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PREAMBULUM

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kikilldetések szabalyzata atfogd ismertetést ad az Egyetem
kdzalkalmazottainak, hallgatéinak és egyéb jogviszonylu foglalkoztatottjainak kikildetéssel kapcsolatos
feladatairdl, jogairél és kotelezettségeirdl.

A kikildetési szabalyzatban foglaltak az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. torvény, a személyi
jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban: SZJA tv.), az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasardl szo6l6 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet, a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint
a kozponti beszerz§ szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
kdzpontositott kdzbeszerzésrél szold Korm. rendelet), az allamhaztartasi szamvitelrdl szdl6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet, a belfoldi hivatalos kikildetést teljesité munkavallalo élelmezési koltségtéritésérdl szolo 278/2005. (XII.
20.) Korm. rendelet, a kdzuti gépjarmilivek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
Uzemanyag- és kenéanyag fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl sz6l6 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet, tovabba a kulfoldi kikildetéshez kapcsolodod elismert koltségekrél szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet eldirasain alapulnak.

I. RESZ
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyzat hatalya

1.§ (1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi kézalkalmazottjara, illetve hallgatéjara,
b) az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all6 személyekre (megbizasi vagy
vallalkozasi szerz8dés keretében).

(2) A szabalyzat targyi hatalya a kiilfoldi és a belf6ldi kikuldetésekre terjed ki.

Ertelmez6 rendelkezések

2.§ (1) E szabélyzat értelmében:

a) hivatali, Uzleti utazas: a maganszemély jdvedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével dsszefiiggd feladat ellatasa érdekében szikséges utazas — a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrél torténd bejaras kivételével —, ideértve klondsen a
kikildetés (kirendelés) miatt szilkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkozd dokumentumok és korlimények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartézkodasi idd, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.) valés tartalma alapjan,
akar kozvetve is megéllapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, Uzleti.? Az
Egyetem vonatkozasaban hivatali utazasnak minésul kiiléndsen:

aa) az egyetem alaptevékenységével kapcsolatos,

ab) hazai, nemzetkdzi, illetve intézménykozi egylttmikddési szerzGdésen alapuld
cserekapcsolat (tudomanyos, oktatasi, kutatasi egylttm(kddés),

ac) a bel-, illetve kiilfdldi konferencian, kiallitason valé részvétel,
ad) a bel-, illetve kiilfdldi tanulmanyut,
ae) a palyazat Utjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatdi sztondij.

1 A szabélyzatot a Szenétus a 2015. februér 23-i (ilésén az SZ-CIV/14/2015. szamu hatérozataval fogadta el.
28ZJAtv. 3. § 10. pont



kikildetés (kirendelés, belfoldi kikildetés): a munkaltatd &ltal elrendelt, a munkaltato
tevékenységével Osszefiiggb feladat ellatasa érdekében szilkséges utazas, igy kuldéndsen a
munkaszerzdéstol eltérd foglalkoztatas keretében a munkaszerz6déstdl eltérd helyen torténd
munkavégzés; ide nem értve a lakéhelyrdl, tartézkodasi helyrél a munkahelyre trténé oda- és
visszautazast,?

kilfoldi ~ kikiildetés: a belfoldi illetéséglii maganszemélynek a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével dsszefliggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag
terliletén kivili (a tovabbiakban: kilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zéekkel kapcsolatos
kulfoldre torténd utazas, ideértve kilondsen a kilszolgalatot és az azzal dsszefuggd utazast,*

kiutazd: a klféldi kikildetést megvaldsitd, az Egyetem allomanyéaba tartéz6 munkavallalo, vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személy, ill. az Egyetem hallgatdja.

kiilszolgélat: a munkaltato altal elrendelt, kulfoldon torténd munkavégzés,®

kéltségteérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarélag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, Uzleti utazéssal (ideértve a
kikildetést, a kulfoldi kikildetést, a kiilszolgalatot) dsszefliggésben kap a maganszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi szlikségletét részben
vagy egészben kdzvetlenil kielégitd dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadas, kivéve,
ha az SZJA tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
kéltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni,®

kéltségként elszamolhat6 kiadasok kiléndsen a hivatali, Uzleti utazas esetén az utazésra, a
széllas dijara, kulfoldi kiklldetés esetén az utazasra, a széllas dijara forditott kiadas, tovabba
az SZJA tv. 3. szamu melléklet Il. Igazolas nélkil elszamolhatd koltségek fejezetének 7. pontja
szerint elszamolhaté kéltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhat6 abban az
esetben, ha az utazasra vonatkozd dokumentumok és korlimények (szervezés, reklam,
hirdetés, utvonal, Uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya
stb.) valoés tartalma alapjan, akar kdzvetve is megéllapithatd, hogy az utazas csak
latsz6lagosan hivatali, Uzleti;’

(2) Akiklldetés forrasai a kdvetkezdk lehetnek:

kéltségvetési tAmogatas,

sajat bevétel,

palyazaton elnyert pénzdsszeg
részleges dolgozoi hozzajarulas,
egyeéb kils6 tamogatas, hozzajarulas.

Il. RESZ

A KIKULDETESEK TERVEZESE

3.§ (1) Az Egyetem éves kdltségvetésének részeként a kilfoldi kiklldetéseket meg kell tervezni.

(2) A targyévi tervet szervezeti egységenkeént a targyévet megel6zé év november 30-ig a 9.sz. melléklet
szerinti részletezettséggel a szervezeti egység vezetéje éllitia dssze, majd megklldi a Gazdasagi
Igazgatdsag Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalya részére 8

3SZJAtv.3. § 11. pont
4SZJA tv. 3. § 12. pont
5S8ZJAtv. 3.§ 13. pont
6 SZJA tv.3. § 16. pont

7 SZJA tv. 3. szamu melléklet 17. pont
8 Modositotta a Szenatus a 2017.december 11.i lilésén az SZ-CXXXIX/202/2017 szamu hatarozatéval. Hatalyos: 2017.december 18. napjatol.



(3) Projektforrasbdl finanszirozott kikildetéseket — a kikildetésben részt vevlk szervezet
egységvezetdjével egyeztetve — a projektvezetd tervezi meg.

Ill. RESZ
KULFOLDI KIKULDETES
A kiilfoldi kikiildetés kezdeményezése és engedélyezése

4.§ (1) A kilfoldi kikildetést elrendelheti a rektor, kancellér, illetve valamely 6nallo szervezeti egység
vezetdje, vagy kezdeményezheti a kiklldetésben érdekelt dolgozé is. A kikuldetés engedélyezésére
vonatkozd hataskorok az alabbiak:

a)"" a rektor kilfoldi kikildetését az oktatasért felelés miniszter engedélyezi és a gazdasagi
igazgato, vagy az altala irasban kijeldlt személy ellenjegyzi; e kdrben a kancellarnak egyetértési
joga van;

b)'2 a kancellar kulfoldi kikildetését az oktatasért felelés miniszter engedélyezi és a gazdasagi
igazgatd, vagy az altala irasban kijelolt személy ellenjegyzi;

c) a rektorhelyettesek, oktatasi féigazgaté, a kari dékanok/kdzpont fbigazgatok Kilfoldi
kikildetését a gazdaséagi igazgato ellenjegyzése utan a rektor engedélyezi.

d) az a)-c) pontban fel nem sorolt vezetdk és dolgozok klfoldi kiklldetését az 6nalld szervezeti
egységek vezetdi engedélyezik, a kotelezettségvallalasi és szerzédéskotési szabalyzat 1.sz.
melléklete szerint,

(2) Minden kilfoldi kikildetést elézetesen kell engedélyeztetni, ha az Obudai Egyetem kézalkalmazottja
vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban allé dolgozdja, tovabba az Egyetem hallgatoja az Egyetem
(kar, intézet) képviseletében — a kéltségek biztositasanak maédjatdl figgetlendl — kiilféldi orszagba utazik.

