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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kikilidetések szabalyzata az Egyetem Szervezeti és Mikodési
rendjének (a tovabbiakban: SZMR) 19, szému filggeléke, amely atfogd ismertetést ad az Egyetem
kdzalkalmazottainak, haligatdinak és egyéb jogviszonyl foglalkoztatottjainak kikilldetéssel kapcsolatos
feladatairdl, jogaird! és kdtelezettségeirtl.

A kikildetési szabalyzatban foglaltak az allamhéaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény, a személyi
jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVII. torvény (tovabbiakban: SZJA tv.), az allamhéztartasrol szold térvény
végrehaijtasarcl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint
a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskdrérdl szélo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet, az
allamhaztartasi szamvitelrdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet, a belfdldi hivatalos kikiildetést tefjesitd
munkavallalo élelmezesi kdltségtéritésérdl széld 278/2005. (XII. 20.) Korm. rendelet, a kdziti gépjarmivek, az
egyes mezdgazdasagi, erdészeti es halaszati erbgépek zemanyag- és kendanyag fogyasztasanak igazoids
netkil elszamolhato mértékeérdl szold 60/1992. (IV. 1) Korm. rendelet, tovabba a kilfldi kikiildetéshez
kapcsolodd elismert kdltségekrdl szold 285/2011. (XIN. 22.) Korm. rendelet eléirasain alapulnak.

. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatélya

1. § (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi kézalkalmazottjara, ifletve haligatdjara,

b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld jogviszonyban alié személyekre (megbizasi vagy
vallalkozasi szerzédés kerefében).

(2} A szabalyzat targyi hatalya a kiilftldi és a belidldi kiklildetésekre terjed ki.

Ertelmezé rendelkezések

2. § (1) E szabalyzat ertelmében:

a) hivatali {zleti ufazés: a maganszemély jGvedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefliggd feladat ellatasa érdekében szlkséges utazds - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejarés kivételével -, ideértve kllondsen a
kikiildetés (kirendelés) miaft szlkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozd dokumentumok és kdrillmények (szervezés, reklam, hirdetés, Otvonal, ti cél, tartozkodasi
id6, a tényleges szakmai és szabadiddprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kdzvetve is
megallapithatd, hogy az utazds csak latszélagosan hivatali, Uzleti.! Az Egyetem vonatkozaséban
hivataii utazasnak minésil kiildndsen:

aa) az egyetem alaptevékenységével kapcsolatos,

ab) hazai, nemzetkdz, illetve intézménykdzi egyiittmiikidési szerz6désen alapuié cserekapcsolat
(tudomanyos, oktatasi, kutatasi egylittmiikodés),

ac) abel- illetve kilféldi konferencian, killitason vald részvetel,
ad) a bel-, illetve killféidi tanulmany(t,
ae) a palyazat Utjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatoi észtondij.

T SZJA Y. 3. § 10. pont



b) kikiiidetés (kirendelés, belfsldi kikiidetés). a munkaltatd altal elrendel, a munkaszerzédésben

rogzitett munkahelyté! eltérd helyen torténdé munkavégzés, 2

KLlfoldi kikiildetés: a belftldi iletéségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd tevekenységével dsszefliggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili (a
tovabbiakban: kilfold) tartdzkodasa, tovabba az eldzéekkel kapcsolatos kiilféldre torténd utazas,
ideértve killdndsen a kiilszolgélatot és az azzal Gsszefiiggl utazast,®

kiilszolgalat: a munkaltaté altal elrendelt, kiilfSldon t6rténd munkavégzés,*

koltsegtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzé
tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a killfoldi
kiklildetést, a kilszolgalatot} dsszefiiggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok
kérebe a maganszemeély személyes vagy csaladi szilkségletét részben vagy egészben kizvetienil
kielégitd dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas, kiveve, ha az SZJA tv. olyan
koliségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést ismer el,
amellyel szemben a kiadast nem kell igazoini,®

koliségként elszamolhatd kiadasok killdnGsen a hivatali, (zleti utazas esetén az utazasra, a szalias
dijara, kulfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a széllas dijara forditott kiadas, tovabba az SZJA tv. 3.
szamu meliéklet I1. Igazolas nélkiif elszamolhato kéltségek fejezetének 7. pontja szerint elszamolhatd
kéltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhatd abban az esetben, ha az utazasra
vonatkozo dokumentumok és kdrllmények (szervezés, reklam, hirdetés, Utvonal, dti cél, tartbzkodasi
idd, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar kizvetve is
megatlapithato, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, iizleti;s

(2) A kikilldetés forrasai a kdvetkezGk lehetnek:
a) kéltsegvetési timogatas,

c
d
e

b

)
)
)
)

sajat beveétel,

palydzaton elnyert pénzdsszeg
részleges dolgozoi hozzajarulas,
egyéb kilsé tamogatas, hozzajaruias.

Il. RESZ
A KULFOLDI KIKULDETES

A kiilféldi kikitidetés kezdeményezése és engedélyezése

3. § (1) A kiilfdidi kikilldetést elrendelheti a rektor, kancellar, illetve valamely énalld szervezeti egység vezetfie,
vagy kezdeményezheti a kikildetésben érdekelt dolgazo is. A kikiildetes engedélyezésere vonatkozd hataskorok

az alabbiak;

a) arekfor kilfoldi kikuidetését az oktatasert felelds miniszter engedélyezi és a kancellar ellenjegyzi;
b) a kancellar killféldi kikilidetéset az oktatasért felelds miniszter engedélyezi;

c) a rektorhelyettesek, oktatasi foigazgato, a karl dékanok/kizpont fbigazgatok kittféldi kikiildetését a
kancellar ellenjegyzése utan a rektor engedélyszi;

d} az a)-c) pontban fel nem sorolt vezetdk és dolgozdk kiifoldi kikilldetését az Onalld szervezeti
egységek vezetdi engedélyezik abban az esethen is, ha a kiutazas nem a szervezeti egységhez tartozd
forras terhére toriénik.

2SZJA 3. § 11. pont
2SZJAt. 3. § 12 pont
¢ SZJAtv, 3.§ 13, pont
5 8ZJA fe.3. § 16. pont
§ SZJA tv, 3. szamu melleklet 17. pont



(2) Minden kilfldi kikiildetést elszetesen kel engedélyeztetni, ha az Obudai Egyetem kbzalkalmazottja vagy
munkavégzesre iranyuld jogviszonyban allo dolgozoja, tovabba az Egyetem hallgatdja az Egyetem (kar, intézet)
kepviseletében — a kiltségek biztositasanak modjatol fiiggetienil - kilfbidi orszagba utazik.

