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PREAMBULUM

(1) Az Obudai Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) Szenatusa az Egyetem Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban kapott felhatalmazas alapjan az Egyetem munkavallaloinak, hallgatéinak és mas,
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony alanyainak a kikiildetéssel kapcsolatos feladatait, jogait,
kotelezettségeit, a kdvetendo eljarasok rendjét
a) aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. térvény (tovabbiakban: Szja tv.),
b) a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérdl szolo 437/2015. (XII.
28.) Korm. rendelet
c) a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati er6gépek iizemanyag- és
kendanyag fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szoldé 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet,
d) a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet
eléirasainak megfelelden a jelen Kikiildetési Szabalyzatban a kovetkezoképpen hatarozza meg.

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések
1. A szabalyzat hatalya

1.§
(1) A szabalyzat személyi hatélya kiterjed
a) az Egyetem valamennyi munkavallalojara, illetve hallgatojara,
b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre (megbizasi vagy
vallalkozasi szerzodés alanyaira).
(2) A szabalyzat targyi hatalya a belf6ldi és a kiilf6ldi kikiildetésekre terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.§

(1) Jelen szabalyzat alkalmazasaban
1. Kikiildott: a belfoldi kikiildetést megvalosito munkavallald, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jog-
viszonyban allo személy, ill. az Egyetem hallgatoja;
2. Kiutazo6: a kulfoldi kikiildetést megvalositd munkavallald, vagy munkavégzésre iranyuldo egyéb jog-
viszonyban all6 személy, ill. az Egyetem hallgatdja;
3. Utazas: Az Egyetem vonatkozasaban hivatali utazasnak mindsiil kiilénosen:
a) az egyetem alaptevékenységével kapcsolatos utazas,
b) a hazai, nemzetkozi, illetve intézménykozi egyiittmiikodési szerzédésen alapuld cserekapcsolat
(tudomanyos, oktatasi, kutatasi egyiittmiikodés) miatti utazas,
¢) a bel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitason valo részvétel,
d) a bel-, illetve kiilfoldi tanulmanytt,
¢) a palyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatdi 6sztondij;
4. Koltségként elszamolhatéd kiadasok: a hivatali, {izleti utazas esetén kiilonosen az utazasra, a szallas dijara
forditott kiadas, tovabba kiilfoldi kikiildetés esetén Szja tv. 3. szamu melléklet 1. Igazolas nélkiil, kdltségként
elszamolhato tételek részének 7. pontja szerint elszamolhat6 koltségek.
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II. Fejezet