(3) Elozetes engedely szikséges abban az esetben is, ha a kiutazd szemely sajét szabadsaga terhére,
sajat koltségére, de az Obudai Egyetem képviseletében latogat meg kiilfldi intézményt (szakmai partner,
kutatéintézet, cég stb.).

(4) Barmely kiutazast a ,Kuilfoldi kikiildetés kérvény és engedély” c. nyomtatvany (1. szdmu melléklet, a
tovabbiakban: kiilféldi kikildetési engedély) pontos kitdltésével, illetve benyujtasaval kell kérelmezni. A
kulfoldi kikuldetési engedélyhez csatolni kell a kiutazas engedélyezését alatamasztd dokumentumokat (pl.
konferencia meghivo, partnerintézmény altal kiildott meghivo stb.).

(5)13 A Kkulféldi kikiildetési engedélyt a forrast biztositd szervezet vezetdjének (kdtelezettségvallald) és
gazdaségi felelésének (pénzlgyi ellenjegyz0) a kotelezettségvallalasi és szerz6déskotési szabalyzat 1.
sz. mellékletének megfelelden ellen kell jegyezni.

9 Hatalyon kiviil helyezte a Szenétus a 2017. december 11.-i (ilésén az SZ-CXXXIX/202/2017 szamu hatérozataval. Hatélytalan:2017.december 18.
napjatol.

10 Hatélyon kiviil helyezte a Szenatus a 2017. december 11.-i lilésén az SZ-CXXXIX/202/2017 szamu hatarozatéval. Hatalytalan:2017.december 18.
napjatol.

"t Médositotta a Szenatus a 2015. oktdber 19-i iilésén az SZ-CXIll/202/2015. szamu hatérozataval elfogadott modosités. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.
12 Mddositotta a Szenatus a 2015. oktéber 19-i iilésén az SZ-CXIIl/202/2015. szamu hatarozataval elfogadott modositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.
13 Modositotta a Szenatus a 2015. oktdber 19-i (ilésén az SZ-CXIIl/202/2015. szamu hatérozataval elfogadott modositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.



5.§

6. §

(6) Amennyiben az kikildetés (napidijat is tartalmazo) telies kéltsége eléri vagy meghaladja a bruttd
300.000 Ft-ot — a pélyazati forrasbdl finanszirozott utazasok kivételével (ezekre a forrast biztositd
szervezet elbirdsai vonatkoznak - ', akkor az (5) pontban megjel6lt engedélyezés elétt, elézetes
kancellari egyetértés is szlikséges, melynek beszerzése a kiutazoé feladata.

(7) A szervezeti egységek gazdasagi felelései a kilfoldi kikildetési engedély eredeti, minden szlkséges
aldirassal ellatott példanyat a szamitdgépes rendszerben (Poszeidon) torténd iktatas utan a kiutazas
datumat megel6zé 30 nappal kételesek megkiildeni a Gazdasagi lgazgatosag részére.

(8) Az utazas megszervezéséhez az iktatoszammal ellatott ,KUIfoldi utazasszervezés igénybejelent6 lap”
(5.sz. melléklet) nyomtatvanyt a Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztaly részére elektronikus
formaban a nemzetkozi.utazas@ka.uni-obuda.hu cimre kell megkildeni jelen szabalyzat 11 §-ban
meghatarozott eljarasrendnek megfeleléen,

Kikiildetési id6 meghatarozasa

(1)  Akiklldetés id6tartaméanak megéllapitasanal az indulas és az érkezés idépontja kozétt eltelt id6t kell
meghatarozni.

(2) A kulfoldi kikildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet
alapjan az id6tartam megaéllapitasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, légi és vizi t esetén az
indulds szerinti idépontot egy déraval megelézben, illetbleg az érkezést egy draval kovetben kell alapul
venni azzal, hogy a kiklldetésben tolt6tt telies (24 6rés) napokhoz hozza kell adni a tdrtnapokon
kikildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel valé osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmaradé
tort rész — amennyiben az legalabb 8 6ra — egész napnak szamit. Amennyiben a kikUldetésben toltott id6
24 oranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

(3) Ha a kiutazé ugyanazon a napon tébb orszagban jart, részére azon orszagra megallapitott napidijat
kell fizetni, amelyben hosszabb ideig tartozkodott.

(4) Konferenciara utazas ugy szervezendd, hogy egy nappal a konferencia megnyitasa el6tti
megérkezés és a konferencia zarasa utani leghamarabbi visszaindulas ker(ljon betervezésre. Indokolt
esetben ettdl eltérni a rektor vagy a kancellar elézetes engedélyével lehet. A konferencia-részvétel
eléadas tartasa esetén a konferencia egész id6tartamara kiterjed.'

Finanszirozas

(1) Elrendelt kulféldi kiklldetés finanszirozasat az elrendelé biztositja, a kiutazd nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

(2) A kiutaz6 altal kezdeményezett kulfoldi kikuldetések finanszirozasat az Egyetem az utazasi cél
fontossaga szerint, a rendelkezésre allé6 forrdsokhoz mérten, kizérélag egyéni palyazat vagy kérvény
alapjan tdmogatja. A forrasoknak a kilféldi kikildetési engedélyen igazolt, hianytalan és egyértelmi
megjeloléséért az utazast engedélyezé vezet6 és az ellenjegyz6 a felelds.

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

14 Beépitette a Szenatus 2017. december 11.-i (ilésén az SZ-CXXXIX/202/2017. szdmu hatérozataval. Hatélyos: 2017. december 18. napjatol.
15 Modositotta a Szenatus a 2017.december 11.i (ilésén az SZ-CXXXIX/202/2017 szamu hatarozataval. Hatalyos: 2017.december 18. napjatél.
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7.§

8.§

9.§

A kiutazot megilletd koltségtéritések

(1) A kiutazd6 a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
dsszefliggésben kiadasai merilnek fel. A koltségtérités fogalmat a 2. § (1) bekezdés e) pontja
tartalmazza.

(2) A kozalkalmazottat megilletd koltségtéritések:
a) napidij,
b) utazasi koltségtérités,
c) szallaskoltség,

d) egyéb kdltségtérités.

(3) Akulfoldi kikuldetés soran felmerUlt egyéb koltségek kizarolag az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla vagy mas bizonylat alapjan szdmolhatdak el. A kulfoldi szamlak forditdsa magyar nyelvre a
kiklld6tt feladata.