(3} Eldzetes engedély szikkséges abban az esetben is, ha a kiutazo személy sajét szabadséga terhére, sajat

kdltségére, de az Obudai Egyetem képviseletében latogat meg kiilfdldi intézményt (szakmai partner,
kutatdintézet, cég stb.).

(4) Barmely kiutazast a ,Kiilfdldi kikildetés kérvény, engedély és utalvanyrendelet” ¢. nyomtatvany (1. szamu
melléklet, a fovabbiakban: kilfdldi kikiildetési engedély) pontos kitoltésével, illetve benyljtasaval kell kérelmezni,
A Kklféldi kikiildetesi engedelyhez csatolni kell a kiutazas engedélyezését alatamasztd dokumentumokat (pl.
konferencia meghivo, partnerintézmény atal killdott meghivo stb.),

{5) A kilfdldi kikildetesi engedélyt a forrast biztositd szervezet vezetéjének kell engedélyezni és a gazdaségi
felelésének ellen kell jegyeznie.

(6) A Kilféldi kikiildetési engedély eredeti példanyat a szamitogépes rendszerben (Poszeidon) t6rténd iktatas
mellett a kiutazas datumat megel6z6 15 nappal, meg kell killdeni a Gazdaségi lgazgatdsag részére.

Kikiildetési idé meghatérozasa

4. § (1) A kikilldetés idétartaménak megallapitdsanal az indulds és az érkezés idépontja kbzoit eltelf iddt kell
meghatarozni.

(2) A kiilfoldi kikiildetéshez kapesolodd elismert kéltségekrdl szolo 285/2011. {XII. 22.) Korm. rendelet alapjan az
idGtartam megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atiépését, legi és vizi Ut esetén az indulas szerinti
iddpontot eqy oraval megelfzden, illetbleg az érkezést egy ordval kdvetden kell alapul venni azzal, hogy a
kikiildetésben t6ltott teljes (24 éras) napokhoz hozza kell adni a tértnapokon kikildetésben toltott 6rak szamanak
24-gyel vald oszthsaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradd t6rt rész — amennyiben az legalabb 8 ara —
egész napnak szamit. Amennyiben a kikiidetésben toltott idé 24 oranal rovidebb, de a 8 orét elér, az egy egész
napnak szamit,

(3) Ha a kik(lddit ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra megéllapitoft napidijat kell
fizetni, amefyben hosszabb ideig tartdézkodott.

{4) Konferenciara utazs (gy szervezendd, hogy egy nappal a konferencia megnyitasa el6tti megérkezés és a
konferencia zarasa utani leghamarabbi visszaindulas ker(iljon betervezésre. Indokolt esetben ettdl eltérmi a rektor
vagy a kancellar elézetes engedélyével lehet. A konferencia-részvétel eldadas tartasa esetén a konferencia
egész idétartamara kiterjed. A konferenciardl a kikllddtt kdteles részletes szakmai beszamelot késziteni.

Finanszirozas

5. § (1) Elrendelt kiifoldi kikilldetés finanszirozéasat az eirendeld biztositja, a kikildott nem kotelezhetd személyes
anyagi hozzajarulasra.

(2) A dolgozé altal kezdeményezett kiilfoldi kikiildetések finanszirozésat az Egyetem az utazasi cél fontossaga
szerint, a rendelkezésre alié forrdsokhoz merten, kizérdlag egyéni palyazat vagy kérvény alapjan tamogatja. A
forrasoknak a kilfoldi kikildetési engedélyen igazolf, hianytalan és egyértelmd megjelbléséért az utazast
engedélyezd vezetd és az ellenjegyzé a felelfs.

(3) Amennyiben az utazési koltséget, a napidijat és a szallaskoltséget valamely kiilsé finanszirozod hatarozza
meg, vagy korlatozza, abban az esetben a finanszirozé altal meghatarozott feltételek szerint kell eljarni.

A kikiildottet megilleté kdltsegteritések

6. § (1) A kikiildétt a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesilhet, ha a tevékenységével
bsszefiiggésben kiadasai merliinek fel. A kdltsegtérités fogalmat a 2. § (1) bekezdés e) ponija tartalmazza.



(2) A kozalkalmazottat megillet kéltségtéritések:
a) napidij,
b) utazasi kltségtérités,
c) szallaskdltség,
d) egyéb kdliségtérités.

(3) A klfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb kdltségek kizarolag az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla
vagy mas bizonylat alapjan szamolhatoak el. A kiilfdidi szami&k forditasa magyar nyefvre a kiklildétt feladata.

Napidij, utazasi kltségtérités, szallaskoltség

Napidij
7. § (1) A napidij mértékére — a rendelkezésre alld forrasok figyelembevételével — a kilfldi kikildetés

kezdeményazdje tesz javaslatot és a kiilféidi kikilldetést engedélyezd vezetd hagyja jova. A napidij mértékét a 2.
szami melléklet szerint kell megallapitani.

(2) A kalfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségek, igy a kilféidi napidij adokoteles jGvedelemnek szamit,
amelynek addztatésa a mindenkori SZJA és jarulékfizetésre vonatkozd jogszabalyck rendelkezése szerint
forténik. A kapcsolodd jarulékok finanszirozdsa minden esetben az utazés teljes koltségét finanszirozo keretek
terhére torténik.

(3) Nem egyetemi dolgozd esetén a kiutazd kételes ataimni egy nyilatkozatot (Id. ,Napidij-jelentést” a 3. szami
meiiékletben) annak igazolasaul, hogy az adé- és jarulékfizetési kitelezettségének eleget tesz.

(4) A napidij elszamolasa devizaban (jeliemzben Eurdban, USA dollarban) tdriénik a kiutazo devizaszamlajara.
Ha a kiutazd nem rendelkezik devizaszamlaval, abban az esetben a deviza Gsszeg ériének megfeleld
forintdsszeg kerdl Aatutalasra a kikildetési kérelemben megadott forintszamlajara. A deviza értékének
atszdmitasa az elézd honap 15. napjan hatalyos, az MNB hivatalos devizaarfolyaman térténik.

(5) Nem szamothatd el napidij, ha a kiutazd teljes ellatasban részesul. A napidijat 15%-kal csokkenteni kell,
amennyiben a sz&llds araban a reggeli benne foglaltatik. Féétkezésenként (ebéd, illetve vacsora) tovabbi 30-
30%-kal kell csbkkenteni a napidijat, amennyiben a féétkezések a fogado fél, vagy a konferencia szervezdi dltal
biztosifottak. Amennyiben az utazd kilfdldon telies ellatashan, illetve a tanuimanyit ideje alatt dsztdndijban,
egyéb bérjelleg juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamiejthetd.