A Kkikiildetések kezdeményezése, engedélyezése

3. A kikiildetés kezdeményezése és engedélyezése

3.§

Kikiildetésre sor keriilhet a kiutazo kezdeményezésére vagy a rektor, valamint a kiutazot foglalkoztatd
szervezeti egység — az Egyetem Kotelezettségvallalasi és szerzodéskotés rendjérdl szo16 szabalyzataban (a
tovabbiakban: Ko6t.vall szabalyzat) pénziigyi kotelezettségvallalasra feljogositott — vezetdje altal torténd
elrendelés utjan.
A kiutazast az 1. melléklet szerinti ,, Kikiildetés kérvény, engedély és utalvianyrendelet” (a tovabbiakban:
kikiildetési engedély) elnevezésli nyomtatvany teljes korh kitoltésével kérelmezni. A kérelemhez csatolni
kell a kiutazas céljat alatdmasztdé dokumentumokat (pl. konferencia meghivo, partnerintézmény altal
kiildott meghivo, regisztracio €s annak visszaigazolasi dokumentuma, a rendezvény hivatalos programja,
stb.), valamint konferenciara torténd utazas esetén, a benyujtott és elfogadott teljes konferenciacikket.
A kiutazo6 altal torténd kezdeményezés esetén a kikiildetés engedélyezésére
a) a rektor kikiildetésének vonatkozasaban — a gazdasagi féigazgato helyettesitésére jogosult személy
ellenjegyzését kovetben — a gazdasagi féigazgato,
b) a gazdasagi féigazgatd kikiildetésének vonatkozasaban — a gazdasagi féigazgatd helyettesitésére
jogosult személy ellenjegyzését kvetden — a rektor,
c) a rektorhelyettesek és a szervezeti egység vezetdje kikiildetésének vonatkozasaban — a gazdasagi
foigazgatod, vagy a helyettesitésére jogosult személy ellenjegyzését kovetden — a rektor,
d) az a-c) pontban fel nem sorolt munkavallalok kikiildetésének vonatkozasaban — a Kot.vall.
szabalyzatban kijeldlt személy ellenjegyzését kvetden — a szervezeti egység vezetdje
jogosult.
Projekt forrasbdl, vagy egyéb tamogatasbol finanszirozott kikiildetések vonatkozasaban a kikiildetési
engedélyen a projektvezetd alairasa is sziikséges.
A kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére — a 13. §-ban foglalt kivétellel — kizardlag eldzetesen, a kiutazast
megel6zden kertilhet sor.
Elo6zetes engedély sziikséges abban az esetben is, ha a kiutazd személy sajat szabadsaga terhére, sajat
koltségére, de az Obudai Egyetem képviseletében latogat meg kiilfoldi intézményt (szakmai partner,
kutatointézet, cég, stb.).
Amennyiben a kikiildetésre az (1) bekezdés szerinti elrendelés alapjan keriil sor, ugy ennek tényét a
kiilfoldi kikiildetési engedélyen fel kell tiintetni.
A pénziigyi fedezetnek a kiilfoldi kikiildetési engedélyen torténd igazolt, hianytalan és egyértelmii
megjeloléséért a pénziigyi fedezetet biztosito szervezeti egység utazast engedélyezd vezetdje és a pénziigyi
ellenjegyzo a felel6s.
A kiutazas kezdeményezésének — a (11) bekezdésben foglalt eltéréssel — olyan idében kell megtorténnie,
hogy a kulf6ldi kikiildetési engedély eredeti, minden sziikséges alairassal ellatott példanya a szamitogépes
rendszerben (Poszeidon) torténd iktatds utan, legalabb a kiutazas kezdetét megel6zden 30 nappal — az
Erasmus mobilitasi programok esetében 15 nappal — Gazdasagi Foigazgatosag (a tovabbiakban: GFI)
megkiildésre keriilhessen. A kilfoldi kikiildetési engedély iktatasaért és a GFI részére torténd
megkiildéséért minden esetben a kiutazo szervezeti egysége felelos.

(10) A (9) bekezdésben foglalt hatarid6tdl valod eltérésre siirgds esetben, elére nem lathaté okbol, a

kezdeményez6 részletes indokolasat és a rektor, vagy a kotelezettségvallald irasos engedélyét tartalmazo
dokumentum alapjan keriilhet sor.

(11) A megkiildott, hianytalan kezdeményezés alapjan a GFI — mig kiilfoldi kikiildetés tekintetében a belso

feladat- és hataskor megosztasa esetén, a Szervezeti és Milkodési Rendben deklaralt vezetd allasu
munkavallalok szamara a Nemzetkozi FOigazgatosag — az utazasszervezéssel kapcsolatos feladatokat,
valamint az ahhoz kapcsolddo pénziigyi tranzakciokat elvégzi és errdl a kiutazot tajékoztatja.

4. Kikiildetési ido meghatarozasa
4. §
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(1) A kikiildetés idétartamanak megallapitashoz az indulas és az érkezés tényleges id6pontjat a kiutazonak —
az utazas elrendelése esetén az azt elrendeld személynek — meg kell hataroznia.

(2) Konferenciara utazas szervezésekor a konferencia megnyitasa el6tti napon torténd megérkezést és a
konferencia zarasa utani leghamarabbi visszaindulast kell betervezni. Indokolt esetben ettdl eltérni a rektor
engedélyével lehet.

I11. Fejezet
A kiilfoldi kikiildetések szabalyai

5. A kiilfoldi kikiildetés finanszirozasa

5.§

(1) A kikiildetés pénziigyi fedezete lehet

a) koltségvetési tamogatas,

b) sajat bevétel,

¢) palyazaton elnyert pénzosszeg

d) részleges dolgozodi hozzajarulas,

e) egyéb kiilsé tamogatas, hozzajarulas.

(2) Az elrendelt kiilfoldi kikiildetés finanszirozasat az elrendeld biztositja, a kiutazd6 nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

(3) A kiutazo altal kezdeményezett kiilfoldi kikiildetések finanszirozasat az Egyetem az utazasi cél fontossaga
szerint, a rendelkezésre allo pénziigyi fedezethez mérten tamogatja.

