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PREAMBULUM!

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kikilldetések szabalyzata az Egyetem Szervezeti és Miikédési
rendjének (a tovabbiakban. SZMR) 19. szamu fiiggeléke, amely atfogd ismertetést ad az Egyetem
kbzalkalmazottainak, hallgatdinak és egyéb jogviszonyl foglalkoztatottjainak kikildetéssel kapcsolatos
feladatairdl, jogairél es kitelezettségeirdl,

A kikildetési szabélyzatban foglaltak az allamhéztartasrdl szdlé 2011, évi CXCV. térveny, a személyi
jovedelemadorol szold 1995, évi CXVII. torvény (fovabbiakban, SZJA tv.}, az allamhaztartasrol szol6 torvény
végrehajtasarol szoid 368/2011. (X! 31.) Kormanyrendelet, a kizpontositott kdzbeszerzési rendszerrél, valamint
a kozponti beszerzé szervezet feladat- és hataskorérdl széle 168/2004. (V. 25) Korm. rendelet, az
dllamhaztartasi szamvitelrdl sz6ld 4/2013. (. 11.) Korm. rendelet, a belféidi hivatalos kikildetést teljesité
munkavallalo élelmezési koltségtéritésérsl sz6lé 278/2005. (XII. 20.) Korm. rendelet, a kdzuti gépjarmivek, az
egyes mezégazdasagi, erdészeti és halaszati erbgépek lizemanyag- és kendanyag fogyasztasanak igazolas
nélkill elszamolhato mértékérdl szolo 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, tovabba a kiilfoldi kikuldeteshez
kapcsolod elismert koltségekrol szold 285/2011. (XI1. 22.) Korm. rendelet eléirasain alapulnak.

|.-RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szahalyzat hatalya

1.§ (1} A szabalyzat személyi hatalya kiteried:
a) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara, illetve hallgatojara,
b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban alld szemelyekre (megbizasi vagy
vallalkozasi szerzédés keretében).

{2) A szabalyzat targyi hatélya a killféldi és a belfildi kikildetésekre terjed ki.

Ertelmezé rendelkezések

2.§ (1) E szabalyzat érteimében:

a) hivatali, izleti utazas: a maganszemély jGvedelmének megszerzése érdekeben, a kifizetd
tevékenységével osszefiigg feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrdl torténé bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a
kikiildetés (kirendelés) miatt szilkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazést, amelyre
vonatkozé dokumentumok és korlilmények (szervezés, reklam, hirdetés, otvonal, 0ti cél,
tartozkodasi idé, a tényleges szakmai és szabadiddprogram aranya stb.} valos tartalma alapjan,
akar kbzvetve is megallapithato, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, Gzleti? Az
Egyetem vonatkozaséban hivatali utazasnak minésul kilongsen:

aa) az egyetem alaptevékenységével kapcsolatos,

ab) hazai, nemzetkdzi, illetve intézménykozi egyiittmiikodési szerzédésen alapuld
cserekapesolat (tudomanyos, oktatasi, kutatasi egyiittmikddés),

ac) abel-, illetve kiilféldi konferencian, kiallitason vald részvetel,
ad) abel, illetve kilféldi tanulmanydt,
ae) a palyazat itjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatoi osztondij.

1 A szabélyzatot a Szenatus a 2015, februdr 23-1 ilésén az SZ-CiV/14/2015. szami hatérozatval fogadta el
28ZJA tv. 3. § 10. port



b)

kikiildetés (kirendelés, belféldi kikiildetés): a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerzédésben
régzitett munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzés3

kiilfoldi  kikildetés: a belfoldi illetéségli maganszemélynek a jévedelme megszerzése
erdekében, a kifizetd tevékenységével dsszefiiggd feladat ellatasa érdekében Magyarorszag
teriiletén kivili (a tovabbiakban: kiilféld) tartozkodésa, tovabba az el6zéekkel kapcsolatos
kiilféldre térténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal sszefiiggd utazast*

killszolgalat: a munkaltatd altal elrendelt, kiilfdldon torténé munkavégzes,s

koltségterités: az a bevétel (kivéve, ha a jbvedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz8 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazéssal (ideértve a
kikiildetést, a kiilfoidi kikildetést, a kiilszolgélatot) dsszefliggésben kap a maganszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok kdrébe a maganszemély személyes vagy csaladi szilkségletét részben
vagy egészben kozvetlenill kielégitd dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadas, kivéve,
ha az SZJA tv. olyan kéitsegtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
kbitségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni,®

kbttségként elszamothato kiadasok kiildndsen a hivatali, lzleti utazas esetén az utazasra, a
szallas dijara, kilféldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba
az SZJA tv. 3. szami melléklet Il. Igazolas nélkil elszamolhaté koltségek fejezetének 7. pontja
szerint elszamolhatd kéltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhaté abban az
esetben, ha az utazésra vonatkozd dokumentumok és kdriimények (szervezés, reklam,
hirdetés, Gtvonal, Oti cél, tartézkodasi id8, a tényleges szakmai és szabadid6program aranya
stb.) valos tartalma alapjan, akadr kdzvetve is megallapithato, hogy az utazas csak
latszélagosan hivatali, (zleti;”

(2) Akikiildetés forrasai a kévetkezdk lehstnek:

a)
b)
¢
d)
€)

koltségvetési tamogatés,

sajat bevétel,

palyazaton einyert pénzésszeg
részleges dolgozoi hozzajarulas,
egyeéb killsé tamogatas, hozzajarulas.

Il. RESZ
A KOLFOLDI KIKOLDETES

A kiilf6ldi kikiildetés kezdeményezése és engedélyezése

3.§ (1) A kulfsldi kikiildetést elrendelheti a rektor, kancellar, illetve valamely 6néllé szervezeti egység
vezetje, vagy kezdeményezheti a kikildetésben érdekelt dolgozé is. A kikilldetés engedélyezésére
vonatkozo hataskdrik az aldhbiak:

a)

b)?

a rektor kilfdldi kikiidetését az oktatasért felelés miniszter engedélyezi és a gazdasagi
igazgatd, vagy az altala irasban kijeloit személy ellenjegyzi; & kérben a kancellamak egyetérési
joga van

a kancellar kilfdldi kikiildetését az oktatasért felelés miniszter engedélyezi gazdasagi igazgatd,
vagy az altala irasban kijeloh személy ellenjegyzi,

3SZJANWS. § 11, pont
+SZJAtv. 3. § 12 pont
5 SZJA tv. 3.5 13. pont
8 SZJA tv.3. § 16. pont

T SZJA tv. 3. szami mellékiet 17. pont
8 Médositotta a Szendtus a 2015. oktober 19- llésém az SZ-CXN202/2015. szémii hatérozatéval effogadott mbdositas, Halafyos: 2015. oktéber 20.

napjatol



¢} a rektorhelyettesek, oktatasi fSigazgatd, a kari dékanok/kdzpont figazgatok kiilféldi
kikiildetését a kancellar ellenjegyzése utan a rektor engedélyezi;

d) az a)-c) pontban fel nem sorolt vezetdk és dolgozok kiilfdldi kikiildetését az 6nalld szervezeti
egységek vezetSi engedélyezik abban az esetben is, ha a kiutazds nem a szervezeti
egységhez tartozod forras terhére torténik.

(2) Minden kilfoldi kikiildetést elozetesen kell engedélyeztetni, ha az Obudai Egyetem kézalkalmazottja
vagy munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allé dolgozoéja, tovabba az Egyetem hallgatéja az Egyetem
(kar, intezet) kepviseletében - a kiltségek biztositasanak modjatél fiiggetienil - kilfoldi orszagba utazik.