Utazasi kdltségtérités

8. § (1) A kiklldottet utazasi kéltség {vonat, autdbusz, repiildgép, sth., illetve engedéllyel sajat személygépkocsi
hasznalat) ilieti meg. A sajat gépkocsival torténd kiutazas csak a komyezd orszagokba, gazdasagossagi és a
megvalositando feladatok ellatasahoz szikséges célszerliségi szempontok alapjan engedélyezheti a kikiildetést
finanszirozd vezetd a kiutazd részere. Tobb kikillddtt egy gépjarmivel trténd utazasa esetén, lizemanyag
cimeén, elflegben csak egy utazd részesiiihet az egylittutazdk kozil, utdlagos elszamolasi kbtelezettség mellett,
melynek utalésa szintén vagy a devizaszamlara vagy a forintszamiara térténik a fentiekben mar Ieirtak szerint, Az
elszamolashoz az "Engedélykérd és elszamolasi lap sajat gépkocsival trténd utazashoz” c. (rlapot (4a-4b.
szam( meliéklet) kell felhasznaini. Belfdldi szakaszon a NAV éltal kézzéteft mindenkor ervényes, szamla vagy
igazolas nélkill elszamolhaté norma szerinti fogyasztast és amortizacids kditséget lehet elszamolni. KiilfSldi
szakaszon az lizemanyag-vasarlasra forditoit dsszeg szamla alapjan is elszamolhatd.

(2} Az elszamolhato koliségek 6sszegének meghatarozaséra, a benyijtandé bizonylatokra, dokumentumokra a
23. § (2) hekezdésehen Ieirtakat kell alkalmazni.

{3) Gépkocsi bérlésekor a kocsi elvesztésére, a sajat téréskarra és a kiziekedés kapcsén masnak okozott karra
vonatkozd biztositast vagy biztositasként funkcionald szerzddést (weaver) kivetel nélkiil, minden esetben meg
kell kétni. '



{4) Ha a kiutazas sajat gépkocsival torténik, a tulajdonosnak, ilietve Uzemeltetdnek érvényes lopas-, toréskar- és
felelsségbiztositassal kell rendelkeznie valamennyi olyan orszagra, amelynek terliletére az utazas soran a
személygépkocsival belép. A gépkocsi meghibasodasaval kapcsolatban felmeriils kéitségek nem térithetok.

(5) Egyetemi kocsival toriénd utazés esetén a kdltségvetési intézmények szaméra eldint lizemanyagkartyaval kell
belf6ldén tankolni. Ha kilfélddn is felhasznalhaté az (zemanyagkartya, akkor a menetlevélen szerepeltetni kell,
hogy kiilfdldi kikiildetés soran tértént a tankolas, valamint a koltségviseld témaszamat is. Egyetemi gépkocsival
tortént utazas soran minden esetben a menetlevélnek tartalmaznia kell a hataratiépés iddpontjaban rogzitett
kilométerdra-allast, mefynek masolatat az elszamolashoz csatolni kell. Csak ennek alapjan tudjuk a
koltségteritést elszamolni,

Kiilfoldi utazasok kdzpontositott beszerzése

9. § (1) A kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint a kdzpont beszerzd szervezet feladat- és a
hataskérérdl szélo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet értelmében a nemzetkdzi utazasszervezések az orszagosan
kiemelt termékek kbrébe tartoznak, igy annak beszerzése csak és kizarolag a Kozbeszerzési Ellatasi
Fiigazgatosagon (a tovabbiakban: KEF) tdrténhet.

{2) Az (1) bekezdésben meghatarozotiak teljesithettsége érdekében a kiilfsidi utazasokat az éves kdzbeszerzési
tervben be kell tervezni, Az erre vonatkozé kozbeszerzési tervet minden év marcius 15-ig kell elkésziteni és
megktildeni az Operativ Igazgatosag részére.

{3) A kilfoldi utazasokkal kapcsolatos szolgéltatasok (szallas, repliljegy, vonatiegy, biztositas) a kilféidi
utazésszervezésre vonatkozd keretmegallapodas alapjan vehetéek igénybe.

{4) Az (1)-(3) bekezdésben foglalt rendelkezések megszegesével megrendelt kiilfdldi utazasokkal kapesolatos
szolgaitatasok kbltségei a megrendeldt terhelik.

(6) Amennyiben dokumentumokkal igazothatd, hogy a KEF altal biztositott szolgaltatas az Egyetem
szempontjabdl nem a legelénydsebb arszintet testesiti meg, a kancellar eseti engedélyével az (1)-(3)
bekezdésben foglaltaktdl ef lehet témni.

10. § {1) A mér ismert idSpontra vonatkozd utazas, szallas, biztositas igénybevételére vonatkozd megrendelést
minden ho 15. napjaig kell az érintett szervezeti egységnek a jeien szabalyzat 5. szamu melléklet kepezé
igénybejelentd benydijtasaval kell kezdemenyezni. Az igénybejelenién kiildn jelezni sziikséges

a)  akilfoldon vald helyi koziekedésre

b} szaliasra
vonatkozé adatokat is.

(2) Az igénybejelenttt a kitelezettségvallalonak, az ellenjegyzének és a kiutazénak is ala kell imi. Amennyiben a
kdtelezettsegvallald — pénziigyi fedezetet biztositd — nem azonos a munkaltatdi jogkor gyakoriojaval, az
igénybejelentét a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak alairasaval is el kell latni.

(3) Az utazési és szallaskoltség, valamint biztositasi dij utblagos elszamolasa nem lehetseges.
11. § (1) A Gazdasagi lgazgatosag kijeldit dolgozdja (tovabbiakban: utazasi tigyintézd) az igénybejelentd alapjan

a KEF-en keresztll elindijia a szolgaltatas beszerzését, és az igénylGvel tortent egyezietes kovetben, a
legkedvezdbb ajanlat atapjan elindifja a megrendelést.

(2} A megrendelésben szereplé szolgaltatésokat a mindenkori KEF szerinti keret megallapodasban szerepld
szolgaltaté lefoglalja és azt az utazasi Ugyintézé részére visszaigazolja. A kiszallitott jegyet/vouchert az utazasi
{igyintéz0 a kiklldtt dolgozd részére tovabbitja.

Egyéb koltségek

12. § (1) Az utazas megvalositasdhoz csak a feltétlendl szilkséges és bizonylattal igazolt egyeb koltségek
engedélyezhettk, amennyiben azok a vonatkozd jogszabalyok alapjan bizonylattal igazolt koltségtéritésként
elszamolhatdk.



{2) Egyeb kéltsegként elszamolhatd:
a) ahelyi kdzlekedési kéltség (kiveve a magancéll kizlekedés),
) részvételi, regisztracios dij,
) vizum dij,
)
)

o O O

személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

indokolt esetben taxikbitséq (kizarolag az iizlefi cél érdekében felmeriilt koltség),

f)  parkolasi dij,

g) hivatali céthol feimeriilt telefon, telefax és internet, illetve nyomtatas, masolas kéltsége,

h}  egyéb a kikiildetés céljaval kapcsolatosan felmeriilt kitségek (pf.. kilféldi partner megvendégelése,
szakkdnyv, Ujsag stb.)