(4) Amennyiben az utazasi koltség, a napidij, vagy a szallaskoltség kiilsé tamogatasbol keriil finanszirozasra,
ugy ezek mértékének meghatarozasa soran a tamogato altal meghatarozott feltételek szerint kell eljarni.

6. A kiilfoldi utazasok beszerzése

6.§

(1) Nemzetk6zi utazasszervezés biztositasa tekintetében az Egyetem a kozpontositott kdzbeszerzési
rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzo szervezet feladat- és hataskorérdl szold 168/2004. (V.25.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) alapjan kozpontositott kdzbeszerzéshez csatlakozott intézmény.

(2) A Korm.rendelet alapjan a nemzetkozi utazasszervezés beszerzéseit az Egyetem a Kozbeszerzési Ellatasi
Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) portaljan keresztiil bonyolitja le.

(3) A nemzetkozi utazasszervezés magaban foglalja a

a) repiil6jegy és hozza kapcsolodo szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositasa)
b) repiil6téri transzfer (sofdr) szolgaltatas,
c) szallasfoglalas,
d) konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatas (ide tartozik, konferencidhoz kapcsolodo szallas
is),
e) transzfer szolgaltatas,
f) kilfoldi vasuati (halokocsi) jegy,
g) hajd, nemzetkozi autdobusz és komp jegy,
h) autdbérlés,
1) utazashoz kapcsolodo biztositasok:
ia)  repiil6jegy biztositas,
ib)  utlemondasi biztositas,
ic)  utasbiztositasok,
id)  cs6dbiztositas,
j) vamiigyintézéshez kapcsolodo szolgaltatas
beszerzését.
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Nem tartozik a Korm. rendelet hatalya ala a

a) konferencia szervezdje altal biztositott sajat vendéghaz,

b) kollégiumi szallashely,

c) taxi szolgaltatas,

d) belfoldi utazasszervezés.
A nemzetkdzi utazasszervezés igénybevételére vonatkozé megrendelést a 3. § (2) bekezdésben rogzitett
szabalyok szerint, az ott hivatkozott dokumentumok csatolasa mellett a 2. melléklet szerinti ,,Kiilfoldi
utazasszervezés igénybejelenté lap” (a tovabbiakban: igénybejelentd lap) alkalmazéasaval kell
kezdeményezni.
Az igénybejelentd lapon feltiintetett adatok helytallosagaért az utazo tartozik felelosséggel.
Az utazast minden esetben ugy kell megtervezni, hogy a kiutazo a célallomast a lehet6 legrovidebb tGton
¢s a leggazdasagosabb modon érje el.
A GFI vagy a Nemzetkozi Féigazgatosag az igénybejelentd lap alapjan — a kiutazoval torténd egyeztetést
kovetden — a KEF portaljan keresztiil megrendeli a nemzetko6zi utazasszervezés szolgaltatast.
Az Egyetem nem vezet6 allasu munkavallaloi részére ,,Economy”, a vezetd allast munkavallalok részére
~Premium Economy”, az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatiban meghatarozott

sre

s

A megrendelésben szerepld, lefoglalt és visszaigazolt szolgaltatasrol a GFI vagy a Nemzetkozi
Foigazgatdsag a kiutazot tajékoztatja, valamint az utazasrdl kiallitott jegyet/vouchert a kiutazo részére
tovabbitja.

Amennyiben a KEF portalon berdgzitett ajanlat visszautasitasra keriil, ennek tényérdl a GFI vagy a
Nemzetkozi Foigazgatosag a kiutazot tajékoztatja. Ebben az esetben a kiutazo altal lefoglalt szolgaltatas
igénybevételét a kikiildetést engedélyezd jovahagyhatja.

A (10) bekezdésben foglaltakon tilmenden a GFI vagy a Nemzetkozi Foigazgatosag igénybevétele
nélkiil, kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos, egyénileg beszerzett szolgaltatas utdlagos elszamolasa nem
engedélyezett, annak koltségei a kiutazot terhelik.

7. A kiutazot megilleto koltségtéritések
7.§

(1) A kiutaz6é a munkavégzése soran koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha az Egyetem érdekében végzett

tevékenységével Osszefiiggésben kiadasai meriilnek fel.

(2) Kiilfoldi kikiildetés esetén a munkavallalot — az 5. § (2) és (3) bekezdésben, valamint a 6. § (10)

3)

(1

2)

bekezdésében foglaltakra tekintettel — megilletd koltségtéritések:

a) napidij,

b) utazasi koltségtérités,
c) szallaskoltseég,

d) egyéb koltségtérités.