(3) Eldzetes engedély szlikséges abban az esetben is, ha a kiutazo személy sajat szabadséaga terhére,
sajat koltségére, de az Obudai Egyetem képviseletében latogat meg kiiféldi intézményt (szakmai partner,
kutatdintézet, cég sth.).

(4) Barmely kiutazast a ,Kulfoldi kikiiidetés kérvény, engedély és utalvanyrendelet” c. nyomtatvany (1.
szamu melléklet, a tovabbiakban: kiilféldi kikildetési engedély) pontos kitdltésével, illetve benydjtasaval
kell kérelmezni. A kUlfoldi kikildetési engedélyhez csatolni kell a kiutazés engedélyezéset alatdmaszto
dokumentumokat (pl. konferencia meghivd, partnerintézmény altal killdétt meghivé stb.).

(5)1° A Kiilf6ldi kikildetési engedélyt a forrast biztositd szervezet vezetéjének és gazdasagi feleldsének
ellen kell jegyeznie.

(6) A kulfoldi kikiildetési engedély eredeti példanyat a szamitogépes rendszerben (Poszeidon) tdrténd
iktatds mellett a kiutazas datumat megeldzé 15 nappal, meg kell kiildeni a Gazdasagi lgazgatosag
reszére.

Kikiildetési idé meghatarozasa

4.§ (1) Akikilldetés idStartamanak megallapitésanal az indulas és az érkezés idbpontja kdzétt eltelt idét kell
meghatarozni.

{(2) A kilf6ldi kikildetéshez kapcsolodd elismert kéltségekrdl sz616 285/2011. (XN, 22.) Korm. rendelet
alapjan az idétartam megallapitasa szempontjabdl az orszaghatar atiépéset, légi és vizi ut esetén az
indulas szerinti idépontot eqy éraval megelézden, illetdleg az érkezést egy oraval kGvetben keli alapul
venni azzal, hogy a kikiildetésben oIttt telies (24 oras) napokhoz hozza kel adni a tdrtnapokon
kikilidetésben toltott orak szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé
tort rész — amennyiben az legalabb 8 6ra — egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben toltott idé
24 6ranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

(3) Ha a kikiildtt ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra megallapitott napidijat
kell fizetni, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

(4) Konferenciara utazds (gy szervezendd, hogy egy nappal a konferencia megnyitdsa elGt
megérkezés és a konferencia zérasa utani leghamarabbi visszaindulas keriiljén betervezésre. Indokolt
esetben ettd| eltérni a rektor vagy a kancellar el6zetes engedélyével lehet. A konferencia-részvétel
eldadas tartasa esetén a konferencia egész idtartamara kiterjed. A konferenciérél a kikiildott koteles
részletes szakmai beszamolot kesziteni.

Finanszirozas

5.§ (1) Elrendelt kiilfoldi kikilldetés finanszirozasat az elrendeld biztositia, a kikiildott nem kdtelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

® Modositolta a Szendtus a 2015, oktober 19-i iifésén az SZ-CXNI202/2015. szamy hatarozataval elfogadoft modositas, Hatalyos: 2015, okféber 20.
napjatol
10 Modositolta a Szendtus a 2015. oktober 19-i (fésén az SZ-CXI/202/2015. szaéml hatarozataval elfogadoft médositas. Hatalyos: 2015. oktober 20.
napjatal.



6.§

7.§

(2) A dolgozé altal kezdeményezett kiilfoldi kiklldetések finanszirozasat az Egyetem az utazasi cél
fontosséga szerint, a rendelkezésre &llo forrasokhoz mérten, kizardlag egyéni palyazat vagy kérvény
alapjan tdmogatja. A forrasoknak a kiilfoldi kikildetési engedélyen igazolt, hianytalan és egyértelmii
megjeldléséért az utazast engedélyezd vezetd és az ellenjegyzé a felels.

(3) Amennyiben az utazasi koltséget, a napidijat és a szallaskéltséget valamely kiilsé finanszirozo
hatirozza meg, vagy korlatozza, abban az esetben a finanszirozd altal meghatarozott feltételek szerint
kell eljarni.

A kikildéttet megilleté koltségtéritések

(1) A kikilldétt a munkavégzése soran, kbltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
osszefiiggésben kiadasai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat a 2. § (1) bekezdés e) pontja
tartalmazza.

(2) A kozalkalmazottat megilletd kdltségtéritések:
a) napidij,
b} utazasi kdltségtérités,
¢} szallaskdltseg,
d) egyéb kdltségtérités.

(3)  Akulfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb kéltségek kizarolag az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla vagy mas bizonylat alapjan szamolhatdak el. A kilfbldi szamlak forditasa magyar nyelvre a
kikiilddtt feladata.

NAPIDIJ, UTAZASI KOLTSEGTERITES, SZALLASKOLTSEG
Napidij

(1)"" A napidij mértékére — a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével —~ a kilfoldi kiklldetés
kezdeményezéje tesz javaslatot és a kiilfdldi kikildetést engedélyezé vezetd hagyja jova. A napidi]
mertékét a 2. szaml melléklet szerint kell megallapitani, amely a kifizethetd napidij maximalis értékeket
tartalmazza.

(2) A Kiilfdldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert kdltségek, igy a kilfdldi napidij adokdteles
jovedelemnek szamit, amelynek adoztatésa a mindenkori SZJA és jarulékfizetésre vonatkozo
jogszabalyok rendelkezése szerint torténik. A kapesolddd jarulékok finanszirozasa minden esetben az
utazas teljes koltségét finanszirozé keretek terhére térténik.

{3) Nem egyetemi dolgozo esetén a kiutazo kdteles aldimi egy nyilatkozatot (Id. ,Napidijjelentést” a 3.
szam( mellékletben) annak igazolasaul, hogy az ado- és jarulékfizetési kbtelezettségenek eleget tesz.

(4) A napidij elszamolasa devizdban (jellemzéen Euroban, USA dollarban) tértenik a kiutazé
devizaszamlajara. Ha a kiutazo nem rendelkezik devizaszamlaval, abban az esetben a deviza Gsszeg
ertének megfeleld forintdsszeg kerlil atutalasra a kikiiidetési kérelemben megadott forintszamlajara. A
deviza értékének atszamitasa az el6zé honap 15. napjan hatalyos, az MNB hivatalos devizaarfolyaman
torténik.

(5) Nem szamolhat6 el napidij, ha a kiutazo teljes eliatasban részesiil. A napidijat 15%-kal csékkenteni
kell, amennyiben a szallas araban a reggeli benne foglaltatik. Féétkezésenként (ebéd, illetve vacsora)
tovabbi 30-30%-kal kell cs6kkenteni a napidijat, amennyiben a féétkezések a fogadod fél, vagy a
konferencia szervezéi &ltal biztositottak. Amennyiben az utazd kiilfSldon telies elldtasban, illetve a

1 Modositotta & Szenatus & 2015. okibber 19 (lésén az SZ-CXNI/202/2015. szémi hatérozatéval elfogadott modositds. Hatdlyas: 2015. oktbber 20.

napjatol.



8.§

9.§

tanulmany(t ideje alatt dsztondijban, egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd.