(1]

13. § (1) Részvételi dij megeldlegezése eldszamla alapjan, vagy ha az nem lehetséges, akkor valamely elfzetes
ismertetdben vagy hivatalos levélben meghatarozott 6sszegben engedélyezhetd.

(2) Csak bizonylattal igazolt atutalas vagy helyszini kifizetés (készpénzzel, bankkértydval) szamolhatd el. Az
engedélyezett részvételi dijat az utazas kezdeményezjének kérelme és a tranzakciohoz megfeleld informacis-
szolgaltatasa (az atutalas ideje, a bank neve és cime, Swift kodja, valamint a kedvezményezett megnevezése és
bankszamlaszama, IBAN szama) utalvanyrendelet alapjan a felhivasban meghatéarozott idére a Gazdasagi
lgazgatdsag eibzetasen atutalja.

(3) A részvételi dij magelblegezésekor a tényleges szédmla beszerzése a részivevd kitelezettsége. A szamla
hianyaban a megelSlegezeft dijat a résztvevd koteles az Egyetem szamlajara visszafizetni.

14. § A kiutazd a vizumdij készpénzben fizetendé dsszegét a részére eldlegkent folyositott dsszeghdl fedezheti,
azonban a vizumot kiallitd nagykdvetség/hatosag altal kiallitott bizonylatot & dokumentacidhoz csatolnia kell;
ezen kivill a kiutazo e kdrben elszamolasi kitelezettséggel nem tartozik.

15. § (1) Helyi kbzlekedés dija — mely nem képezi a napidij részét — szamla, illetve menetjegy alapjan fizethetd ki.

{2) A killféldi utazashoz baleset-, betegség- és poggyaszbiztositas megkdtése kdtelezd, melynek igénybevétele a
ielen szabalyzat 9-11. §-aban meghatarozott mddon térténik. A bérelt gépkocsira kétdtt biztositasok dija szamla
alapjan elszamolhats.

A kilfoldi kikilldetés specialis esetei

Kiilféidi 6sztdndijas tanulmanyut

16. § (1) Vezetd beosztasi dolgozd hdrom hénapot meghaladd tavolléte esetén a vezetdi potlek azt a
kézalkalmazottat ilieti meg, aki az ilietékes vezetd javaslatara a rektor, a kancellar vagy a dekan megbiz a vezet6i
feladatok ellatasaval.

(2) A 3 honapnal hosszabb, de 6 honap iddtartamot meg nem halado tanulmanyut esetén a vezetdi potiék nélkili
havi illetmény folyésithatd.

(3) A 6 hénapot meghaladd, legfeliebb 1 éves idGtartaml tanulmanyat eseteben a vezetdi potliek nelkili havi
iletmény meghatéarozott része folyosithatd a szervezeti egység bérkerete terhére. Kiilfoidi forrasbol szarmazo
dsztdndij esetén a folyosithatd illetmény az sztdndij &s az ahhoz kapcsolddd egyéb jaranddsagok mértékétdl
fliggben 50-70%, belfdldi forras esetén 70%.

(4) A folydsitandé illetmenyr6l szolo dontést a szervezeti egységvezetd véleményének figyelembevételével a

rektor a kancellar egyetértésével hozza meg. A kifizetett iletmény minden esetben a szervezeti egység
bérkeretét terheli.



Ill. RESZ
A KULFOLDI KIKILDETES BONYOLITASA ES ELSZAMOLASA

Pénziigyi bonyolitas

17. § A kikiildetéshez sz(ikséges pénziigyi feltételek biztositasa és bonyolitasa (atutalasok teljesitése) az utazasi
hatarozat alapjan a Gazdasagi Igazgatosag feladata. Az engedélyezett kéltségek (napidij, készpénzfizetésben
fizetendd regisziracios dij, egyéb kéltségek) elélegének kifizetése az utazas engedélyezését kvetden, az utazas
kezdd iddpontja el6tt legfeliebb 5 munkanappal korabban torténhet a kiutazo altal megjeldlt szamiara, a korabban
ismertetett utalasi szabéalyok szerint. Az &tutalassal kapesolatos adatszolgaltatasért a kiutazo a felelés.

Koltségek elszamolasa

18. § (1) A kikilddttnek az altala felvett dsszegrél a hazaérkezéstsl szamitott 8 munkanapon beliil el kell
szamolnia a ,KilfBldi kikildetesi ufasitas és koltségelszamolés™ c¢. nyomtatvany (6. szamd melléklet)
felhasznalasaval. Az elszamolashoz mellekelni kell a replilsjegy, vonatiegy, buszjegy masolatat, és a felmeriilt
kGltségekkel kapcsolatos dsszes szamlat. A szamlakra magyarul ra kell irni, hogy az milyen kéltséget takar.

(2) Ha a kiutazd a felmerlilé koltségekre penzt véltott, a valtas alapjan elszémolhatd a kéltség, de csak addig a
mertekig, amennyit a valtott 6sszeg a kéliségébdl lefed. Az egyéb kdltség a szamia kiallitasa szerinki idépont
napjan szamitoft arfolyamon vagy eiéleg esatén a felvett eléileg arfolyamaval t6rténik.

(3) A hivatalosan megéllapitott kildnbdzetet, visszafizetést - forintban vagy devizaban - atutalassal kell rendezni.
A 100 Ft alatti sszeget sem a kiutazonak, sem az Egyetemnek nem kell megtériteni.

(4) Amennyiben a kiutazd devizaszamlajara tortént az elbleg egy részének vagy a teljes eldlegnek az stutalasa, a
kilfoldi  kikildetési engedélyben feltiintetett forintdsszeg alapjan az elfleg szamitasakor alkalmazott
valutaarfolyamon kerlll sor az elszamolasra.

(5} Amennyiben a kiutazd igazolja a devizavaltds arfolyamat, akkor a koltségek elszamolasa a bizonylatok
alapjan torténik.
(6) Banki bizonylat hianyaban az eldleg szamitasakor alkalmazott, a kifizetést megeldzd honap 15. napjan
érvényes a Magyar Nemzeti Bank valuta kézéparfolyamat kell alkalmazni.
{7) Az 6sszeget az alabbi szamlaszamokra lehet visszautalni:

a) forintban t8rténd utalas esetén: MAK 10032000-00291350-00000000

b) devizaban térténd utalas esetén, ha kifizetés devizaszamlardi tdriént, akkor arra a devizaszamiara,
melyrdl a kiutalas térient, ha a kiutalas az a) pontban meghatarozott forintszamiardl tortént, a devizat
arra kell visszautaini.