A kiilfoldi kikiildetés soran felmertilt koltségek — a napidij kivételével — kizardlag az Egyetem nevére és
cimére kiallitott szamla vagy mas bizonylat alapjan szamolhatok el. Az idegen nyelven kiallitott szamlak
magyar nyelvre torténd forditasarol a kiutazo koteles gondoskodni.

8.§

A napidij mértékére — a rendelkezésre allo pénziigyi fedezet figyelembevételével — a kiilfoldi kikiildetés
kezdeményezdje tesz javaslatot és a kiilfoldi kikiildetést engedélyezd vezetd hagyja jova. A napidij
mértékét a kifizetheté napidij maximalis értékeket tartalmazé 3. mellékletben foglalt Napidij tablazat
alapjan kell megallapitani. Napidij kizarolag az Egyetemmel munkaviszonyban, vagy egyéb
munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo részére fizetheto.

Ha a kiutazdé ugyanazon a napon tobb orszagban jar, azon orszagra megallapitott napidij illeti meg,
amelyben hosszabb ideig tartozkodik.
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A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodd napidij adokoteles jovedelemnek szamit, amelynek adoztatasa a
mindenkori személyi jovedelemado- ¢és jarulékfizetésre vonatkozd jogszabalyok rendelkezése szerint
torténik. A kapcsolodo adok és jarulékok finanszirozdsa minden esetben az utazas teljes koltségkeretének
terhére torténik.

A napidij elszamolasa devizaban, kifizetése a kiutazd valasztisa szerint forint- vagy devizaszamlajara
torténik. A deviza értékének atszamitasa a Magyar Nemzeti Bank el6z6 honap 15. napjan hatalyos,
hivatalos deviza kdzéparfolyaman torténik.

9.§

A kiutazot utazasi — kiilondsen vonat, autdbusz, repllogép, stb. jegy vasarlasa, illetve engedéllyel sajat,
vagy az Egyetem tulajdonaban all6 vagy altala bérelt, illetleg lizingelt személygépjarmii (a tovabbiakban:
Egyetemi Személygépjarmil) hasznalata soran felmeriilt — koltségei vonatkozasaban koltségtérités illeti
meg. Nem illeti meg az Egyetemi Személygépjarmii utdn koltségtérités azon kiutazot, aki Egyetem
Személygépjarmii hasznalatara jogosult. A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak dontése esetén Egyetemi
Személygépjarml hasznalatira jogosultak lehetnek a Szervezeti és Miikddési Rendben deklaralt vezetd
allasu munkavallalok, valamint nem vezet6 allast, de munkaszervezési, munkairanyitasi jogkort gyakorld
munkavallalok.

A sajat gépjarmiivel torténd kiutazast csak a kdrnyezdé orszagokba, gazdasagossagi és a megvalositando
feladatok ellatasahoz sziikséges célszerliségi szempontok alapjan engedélyezhetd a kiutazo részére a 4a.
melléklet alkalmazasaval. Tobb kiutazo egy gépjarmivel torténd utazasa esetén, utazasi koltségtérités
cimén csak egy utazo részesiilhet az egylttutazok koziil. A kiutazot elszamolasi kotelezettség terheli,
melynek utaldsa forintban torténik. Az lizemanyagkdltség elszamolasahoz a 4b. mellékletben foglalt
"Elszamolasi lap gépjarmiivel térténd utazashoz" elnevezési trlapot kell hasznalni. Belfoldi szakaszon a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal kozzétett mindenkor hatalyos, szamla vagy igazolas nélkiil elszamolhato
norma szerinti fogyasztast és amortizacids koltséget lehet elszamolni. Kiilfoldi szakaszon — a belfoldi
szakaszra iranyad6 szabalyok alkalmazasa helyett — az {izemanyag-vasarlasra forditott 0sszeg szamla
alapjan is elszamolhato.

Ha a kiutazas sajat gépjarmiivel torténik, a tulajdonosnak, illetve lizemeltetonek érvényes lopas-, toréskar-
és felel9sségbiztositassal kell rendelkeznie valamennyi olyan orszagra, amelynek teriiletére az utazas soran
a személygépjarmiivel belép. A gépjarmi meghibasodasaval kapcsolatban felmeriilo koltségeket az
Egyetem nem tériti meg.