Utazasi koltségtérites

(1) A kikiildottet utazasi koltség (vonat, autdbusz, repiilégép, stb., illetve engedéllyel sajat
személygépkocsi hasznalat) illeti meg. A sajat gépkocsival torténd kiutazas csak a kérnyezo orszagokba,
gazdasagossagi és a megvalositandd feladatok ellatasahoz sziikséges célszerliségi szempontok alapjan
engedélyezheti a kikiildetést finanszirozd vezetd a kiutazo részére. Tobb kikiildott egy gépjarmiivel
torténé utazasa esetén, lizemanyag cimén, elélegben csak egy utazo részesiilhet az egyiittutazok kozl,
utdlagos elszamolasi kdtelezettség mellett, melynek utaldsa szintén vagy a devizaszamldra vagy a
forintszémlara torténik a fentiekben mar leirtak szerint. Az elszamolashoz az "Engedélykér és
elszamolasi lap sajat gépkocsival torténd utazashoz" c. (irlapot (4a-4b. szamu melléklet) kell felhasznalni.
Belfdldi szakaszon a NAV altal kizzétett mindenkor érvényes, szamla vagy igazolas nélkiil elszamolhaté
norma szerinti fogyasztast és amortizacios kéltséget lehet elszamolni. Kulféldi szakaszon az iizemanyag-
vasarlasra forditott 6sszeg szamla alapjan is elszamolhato.

(2) Az elszamolhaté keltségek Osszegének meghatarozasara, a beny(jtandd  bizonylatokra,
dokumentumokra a 23. § (2) bekezdésében leirtakat kell alkalmazni.

(3) Gépkocsi bérésekor a kocsi elvesztésére, a sajat toréskarra és a kdzlekedés kapcsan masnak
okozott karra vonatkozo biztositast vagy biztositasként funkcionalo szerzédést (weaver) kivétel nélkil,
minden esetben meg kel kdtni.

(4} Ha a kiutazas sajat gépkocsival trténik, a tulajdonosnak, illetve Uzemeltetdnek érvényes lopés-,
foréskar- és felelésségbiztositassal kell rendelkeznie valamennyi clyan orszagra, amelynek teriiletére az
utazas soran a személygépkocsival belép. A gépkocsi meghibasodasaval kapcsolatban felmerlld
koltségek nem terithetdk.

{(5) Egyetemi kocsival 10rténd utazas esetén a koltségvetési intézmények széméra eldirt
{izemanyagkartyaval kell belfdldén tankolni. Ha kiilfldén is felhasznélhaté az lizemanyagkartya, akkor a
menetievélen szerepeltetni kell, hogy kilfdldi kikildetés soran tirtént a tankolas, valamint a koltsegviseld
temaszamat is. Egyetemi gépkocsival tértént utazas soran minden esetben a menetievélnek tartaimaznia
kell a hataratiépés idépontjaban rogzitett kilométerora-allast, amelynek masolatat az elszamolashoz
csatolni kell. Csak ennek alapjan tudjuk a koltségtéritést elszamolni.

Kiilfoldi utazasok kézpontositott beszerzése

(1) A kdzpontositott kézbeszerzési rendszerrdl, valamint a kbzpont beszerzd szervezet feladat- és a
hataskérerdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet értelmében a nemzetkdzi utazasszervezesek az
orszagosan kiemelt termékek korébe tartoznak, igy annak beszerzése csak és kizarolag a KGzbeszerzesi
Ellatasi Féigazgatosagon (a tovabbiakban: KEF) torténhet.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozottak teljesithetésége érdekében a kilfoldi utazasokat az éves
kbzbeszerzési tervben be kell tervezni. Az erre vonatkozo kdzbeszerzési tervet minden év marcius 15-ig
kell elkésziteni és megkildeni az Operativ Igazgatésag részére.

(3) A kllfoldi utazasokkal kapcsolatos szolgéltatasok (szallés, repiildjegy, vonatjegy, biztositas) a
kiilféldi utazasszervezésre vonatkozo keretmegallapodas alapjan vehetdek igénybe.

(4) Az (1)-(3) bekezdésben foglalt rendetkezések megszegésével megrendelt kilfoldi utazasokkal
kapcsolatos szolgaltatasok kéltségei a megrendeldt terhelik.

(5} Amennyiben dokumentumokkal igazolhatd, hogy a KEF altal biztositott szolgaltatas az Egyetem
szempontjabol nem a legeldnydsebb arszintet testesiti meg, a kancellar eseti engedélyével az (1)-(3)
bekezdésben foglaltaktol el lehet térni.



10.§

11.§

12.§

13.§

(1) A mar ismert iddpontra vonatkozé utazés, szallas, biztositds igénybevételére vonatkozé
megrendelést minden hé 15. napjaig kell az érintett szervezeti egységnek a jelen szabalyzat 5. szamu
melléklet képezd igénybejelentd benyljtasaval kell kezdeményezni. Az igénybejelentdn kiilon jelezni
szilkséges

a)  akilftiddn valé helyi kdzlekedésre

b) szallasra
vonatkoz¢ adatokat is.

(2) Az igénybejelentdt a kitelezettségvallalonak, az ellenjegyzonek és a kiutazonak is ala kell irni.
Amennyiben a kitelezettségvallalé — pénzlgyi fedezetet hiztositd — nem azonos a munkaltatoi jogkor
gyakorlojaval, az igénybejelentSt a munkaltatéi jogkér gyakorldjanak alairasaval is el kell latni.

(3)'? Az utazasi és szallaskoltség, valamint biztositasi dij utdlagos elszamolasa csak gazdasagi igazgatoi
engedéllyel lehetséges.

(1) A Gazdasagi lgazgatdsag kijeldlt dolgozéja (tovabbiakban: utazési Ugyintézd) az igénybejelentd
alapjan a KEF-en keresztul elinditja a szolgaltatas beszerzését, és az igénylével térént egyeztetés
kdvetéen, a legkedvezdbb ajanlat alapjan elinditja a megrendelést.

(2) A megrendelésben szerepld szolgaltatdsokat a mindenkori KEF szerinti keret megéllapodasban
szerepld szolgaltaté lefoglalia és azt az utazasi (gyintézd részére visszaigazolja. A kiszallitott
jegyetivouchert az utazasi ligyintézd a kikildétt dolgozé részére tovabbitja.

Egyéb kéltségek

(1) Az utazds megval6sitasahoz csak a feltétlenill sziikséges és bizonylattal igazolt egyéb kdltségek
engedélyezheték, amennyiben azok a vonatkozd jogszabalyok alapjan bizonylattal igazolt
kéltségtéritésként elszamolhatok.

(2) Egyéb kodltségként elszamcelhato:

a) a helyi kdzlekedési kéltség (kivéve a magancéll kdzlekedés),
b) részvételi, regisziracios dij,

¢y  vizum dij,

d) személyi biziositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

[19)

) indokolt esetben taxikéltség (kizardlag az lizleti cél érdekében felmeriilt kdltség),
parkolasi dij,
hivatali célbol felmertilt telefon, telefax és internet, illetve nyomtatas, masolas kéltsége,

egyéb a kikildetés céljaval kapcsolatosan felmerilt koltségek (pl.: klféidi partner
megvendégelése, szakkdnyv, Ujséag stb.)

= (= P
—

(1) Részvételi dij megelblegezése el6szamla alapjan, vagy ha az nem lehetséges, akkor valamely
elézetes ismertetében vagy hivatalos levélben meghatarozott dsszegben engedélyezhetd.

(2) Csak bizonylattal igazolt atutalas vagy helyszini kifizetés (készpénzzel, bankkartyaval) szamothaté
el. Az engedélyezett részvételi dijat az utazas kezdeményezdjének kérelme és a tranzakeidhoz megfeleld
informacio-szolgaltatasa (az atutalas ideje, a bank neve és cime, Swift kddja, valamint a kedvezményezett
megnevezése és bankszamlaszama, IBAN szama) utalvanyrendelet alapjan a felhivasban meghatarozott
idére a Gazdasagi lgazgatosag elbzetesen atutalja.