A megjegyzés rovatban minden esetben fel kell tiinfetni a kiutazd nevét, az utazas céljat és helyét, illetve a
kiutazas kéltségeif fedezd témaszamot.

(8) Amennyiben a kiutazd nem fizeti vissza az adott dsszeget, Gjabb kiutazasi igényt nem, illetve csak indokolt
esetben, vezetdi engedéllyel nydjthat be.

(9) Ha kiutazé az elSleggel az elszamolasi hataridét tdllépve, de 30 napon beliif sem szamol el, akkor a felvett
eldlegre az SZJA tv, szerinti kamatot kell fizetni, melyet az esedékes illetményébél le kell vonni.

{10} A napidijat terheld add és jarulékok az utazas elszamolasat kivetd hénap illetményéhdl forintban kerillnek
levonasra. A nem egyetemi dolgozé az adé és jarulék koltségeket - a nyilatkozata alapjan - kételes az Egystem
raszére megtériteni.

Koltségek utélagos elszamolasa

19. § (1) Rendkiviili esetekben, amikor az utazasi hatarozat elézetes elkészitésére nem kerilhetstt sor, irasbeli
indoklas alapjan a nemzetkdzi (gyekért felelds rektorhelyettes engedélye alapjan, az utazasi hatdrozat utdlag
potolhatd. Az elszamolés a 18. § szerint tériénik.
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(2) Amennyiben az utazas soran az utazasi hatérozatban engedélyezett kiadasokon feliil egyéb, az utazas
megvalésitasahoz szilkséges, bizonylat alapjan elszamolhatd kiltség meriilt fel, annak elszamol4sat a szamla
ellenében az utazasi hatarozatot hozé vezetd engedélyezi.

Szakmai beszamolé ((ti jelentés)

20. § (1) A kiutazd a hazaérkezéstél szamitott 8 munkanapon beliil kételes irasban beszamolni a kikiildetést
engedélyezdnek az it szakmai eredményeirdl.

(2) A szakmai beszamolé a 7. szam( melléklet szerinti tartalommal, a hitp://tools.uni-obuda hu/travelreport
cimen elérhetd webes (irlap online kitltésével készitends el.

(3) Konferencia részvétel esetén — lehetliség szerint - a szakmai beszamolé részét kell, hogy képezze a
bemutatott efSadas konferencia kiadvanyban megjelent efektronikus példanya (PDF), melyet a webes (irlaphoz is
csatolni kell.

IV. RESZ

BELFOLDI KIKOLDETES

A belfoldi kiklidetés elrendeiése

21. § (1) A belfdldi kikiildetések engedélyezése, ellenjegyzése az elbz8ekben meghatarozott szabalyok alapjan
torténik.

(2) Hivatalos belfoidi kikildetést az utazas eldtt a ,Belféidi kikildetési utasitis és kottségelszamolas” cimi
nyomtatvanyon (8. szami melléklet) kell elrendelni.

(3) A kikiildetési rendelvény a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a maganszemély
neveét, adoazonositd jelét, a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali,
lzleti utazas(ok) céliat, idétartamat, Gtvonalét, a futasteliesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen
koltsegterités kiszamitaséhoz szlkséges adatokat (lizemanyag-fogyasztasi norma, (zemanyagar sth.). A
kikilldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizeté, masolatat a magénszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozé
rendelkezések betartasaval kiteles megdrizni.

(4) Az utazés torténhet vonattal, autdbusszal vagy személygépkocsival.
V. RESZ

A KIKULDOTTET MEGILLETO KOLTSEGTERITESEK

22. § (1) A kikildétt a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a fevékenységével
Osszeflggesben kiadasai merliinek fel. A kdltsegterites fogalmat a 2. § (1) bekezdés e) pontja tartalmazza.

(2) A kbzalkaimazottat megilietd kéltségtéritések:
a) utazasi koltségtérités,
b) élelmezési koliségtérités,
C) egyeb kdltségtérités.

Utazasi koltségtérités

23. § (1) A Kkikilldotiet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz - elézetes engedély alapjan - sajat
szemelygépkocsi hasznélat esetén.

{2) Az orszagos kbzforgalmi vasutak, autdobuszjarafok vonalain, a Il. osztalyd menetjiegy arat téritt meg az
Egyetem, az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében. Vezetd beosztasl kézalkalmazott (magasabb
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vezetd, osztalyvezetd, intézetigazgatd, vezetd oktatd) kikilldetéséhez a kiizforgalmu vasutak |. kocsi osztalyat is
igénybe veheti, melyet részére ~ és a kikilds el6zetes engedélye atapjan ~ a vele utazok részére az Egyetem
nevére és cimére kiallitott szamla ellenében tériti meg az Intézmény. Mas beosztassal rendelkezé
kozalkalmazottak a kdltségviseld elfzetes engedélye alapjan a 3 ¢6rat meghaladé menetideji utazasoknal
szamolhatnak el |. osztalyu vasiti jegyet az Egystem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében.

24. § (1) A kiklildetéskor igényelhetd gazdasagossagi szempontok figyelembevételével — elézetes engedély
alapjan - a sajat (vagy hazastarsa tulajdonaban lévé) személygépkocsi is,

{2) A személygépkocsi tulajdonjogat a kikiildetés idészakara sz6l6 kitelezé gépjarmi-feleldsségbiztositas
befizetési szelvénnyel kel igazolni.

(3) Az elszamolhato kilométer-tavolsagot az interneten megtalalhaté Utvonaliervezd program hasznalataval, a
leggyorsabb utvonal szerint beallitassal kell megéllapitani.

(4) Igazolas nélklil elszamolhatd koltség az Egyetem altal a kik(ld6tinek, a sajat gépkocsi hasznalata miatt
fizetett Koltségtérités dsszegebdl, a kiklldetési rendelvényben feltiintetelt kilométer-tavolsag szerint, az
lzemanyag fogyasztasi alapnorma-atalany és legfeliebb az adohatosag altal kdzzétett — a kikiidetés
idészakaban érvényes - {izemanyagar, valamint 9,- Ftkm altalanos személygépkocsi fenntartasi normakéliség
alapulvételével kifizetett dsszeg.

(5) A kéziti gépjarmiivek (izemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkill elszamolhatd alapnorma atalany mértékét
a 60/1992. (IV. 1) Korm. rendelet tartalmazza. A koltségként elszamolhaté (zemanyag mennyisége nem
haladhatja meg az emlitett Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi normakat.
(6) Az elszamolashoz a kikildetési rendelvényre fel kell vezetni a személygépkocsi kivetkez adatait:

a) gyartmany,

b) ftipus,

¢} |okettérfogat (cm3),

djy (zemanyag (benzin, gdzolaj).
(7) Az Uzemanyag felhasznalas értékét az atalany elszamolasnal a megtett kilométer, az alapnorma atalany és a
kiklldetés idészakaban az addhatosag altal kdzzétett (izemanyag egységar szorzata adja.