Az Egyetem tulajdonaban 1év6 gépjarmiivel torténd utazas esetén az Egyetem altal rendelkezésre bocsatott
iizemanyagkartyaval kell tankolni. Kiilf6ldon nem hasznalhaté ilizemanyagkartya esetén a tankolas
koltsége szamlaval igazolhato és elszamolhato.

(5) Gépjarmi bérlésekor a jarmii elvesztésére, a sajat toréskarra és a kozlekedés kapcsan masnak okozott karra

(1

)

3)

vonatkozé biztositas vagy biztositasként funkcionald szerz6dés (weaver) megkotése kotelezo.

10. §

A kulfoldi kikiildetés megvaldsitasahoz csak a feltétleniil sziikséges és bizonylattal igazolt egyéb koltségek
engedélyezhet6k, amennyiben azok a vonatkozo jogszabalyok alapjan bizonylattal igazolt koltségként
elszamolhatok.

Egyéb koltségként elszamolhato:

a) a helyi kozlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),

b) arészvételi-, regisztracios dij,

¢) avizum dij,

d) aszemélyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

e) indokolt esetben a taxikdltség (kizarolag az iizleti cél érdekében felmeriilt koltségként),

f) aparkolasi dij,

g) ahivatali célbol felmeriilt telefon, telefax és internet, illetve nyomtatas, masolas koltsége,

h) egyéb a kikiildetés céljaval kapcsolatosan felmeriilt koltségek (pl.: kiilfoldi partner
megvendégelése, szakkonyv, Gjsag, sztornd biztositas dija, stb.).

A részvételi dij megfizetése elélegszamla vagy szamla alapjan torténik. Amennyiben el6legszamla nem all
rendelkezésre, tigy valamely el6zetes ismertetdben vagy hivatalos levélben meghatarozott 6sszegben a
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részvételi dij megfizetése — erre iranyulo kifejezett kérelem benytjtasa esetén — a kotelezettségvallalo altal
engedélyezheto.

Az engedélyezett részvételi dijat az utazas kezdeményezdjének kérelme és a tranzakcidhoz megfeleld
informacid-szolgaltatas (a bank neve és cime, Swift kodja, valamint a kedvezményezett megnevezése és
bankszamlaszama, IBAN szama) mellett, utalvanyrendelet alapjan, a felhivasban meghatarozott idépontra
a GFI arészvételi dij jogosultjanak atutalja. Ha a konferencia altal felajanlott fizetési modok kozott szerepel
a bankkartyas/hitelkartyas fizetés lehetosége, akkor a kiutazd szervezeti egysége a rendelkezésére bocsatott
egyetemi bankkartya hasznalataval a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett elszamolasi kotelezettséggel
jogosult bankkartyas fizetésre. A tranzakciordl az Egyetem nevére kiallitott szamla, szamviteli bizonylat,
valamint a kifizetés tényét igazold dokumentum a kikiildetési koltségelszamolasban elkiilonitetten
kezelend6 és mellékelendd a kikiildetés elszamolasahoz.

A részvételi dij megeldlegezésekor a tényleges szamla beszerzése a résztvevé kotelezettsége. A szamla
hianyaban a megeldlegezett dijat a résztvevo koteles az Egyetem szamlajara visszafizetni.

A kiutazo a vizumdij fizetendd 6sszegét a részére eldlegként folyositott 6sszegbdl fedezheti, vagy kérheti
az utélagos elszamolast. A vizumot kiallito nagykovetség/hatdsag altal kiallitott bizonylatot a
dokumentaciohoz csatolnia kell és ez szamlaként elszamolhato.

A helyi kdzlekedés dija szamla, illetve menetjegy alapjan fizethetd ki.

A kiilfoldi utazashoz baleset-, betegség- és poggyaszbiztositas, valamint a bérelt gépjarmiire a 9. § (5)
bekezdése szerinti biztositas megkotése kotelezo, amelynek dija szamla alapjan elszamolhato.

8. A pénziigyi lebonyolitas
11. §

A kikiildetéshez sziikséges pénziigyi feltételek biztositasa és lebonyolitasa (az atutalasok teljesitése) a GFI
feladata. A napidij és az engedélyezett koltségek (készpénzben fizetendd regisztracios dij, egy€b koltségek)
elélegének kifizetése az utazas engedélyezését kovetden, az utazas kezdd idOpontja elétt legfeljebb 5
munkanappal kordbban torténhet a kiutazo altal megjeldlt szamlara. Az atutalassal kapcsolatos
adatszolgaltatasért a kiutazo felel.