NAPIDIJ, UTAZASI KOLTSEGTERITES, SZALLASKOLTSEG
Napidij

(1)'6 A napidij mértékére — a rendelkezésre allo forrasok figyelembevételével — a kilfoldi kikuldetés
kezdeményezlje tesz javaslatot és a kilfoldi kikildetést engedélyezé vezeté hagyja jova. A napidij
mértékét a 2. szamu melléklet szerint kell megallapitani, amely a kifizetheté napidij maximalis értékeket
tartalmazza. Napidij kizarolag az Egyetemmel kozalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 részére fizethetd.

(2) A kulfoldi kiklldetéshez kapcsolddd elismert koltségek, igy a kilféldi napidij addkételes
jovedelemnek szamit, amelynek adéztatdsa a mindenkori SZJA és jarulékfizetésre vonatkozé
jogszabalyok rendelkezése szerint torténik. A kapcsolddd jarulékok finanszirozasa minden esetben az
utazas teljes kdltségét finanszirozé keretek terhére torténik.

(3) A kifizetett napidij dsszegérdl a 3.sz. mellékletet sziikséges megkildeni a Bér és munkalgyi osztaly
részére legkésdbb a kifizetést kdveté honap 15 napjaig.

(4) A napidij elszamolasa devizaban (jellemz6en Eurdban, USA dollarban) térténik a kiutazd
devizaszamlajara. Ha a kiutaz6 nem rendelkezik devizaszamlaval, abban az esetben a deviza dsszeg
értének megfelelé forintdsszeg kerll atutalasra a kikuldetési kérelemben megadott forintszdmléjara. A
deviza értékének atszamitasa az el6zé honap 15. napjan hatalyos, az MNB hivatalos devizaarfolyaman
torténik.

(5) Nem szamolhat6 el napidij, ha a kiutazo teljes ellatasban részesiil. A napidijat 15%-kal csokkenteni
kell, amennyiben a szallas araban a reggeli benne foglaltatik. Féétkezésenként (ebéd, illetve vacsora)
tovabbi 30-30%-kal kell csdkkenteni a napidijat, amennyiben a féétkezések a fogadd fél, vagy a
konferencia szervezdi altal biztositottak. Amennyiben a kiutazd kulfoldon teljes ellatasban, illetve a
tanulmanyut ideje alatt dsztondijban, egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd.

Utazasi kéltségtérités

(1) A Kkiutaz6t utazasi koltség (vonat, autobusz, repilégép, stb., illetve engedéllyel sajat
személygépkocsi hasznélat) illeti meg. A sajat gépkocsival torténd kiutazés csak a kérnyez6 orszagokba,
gazdasagossagi és a megvalésitando feladatok ellatasahoz szikséges célszerliségi szempontok alapjan

16 Modositotta a Szenatus a 2015. oktdber 19-i (ilésén az SZ-CXIIl/202/2015. szamu hatarozataval elfogadott modosités. Hatalyos: 2015. oktober 20.

napjatol.



10. §

engedélyezheti a kikldetést finanszirozo vezetd a kiutaz6 részére. Tobb kiutaz6 egy gépjarmivel torténd
utazasa esetén, lizemanyag cimén, el6legben csak egy utazd részestilhet az egy(ttutazdk kdzll, utdlagos
elszdmolasi kotelezettség mellett, melynek utalasa 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. (rlapot (4a-4b. szamu melléklet) kell felnasznalni. Belfoldi szakaszon a
NAV altal kozzétett mindenkor érvényes, szamla vagy igazolads nélkil elszamolhaté norma szerinti
fogyasztast és amortizaciés koltséget lehet elszamolni. Kiilféldi szakaszon az (izemanyag-vasarlasra
forditott dsszeg sz&mla alapjan is elszamolhatd.

(2) Az elszamolhatd koltségek 0Osszegének meghatarozasara, a benyljtandd bizonylatokra,
dokumentumokra a 24. § (2) bekezdésében leirtakat kell alkalmazni.

(3) Gépkocsi bérlésekor a kocsi elvesztésére, a sajat toréskarra és a kdzlekedés kapcsan masnak
okozott karra vonatkozé biztositast vagy biztositasként funkcionald szerzédést (weaver) kivétel nélkl,
minden esetben meg kell kotni.

(4) Ha a kiutazas sajat gépkocsival torténik, a tulajdonosnak, illetve lizemeltetének érvényes lopas-,
toréskar- és felelésségbiztositassal kell rendelkeznie valamennyi olyan orszagra, amelynek terlletére az
utazas soran a személygépkocsival belép. A gépkocsi meghibasodaséval kapcsolatban felmerilé
koltségek nem téritheték.

(5) Egyetemi kocsival torténd utazas esetén a koltségvetési intézmények szédmara elbirt
Uzemanyagkartyaval kell belfdldon tankolni. Ha kiilféldon is felhasznalhaté az lizemanyagkartya, akkor a
menetlevélen szerepeltetni kell, hogy kulfoldi kiklldetés soran tortént a tankolas, valamint a kéltségviseld
témaszamat is. Egyetemi gépkocsival tortént utazas sorédn minden esetben a menetlevélnek tartalmaznia
kell a hatératlépés idépontjaban rogzitett kilométeréra-allast, amelynek masolatat az elszamolashoz
csatolni kell. K8ltségtérités csak ennek alapjan szamolhatd el.

Kiilfoldi utazasok kdzpontositott beszerzése

(1) A nemzetkézi utazasszervezés (kulféldi utazashoz replléjegy, busz/vonatjegy, szallas, utasbiztositas,
transzfer, vizum, konferencia stb. biztositasa) tekintetében az Egyetem kdzpontositott kdzbeszerzésre
kotelezett intézmény.

(2) A kdzpontositott kdzbeszerzésrdl szdlé korm. rendelet alapjan a rendelet targykorébe tartozd
beszerzéseket az Egyetem koteles a Kozbeszerzési Elldtasi Féigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF)
portaljan keresztll lebonyolitani.

A nemzetkdzi utazasszervezés targykore az alabbiak szerint:
- Repliléjegy, és hozza kapcsolddd szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositasa)
- Repiil6téri transzfer (sofér) szolgéltatas

- Szallasfoglalas
- Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgéltatas (ide tartozik, konferenciahoz kapcsolddd szalls is)
- Transzfer szolgaltatas
- Kiilféldi vasut (halokocsi) jegy
- Hajé, nemzetkdzi autébusz és komp jegy
- Autobérlés
- Utazashoz kapcsolddo biztositasok:
- repul6jegy biztositas
- Utlemondasi biztositas
- utasbiztositasok
- csOdbiztositas
- VdmUgyintézéshez kapcsolodd szolgaltatés

(3) Nem tartozik a kdzpontositott kdzbeszerzésrél sz6l6 korm. rendelet hatalya ala:

- Konferencia szervezé altal biztositott sajat vendéghaz



11.§

12.§

13.§

14.§

- Kollégiumi szallashely
- Taxi szolgaltatas

- Belfoldi utazasszervezés

(1) A mar ismert iddpontra vonatkozd nemzetkdzi utazasszervezés igénybevételére vonatkozd
megrendelést a kiutazds megkezdése elétt minimum 30 nappal kell az érintett szervezeti egységnek jelen
szabalyzat 5. szamu melléklet képezd Kilfoldi utazasszervezés igénybejelentd lap” benyujtasaval
kezdeményezni.