(8) A hivatalos belféldi kiklldetés alkalméval felmerilt autépélyadij, parkolasi dij stb. szémla ellenében az
érvényes adojogszabalyok szerint elszamolhato.

(9) Egyetemi személygépkocsi igénybevételénél az lizemanyag vasarlasa magneskartyaval torténhet.

Elelmezési kéltségtérités

25. § (1) A kikildetésben l1évé kdzalkalmazottnak az élelmezéssel kapesolatos tobbletkbltségei fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési kiltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar, amely a vonatkozé jogszabalyok
szerinti mértékben adékdteles.

(2) A napidij szamlaval (egyszerisitett szamlaval) igazolt dsszegként vagy kéltségatalanyként szamolhaid el.
Atalanyként a kézalkalmazottat napi dtszaz forint napidij illeti meg.

(3) A rendszeresen kiklildetést teljesitd kézalkalmazotinak az Egyetem havi atalanyt allapithat meg. Ennek
Gsszegét az egy napra megallapitott napidijatalany és a havi atlaghan kikilldetésben toltétt naptari napok
figyelembevételevel kell meghatarozni.

{4) Nem szamolhaté el napidij:
a) ha atavollétidStartama a 6 6rat nem éri el,
b) ha az Egyetem a kdzalkalmazott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(5) Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakdltség a kotelezd reggeli arét tartalmazza, a napidij
dsszeqét 20%-kal csdkkenteni kell,

TLd. a belfdldi hivatalos kikiildetést teliesitd munkavallalt élelmezési kbliségléritésérdl sz6l6 276/2005. (Xil. 20.) Korm. rendeletst
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Egyéb kéltségtérités
26. § (1) Egyéb kéltségként elszamolhato;

a) helyi kozlekedési kdltseg (kivéve a magancéll kizlekedes),

b} szallaskéltség,

¢) indokolt esetben a taxikoltseg (kizarolag az Uzleti cél érdekében felmeriilt kéltség),
d) autopalyadfi,

e) parkolasi dij,

) reszvételi dif.

(2) A belftldi kikiildetés soran felmerlilt egyéb kdliségek kizarolag az Egyetem nevére szolo szamla alapjan
szamolhatéak el.

(3) Nem szamolhatdk el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetéen annak tekintends
kiadasok (pl.: hotel minibér).

V1. RESZ
BELFOLDI KIKOLDETES PENZOGYI LEBONYOLITASA, ELSZAMOLASA

Eléleg

27. § A belftldi kiklldetés alkalmaval — igény esetén, eldzetes engedély alapjan — a tervezett kdltségek
fedezésére elszamolasi eléleg vehetd fel. Elszamolasi eldleg igenylése utalvanyrendelet kiallitasaval torténik, az
elszdmolasi eléleg folydsitasa atutalassal a forintszamlara trignik.

Elszamolas

28. § A kikilldbttnek a feladat teljesitését kévetd 3 munkanapon bellll el kell szamolnia. Ennek alapiat a kikiildetés
teljesitésének igazolasaval ellatott ,Belféldi kikidstési ufasités és kbltségelszamolas” cimii nyomtatvany (8.
szamu melléklet) és a bizonylat alapjan térithetd koltségeket igazoio szamiak képezik.

VIl RESZ

ZARO RENDELKEZESEK
29. § (1) Az Obudai Egyetem Kikilldetések szabalyzatat a Szenatus 2015. februar 23-ai (ilésén megtargyalta és
elfogadta. Jelen 4. verziészam( szabalyzat 2015, februér 24-én 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatélyat veszti valamennyi korabbi verzié szami Kikilldetesi
szabalyzat.

(3) Jelen szabélyzatot az Egyetem honlapjan nyilvanossagra kéll hozni, hozzaférhetbvé keil tenni.

Budap%

Monszpart Zsolt
kancellar
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Mellékletek:

1. szamu meliéklet
2. szamU meliékiet
3. szamu mellekiet
4, szamul melléklst
5. szami melléklet
8. szami mefléklet
7. szami melléklet
8. szami melléklet

Kalf6ldi kikilldetés kérvény, engedély és utalvanyrendelet

Napidij-tablazat

Napidijielentés

Engedélykérd és elszamolasi lap sajét gépkocsival torténd utazéshoz

Kiilféldi utazasszervezés igénybejelentd lap

Kiilfdldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (szigort szamadast nyomtatvany)
Szakmai beszamolé (Uti jelentés)

Belftldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas (szigord szamadast nyomtatvany)

14



MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

Kiilfaldi kikilldetés kérvény, engedély és utalvanyrendelet
(ld. kiilén excell-tablazatban)

15
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2. szamu melléklet

Napidij-tablazat

Kiilféldi kikiildetés - devizaellatmany

. EURGPA
Orszég Napidij Szallasktg. Pénznem
Alb&nia 45 70 EUROD
Ausztria 50 150 EURO
Belgium 50 150 EURO
Belorusszia 45 110 EURO
Bosznia-Herczgovina 45 70 EURD
Bulgéria 45 110 EURO
Csehorszag 45 110 EURD
Dénia 400 800 DKK
Esziorszag 45 85 EURO
Finnorszag 50 150 EURO
Franciaorszag 50 150 EURD
Gibraltar 30 70 GBP
Gorbgorszag 50 150 EURD
Hollandia 50 180 EUROD
Horvatorszag 45 78 EURD
rorszag 50 150 EURO
Izland 50 110 EURO
Szerbia 45 80 EURO
Lengyelorszag 45 85 EURO
Lettorszag 45 84 EURO
Liechtenstein 50 92 EURC
Litvania 45 80 EURD
Luxemburg 50 150 EURO
Macedénia 45 80 EURD
Malta 45 110 EUROD
Moidav Kéztarsasag 45 80 EURC
Monaco 50 85 EURO
Nagy-Britannia 30 120 GBP
Németorszag 50 150 EURO
Norvégia 50 128 EURO
Olaszorszag 50 150 EURO
Oroszorszag 45 110 EURO
Portugdlia 50 150 EURO
Romania 45 80 EURD
Spanyolorszag 50 180 EURO
Svéic 60 140 CHF

Svédorszag 420 1180 SEK



Szlovakia
Szlovénia
Ukrajna
Vatikén
{l. AFRIKA

Orszayg
Algéria
Angola
Benin
Bissau-Guinea
Botswana
Burkina Faso
Burundi
Comore-szigetek
Csad
Dél-Afrika
Dzsibuti
Egyenlitdi Guinea
Egyiptom
Elefantcsontpart
Eritrea
Etidpia
Gabon
Gampia
Ghéna
Guinea
Kamerun
Kenya
Kongd

Kongdi Demokratikus Kozt.