12.§

A kiutazonak az altala el6legként felvett sszegrol a hazaérkezést6l szamitott 8 munkanapon beliil el kell
szamolnia az 5. mellékletben foglalt, ,,Kiilfoldi kikiildetés elszamolas” elnevezésli nyomtatvany
felhasznalasaval. Az elszamolashoz mellékelni kell a repiil6jegy, vonatjegy, buszjegy eredeti példanyat, a
felmeriilt koltségekkel kapcsolatos 6sszes szamlat.

Ha a kiutazo a felmeriil6 koltségekre pénzt valtott, a valtas arfolyama alapjan elszamolhat6 a koltség. Az
egyéb koltség a szamla kiallitasa szerinti idOpont napjan szamitott arfolyamon, Amennyiben a kiutazo
banki bizonylattal igazolja a devizavaltas arfolyamat, akkor a koltségek elszamolasa a bizonylatok alapjan
torténik. Banki bizonylat hidnyaban az eléleg szdmitasakor alkalmazott, a Magyar Nemzeti Banknak a
kifizetést megel6z6 honap 15. napjan érvényes valuta kozéparfolyamat kell alkalmazni.

Amennyiben a kiutazo devizaszamlajara tortént az eldleg atutalasa, a kiilfoldi kikiildetési engedélyben
feltiintetett forintosszeg alapjan az eldleg szamitasakor alkalmazott valutaidrfolyamon keriil sor az
elszamoléasra.

A fel nem hasznalt napidij el6leg 6sszegének visszafizetését 100 forintra kerekitve — forintban— atutalassal
kell teljesiteni.

Az Osszeget az alabbi szdmlaszamokra lehet visszautalni:

MBH Bank Nyrt. 10300002-13268139-00014901.

Az utalas soran a megjegyzés rovatban minden esetben fel kell tiintetni a kiutazd nevét, az utazas céljat és
helyét, illetve a kiutazas koltségeit fedez6 témaszadmot.

Amennyiben a kiutazo elszamolasi kotelezettségének nem tesz eleget, Gijabb kiutazasi igényt nem nyujthat
be.

Ha kiutaz6 a napidij el6leggel az elszamolasi hataridon beliil nem szamol el, akkor a felvett eldlegre az
Szja tv. szerint kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelme keletkezik, mely adokoteles. A megallapitott
adokotelezettség a kiutazoé munkabérébol levonasra kertiil.



(9) A napidijat terhel6 adoé és jarulékok az utazas elszamolasat kovetd honap munkabérébdl forintban keriilnek
levonasra. Az Egyetemmel munkaviszonyban nem allo személyek az ado- €s jarulékkoltségeket kotelesek
az Egyetem részére megtériteni.

(10) Amennyiben a kikiildetés a kiutazdo mulasztasabdl (6nhibajabol) meghitsul, ugy az addig felmeriilt,
Egyetemet terheld koltségeket (pl. lefoglalt repiilojegy, szallas, stb.) a kiutazd koteles viselni a kartéritési
szabalyoknak megfelelden. Az igy felmeriilt koltségekr6l a GFI 5 munkanapon beliil értesitést kiild az
utazé részére.

(11) Amennyiben a kikiildetés a kiutazo feleldsségi korébe tartozo okbol meghitsul, gy a részére kiutalt napidij
Osszegét a GFI a kiutazo soron kovetkezé munkabérébdl automatikusan levonja.

13. §
(1) Rendkiviili esetekben, amikor az utazasi hatarozat elozetes elkészitésére nem keriilhetett sor, a kiutazo
irasbeli indoklassal ellatott kérelmére a rektor engedélye alapjan az utazasi hatarozat utélag potolhato.
(2) Amennyiben az utazas soran az utazasi hatarozatban engedélyezett kiadasokon feliil egyéb, az utazas
céljanak megvalositasahoz sziikséges, bizonylat alapjan elszamolhatdo koltség meriilt fel, annak
elszamolasat a szamla ellenében az utazasi hatarozatot hozo vezet6é engedélyezi.