(2) Azigénybejelentdt a kotelezettségvallalonak, az ellenjegyzének és a kiutazonak is ala kell imi.

(3) A kiutaz6 az utazasat ugy kételes megtervezni, hogy a célallomast a leheté legrévidebb Uton és a
leggazdasagosabb mddon érje el.

(1) A Gazdasagi Igazgatosag kijeldlt dolgozdja (tovabbiakban: ligyintéz8) az igénybejelentd alapjan a
KEF-en keresztll elinditia a szolgaltatds beszerzését (ajanlatkérés),és a kiutazdvalligényl6vel tortént
egyeztetés kovetben, a legkedvezdbb ajanlat alapjan megrendeli.

(2) A megrendelésben szerepld, lefoglalt és visszaigazolt szolgaltatasrol az (igyintézd a kiutazét
tajékoztatja valamint az utazasrdl kiallitott jegyet/vouchert a kiutazé részére tovabbitja.

(3) Amennyiben a KEF portalon berdgzitett ajanlat visszautasitasra keriil, ennek tényérdl az (igyintéz6
tajékoztatja a kiutazét. Ebben az esetben a kiutazé sajat foglalasa engedélyezhetd.

(4) A Beszerzési és Vagyongazdalkodasi Osztalyt megkerllve, egyénileg beszerzett, Kkiilfoldi
kikildetéssel kapcsolatos szolgaltatds utolagos elszdmoldsa nem engedélyezett, annak koéltségei a
kiutazét terhelik.

Egyéb koltségek

(1) Az utazés megvaldsitdsahoz csak a feltétlendl sziikséges és bizonylattal igazolt egyéb kéltségek

engedélyezhetdk, amennyiben azok a vonatkozd jogszabalyok alapjdn bizonylattal igazolt

koltségtéritéskeént elszamolhatok.

(2) Egyéb koltségként elszamolhaté:

a) ahelyi kozlekedési koltség (kivéve a magancéll kozlekedés),
) részvételi, regisztracios dij,
) vizum dij,
)
)

o O T

személyi biztositasi dij, poggyasz-és balesetbiztositas dija,

indokolt esetben taxikéltség (kizardlag az lizleti cél érdekében felmerdlt koltség),
parkolasi dij,

hivatali célbél felmerdilt telefon, telefax és internet, illetve nyomtatas, masolas kéltsége,

) egyéb a kikildetés céljaval kapcsolatosan felmeriilt koéltségek (pl.: kilféldi partner
megvendégelése, szakkonyv, Ujsag, sztornd biztositas dija stb.)

D

= (o IR}
-

(1) Részvételi dij megelblegezése elészamla alapjan, vagy ha az nem lehetséges, akkor valamely
elézetes ismertet6ben vagy hivatalos levélben meghatéarozott dsszegben engedélyezhetd.

(2) Csak bizonylattal igazolt atutalds vagy helyszini kifizetés (készpénzzel, bankkartyaval) szamolhaté
el. Az engedélyezett részvételi dijat az utazas kezdeményez6jének kérelme és a tranzakciohoz megfelelé
informacid-szolgaltatasa (az 4tutalés ideje, a bank neve és cime, Swift kodja, valamint a kedvezményezett
megnevezése és bankszamlaszama, IBAN szama) utalvanyrendelet alapjan a felhivasban meghatarozott
idére a Gazdasagi Igazgatosag el6zetesen atutalja.



(3) A részvételi dij megellegezésekor a tényleges szamla beszerzése a résztvevé kotelezettsége. A
szamla hianyaban a megel6legezett dijat a résztvevd koteles az Egyetem szamlajara visszafizetni.

15.§ Akiutazd a vizumdij készpénzben fizetendd 0sszegét a részére el6legként folyositott 6sszegbdl fedezheti,
azonban a vizumot kiallitd nagykdvetség/hatdsag altal kiallitott bizonylatot a dokumentaciohoz csatolnia
kell; ezen kiviil a kiutazd e kdrben elszamolasi kotelezettséggel nem tartozik.

16.§ (1) Helyi kozlekedés dija — amely nem képezi a napidij részét — szamla, illetve menetjegy alapjan
fizethetd ki.

(2) A kulféldi utazashoz baleset-, betegség- és poggyaszbiztositas megkétése kételezd, melynek
igénybevétele a jelen szabalyzat 10-12. §-aban meghatarozott mddon térténik. A bérelt gépkocsira kotott
biztositasok dija szamla alapjan elszdmolhato.

A KULFOLDI KIKULDETES SPECIALIS ESETEI
Kiilfoldi 6sztondijas tanulmanyut

17.§ (1) Vezetd beosztdsu dolgozd harom honapot meghaladd tavolléte esetén a vezetdi potlék azt a
kozalkalmazottat illeti meg, akit az illetékes vezetd javaslatara a rektor, a kancellar vagy a dékan megbiz a
vezetdi feladatok ellataséval.

(2) A 3 hénapnal hosszabb, de 6 hénap id6tartamot meg nem haladé tanulmanyut esetén a vezetéi
potiék nélkili havi illetmény folyosithatd.

(3) A6 honapot meghaladd, legfeljebb 1 éves id6tartamu tanulmanyut esetében a vezet6i potlék nélkili
havi illetmény meghatarozott része folydsithatd a szervezeti egység bérkerete terhére. Kiilfoldi forrasbdl
szarmaz6 0Osztdndij esetén a folydsithatd illetmény az Osztdndij és az ahhoz kapcsoldédé egyéb
jarandosagok mértékétél fiiggden 50-70%, belféldi forras esetén 70%.

(4) A folydsitandd illetményrdl sz6l6 dontést a szervezeti egységvezetd véleményének
figyelembevételével a rektor a kancellar egyetértésével hozza meg. A kifizetett illetmény minden esetben
a szervezeti egység bérkeretét terheli.

IV. RESZ
A KULFOLDI KIKULDETES BONYOLITASA ES ELSZAMOLASA
Pénziigyi lebonyolitas

18.§ A kikildetéshez szilkséges pénzligyi feltételek biztositdsa és lebonyolitdsa (atutalasok teljesitése) az
utazasi hatérozat alapjan a Gazdasagi lgazgatésag feladata. Az engedélyezett koltségek (napidij,
készpénzben fizetendd regisztracios dij, egyéb koltségek) elélegének kifizetése az utazas engedélyezését
kovetben, az utazés kezdd idépontja elétt legfeliebb 5 munkanappal korabban térténhet a kiutazé altal
megjelolt szamlara, a korabban ismertetett utalasi szabalyok szerint. Az &tutaldssal kapcsolatos
adatszolgéltatasért a kiutazo a felelds.

Koltségek elszamolasa

19.§ (1)' A kiutazonak az altala felvett 6sszegrél a hazaérkezéstél szédmitott 8 munkanapon beldl el kell
szamolnia a ,Kulféldi kikildetés elszamolas” (6. szamu melléklet) felhasznalasaval. Az elszamolashoz

17 Médositotta a Szenatus a 2015. oktdber 19-i (ilésén az SZ-CXIIl/202/2015. szamu hatérozataval elfogadott modosités. Hatalyos: 2015. oktober 20.
napjatol.