Kézép-Afrikal Koztarsasag
Lesotho
Libéria

Libia
Madagaszkar
Malawi
Mali
Marokkéd
Mauritania
Mauritius
Mozambik
Namibia
Niger
Nigéria
Ruanda

45
45
45
45

Napidij Szallasktg. Pénznem

50
50
50
55
40
50
50
50
50
50
50
50
30
50
50
50
50
50
30
50
560
50
50
50
50
30
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
a0
50

g5
110
110
110

85
80
60
75
55
75
65
70
75
65
65
60
78
80
80
80
80
80
60
60
80
80
75
68
75
60
60
70
60
70
60
60
80
80
60
60
60
65
85

EURO
EURO
EURO
EURO

USD
UsD
Ush
ush
ush
Usb
ush
usD
UsD
UsSD
usDh
usb
ush
UsD
UsD
uspt
usbh
usD
usDh
Usb
UsD
Ush
usb
ush
Usb
UsD
UsD
usp
usD
ush
Ush
ush
Usb
usD
usbh
usbh
UsD
ush
Ush
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Sao Tome &s Principe 50 68 ust

Seychelle-szigetek 50 65 ush
Sierra Leone 50 68 ust
Szenegdl 50 60 Usb
Szomalia 50 60 UsbD
Szvazifold 50 60 ust
Szudan 50 65 ust
Tanzania 50 60 ush
Togd 50 60 usD
Tunézia 50 60 usb
Uganda 50 60 usb
Zambia 50 60 usD
Zimbabwe 50 70 Ush
Zoldfoki-szigetek 50 60 usD
ll. AMERIKA
Orszag Napidij Szallaskty. Penznem
Amerikai Egyesiilt Allamok 70 120 usd
Anfigua és Barbuda 50 80 usDh
Argentina 50 105 UsD
Bahama 50 85 UsD
Barhados 50 85 usD
Belize 50 80 Ush
Bermuda 50 85 Uspb
Bolivia 50 80 usD
Brazilia 50 10 usD
Chile 50 110 usD
Costa Rica 50 80 usb
Dominikai Kéztarsasag 50 80 UsD
Ecuador 50 85 ush
Grenada 50 95 usD
Guaiemala 50 80 usDh
Guayana 50 80 Usb
Haii 50 80 ush
Holland Antillak 50 85 UsD
Henduras 50 80 usD
Jamaica 50 80 usp
Kanada 80 150 CAD
Kolumbia 50 80 usD
Kuba 50 85 usb
Mexikd 50 80 usD
Montserrat 50 90 usD
Nicaragua 50 80 Usb
Panama 50 80 UsD
Paraguay 50 80 uso

Peru 50 80 ust



Puerto Rico 50 80 usDh

Saint Kitts &s Nevis 50 80 UsD
Saint Lucia 50 80 UsD
St. Vincent &s Grenadine 50 80 UsD
Sahrador 50 80 UsD
Suriname 50 80 Ush
Trinidad és Tobago 50 80 Usp
Uruguay 30 80 Ust
Venezuela 50 80 Uush
IV. AUSZTRALIA ES OCEANIA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Ausztrdlia 120 180 AUD
Cook-szigetek 50 80 ush
Fidzsi-szigetek 50 80 usD
Marshall-szigeiek 50 80 usb
Mikranezia 50 80 usb
Nyugat-Szamoa 50 80 UsD
Papua Uj-Guinea 50 80 usD
Salamon-szigetek 50 80 usDh
Tonga 50 80 ush
Tuvaly 50 80 Ush
Uj-Kaledania 50 80 UsD
Uj-Zéland 80 80 ush
Vanuatu 50 80 usb
V. AZSIA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Afganisztan 50 80 Usb
Azerbajdzsan 50 80 usD
Bahrein 50 g0 Usb
Banglades 50 80 ush
Bhuian 50 80 ush
Brunei 50 80 Usp
Ciprus 50 80 usDh
Egyesiilt Arab Emirdtusok 50 80 ush
Flildp-szigetek 50 80 usb
Grlzia 50 80 usD
Hong Kong 50 106 usb
India 50 80 usb
Indonézia 50 80 ush
Irak 50 100 usb
irén 50 100 Usb
\zrael 50 100 usD
Japan 7000 16000 JPY

Jemen 50 80 Usp



Jordania
Kambodzsa
Katar
Kazahsztan
Kirgizisztan
Kiribati
Kina
Koreai NDK

Koreai Kbztarsaség

Kuwait
Laosz
Libanon
Macano
Malayzia

Maldiv-szigetek

Mianmar
Mongdlia
Nepal
Omén
Orményorszag
Pakisztan
Sri Lanka
Szaud-Arabia
Szingapdr
Sziria
Tajvan
Thaifold
Térikorszag
Tlrkmenisztan
Uzbegisztan
Vietnam

30
a0
50
50
50
50
S0
50
50
50
50
a0
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
o0
90
50
a0
50
50
50
50
50

80
80
80
80
80
80
85
80
105
110
80
105
80
80
80
80
75
80
80

80

80
80
80
80
80
105
80
80
80
80
80

USD
USD
UsD
usb
UsD
UsD
ush
usD
usD
UsD
usD
USD
usD
usD
usD
usD
UsD
usD
USD
UsD
usb
usD
USD
usb
usb
usD
usD
usD
usD
usd
usD
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3. szamd melléklet

Napidijjelentés
a Ber- &s Munkaligyi Osztély részére
hivatalos k(lfSldi kikildetés jogcimén valutaban kifizetett napidijrol

Bér- és Munkaligyi Osztaly
................ osztalyvezetd

Kozalkalmazott neve: Forras témaszama;
Szervezeli egység:
Kiklildetés.

Kifizetett napidij:

a)  Alapnapidij:

Osszege valutaban:  nap x =

dsszege forintban;

faz MNB eldz6 ho 15-i kdzéparfolyama alapjan

Adokoteles rész 2015-ben: Napidij fizetése esetén a Szja tv. 3. szadmu mellékletének 11./7./b) pontja
értelmében igazolas nélkil elszamolhatd kdltsegnek mindsll a napidij 30 %-a, de legfeljgbb napi 15 eurénak
megfeleld forintdsszeg [a kilfdidi kikilldetéshez kapcsolodo elismert kéltségekrdl szolé 285/2011. (XN, 2)
Korm.rend.].