(3) A részvételi dij megelblegezésekor a tényleges szamla beszerzése a résztvevd kotelezettsége. A
szamla hianyaban a megelélegezett dijat a résztvevé kdteles az Egyetem szamlajara visszafizetni.

2 Madosifotta a Szenatus a 2015, oktéber 19- iflésén az SZ-CXIi202/2015. szamu hatérozataval elfogadot! modositas. Hatalyos: 2015, oktober 20.

napjatol,



14.§

15. §

16.§

17.§

18.§

A kiutazé a vizumdij készpénzben fizetendd Osszegét a részére eldlegként folyositott Gsszeghé! fedezheti,
azonban a vizumot kiallitd nagykdvetség/hatésag altal kidllitott bizonylatot a dokumentacidhoz csatolnia
kell; ezen kivil a kiutazd e kdrben elszamolasi kotelezettséggel nem tartozik.

(1) Helyi kbzlekedés dija — amely nem képezi a napidij részét — szamla, illetve menetiegy alapjan
fizethetd ki.

(2) A kilfoldi utazashoz baleset-, betegség- és poggyaszhiztositds megkotése kotelezd, melynek
igénybevétele a jelen szabalyzat 9-11. §-aban meghatarozott modon torténik. A bérelt gépkocsira kotétt
biztositasok dija szamla alapjan elszamolhatd.

A KOLFOLDI KIKOLDETES SPECIALIS ESETEI
Kiilfoldi észtdndijas tanulmanyut

(1} Vezetd beosztasi dolgozd harom hénapot meghaladé tavoliéte esetén a vezetdi potiék azt a
kézalkalmazottat illeti meg, aki az illetékes vezetd javaslatara a rektor, a kancellar vagy a dékan megbiz a
vezetdi feladatok ellatasaval.

{2y A 3 honapnal hosszabb, de 6 hénap idétartamot meg nem halado tanulmanydt esetén a vezetdi
potlék nélkiili havi ilietmény folydsithato.

{3) A 6 hénapot meghaladé, legfefiebb 1 éves iddtartamil tanulmanyut esetében a vezetdi pétiek nélkilli
havi illetmény meghatarozott része folyésithatd a szervezeti egység bérkerete terhére. Kulidldi forrashol
szarmazo Osztdndij esetén a folydsithatd illetmény az dsztbéndij és az ahhoz kapesoldédd egyéb
jarandésagok mértékétdl fliggden 50-70%, belféldi forrds esetén 70%.

(4) A folybsitandd illetményrSl sz616 dbntést a szervezeti egységvezetd veleményének
figyelembevételével a rektor a kancellar egyetértésével hozza meg. A kifizetett illetmény minden esetben
a szervezeti egység bérkeretét terheli.

lll. RESZ
A KOLFOLDI KIKULDETES BONYOLITASA ES ELSZAMOLASA
Pénziigyi bonyolitas

A kikiildetéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasa és honyolitisa (&tutalasok teljesitése) az
utazasi hatarozat alapjan a Gazdasagi lgazgatosag feladata. Az engedélyezett kdltségek (napidij,
készpénzfizetésben fizetendd regisztracios dij, egyéb koltségek) eldlegének kifizetese az utazas
engedélyezéset kivetden, az utazas kezdd idépontja el6tt legfeliebb 5 munkanappal korabban térténhet a
kiutazd 4ltal megjelolt szdmlara, a korabban ismertetett utalasi szabalyok szerint. Az Aatutalassal
kapcsolatos adatszolgaltatasért a kiutazé a felelds.

Koltségek elszamolasa

(1)"* A kikilldottnek az altala felvett dsszegrél a hazaérkezést6l szamitott 8 munkanapon beldl el kell
szamolnia a Kilfoldi kikildetés elszamolas és utalvanyrendelet” ¢. nyomtatvany (6. szami melleklet)
felhasznalasaval. Az elszamolashoz mellekelni kell a repiilSjegy, vonatjegy, buszjegy masolatat, és a
felmeriilt kdltségekkel kapcsolatos Gsszes szamliat. A szamidkra magyarul ra kell iri, hogy az milyen
kéitséget takar.

3 Modositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-f (iésén az SZ-CXMI/202/2015, szamu hatérozataval effogadoft mbdosités. Hatalyos: 2015, oktbber 20.

napjalol,



(2) Haa kiutazd a felmeriil§ koltségekre pénzt valtott, a valtas alapjan elszamolhato a kéltség, de csak
addig a mértekig, amennyit a valtolt dsszeg a koltségeébdl lefed. Az egyeéb koltség a szamia kiallitasa
szerinti idépont napjan szamitott arfolyamon vagy elSleg esetén a felvett eldleg arfolyamaval tortenik.

{3) A hivatalosan megallapitott kiilinbdzetet, visszafizetést - forinthan vagy devizaban - atutalassal kell
rendezni. A 100 Ft alatti 6sszeget sem a kiutazénak, sem az Egyetemnek nem kell megtériteni.

{4) Amennyiben a kiutazé devizaszamlajara tortént az eldleg egy részének vagy a teljes eldlegnek az
atutalasa, a kilfldi kikildetési engedélyben feltlintetett forintésszeg alapjan az elSleg szamitasakor
alkalmazott valutaarfolyamon keriil sor az elszdmolasra.

(5) Amennyiben a kiutazd igazolia a devizavaltds arfolyamat, akkor a koltségek elszamolasa a
bizonylatok alapjan térténik.

(6) Banki bizonylat hianyaban az eléleg szamitasakor alkalmazott, a kifizetést megel6zé hénap 15.
napjan érvényes a Magyar Nemzeti Bank valuta kdzéparfolyamat kell alkalmazni.

(7) Az Gsszeget az alabbi szamlaszamokra lehet visszautalni:
a) forintban tirténd utalas esetén: MAK 10032000-00291350-00000000
b) devizdban t6rténd utalds esetén, ha kifizetés devizaszamlarol tortént, akkor arra a

devizaszamlara, melyrd! a kiutalas tdrtént, ha a kiutalds az a) pontban meghatarozott
" forintszamiardl tértént, a devizat arra kell visszautalni. '

A megjegyzés rovathan minden esetben fel kel tiintetni a kiutazd nevét, az utazas céljat és helyét, illetve
a kiutazés koltségeit fedezé témaszamot.

(8)"* Amennyiben a kiutazé elszamolasi kitelezettségének nem tesz eleget, djabb kiutazasi igényt nem
nyujthat be.

(9)  Hakiutazd az eléleggel az elszamolasi hatéridét tillépve, de 30 napon bellil sem szamol el, akkor a felvett
elélegre az SZJA tv. szerinti kamatot kell fizetni, melyet az esedékes illetményébél le kell vonni.

(10) A napidijat terheld add és jarulékok az utazas elszamolasat kvetd honap ilietményébdl forintban kerliinek
levonasra. A nem egyetemi doligozé az ad6 és jarulék kbltségeket — a nyilatkozata alapjan — koteles az Egyetem
reszére megteriteni.

Koltségek utdlagos elszamolasa

19.§ (1) Rendkivili esetekben, amikor az utazési hatarozat elézetes elkészitésére nem keriilhetett sor,
irasbeli indoklas alapjan a nemzetkdzi (gyekert felelés rektorhelyettes engedélye alapjan, az utazasi
hatarozat utélag potolhatéd. Az elszamolas a 18. § szerint tirténik.