20. §

mellékelni kell a repiiléjegy, vonatiegy, buszjegy mésolatat, és a felmeriilt koltségekkel kapcsolatos
osszes szamlat, valamint a szakmai beszamol6 1 példanyat. A szamlakra magyarul ra kell irni, hogy az
milyen koltséget takar.

(2) Ha a kiutazo a felmeriil koltségekre pénzt valtott, a valtas alapjan elszamolhato a kéltség, de csak
addig a mértékig, amennyit a valtott 0sszeg a koltségébdl lefed. Az egyéb koltség a szamla kiallitasa
szerinti iddpont napjan szamitott arfolyamon vagy el6leg esetén a felvett el6leg arfolyamaval torténik.

(3) A hivatalosan megallapitott killénbdzetet, visszafizetést — forintban vagy devizaban — atutalassal kell
rendezni. A 100 Ft alatti 0sszeget sem a kiutazénak, sem az Egyetemnek nem kell megtériteni.

(4) Amennyiben a kiutazé devizaszamlajara tortént az el6leg egy részének vagy a teljes el6legnek az
atutalasa, a kulfoldi kikuldetési engedélyben feltlintetett forintosszeg alapjan az eléleg szadmitasakor
alkalmazott valutaarfolyamon keril sor az elszamolasra.

(5) Amennyiben a kiutaz6 igazolja a devizavaltas arfolyamat, akkor a koltségek elszamolasa a
bizonylatok alapjan torténik.

(6) Banki bizonylat hianyaban az eléleg szamitasakor alkalmazott, a kifizetést megel6z6 hénap 15.
napjan érvényes a Magyar Nemzeti Bank valuta k6zéparfolyamat kell alkalmazni.

(7) Az G6sszeget az aldbbi szdmlaszdmokra lehet visszautalni:
a) forintban torténd utalas esetén: MAK 10032000-00291350-00000000

b) devizaban t0rténé utalas esetén, ha kifizetés devizaszdmlardl tortént, akkor arra a
devizaszamlara, melyrél a kiutalas tortént, ha a kiutalas az a) pontban meghatarozott
forintszamlarol tortént, a devizat arra kell visszautalni.

A megjegyzés rovatban minden esetben fel kell tiintetni a kiutazd nevét, az utazas céljat és helyét, illetve
a kiutazas koltségeit fedezé témaszamot.

(8)®  Amennyiben a kiutazd elszamolasi kotelezettségének nem tesz eleget, Ujabb kiutazasi igényt nem
nyujthat be.

(9)  Ha kiutazd az eléleggel az elszamolasi hatéridét tallépve, de 30 napon bellil sem szamol el, akkor
a felvett ellegre az SZJA tv. szerint kamatkedvezménybll szarmazd jovedelme keletkezik, mely
addkoteles. A megallapitott adokotelezettség a kiutazo illetményébdl levonasra kertil.

(10) A napidijat terhelé ado6 és jarulékok az utazas elszamolasat kovetd honap illetményébdl forintban
kerlinek levonasra. A nem egyetemi dolgozé az ado és jarulék kdltségeket — a nyilatkozata alapjan —
kételes az Egyetem részére megtériteni.

(11)  Amennyiben a kik(ldetés a kiutazé mulasztasabdl hiisul meg, ugy az addig felmertilt, Egyetemet
terheld koltségeket (igy pl. lefoglalt replil6jegy, szallas) a kiutazd kdteles viselni a kartéritési szabalyoknak
megfeleléen.

Koltségek utdlagos elszamolasa

(1) Rendkivili esetekben, amikor az utazési hatarozat el6zetes elkészitésére nem kerilhetett sor,
irasbeli indoklas alapjan a nemzetkdzi Ugyekért felelds rektorhelyettes engedélye alapjan, az utazasi
hatarozat utdlag pétolhat6. Az elszamolas a 19. § szerint torténik.

(2) Amennyiben az utazas soran az utazasi hatarozatban engedélyezett kiadasokon fellil egyéb, az utazas
megvaldsitaséhoz szlikséges, bizonylat alapjan elszdmolhat6 koltség merilt fel, annak elszamolasat a
szamla ellenében az utazési hatarozatot hozo vezetd engedélyezi.
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Szakmai beszamolo (uti jelentés)

21.§ (1) Akiutazo a konferencia részvétel kivételével hazaérkezéstdl szamitott 8 munkanapon beliil koteles
irdsban beszamolni a kikiildetést engedélyez6nek az Ut szakmai eredményeirél.

(2)® A szakmai beszamol6 a 7. szamU melléklet szerinti tartalommal, a https://intranet.uni-obuda.hu/
cimen elérhet6 webes (rlap online kitoltésével készitendd el.

(3) Konferencia részvétel esetén a szakmai beszamolét helyettesiti, a bemutatott eléadas konferencia
kiadvanyban megjelent elektronikus példanya (PDF), melyet a kiklldetési webes Urlaphoz is csatolni kell.

(4) A kotelezettségvallalo feladata az uti jelentés feltoltésének ellenérzése, amennyiben a kiutaz6 ennek
nem tett eleget, a kotelezettségvallalé nem engedélyezheti a kdvetkez6 kikildetést.

(6)2' A kotelezettségvallald feleléssége, hogy a kikildetés a kifizeté tevékenységével dsszefiiggd feladat
ellatdsa érdekében tortént. Ha az addzési szabalyoknak nem megfeleld kikuldetés torténik, akkor ezért a
kételezettségvallalé a felelds.

(7) A kiklildetést engedélyezd kotelezettségvallalok a kutatdsi és nemzetkozi rektorhelyettes felé, a
feltoltétt atibeszdmoldk alapjan a tanévet kdvetd 30 napon belll dsszegzd beszamoldt kételesek
késziteni. A kutatasi és nemzetkozi rektorhelyettes a tanév elsé szenatusi lilésén tajékoztatja a Szenatust
az el6z0 tanévi teljesitett kikuldetések szakmai beszamoldiban bemutatott elért eredményekrél.

V. RESZ
BELFOLDI KIKULDETES
A belfoldi kikiildetés elrendelése

22.§ (1) A belfdldi kikildetések engedélyezése, ellenjegyzése az el6zéekben meghatarozott szabalyok
alapjan torténik.
(2)2 Hivatalos belf6ldi kiklldetést az utazas el6tt a ,Kiklldetési rendelvény” cim( nyomtatvanyon (8.
szamu melléklet) kell elrendelni.

(3) A kikildetési rendelvény a kifizeté altal két példanyban killitott bizonylat, amely tartalmazza a
maganszemély nevét, adéazonosité jelét, a gépjarmii gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi
rendszamat, a hivatali, Uzleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, Utvonalat, a futasteljesitményt, az utazas
koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitdsahoz szlikséges adatokat (lizemanyag-
fogyasztasi norma, izemanyagar stb.). A kiklldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizet6, masolatat a
maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval koteles megbrizni.