Kifizetds napja: 20....ccoevvienei

Budapest, 20...........cccccoiiii

kiutazo
Hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a részemre hivatalos kUlfSldi kiklidetés jogcimén kifizeteft napidij
adbkoteles része utén fizetendd addeldleg a kdvetkezd havi illetményembdl levonasra kerllion.

Megjegyzés: ha nem egyetemi dolgozé a kiutazd, ezen nyilatkozatot kell alairnia:

Alulirott fenti 6sszeget / fa20..... éviszemélyi jovedelemadd bevallasnal rendezem..

Alairas utan minden esetben kérjiik visszakuldeni a GMF Koltségvetési és Szamviteli Osztaly részére




4.a.-4.b. szamu melléklet

EngedélykérS és elszamolasi lap sajat gépkocsival torténd utazashoz

(id. kiilén excell-tablézatban)



Obudai Egyetem

4/a. szamii mellékiet

Engedélykérd lap sajat, ill. egyetemi gépkocsival torténé utazashoz
A "Kiiffoldi kikildetés kérvény és engedély” mellékiete

Kitblienddk a sérga mezék

Tulajdonos: Szervezeti egyséq:
Vele utaznak:

GEPKOCSI ADATAL:

Tipus; Forgalmi rendszam: Hengerirtartalom:

Casco szama: Fogyasztas {I/100 km): (zemanyag:

UTAZAS! ADATOK:
Utazas ideje:
Tervezett Gtvonal:
Tervezett kilometer:
Uzemanyag ara:
Tervezett kdltseg:

o — L T T L T S T T S S S S 1 2 e —— p—
! Kérem z gépkocsi igénybevételének engedélyezését, A gépkocsi igénybevéielét engadélyezem. !
! détum datum !
E i
4 kiutazo alairasa gységvezetl alairasa '
"-’-l-l-l-’-l-l-’-’-I-I-'-l-’_’-l-'-"-'- ''''''' -"I._"-"-"-‘



4/b. szamir melléklet

Elszamol6 lap sajat, ill. egyetemi gépkocsival torténé utazashoz

A "KUlfoidi kikiildetés elszémolas és utalvanyrendelet” melléklete

Kité#tenddk a sarga mezdk, a zold automatikusan szamolt arték

Tulajdonos: 0 Szervezeti eqység: 0
Vele utaznak: 0 0
0 0
] 0
0 0
GEPKOCSI ADATAL
Tipus: Forgalmi rendszam; Hangerlirtarialom:
0 0 0
UTAZAS! ADATOK:
Utvonal; 0
Ulazas ideje: 0
(zemanyag ara: Ftfliter Mindkét adat a www.apeh.hu honlaprél frissithetd
Autd fogyasztésa: liter/100 km
A FELMERULT KOLTSEGEK ELSZAMOLASA:
Belfdld Kilfdld
Megtett km km
Uzemanyag mennyisége 0 0 liter
Amartizacia (9 Ftkm) 0 0 Ft
Valuta neme/arfolyama
Térités forintban 0 0 Ff
Uthasznalati dij Fi
Osszes koltségtérités | 0Ft 1
A A A R A T A Y A S = L S A I N A I S A — '“"l-l-’-’-l-’-'-’-1
Kérem a fenti koltségek engedélyazését. A fenti kiltségeket utalvanyozom.
dafum datum

r .
f |
[] ’
[ f
[ f]
f |
[ [
f J

kiutazd aléirésa utalvanyozé alairasa

A S T A A A A L A - — A S " — A S A ——



5. szamu melléklet

Kiilfaldi utazdsszervezés igénybejelentd lap®

Kiutazd adatai

Név:
Sziiletési hely és idé:
Lakcim:

Utlevélszém ésivagy sz.lg. szam:

Kiutazé mobilszama:

Szervezeti egység

Utazéssal kapesolatos adatok

Uti cél (orszag, varos):

Indulas napja:

Visszaérkezés napja:

Utasbiztositas kérek/nem kérek®:

Széllas?

Széllas helye:

ld6tartam

| Egyéb, szallas kapcsolatos igények:

érkezek a szallasra™

18 ora el6ft/18 ora utanfjarattdl fliggden

Helykézi kbzlekedés autdbériés®

Jarmii:

Honnan-hova:

Datum, idépont:

ReplilGjegyivonatjegy/nemzetkdzi autdbuszjegy™

Qda indulas iddpontja

Odaérkezés idépontja

Visszaindulas idépontja

Visszaérkezés iddpontja

Repuidjegy-biztositast kérekinem kérek™

Utlemondasi biztositast kérek/nem kérek1s

Hely megjeldlése, ahol {ilni szeretne:

Egyéb megjegyzés

Datum:

kiutazo alairasa

kotelezettségvaliald alairasa

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all:

ellenjegyzd aldirasa

Ugyintézé neve, telefonszéma:

2 (géppel kitbifve, .doc formatumban bekiildendd az ulazas@gazdasaqiigazaatosas.uni-obuda hu e-mallcimre)

® megfeleld rész alahdzandd

10 konkrét 52445 megadhatd

" megfelelt rész alédhiizandé

12 konkréf jarat megadhatd, fobb igény eseién {6bb sorban felvihetd
% konkrét jaraf megadhatd

" meqfeleld rész alahlzandd

1% megfeleld rész alahuzandd
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6. szamd meiléklet

Kalfoldi kikGldetesi utasitas és kiltségelszamolas

(szigort szamadasu nyomtatvany!l)

KULFELOLKIKULDETES! RENDELVENY B8 KOLTSECELSTAMOLAS?
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7. szamu melléklet

Szakmai beszamolé {uti jelentés)

UTIJELENTES
hivatalos kilféldi kikiildetésrdl

A szakmai beszamold tartalma:

1. Akiklldetési engedely szama:

2. Akiklldetést engedélyezd neve, beosziasa, email cime:

3. Akiutazo neve, beosziasa, email cime:

4. Akiutazd szervezeti egysege:

5. Akikiildetésben egyiift utazé tovabbi munkatarsak

a. neve, beosztasa, email cime
b. szervezeti egysége

6. Akikilldetés helye (orszag):

7. Akiutazas idépontja;

8. Avisszaérkezés iddpontja:

9. Meghivas esetén a fogado fél neve, cime:

10. Kolisegviseld szervezet:

11. Akiklildetés céfja:

a. Konferencia
b. Egyéb, éspedig:

12. Szakmai beszamolé (konferencia részvétel esetén: tltétt-e be tisztséget a konferencian, milyet; ha
szekcioelndk: a szekeid neve, idbpontja; meglatogatott intézmények, targyalépartnerek, mas magyar
résztvevik sth.): :

13. Akikilldetés eredménye:

14. Volt-e eltérés a feladattervtl? Ha igen, annak indoklasa:

15. Akikiildetés alapjan felmeriilt javasiatok, teenddk:
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