9. A szakmai beszamolo

14§

(1) A kiutazé6 a tudomanyos konferencian el6adott tudoményos publikdcidjanak az MTMT-be torténd
feltoltésével, tovabba palyazati forrasbol megvaldsuld utazas esetén utibeszamolo6 készitésével eleget tesz
a beszamolasi kotelezettségének. A publikacio feltdltését igazold dokumentum, illetve a projektvezeto altal
a beszamolo atvételét igazolo jegyzokonyv mindsiil teljesitésigazolasnak.

(2) A kiutazast elrendeld, illetve engedélyezd személy felelossége, hogy a kikiildetés az Egyetem
tevékenységével 6sszefliggo feladat ellatasa érdekében tortént, valamint felel azért, hogy a kikiildetés célja
megfeleljen a hatalyos adozasi szabalyoknak.

IV. fejezet

A belfoldi kikiildetés szabalyai
10. A belfoldi kikiildetés elrendelése
15. §

(1) A belfoldi kikiildetések engedélyezése, ellenjegyzése a kiilfoldi kikiildetések eljarasi rendelkezéseivel
azonos modon torténik.

(2) Hivatalos belfoldi kikiildetést az utazas elétt a 6. melléklet szerinti ,,Kikiildetési rendelvény” elnevezési
nyomtatvanyon kell elrendelni.

(3) A belfoldi kikiildetési rendelvény az Egyetem altal két — egy eredeti és egy masolati — példanyban kiallitott
szigoru szamadasu bizonylat, amely eredeti példanyat a GFI kapja, masolata a tombben marad a kikiildetést
kezdeményez0 szervezeti egységnél.

11. A kikiildottet megilleté koltségtéritések

16. §

(1) A kikiildott a munkavégzése soran koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével
Osszefiiggésben kiadasai meriilnek fel.
(2) A belfoldi kikiildetés esetén a munkavallalot megilletd koltségtéritések:

a) utazasi koltségtérités,
b) élelmezési koltségtérités,
c) egyéb koltségtérités.

17.§
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Belfoldi kikiildetés esetén a kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, busz, valamint — el6zetes
engedély alapjan — sajat személygépjarmii hasznalata esetén.

Az orszagos kozforgalmi vasutak, autobuszjaratok vonalain a II. osztalyt menetjegy arat tériti meg az
Egyetem, az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében. Vezet6 allasu és munkairanyitasi joggal
rendelkez6 munkavallald a belfoldi kikiildetéséhez a kozforgalmu vasutak 1. kocsi osztalyat is igénybe
veheti, melyet részére — €s a kikiildo elézetes engedélye alapjan a vele egyiitt utazok részére — az Egyetem
nevére és cimére kiallitott szamla ellenében térit meg az Egyetem. Nem vezetd allasu és munkairanyitasi
joggal nem rendelkezé munkavallalok a koltségviseld eldzetes engedélye alapjan a 3 orat meghaladd
menetidejli utazasoknal szamolhatnak el 1. osztalyu vasuti jegyet az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla ellenében.

A belfoldi  kikiildetéskor utazasi koltségtérités igényelhetd — gazdasagossagi szempontok
figyelembevételével és elozetes irasbeli engedély alapjan — a sajat (vagy hazastars tulajdonaban 1évo)
személygépjarmure is.

A személygépjarmi tulajdonjoga a kikiildetés idészakara szold kotelezé gépjarmii-felelosségbiztositas
befizetési szelvénnyel igazolando.

Az elszamolhato tavolsagot egy utvonaltervezd program hasznalataval, a leggyorsabb tvonal szerinti
beallitassal, kilométerben kell megallapitani.

Igazolas nélkiil elszamolhato koltség az Egyetem altal a kikiildéttnek a sajat gépjarmii hasznalata miatt
fizetett koltségtérités 6sszegébdl, a kikiildetési rendelvényben feltiintetett tavolsag szerint, az lizemanyag
fogyasztasi alapnorma-atalany és az adohatosag altal kozzétett — a kikiildetés idészakaban érvényes —
lizemanyagar, valamint a mindenkori jogszabalyi mérték szerinti altalanos személygépjarmii fenntartasi
amortizacios koltség alapulvételével kifizetett Gsszeg.

A kozuti gépjarmiivek ilizemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté alapnorma atalany
mértékét a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek lizemanyag- és
kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl sz6l6 Korm. rendelet hatarozza meg.
A koltségként elszdmolhat6 lizemanyag mennyisége nem haladhatja meg a jogszabalyban meghatarozott
fogyasztasi normakat.