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

VI. RESZ
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23.§

24.§

25.§

A KIKULDOTTET MEGILLETO KOLTSEGTERITESEK

(1) A kikildott a munkavégzése soran, koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
dsszefiiggésben kiadasai merilnek fel. A koltségtérités fogalmat a 2. § (1) bekezdés e) pontja
tartalmazza.

(2) A kozalkalmazottat megilletd koltségtéritések:
a) utazasi koltségtérités,
b) élelmezési koltségtérités,
C) egyeéb kdltségtérités.

Utazasi koltségtérités

(1) A kikildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz — elézetes engedély alapjan — sajat
személygépkocsi hasznalat esetén.

(2) Az orszégos kozforgalmi vasutak, autdbuszjaratok vonalain, a Il. osztalyd menetjegy arat tériti meg
az Egyetem, az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében. Vezetd beosztasu kdzalkalmazott
(magasabb vezeté, osztalyvezetd, intézetigazgatd, vezetd oktatd) kiklldetéséhez a kbzforgalmu vasutak I.
kocsi osztalyat is igénybe veheti, melyet részére — és a kiklldd el6zetes engedélye alapjan — a vele
utazdk részére az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében tériti meg az Intézmény. Mas
beosztassal rendelkezé kdzalkalmazottak a koltségviseld elézetes engedélye alapjan a 3 6rat meghaladd
menetidejl utazasoknal szdmolhatnak el . osztalyu vasuti jegyet az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla ellenében.

(1) A kiklldetéskor igényelhet gazdasagossagi szempontok figyelembevételével — elézetes engedély
alapjan — a sajat (vagy hazastarsa tulajdonaban |évd) személygépkocsi is.

(2) A személygépkocsi tulajdonjogat a kikildetés idészakara szdl6 kotelez6 gépjarmi-
felel6sségbiztositas befizetési szelvénnyel kell igazolni.

(3) Az elszdmolhatd kilométer-tdvolsagot az interneten megtaldlhaté Utvonaltervezé program
hasznalataval, a leggyorsabb utvonal szerint beallitdssal kell megallapitani.

(4) lgazolas nélkul elszamolhatd koltség az Egyetem altal a kikuldotinek, a sajat gépkocsi hasznalata
miatt fizetett koltségtérités 6sszegébdl, a kiklldetési rendelvényben feltlintetett kilométer-tavolsag szerint,
az lizemanyag fogyasztasi alapnorma-atalany és legfeliebb az adéhatosag altal kdzzétett — a kikildetés
id6szakaban érvényes — Uzemanyagar, valamint a mindenkori jogszabalyi mérték szerinti &ltaldnos
személygépkocsi fenntartasi amortizacios koltség alapulvételével kifizetett 6sszeg.

(5) A kozuti gépjarmiivek Uzemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszdmolhat6 alapnorma atalany
mértékét a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet tartalmazza. A kéltségként elszamolhaté (izemanyag
mennyisége nem haladhatja meg az emlitett Kormanyrendeletben meghatérozott fogyasztasi normakat.
(6) Az elszamolashoz a kikilldetési rendelvényre fel kell vezetni a személygépkocsi kvetkezd adatait:

a) gyartmany,

b) tipus,

c) lokettérfogat (cm3),

d) (zemanyag (benzin, gazolaj).
(7) Az Uzemanyag felhasznalas értékét az atalany elszdmolasnal a megtett kilométer, az alapnorma
atalany és a kikuldetés idészakaban az adéhatdsag altal kdzzétett Gzemanyag egységér szorzata adja.

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

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



Elelmezési koltségtérités?:

26.§ (1) A kiklldetésben lévd kdzalkalmazotinak az élelmezéssel kapcsolatos tdbbletkoltségei fedezetére a
kikildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar, amely a vonatkozd
jogszabalyok szerinti mértékben addkoteles.

(2% A napidij koltségatalanyként szamolhatdo el, amelynek mértéke a mindenkor hatélyos
kormanyrendeletben meghatarozott dsszeg.

(3) A rendszeresen kikiildetést teljesité kozalkalmazottnak az Egyetem havi atalanyt allapithat meg.
Ennek dsszegét az egy napra megallapitott napidijatalany és a havi atlagban kikildetésben toltott naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

(4) Nem szamolhato el napidij:
a) haatavollét idétartama a 6 6rat nem éri el,
b) ha az Egyetem a kdzalkalmazott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(5) Szélloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakdltség a kételezd reggeli arat tartalmazza, a
napidij 6sszegét 20%-kal csokkenteni kell.

Egyéb koltségtérités

27.§ (1) Egyéb koltségként elszamolhato:

a) helyi kdzlekedési kdltség (kivéve a magancéll kdzlekedés),
b) szallaskdltség,
c) indokolt esetben a taxikéltség (kizarélag az Uizleti cél érdekében felmertilt kdltség),
d) autépélyadij,
)

D

parkolasi dij,
f)  részvételi dij.

(2) A belféldi kikiildetés soran felmertlt egyéb koltségek kizarolag az Egyetem nevére szdlé szamla
alapjan szamolhatdak el.

(3) Nem szédmolhaték el a személyes szlikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetéen annak
tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar).

VII. RESZ
BELFOLDI KIKULDETES PENZUGY! LEBONYOLITASA, ELSZAMOLASA
Eléleg

28.§ A belfoldi kiklldetés alkalmaval — igény esetén, el6zetes engedély alapjan — a tervezett kdltségek
fedezésére elszamolasi eléleg veheté fel. Elszdmolasi eléleg igénylése utalvanyrendelet kiallitasaval
torténik, az elszamolasi el6leg folyositasa atutaldssal a forintszamlara torténik.

2 d. a belféldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé élelmezési koltségtéritésérdl szol6 278/2005. (XII. 20.) Korm. rendeletet
2 Mbdositotta a Szenétus a 2015. oktober 19-i (lésén az SZ-CXIIl/202/2015. szam( hatérozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.



Elszamolas

29. §% A kikildotinek a feladat teljesitését kdvetd 3 munkanapon belill el kell szamolnia. Ennek alapjat a
kikildetés teljesitésének igazoldsaval ellatott ,,Kikildetési rendelvény” cimi nyomtatvany (8. szamu
melléklet) és a bizonylat alapjan térithetd koltségeket igazold szamlak képezik.

VIIl. RESZ
ZARO RENDELKEZESEK

30.§ (1) Az Obudai Egyetem Kikiildetések szabalyzata a Szenatus altal torténé elfogadas napjat kévetd
napon |ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatélyba 1épésével egyidejlleg hatalyat veszti valamennyi korabbi verzié szamdu
Kiklldetési szabalyzat.

(3) Jelen szabélyzatot 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. szamu melléklet  Kulféldi kikildetés kérvény és engedély

2. szamU melléklet  Napidij-tablazat

3. szamU melléklet Napidijjelentés

4. szamu melléklet Engedélykérd és elszamolasi lap sajat gépkocsival torténd utazéshoz
5. szamu melléklet  Kiilfoldi utazasszervezés igénybejelenté lap

6. szamu melléklet?s Kilfoldi kiklldetés elszdmolas (szigoru szamadasu nyomtatvany)
7. sz&mu melléklet Szakmai beszdmol6 (uti jelentés)

8. szdmu melléklet?” Kikuldetési rendelvény (szigorl szamadasu nyomtatvany)

9. szdmu melléklet  Kikuldetési terv

10. szamu melléklet Folyamat leiras

11. szamu melléklet Hataskori &bra

25 Médositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-i (lésén az SZ-CXIIl/202/2015. szam( hatérozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.
% Modositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-i lésén az SZ-CXIII/202/2015. szamd hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.
27 Médositotta a Szenétus a 2015. oktober 19-i (lésén az SZ-CXIIl/202/2015. szam( hatérozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.



