 63
Szudan UsSD 86
Szvazifold UsD 75
Tanzania ush 65
Togd UsD 82
Tunézia EUR 74
Uganda UsSb 75
Zambia Ush 84
Zimbabwe USD 89
Zold-foki-szigetek USD 82
Eszak-Amerika orszagai

Egyesiilt Allamok UsD 94
Antigua és Barbuda UsSD 93
Bahama-szigetek uSD 89
Barbados Usb 83
Belize UsD 83
Bermuda UsD 83
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ORSZAGOK Pénznem 100%
Costa Rica UsD 81
Dominikai Kéztsség usD 76
Dominikai Kéztarsasag usD 76
Grenada UsD 93
Guatemala Ush 80
Haiti UsD 81
Honduras ush 86
Jamaika UsD 82
Kanada USD 77
Kuba usD 88
Mexikd usD 80
Nicaragua UsD 79
Panama Usb 80
Saint Kitts és Nevis UsSD 83
Saint Lucia Usb 83
Saint Vincent ush 83
Salvador ush 83
Trinidad és Tobago ush 83
Dél-Amerika orszagai
Argentina UsD 76
Bolivia usD 74
Brazilia EUR 82
Chile EUR 69
Ecuador USD 78
Guyana usD 81
Kolumbia uUsDh 77
Paraguay usD 78
Peru Usb 79
Suriname UsD 82
Uruguay UsD 77
Venezuela usD 79

Ausztralia és Oceania orszagai
Ausztrélia EUR 78

Cook-szigetek UsD 87
Fidzsi-szigetek UsSb 79
Kiribati Ush 87
Marshall-szigetek UsD 87
Mikronézia uUsD 82
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ORSZAGOK Pénznem 100%
Nyugat-Szamoa USDh 82
Papua Uj-Guinea USD 84
Salamon-szigetek ush 74
Tonga UsD 72
Tuvalu usd 79
Uj-Kaledonia UsSD 79
Uj-Zétand usD 79
Vanuatu Ush 85
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NAPIDIJJELENTES
a Ber- és Munkaugyi Osztaly részére
hivatalos kilféldi kikildetés jogcimén valutaban kifizetett napidijrol

Bér- es Munkaigyi Osztaly
Fabian Istvanné osztalyvezetd

Kézalkaimazott neve: Forras témaszama:

Szervezeti egyséq:
Kiklldetés.

Kifizetett napidij:

7. melléklet

a)

Alapnapidij:

0sszege valutaba:  nap x =

0sszege forintban:

faz MNB eléz6 ho 15- kézéparfolyama alapjan :
Adokoteles rész 2009-ben { 50 %)=

Alapnapidi]:

0sszeg valutdban: nap x =

sszeq forintban:

faz MNB eléz6 ho 15-i kdzéparfolyama alapjan:
Adobkoteles rész 2009-ben ( %) =

Kifizetes napja: 20.........ccoeiiii e

Budapest, 20..........ccooooovviiiii

kiutazd

Hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a részemre hivatalos kulf6ldi kikildetés jogcimén kifizetett napidij
adokoteles resze utan fizetendd adéeldleg a kévetkezd havi illetményembél levonasra keriiljon.

Megjegyzés: ha nem egyetemi dolgozd a kiutazé, ezen nyilatkozatot kell alairnia;

Alulirott fenti sszeget / {a20..... évi személyi jovedelemado bevallasnal rendezem..

kiutazé

Alairas utan minden esetben kérjiik visszakilldeni a GMF Kéltségvetési és Szamviteli Osztaly

részére
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A szakmai beszamolo tartalma:

10.
11.

12.

13.
14.

15.

UTIJELENTES
hivatalos kilfdldi kik(ildetésrol

. Akikiildetesi engedély szama:

A kikiildetést engedélyezd neve, beosztasa, email cime:
A kiutazo neve, beosztasa, email cime:
A kiutazd szervezeti egysége:
A kikuldetésben egyutt utazo tovabbi munkatarsak
a. neve, beosztasa, email cime
b. szervezeli egysége
A kikilldetés helye (orszag):
A kiutazas id6pontja:
A visszaérkezés iddpontja:
Meghivas esetén a fogadd fél neve, cime:
Koltségviseld szervezet:
A kiklldetés célja:
a. Konferencia

b. Egyéb, éspedig.

8. melléklet

Szakmai beszamold (konferencia részvétel esetén: toltott-e be tisztséget a konferencian, milyet;
ha szekcidelndk: a szekcié neve, idépontja; megiatogatott intézmények, targyaldpartnerek, mas

magyar résztvevok stb.):
A kik(ildetés eredménye:
Volt-e eltérés a feladattervt6l? Ha igen, annak indoklasa:

A kikiildetés alapjan felmertlt javaslatok, teenddk:
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