(2) Amennyiben az utazas sorén az utazasi hatérozatban engedélyezett kiadasokon felll egyéb, az utazas
megvaldsitasahoz szilkséges, bizonylat alapjan elszamoihatd kéltség merilt fel, annak elszamolését a
szamla ellenében az utazasi hatarozatot hozd vezetd engedélyezi.

Szakmai beszamolo (ati jelentés)

20.§ (1) AKkiutazd a hazaérkezéstdl szamitott 8 munkanapon beliil kételes irasban beszamolni a kikildetést
engedélyezének az 0t szakmai eredményeirdl.

(2)'* A szakmai beszamolo a 7. szamu melléklet szerinti tartalommal, a hitps://intranet.uni-obuda.hu/
cimen elérhetd webes lrlap online kitbltésével készitendd el.

% Médositotta & Szenatus a 2015, oktober 19-i {ilésén az SZ2-CXIl/202/2015, szédmi hatarozataval effogadoft mbdositas. Hatalyos: 2015. okibber 20.
napjatol.
1 Médosilotta a Szendtus a 2015, okidber 19-7 (iiésén az SZ-CXNI/202/2015. szémy hatarozataval effogadott madositas. Hatalyos: 2015, oktober 20.
napjato.
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21.§

22.§

(3) Konferencia részvétel esetén — lehetdség szerint — a szakmai beszamolé részét kell, hogy képezze a
bemutatott eldadas konferencia kiadvanyban megjelent elektronikus példanya (PDF), melyet a webes
drtaphoz is csatolni kell.

(4)1% A kotelezettségvallalo feladata az (ti jelentés feltdltésének ellenérzése, amennyiben a kiutazd ennek
nem tett eleget, a kételezettségvallald nem engedélyezheti a kdvetkezd kikildetést.

(5)7 Amennyiben az ti jelentés fel nem téltése miatt a késdbhiekben a NAV addhianyt és birsagot allapit
meg, annak megtéritése a mulasztast elkdvetd kételessége.

(6)'% A kitelezettségvéllalé feleldssége, hogy a kikilldetés a kifizeté tevékenységével Gsszefiiggd feladat
ellatasa érdekében tortént. Ha az adézasi szabalyoknak nem megfeleld kikildetés torténik, akkor ezért a
ktelezettségvallalo a felelds.

IV. RESZ
BELFOLDI KIKULDETES
A belfoldi kikiildetés elrendelése

(1} A belfdldi kikiildetések engedélyezése, ellenjegyzése az eldzdekben meghatérozott szabalyok
alapjan térténik.

(2) Hivatalos belfoldi kikildetést az utazas elétt a Kikiildetési rendelvény” cimii hyomtatvényon (8.
szamu melléklet) kell elrendelni.

(3) A kikiildetési rendelvény a kifizeté altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, adéazonositd jelét, a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi
rendszamat, a hivatali, (zleti utazas(ok) céljat, idétartamat, Utvonalat, a futasteliesitményt, az utazas
koltségtéritesét, valamint ezen kéltségtérités kiszamitasahoz szilkséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, (izemanyagar stb.). A kikiidetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a
maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo rendelkezések betartasaval kiteles megdrizni,

(4) Az utazas torténhet vonattal, autébusszal vagy személygépkocsival.

V. RESZ
A KIKOLDOTTET MEGILLETS KOLTSEGTERITESEK

(1) A kikilddtt a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenysegevel
tsszefliggésben kiadasai merillnek fel. A koltségtérités fogalmat a 2. § (1) bekezdes e} pontja
tartalmazza.
(2) A kozalkalmazottat megillet koltsegtéritések:

a) utazasi kdliségtérités,

b) élelmezési koltségtérités,

¢) egyéb koltségtérités.

' Bpdpitette a Szenétus a 2015. oktober 19+ iilésén az SZ-CXIW202/2015. szémii hatérozatéval elfogadotf modositéssal Hatalyos: 2015, oktéber 20.

napjatol

17 Bedpifette a Szendtus a 2015, oktober 19- Glésén az SZ-CXN/202/2015. szémi hatérozatéval elfogadoft médositéssal. Hatalyos: 2015, okfober 20.

napjétoi.

1 Begpitette a Szendtus a 2015, oktéber 19+ ilésén az SZ-CXNIf202/2015. szami hatarozatéval elfogadott médositassal. Hatalyos: 2015, oktéber 20.

napfatal.

1 Modositota a Szendtus a 2015. oktdber 19-i (lésén az SZ-CXIil202/2015. széamu hatérozataval elfogadoff modositas. Haltélyos: 2015, oktober 20.

napjétol,



23.§

24.§

25.§

Utazasi kdltségtérités

(1) A kikilldéttet utazasi kéltségtérités illeti meg vonat, busz - eldzetes engedély alapjan — sajat
személygépkocsi hasznalat esetén.

(2) Az orszagos kozforgalmi vasutak, autdbuszjaratok vonalain, a Il. osztalyl menetjegy arat tériti meg
az Egyetem, az Egyetem nevere és cimére kiallitott szamla ellenében, Vezetd beosztasl kdzalkalmazott
(magasabb vezetd, osztalyvezetd, intézetigazgatd, vezetd oktato) kikiildetéséhez a kbzforgalmi vasutak |.
kocsi osztalyat is igénybe veheti, melyet részére — és a kikildé eldzetes engedélye alapjan - a vele
utazok reszere az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellengben tériti meg az Intézmény. Mas
beosztassal rendelkez6 kozalkalmazottak a kéltségviseld elézetes engedélye alapjan a 3 orat meghaladd
menetidejii utazasoknal szamolhatnak el |. osztalyn vasati jegyet az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla ellenében.

(1) A kiklldetéskor igényelhetd gazdasagossagi szempontok figyelembevételével — elézetes engedély
alapjan — a sajat (vagy hézastérsa tulajdonaban 1évé) személygépkocsi is.

(2) A személygépkocsi tulajdonjogidt a kikildetés idészakara szold kotelezé gépjarmi-
feleldsségbiziositas befizetési szelvénnyel kell igazoini.

{3) Az elszamolhatG - kilométer-tavolsagot az interneten megtalalhatd (dtvonaltervezd program
hasznalataval, a leggyorsabh Utvonal szerint bedllitassal kell megailapitani.

(4) lgazolas nélkiil elszamolhatd kltség az Eqyetem altal a kiklldottnek, a sajat gépkocsi hasznélata
miatt fizetett kdltségtérités Hsszegébdl, a kikildetesi rendelvényben feltiintetett kilométer-tavolsag szerint,
az lzemanyag fogyasztasi alapnorma-atalany és legfeljebb az adohatdsag altal kdzzétett — a kikildetés
idészakdban érvényes — (zemanyagdr, valamint 9- Ftkm &ltalanos személygépkocsi fenntartasi
normakdltség alapulvételével kifizetett Hsszeg.

(5) A kbzati gépjarmivek lizemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté alapnorma atalany
mértékét a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet tartalmazza. A kdltségként elszamolhatd (zemanyag
mennyisége nem haladhatja meg az emlitett Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi normékat.

(6) Az elszamolashoz a kikildetési rendebvényre fel kell vezetni a személygépkocsi kdvetkezd adatait:
a) gyartmany,
b) tipus,
c) lokettérfogat (cm?),
d) (zemanyag (benzin, gazolaj).

(7) Az iizemanyag felhasznalas értékét az atalany elszamolasnal a megtett kilométer, az alapnorma
atalany és a kiklldetés idészakaban az adohatosag altal kozzétett lizemanyag egységar szorzata adja.