Az utazasi koltségtérités elszamolasahoz a kikiildetési rendelvényre fel kell vezetni a személygépjarmii
kovetkezd adatait:

a) gyartmany,

b) tipus,

c) lokettérfogat (cm?),

d) ilizemanyag (benzin, gazolaj, stb.).

Az lizemanyag felhasznalas mértékét az atalany elszamolasnal a megtett kilométer, az alapnorma atalany
¢és a kikiildetés idOszakaban az adohatdsag altal kbzzétett lizemanyag egységar szorzata adja.

Az Egyetem tulajdondban 1év0 személygépjarmii igénybevétele esetén az lizemanyag vasarlasara az
Egyetem altal biztositott iizemanyagkartya hasznalando.

18.§

Belfoldi  kikiildetés esetén a kikiildetésben 1év6 munkavallalonak az ¢élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés id6tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij)
jér, amely a vonatkozo jogszabalyok szerinti mértékben adokoteles.

A napidij koltségatalanyként szamolhato el, amelynek mértéke a mindenkor hatalyos a belfoldi hivatalos
kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésérdl szold Korm. rendeletben meghatarozott dsszeg.

A rendszeresen belfoldi kikiildetést teljesité munkavallalonak az Egyetem havi atalanyt allapithat meg.
Ennek Osszegét az egy napra megallapitott napidijatalany és a havi atlagban kikiildetésben toltott naptari
napok figyelembevételével kell meghatarozni.

Nem szamolhato el napidij:

a) haatavollét idétartama a 6 orat nem éri el,
b) ha az Egyetem a munkavallalo élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

19. §
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Belfldi kikiildetés esetén egyéb koltségként elszamolhato:

a) ahelyi kozlekedési koltség (a magéncéll kozlekedést kivéve),

b) a szallaskoltség,

¢) indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az iizleti cél érdekében felmeriilt kltség),

d) az autopalyadij,

e) a parkolasi dij,

f) arészvételi dij.
A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarolag az Egyetem nevére szol6 szamla alapjan
szamolhatok el.
A belfoldi kikiildetés megvalositasdhoz csak a feltétleniil sziikséges és bizonylattal igazolt egyéb kdltségek
elszamolhat6k. Nem szamolhat6 el a kikiildetés megvaldsitisahoz sziikségtelen, személyes sziikséglet
kielégitését szolgald, vagy vélelmezhet8en annak tekintendd kiadas (pl.: hotel minibar, stb.).

12. A belfoldi kikiildetés pénziigyi lebonyolitdsa, elszimoliasa
20. §

A belfsldi kikiildetés alkalméaval felmeriils koltségeket a kikiildetésben 1évé utolagosan jogosult
elszamolni.

Az elszamolas alapjat a kikiildetés teljesitésének igazolasaval ellatott ,Kikiildetési rendelvény™ és a
bizonylat alapjan téritheté koltségeket igazolé szamldk képezik, mely koltségelszamolast a kikiildott a
feladat teljesitését kévetd 8 munkanapon beliil kételes kezdeményezni (jogvesztd hataridd).

V. Fejezet

Zaro rendelkezések
21.§

Ez a Szabalyzat a Szenétus altal torténd elfogadast kévetden, 2026. janudr 1. napjan lép hatélyba.

(2) Jelen Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejiileg hatalyat veszti az Obudai Egyetem Kikiildetési

Szabalyzatanak kordbbi, 2024. julius 1. napjatol hatalyos, 2. verzidszami valtozata.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Kikiildetési Szabalyzatdnak mddositasat a Szenatus 2025. december 15. napjan megtartott
iilésén a(z) SZ-2025/2026. (XI1.15.) 47. szamu hatarozatéval fogadta el. Hatalyba 1ép 2026. januar 1. napjan.

Budapest, 2025. december 16.

Prof. Dr. Kovacs Levente
rektor
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Mellékletek:

1. melléklet: Kikiildetés kérvény és engedély

2. melléklet: Kiilfoldi utazasszervezés igénybejelentd lap

3. melléklet: Napidij-tablazat

4a. melléklet: Engedélykéro lap gépjarmiivel torténd utazashoz

4b. melléklet: Elszamolasi lap gépjarmiivel torténd utazashoz

5. melléklet: Kiilfoldi kikiildetés elszamolas

6. melléklet: Kikiildetési rendelvény (szigoru szamadast nyomtatvany)
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