Zaradék:

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikodési szabalyzatanak 5. szamu, az Obudai Egyetem Kikildetési
szabalyzatarol szolo mellékletét a Szenatus 2015. februr 23-i Glésén az SZ-IV/14/2015. szamu hatérozataval
fogadta el. Hatalyos: 2015. februar 24. napjatol.

Az Obudai Egyetem Szervezeti és mikodési szabalyzatanak 5. szami, az Obudai Egyetem Kikiildetési
szabalyzatarol szold mellékletének modositasat a Szenatus 2015, oktober 19-i ilésen az SZ-CXIN1/202/2015.
szamu hatarozatéval fogadta el. Hatalyos: 2015. oktober 20. napjatol.

Az Obudai Egyetem Kikiildetési szabalyzatanak modositaséat a Szenatus 2017. november 13-i iilésén az SZ-
CXXXVIN169/2017 szaml hatarozataval fogadta el. Hatalyos: 2017. november 14. napjatol.

Az Obudai Egyetem Kikiildetési szabalyzatanak modositasat a Szenatus 2017. december 11-i Ulésén az SZ-
CXXXIX/202//2017. szamU hatérozatéaval fogadta el. Hatalyos: 2017. december 18. napjatol.

Budapest, 2017. december 11.

Szigeti Adam
kancellar




MELLEKLETEK
1. szamu melléklet
KULFOLDI KIKULDETES KERVENY, ENGEDELY

(ld. kiilén excel-tablazatban)



2. szamu melléklet

NAPIDiJ-TABLAZAT

Kiilféldi kikiildetés - devizaellatmany

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
Bulgaria 45 110 EURO
Csehorszag 45 110 EURO
Dénia 400 800 DKK
Esztorszag 45 85 EURO
Finnorszag 50 150 EURO
Franciaorszag 50 150 EURO
Gibraltar 30 70 GBP
Gorogorszag 50 150 EURO
Hollandia 50 150 EURO
Horvatorszag 45 78 EURO
irorszag 50 150 EURO
Izland 50 110 EURO
Szerbia 45 80 EURO
Lengyelorszag 45 85 EURO
Lettorszag 45 84 EURO
Liechtenstein 50 92 EURO
Litvania 45 80 EURO
Luxemburg 50 150 EURO
Macedénia 45 80 EURO
Malta 45 110 EURO
Moldav Kdztarsasag 45 80 EURO
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
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
Elefantcsontpart
Eritrea
Etiopia
Gabon
Gambia
Ghéana
Guinea
Kamerun
Kenya
Kongd

Kongdi Demokratikus Kdzt.

K6zép-Afrikai Kdztarsasag
Lesotho
Libéria
Libia
Madagaszkar
Malawi
Mali
Marokkd
Mauritania
Mauritius
Mozambik
Namibia
Niger
Nigéria

420
45
45
45
45

Napidij Szallasktg. Pénznem

50
50
50
95
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
60
60
60
75
68
75
60
60
70
60
70
60
60
60
60
60
60
60
65

SEK
EURO
EURO
EURO
EURO

usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb



Ruanda
Sao Tome és Principe
Seychelle-szigetek
Sierra Leone
Szenegal
Szomadlia
Szvaziféld
Szudan
Tanzénia
Togo
Tunézia
Uganda
Zambia
Zimbabwe
Zoldfoki-szigetek

lll. AMERIKA

Orszag
Amerikai Egyesiilt Allamok
Antigua és Barbuda
Argentina
Bahama
Barbados
Belize
Bermuda
Bolivia
Brazilia
Chile
Costa Rica
Dominikai Kéztarsasag
Ecuador
Grenada
Guatemala
Guayana
Haiti
Holland Antillak
Honduras
Jamaica
Kanada
Kolumbia
Kuba
Mexiké
Montserrat
Nicaragua
Panama
Paraguay

50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50

Napidij Szallasktg. Pénznem

70
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
50
80
50
50
50
50
50
50
50

65
68
65
68
60
60
60
65
60
60
60
60
60
70
60

120
80
105
85
85
80
85
80
110
110
80
80
85
95
80
80
80
85
80
80
150
80
85
80
90
80
80
80

usb
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usD
usb

usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
CAD
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
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Peru 50 80 usD

Puerto Rico 50 80 usD

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

St. Vincent és Grenadine 50 80 usD
Sahrador 50 80 uUsD
Suriname 50 80 uUsD
Trinidad és Tobago 50 80 usD
Uruguay 50 80 usD
Venezuela 50 80 usD

IV. AUSZTRALIA ES OCEANIA

Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Ausztrélia 120 180 AUD
Cook-szigetek 50 80 usD
Fidzsi-szigetek 50 80 usb
Marshall-szigetek 50 80 usb
Mikronézia 50 80 usb
Nyugat-Szamoa 50 80 usD
Papua Uj-Guinea 50 80 usD
Salamon-szigetek 50 80 usbD
Tonga 50 80 usbD
Tuvalu 50 80 usb
Uj-Kaledonia 50 80 usD
Uj-Zéland 60 80 UsD
Vanuatu 50 80 usb

V. AZSIA

Orszag Napidij Szallasktg. Pénznem
Afganisztan 50 80 UsD
Azerbajdzsan 50 80 usb
Bahrein 50 80 usb
Banglades 50 80 UsD
Bhutan 50 80 usb
Brunei 50 80 usD
Ciprus 50 80 usD
Egyesiilt Arab Emiratusok 50 80 usb
Fllop-szigetek 50 80 usbD
Gruzia 50 80 usb
Hong Kong 50 105 usD
India 50 80 usb
Indonézia 50 80 usbD
Irak 50 100 usb
Irén 50 100 usb
Izrael 50 100 usb

Japéan 7000 16000 JPY



Jemen
Jordéania
Kambodzsa
Katar
Kazahsztan
Kirgizisztan
Kiribati
Kina
Koreai NDK
Koreai Kdztarsasag
Kuwait
Laosz
Libanon
Macao
Malayzia
Maldiv-szigetek
Mianmar
Mongélia
Nepél
Omén
Orményorszag
Pakisztan
Sri Lanka
Szald-Arabia
Szingapur
Sziria
Tajvan
Thaiféld
Torokorszag
Tirkmenisztan
Uzbegisztan
Vietnam

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

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

usb
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usD
usD
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
usb
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3. szamu melléklet
NAPIDIJJELENTES

a Bér- és Munkalgyi Osztaly részére
hivatalos kiilfoldi kikuldetés jogcimén valutaban kifizetett napidijrél

Bér- és Munkatigyi Osztaly
................ osztélyvezetd

Ko6zalkalmazott neve:

Forras témaszama:
Szervezeti egység:
Kikiildetés.