(8) A hivatalos belfoldi kikiildetés alkalmaval felmeriilt autopalyadij, parkolasi dij stb. szamla ellenében
az érvényes adojogszabalyok szerint elszamolhato.

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

(1) A kikiildetésben 1évd kézalkalmazottnak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoliségei fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar, amely a vonatkozo
jogszabalyok szerinti mértékben adokételes.

(2)2' A napidij kltségatalanyként szamolhato el, amelynek mértéke napi 6tszaz forint.

@[ d a belfoldi hivataios kikiildetést telflesitd munkavaiialo élelmezési koliségtéritésers! sz0i6 278/2005. (X1 20) Korm. rendeletet
o1 Médositotta a Szendtus a 2015, oktober 19+ (ilésén az SZ-CXMI/202/2015. szémi hatarozatéval effogadott modosités. Hatalyos: 2015. oktober 20.

napjatél.
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26.§

27.§

(3) A rendszeresen kikiildetest teljesitd kozalkalmazottnak az Egyetem havi atalanyt allapithat meg.
Ennek Gsszegét az egy napra megallapitott napidijatalany és a havi atlaghan kikiildetésben toltétt naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.
(4) Nem szamolhatd el napidij:

a) ha a tavollét idétartama a 6 drat nem éri el

b) haaz Egyetem a kdzalkalmazott &lelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(5) Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kdtelezé reggeli arat tartalmazza, a
napidij 6sszegét 20%-kal csdkkenteni kell.

Egyéb koltségtérités

(1) Egyéb koltségként elszamolhatd:

a) helyi kbzlekedési kdltség (kivéve a magancélu kbzlekedés),

b) szallaskdltség,

¢} indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az Uzleti cél érdekében felmeriit kltség),

d) autopalyadij,

e) parkolasi dij,

fy  részvételi dij.
(2) A belfdldi kiklildetés soran felmeriilt egyéb kéltségek kizarolag az Egyetem nevére szolé szamla
alapjan szamolhatoak el. '

(3) Nem szamolhatok el a személyes szilkséglet kielégitését szolgalo, vagy vélelmezhetden annak
tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar).

VI. RESZ
BELFOLD! KIKULDETES PENZUGY! LEBONYOLITASA, ELSZAMOLASA
Eléleg

A belfdldi kikiildetes alkalmaval — igény esetén, elézetes engedély alapjan — a tervezett kltségek
fedezésére elszamolasi eldleg vehetd fel. Elszamolési eldleg igénylése utalvanyrendelet kidllitasaval
térténik, az elszamolasi eléleg folyositasa atutalassal a forintszamlara torténik.

Elszamolas

28. §2 A kikiildstinek a feladat teljesitését kévetd 3 munkanapon belil el kell szamolnia. Ennek alapjat a

kikilldetés teljesitésének igazolasaval ellatott ,,Kikiidetési rendelvény” cimd nyomtatvany (8. szamu
melléklet) és a bizonylat alapjan térithetd koltségeket igazold szamlak kepezik.

2 Madositotta a Szenatus a 2015. oktéber 19 illesén az SZ-CXIN202/2015. szamu hatarozatéval elfogadott modositas. Hatélyos: 2015, oktber 20.

napjatol.
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VIi. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

29.§ (1) z Obudai Egyetem Kikiildetések szabalyzata a Szenatus altal torténd elfogadas napjat kévetd napon
I&ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba lépésével egyidejlleg hatalyat veszti valamennyi korabbi verzié szaml
Kikilldetési szabalyzat.

(3) Jelen szabalyzatot az Egyetem honlapjan nyilvanossagra kell hozni, hozzaférhetévé kell tenni.

Budapest, 2015, februar 23.

Prof. Dr. Fodor Janos s.k. Monszpart Zsolt s.k.
rektor kancellar

Mellékletek;

1. szaml meliékiet  Kilfdldi kikildetés kérveny, engedely és utalvanyrendelet

2. szami melléklet  Napidij-tablazat

3. szamu melléklet Napidijjelentés

4. szamu melléklet Engedélykéré és elszamolasi lap sajat gépkocsival torténé utazashoz

5. szamd melléklet  Kiilfdldi utazasszervezeés igénybejelentd lap

6. szamu melléklet?* Kilfoldi kikiildetés elszamolas és utalvanyrendelet (szigord szamadasi nyomtatvény)
7. szamu melléklet Szakmai beszadmold (Uti jelentés)

8. szamu meliékiet* Kikilidetési rendelvény (szigorl szamadasu nyomtatvany)

Zaradeék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és miikddési szabalyzatanak 5. szamu, az Obudai Egyetem Kikiildetési
szabalyzatardl szold mellekletét a Szenatus 2015. februar 23-i lilésén az SZ-1V/14/2015. szama hatarozataval
fogadta el. Hatalyos: 2015. februar 24. napjatol.

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikddési szabalyzatanak 5. szamu, az Obudai Egyetem Kikildetési
szabalyzatardl szo6lo mellékletének mddositasat a Szenatus 2015. okiober 19-i dlésén az SZ-CXIII/202/2015.
szamu hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2015. oktober 20. napjatol.

Budapest, 2015. oktober 19.

ey

_ rJanos Monszpart Zsolt
o ,'/"\ . kancellar
I8y '_\

o gt S

o Speban 0T e N )

a Médt'z's.f‘ft;l'ta—a‘Szenétus & 2015. oktoher 19+ ilesén az SZ-CXI202/2015. szémy hatarozatdval efogadolf madositas. Hafalyos: 2015, oktbber 20.
napjatdl.
2 Modositolta a Szendtus a 2015, oktdber 18- flésén az SZ-CXN/202/2015, szému hatérozatéval elfogadolt modositas. Hatélyos: 2015, oktober 20.
napjatol
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2. szami melléklet
NAPIDiJ-TABLAZAT

Kuilfdldi kikiildetés - devizaellitmény

l. EUROPA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Albania 45 70 EURO
Ausztria 50 150 EURO
Belgium 50 150 EURO
Belorusszia 45 110 EURO
Bosznia-Hercegovina 45 70 EURO
Bulgéria 45 110 EURO
Csehorszag 45 110 EURO
Dania 400 800 DKK
Esztorszag 45 85 EURO
Finnorszag 50 150 EURO
Franciaorszag 50 150 EURO
Gibraltar 30 70 GBP
Gordgorszag 50 150 EURO
Hollandia 50 150 EURO
Horvatorszag 45 78 EURQ
frorszag 50 150 EURQO
lzland 50 110 EURO
Szerbia 45 80 EURO
Lengyelorszag 45 85 EUROD
Lettorszag 45 B4 EURO
Liechtenstein 50 92 EURO
Litvania 45 80 EURO
Luxemburg 50 150 EURO
Macedénia 45 80 EUROD
Malta 45 110 EURO
Moldav Koztarsasag 45 80 EURC
Monaco 50 85 EURO
Nagy-Britannia 30 120 GBP
Németorszag 50 150 EURO
Norvégia 50 128 EURD
Olaszorszag 50 150 EURO
Oroszorszag 45 110 EURO
Portugalia 50 150 EURO
Romania 45 80 EURO
Spanyolorszag 50 150 EURO

Svajc 60 140 CHF



Svédorszag
Szlovakia
Szlovénia

Ukrajna
Vatikan
Il. AFRIKA

Orszag
Algéria
Angola
Benin
Bissau-Guinea
Botswana
Burkina Faso
Burundi
Comore-szigetek
Csad
Dél-Afrika
Dzsibuti
Egyenlitéi Guinea
Egyiptom
Elefantesontpart
Eritrea
Etidpia
Gabon
(Gambia
Ghéna
Guinea
Kamerun
Kenya
Kong

Kongdi Demokratikus Kézt.