Kifizetett napidij:

a.)  Alapnapidij:
0sszege valutaban:  nap x =
dsszege forintban:
faz MNB el6z6 ho 15-i kozéparfolyama alapjan :

Adokoteles napidij 2017-ben: Az Szja tv. 3. szamu mellékletének 11./7./b) pontja értelmében igazolas nélkiil elszamolhatd koltségnek
mindsll a napidij 30 %-a, de legfeliebb a kiilféldi kikildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm.rend.
szerinti naponta elszamolhatd kéltség.

Kifizetés napja: 20..........cccovveviiiieeeiiiinnns
Budapest, 20.........cccccvvviiiiiii
kiutazo

Hozzajarulasomat adom ahhoz, hogy a részemre hivatalos kilfoldi kikildetés jogcimén kifizetett napidij
adokoteles része utan fizetendd adéeléleg a kdvetkezd havi illetményembél levonasra kerljon.

kiutazo

Alairas utan minden esetben kérjiik visszakiildeni a Gazdasagi Igazgatosag Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly részére.




4.a.-4.b. szamu melléklet
ENGEDELYKERG ES ELSZAMOLASI LAP SAJAT GEPKOCSIVAL TORTENG UTAZASHOZ

(ld. kiilén excel-tablazatban)
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5. szamu melléklet

KULFOLDI UTAZASSZERVEZES IGENYBEJELENTO LAP28 20

Kiutazé adatai

Uti okmanyban szereplé név:

Sziiletési hely és idé:

Lakcim:

Utlevélszam éslvagy sz.ig. szam:

Utlevélszam éslvagy sz.ig. lejarati ideje:

Utlevélszam éslvagy sz.ig. kiallitas helye:

Kiutazé mobilszama:

Szervezeti egység:

Utazas jellege (alahlizandé vagy kivalasztando):

kiutazas/beutazas

Utasbiztositas

Utasbiztositas:3?

kérek/nem kérek

Uti cél (orszag, varos):

Utazas idétartama (A teljes idétartam megjeldlése
fontos!):

Esemény adatai

Esemény megnevezése (pl. Konferencia):

Esemény idépontja:

Esemény helyszine:

Esemény leirasa (szakmai indoklas):

Konferencia részvételi dija

Partner neve:

Partner cime:

Bank neve és cime:

IBAN szamlaszam:

SWIFT kéd:

Ko6zlemény az utalashoz:

Részvételi dij 6sszege:

Szallas*!

Szallas helye:

Bejelentkezés datuma (év/hénap/nap):

Kijelentkezés datuma (év/hénap/nap):

Egyéb, szallas kapcsolatos igények:

18 dra el6tt/18 6ra utan/jarattol fliggben érkezek a
szallasra®

28 (géppel kitdltve nemzetkozi.utazas@ka.uni-obuda.hu.doc formatumban bekiildendé az e-mailcimre)

29 Modositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-i lésén az SZ-CXIII/202/2015. szamd hatarozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktober 20.

napjatol.
3 megfelel§ rész aldhtizandd
31 konkrét szallas megadhatd
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mailto:nemzetkozi.utazas@ka.uni-obuda.hu

Helykozi koz

lekedés, autobérlés?

Jarm(:

Honnan-hova:

Datum, idépont:

Repiiléjegy/vonatjeg

y/nemzetkozi autébuszjegy®

Oda indulas idépontja

Odaérkezés idépontja

Visszaindulas idépontja

Visszaérkezés idépontja

Repiiléjegy-biztositas:® igen/nem
Poggyasz igény:

Egyéb megjegyzés
Datum

kiutazo alairasa

A pénziigyi fedezet rendelkezésre all:

ellenjegyz6 alairasa

Ugyintézé neve, telefonszama:

32 megfelelé rész alahizandd
3 konkrét jéarat megadhato, tobb igény esetén tobb sorban felviheté
34 konkreét jarat megadhatd

35 megfelel6 rész alahizandé, A biztosité abban az esetben tériti a koltséget, ha a kiutazd nem tud elutazni DE csak baleset vagy betegség esetén
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6. szamu melléklet
KULFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY?3®

(Id. kiilén excel-tablazatban)

3 Modositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-i (lésén az SZ-CXIIl/202/2015. szam( hatérozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.
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7. szamu melléklet
SZAKMAI BESZAMOLO (UTI JELENTES)

UTIJELENTES
hivatalos kulfoldi kikildetésrél

A szakmai beszamol tartalma:

1. AkikUldetési engedély szama:

2. Akikuldetést engedélyezb neve, beosztasa, email cime;

3. Akiutazd neve, beosztasa, email cime:

4. Akiutazo szervezeti egysége:

5. Akikuldetésben egyitt utazé tovabbi munkatarsak

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

6. A kikildetés helye (orszag):

7. A kiutazas idépontja:

8. A visszaérkezés idépontja:

9. Meghivas esetén a fogado fél neve, cime:

10. Koltségviseld szervezet:

11. Akikildetés célja:

a. Konferencia
b. Egyéb, éspedig:

12. Szakmai beszamol6 (konferencia részvétel esetén: toltott-e be tisztséget a konferencian, milyet; ha
szekcidelndk: a szekcio neve, idépontja; meglatogatott intézmények, targyaldpartnerek, mas magyar
résztvevok stb.):

13. Akikuldetés eredménye:

14. Volt-e eltérés a feladattervt6l? Ha igen, annak indoklasa:

15. Akikildetés alapjan felmertilt javaslatok, teenddk:



8. szamu melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY37

(szigoru szamadasu nyomtatvany!!)

KIKULDETESI RENDELVENY ~ Soszém:

|_l
A hivatali, Uizleti utazas koltségtéritéséhez g
201 j.évi 1 1.ho de)
Amunkaltatd Amunkavalialé =
neve: 8
neve; lakcime: :
iy szilletési ideje, helYe: ...
anyja neve: o T
ozt ....... assazonostiojol: | | | | [ [ [ [ [ ]
Agépj 4 tipusa:
g-felnaszndlds modja: szerint: liter/100km vagy 4talény a Iokettérfogat alapjén: ..........c..cooovvcvvvvinne liter/100km
Akikiiidetés, kilszolgalat Futas- NAV Utazasi  |Elelmezési s
<§ ‘;2: ﬁzemﬂé';fg ké'f,ség' ’Sg‘s(églﬂ" Széllasdij | kotelezd
® " . i elrendeldjének | sitmény | egységar fites  |ntes (napi- Ft reggeli
5 kezdete | vége Gtvonala és célja i (km) ) ) di) (FY) (Ft) s
Osszesen:
Le: utielSleg:
Mindosszesen:
Igazolta: Utalvanyozta:
Kelet: Kelet:
Pénztarbizonylat

B. 18-73/V. r.sz. - Kamiker Kft.

37 Médositotta a Szenatus a 2015. oktober 19-i (lésén az SZ-CXIIl/202/2015. szam( hatérozataval elfogadott médositas. Hatalyos: 2015. oktéber 20.
napjatol.



9. szamu melléklet
KIKULDETESI TERV

(Id. kiilén excel-tablazatban)
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