Kdzép-Afrikai Koztarsasag
Lesotho
Libéria
Libia
Madagaszkar
Malawi
Mali
Marokkd
Mauritania
Mauritius
Mozambik
Namibia
Niger
Nigéria

420
45
45
45
45

Napidij Szallasktg. Pénznem

50
20
50
55
40
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

1180
95
110
110
110

65
80
60
75
55
75
65
70
75
65
65
60
78
60
60
60
60
60
60
80
&0
60
75
68
75
60
60
70
60
70
80
80
60
80
60
60
60
65

SEK
EURO
EUROC
EURO
EURO

usDh
usb
usDh
usD
usp
UsD
usp
usDh
usD
UsD
ush
Usb
usD
usb
ush
usD
usD
usbh
usb
usb
ush
UsD
usb
usDh
UsD
ush
usD
usb
uso
usDb
UsD
ush
uspb
ush
UsSD
usD
ush
usb
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Ruanda 50 65 UsDh

Sao Tome és Principe 50 68 ush
Seychelle-szigetek 50 65 usd
Sierra Leone 50 68 usD
Szenegal 50 60 usD
Szomalia 50 60 ush
Szvazifld 50 60 usb
Szudan 50 65 usD
Tanzénia 20 60 usD
Togd 50 80 UsD
Tunézia 50 60 ush
Uganda 50 60 Usb
Zambia 50 60 usb
Zimbabwe 50 70 usD
Zoldfoki-szigetek 50 0 ush
lll. AMERIKA
Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Amerikai Egyesiilt Allamok 70 120 ush
Antiguaés Barbuda . 50 80 usb
Argentina 50 105 usb
Bahama 50 85 UsD
Barbados 50 85 USD
Belize 50 80  USD
Bermuda 50 85 ush
Bolivia 50 80 ush
Brazilia 50 110 usDh
Chile 50 110 UsD
Costa Rica 50 80 usD
Dominikai Kdztarsaséag 50 80 Usb
Ecuador 50 85 ush
Grenada 50 85 usD
Guatemala 50 80 usD
Guayana 50 80 Usb
Haiti 50 80 USD
Holland Antillak 50 85 ust
Honduras 50 80 usb
Jamaica 50 80 usDh
Kanada 80 150 CAD
Kolumbia 50 80 usD
Kuba 50 85 UsD
Mexiko 50 80 usb
Montserrat 50 80 ush
Nicaragua 50 80 usb
Panama 50 80 usb

Paraguay 50 80 usb



Peru 50 80 UsD

Puerto Rico 50 80 UsD

Saint Kitts és Nevis 50 80 uso
Saint Lucia 50 80 usD

St. Vincent és Grenadine 50 80 usD
Sahrador 50 80 usb
Suriname 50 80 usb
Trinidad es Tobago 50 80 UsD
Uruguay 50 80 usb
Venezuela 50 80 usD

IV. AUSZTRALIA ES OCEANIA

Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Ausztralia 120 180 AUD
Cook-szigetek 50 80 UsD
Fidzsi-szigetek 50 80 usD
Marshall-szigetek 50 80 usD
Mikronézia 50 80 USD
Nyugat-Szamoa 50 80 usb
Papua Uj-Guinea 50 80 UsD
Salamon-szigetek 50 B0 UsD
Tonga 50 80 UsD
Tuvalu 50 80 usp
Uj-Kaledénia 50 80 usD
Uj-Zéland 80 80 UsD
Vanuatu 50 80 usb

V. AZSIA

Orszag Napidij Szallasktg. Panznem
Afganisztan 50 80 usph
Azerbajdzsan 50 g0  USD
Bahrein 50 80 usb
Banglades 50 80 usb
Bhutan 50 80 usb
Brunei 50 80 UsD
Ciprus 50 80 ush
Egyesiilt Arab Emiratusok 50 80 usb
Fiilop-szigetek 50 80 usb
Grizia 50 80 UsD
Hong Kong 50 105 usDh
India 50 80 usD
Indonézia 50 8a uso
Irak 50 100 usD
Iran 50 100 usD
lzrael 50 100 usD

Japan 7000 16000 JPY



Jemen
Jordania
Kambodzsa
Katar
Kazahsztén
Kirgizisztan
Kiribati
Kina
Koreai NDK
Koreai Kdztarsasag
Kuwait
Laosz
Libanon
Macao
Malayzia
Maldiv-szigetek
Mianmar
Mongélia
Nepal
Cman
Orményorszag
Pakisztan
Sri Lanka
Szaud-Arabia
Szingapur
Sziria
Tajvan
Thaiféld
Torbkorszag
Tirkmenisztan
Uzbegisztan
Vietnam

50
50
50
50
50
50
80
50
50
50
50
30
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

80
80
80
80
80
80
80
95
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
usb
usD
Ush
ush
usb
usD
usD
ush
ush
UsD
UsD
UsD
UsD
UsD
usb
usb
usb
UsD
usDh
usb
usD
uUsb
ush
Usb
usb
usD
usD
usD
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3. szamu melléklet
NAPIDIJJELENTES

a Bér- és Munkatigyi Osztaly részére
hivatalos kuilfdldi kikildetés jogcimén valutaban kifizetett napidijrol

Bér- és Munkaiigyi Osztaly
................ osztalyvezetd

Kdzalkalmazott neve: Forras témaszama:
Szervezeti egység:
Kikiitdetés.

Kifizetett napidij:

a)  Alapnapidij;

osszege valutdban: napx =

tsszege forintban:

faz MNB el6z6 ho 15-i kézéparfolyama alapjan :

Adbkételes rész 2015-ben: Napidij fizetése esetén a Szja tv. 3. sz&mi mellékletének 11./7./b} pontja
értelmében igazolas nélkil elszamolhaté kiltségnek mindsil a napidij 30 %-a, de legfeliebb napi 15 eurdnak
megfeleld forintdsszeg [a kiilfldi kikildetéshez kapesolodd elismert kdltségekrél szolé 285/2011. (XIl. 2.)
Korm.rend.].

Kifizetés napja: 20....................cccovnia,

Budapest, 20...............ooo

kiutazo
Hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a részemre hivataios kulfdldi kikiildetés jogcimén kifizetett napidij
adokoteles része utan fizetendd adoeldleg a kovetkezd havi illetményembdl levonasra ker(ljon.
Megjegyzés: ha nem egyetemi dolgozé a kiutazd, ezen nyilatkozatot ke!l alairnia:
Alulirott fenti sszeget / /a20..... évi személyi jovedelemadd bevallasnal rendezem..

kiutazd

Alairas utan minden esetben kérjik visszakiildeni a GMF Kdltségvetési és Szamviteli Osztaly részére




Obudai Egyetem

4/a. szami melléklet

Engedélykéré lap sajat, ill. egyetemi gépkocsival torténé utazashoz
A "Kiiféldi kikildetés kérvény és engedély” melléklete

Kitdltenddk a sarga mezdk

Tulajdonos: Szervezeti egység:
Vele utaznak:

GEPKOCS! ADATAI:

Tipus: Forgalmi rendszam: Hengerlirtartalom:

Casco széma: Fogyasztas (/100 km): Uzemanyag:

UTAZASI ADATOK:
Utazas ideje:
Tervezett dtvonal:
Tervezett kilométer:;
Uzemanyag ara:

Tervezelt koltseg:

"-""’-’-1-’-’-’-’n'n'-'-’-’-’-’-’-’-’-’-‘-'-’-’ --------- -’

! Kérem a gépkocsi igénybevételének engedéiyezésél. A gépkocsi igénybevételét engedélyezem. !

! datum datum !

; %
et |

L-’-I-I—’-’ﬁgtﬁolal-a*iaﬁ ''''''''' —'a‘--’-J-’-’ﬂzﬁxe-zelo.alalasé—'-'—'.-'.-‘



4/b. szamu melléklet

Elszamol6 lap sajat, ill. egyetemi gépkocsival torténé utazashoz

A "KUlfldi kikiildetés elszamolas és utalvanyrendelet” mellékiete

Kitdltenddk a sarga mezok, a zdld automatikusan szamolt &rték

Tulajdonos: 0 Szervezeti eqyséq; 0
Vele utaznak; 0 0
0 0
0 0
0 0
GEPKOCSI ADATAL:
Tipus: Forgalmi rendszam; Hengerlintartalom;
0 - 0 0
l:lTAZASI ADATOK:
Utvonal: 0
Utazas ideje: 0
(zemanyag ara: Ft/liter Mindkét adat a www.apeh.hu honlaprdl frissithetd
Autd fogyasztésa: liter/100 km
A FELMERULT KOLTSEGEK ELSZAMOLASA:
Belféld KlfSid
Megtett km km
Uzemanyag mennyisége 0 0 fiter
Amortizécio {9 Ftkm) 0 0 Ft
Valuta neme/arfolyama
Térités forintban 0 0 Ft
Uthasznalati dij Ft
Osszes kltségtérités | 0 Ft ]
A S S S— S— “'—‘-I-I-J-’-'-'-’-’-'-'-'-’-'-’_'“I-I-'-'-'-'-’-1
Kérem a fenti koltségek engedelyezését. A fenti kdltségeket utalvanyozom.
datum détum

kiutazo aldirésa utalvanyozo alairasa

A A A —— —— A S I A A S A A S A S I S A S — - A — A — — A — — —

T — . . —
T W W — s ——



5. szam0 melléklet

KOLFOLDI UTAZASSZERVEZES IGENYBEJELENTO LAP2S 26

Kiutazé adatai

Okményban szerepld név:

Sziletési hely és idd:

Lakcim:

Utlevélszam ésivagy sz.ig. szam, valamint az
okmany kiallitasi helye és érvényességi ideje:

Kiutazd mobilszama:

Szervezeti egység

Utazassa

| kapcsolatos adatok

Uti cél (orszag, varos):

Indulés napja:

Visszagrkezés napja:

Utashiztositas kérek/nem kérek?’:

Szdllas?

Szallas helye:

ldbtartam

| Egyéb, széllas kapcsolatos igények:
18 ora elétt!18 ora utanfjarattol fiiggen érkezek
a szallasra®

Helykozi kdzlekedés autbbérlés™

Jarmua:

Honnan-hova:

Détum, idépont:

Repiildjegy/vonatjegy/nemzetkdzi autébuszjegy!

Oda indulas id6pontja

Odaérkezés idGpontja

Visszaindulas idépontja

Visszaérkezés idopontja

Repiil6jegy-biztositast kérek/nem kérek*

Hely megjelSlése, ahol ilni szeretne:

Egyéb megjegyzeés:

kiutazé alairasa

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all:

ellenjegyzb alairasa

Ugyintézé neve, telefonszdma;

2 (géppel kitohve, .doc formatumban bekliidendd az utazas@gazdasag igazgafosag.uni-obuda.hu e-mailcimre}
#® Médositotta 8 Szenatus a 20715, okdober 19-i (ilésén az SZ-CXI202/2015. szami hatarozataval effogadoft modositas. Hatalyos: 2015, oktober 20.
napjatol

7 megfeleld rész aldhdzando

8 konkrét szAllhs megadhatd

# megfelels rész aldhiizandd

0 konkrét jarat megadhatd, 18bb igény esetén t6bb sorban fafvihetd
H konkréf jarat megadhatd

2 megfelsid rész albhizands
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6. szamu meliéklet
KULFGLDI KIKGLDETES ELSZAMOLAS UTALVANYRENDELET3

{szigoru szamadasu nyomtatvany!l)

buga Egyelen Itatbezdm:  OF.., . 2015

KULFOLD! KIKULDETES ELSZAMOLAS ES UTALVANYRENDELET

Kaitendchk a strya mezdn, & feher alapdrialmeren, & wGid auimatiusan s2amoll enéh

A kikidott neve A kikilldetes ideje:
A kikijdetes halys (orszeg) Napok szama
Napidif egy napra. ELIR
USD
Atutait eldlag
. . _— valies
kele H hankszamiaszamra —
neme | hsszege
ECR
1:58)
HLUF
Elszamelés a felveit eicleggel |
Valuta reme es Usszeg |
EUR usp HUF

Nazidi]
Osmienay
zallaskdtsdg

Réspvétal di}
Utikatisay
Cayeb

Egyet

Egyek

Egyal

Elszamolas dsszesitése
Vatuta neme
EUR LUsD HUF

aivell aliiey
iszémol valuta
Eoyanleg

T

HE AT Bpyening POZIY akkor iz oss2egel o MaladG a2

ehrpten STATIAAG weszafTol

Ha 32 Dygytadoy Hagativ. ahkor 3 abbleleiszdnaizs dserepst a
B G RN meg.

Adutazd A Gank

[ T ATRATY BARSTRE g T T T A KRGty S2lS R esed gl B elegrasigazsiars |
? Bty dhatiim '
{ {
’ i
. Kiuiazo aldirasa aoységyezald gigirase i
Ry — ——— — Al A A T S — I 1 A o o f— oo = ook ek b pmeee! M ek il i a2 m—
[T A Tand basreg diavanyosae o TE IR TEoAst 88 et ulaanyorast gaziom
i datum datum i
1} ’
b e e |
L L uavangozoasiessa ... Seneoybasiess ]

3% Mbdositotta a Szendlus a 2015, okidber 19 (lésén az SZ-CXIII/202/2015. szamu hatarozatéval effogadolf modositas. Hatalyos: 2015, oktober 20.

napjatol.
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7. szama meliéklet

SZAKMAI BESZAMOLO (UTI JELENTES)

UTIJELENTES
hivatalos kiilfoldi kikildetésro!

A szakmai beszamold tartalma:

1. Akikilldetési engedély szdma:

2. Akikilidetést engedélyezd neve, beosztasa, email cime:

3. Akiutazé neve, beosztasa, email cime:

4. Akiutazé szervezeti egysége:

5. Akikiildetésben egyiitt utazd tovabbi munkatarsak

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

6. Akikiildetés helye (orszag):

7. Akiutazas idGpontja:

8. Avisszaérkezés idGpontja:

9. Meghivas esetén a fogadd fél neve, cime:

10. Kéltségviseld szervezet:

11. Akiklildetés célja:

a. Konferencia
b. Egyéb, éspedig:

12. Szakmai beszamolé (konferencia részvétel esetén; toltdtt-e be tisztséget a konferencian, milyet; ha
szekcidelndk: a szekcié neve, iddpontja; meglatogatott intézmények, targyalopartnerek, mas magyar
résztvevdk stb.):

13. Akikiildetés eredménye:

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

15. Akikiildetés alapjan felmeriilt javastatok, teenddk:



8. szaml melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY3

(szigord szamadasi nyomtatvany!l)
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3. §B.TIV. r.sz. - Kampiwr Al

3 Mbdositotfa a Szendtus a 2015. ckibber 19+ lilésén az SZ-CXI7202/2015. szamu hatdrozatéval elfogadott médositas. Hatdlyos: 2015, okidber 20,
napfatol,



