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A Budapest L keriilet Budavari Onkorminyzat, a Budapest Févdros I. keriilet Budavari
Polgarmesteri Hivatal, a Budapest 1. Keriilet Budavari Német Nemzetiségi @nkorményzat,
Budapest I. Kertilet Budavari Szerb Nemzetiségi Onkorményzat, Budapest I. Kertilet Budavari
Gorég Nemzetiségi Onkorményzat, Budapest I. Keriilet Budavari Roma Nemzetiségi
Onkorményzat, Budapest 1. Keriilet Budavari Ormény Nemzetiségi Onkorményzat, Budapest
L. Kertilet Budavari Bolgar Nemzetiségi Onkormé.nyzat, Budapest I. Keriilet Budavari Lengyel
Nemzetiségi (")nkorményzat, ¢s a Budavari Miivelédési Haz (a tovabbiakban: szervezet) bel-
¢s kilfoldi kikiildetésekkel, hivatali utazasokkal Osszefliggd feladatokat

- a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. térvény,

az dllamhaztartés szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (Ahsz.)

- a munka térvénykdnyvérsl szolé 2012. évi I térvény,

- a személyi jovedelemadérél 52616 1995, évi CXVII. térvény,

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallal6 koltségtéritésérd] szolé 437/2015.
(XI1.28.) Korm.rendelet,

- a kilfoldi kikildetéshez kapcsolodé  elismert koltségrél szolo 285/2011. (XIL.22.)
Korm.rendelet,

- a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi. erdészeti és haldszati er6gépek tizemanyag-
és kenGanyag-fogyasztisinak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérs] 52616 60/1992. (IV.1.)
Korm.rendelet,

- a kozérdekti 5nkéntes tevekenységrol sz616 2005. évi LXXXVIIL térvény,

alapjan a kdvetkezk szerint hatdrozza meg.

A szabalyzat célja, hatilya

1.§ (1) A Bel- és kiilfoldi kikiildetések, hivatali utazisok szabalyzatinak célja, hogy biztositsa
a szervezetnél (mint munkaltaténal) a belfsldi és az ideiglenes kiilfsidi kikiildetéssel, hivatali,
lizleti utazdsokkal, tovdbba a beutazisokkal és beutaztatdsokkal kapcsolatos feladatok
szabdlyszerl végrehajtisanak rendjét.

(2) A szabalyzat régziti

~ a kikiildetés, hivatali utazss elrendeléséhez,

— a koltségtéritésmegallapitasahoz,

— a kiktildetéssel kapcsolatos eléleg igényléséhez, elszamolasdhoz,

— a kiilfoldi utakrol sz616 uti jelentések elkészitéséhez,

— a kiktildetéssel kapcsolatos nyilvantartasok elkészitéséhez,

— a kiilfoldi és belfsldi vendégek, el6adok, hallgaték fogadasshoz kapcsol6dé elbirasokat.

2. § A jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a szervezettel munkaviszonyban, munkavégzésre
irAnyul6 egyéb Jogviszonyban és a kozérdekii snkéntes tevékenysége irdnyulé Jogviszonyban
allo személyekre, valamint a kiilfs1di és belfoldi vendégek fogadasara.

3. § Jelen szabalyzatban hasznalt fogalmak:

a) hivatali, tizleti utazas (személyi jovedelemadorol sz6lo 1995. &vi CXVIL tv. 3. § 10.): a
maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével Osszefiigg6 feladat
ellatdsa érdekében szitkséges utazis - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a
lakohelyrél torténd bejaras kivételével -, ideértve killénosen a kikiildetés vagy a kinevezést6i
eltérd foglalkoztatds keretében mas munkaltatonal tdrténd munkavégzés miatt szikséges
utazast. Nem tekintheté hivatali, tizleti utazdsnak az olyan utazds, amelyre vonatkozo
dokumentumok és korilmények valos tartalma alapjan, akdr kézvetve is megallapfthato, hogy
az utazas csak latszélagosan hivatali, tizleti (pl. a tényleges szakmai és szabadids programok
ardnya alapjan turistatitnak val6szinisithets).
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altal végzett szllitdsi feladat.

E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek minésiil a munkaltaténak az a — kinevezésben
rogzitett — telephelye, ahol a munkavallalé a munkéjat szokds szerint végzi, ilyen telephely
hidnyéban vagy t5bb ilyen telephely esetén a munkaltato székhelye minésiil munkahelynek.

¢) kiilfoldi kikildetés (személyi jsvedelemadérs] 52616 1995. évi CXVIL tv. 3.§ 12): a
belfs1di illetéségii maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a szervezet
kiilkapesolati teveékenységével Osszefligg feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag teriiletén
kiviili (a tovabbiakban: kiilfsld) tartdzkoddsa, tovabbs az elézdkkel kapcsolatos kiilfsldre
10rténd utazas.

d) ideiglenes kiilfs1d; kikiildetés: a munkavallalg altal teljesitett, meghatarozott kiilfsldi
allomashelyen torténg olvan munkavégzés, amelynek az idétartama egybefiiggden a 90 napot
nem haladja meg.

e) koltségtérités (személyi jovedelemadérél 52616 1995. évi CXVIL. tv. 3. § 16.): az a bevétel
(kivéve, ha a j6vedelem kiszamitdsdnal nem kell figyelembe venni), amelyet a torvény 4ltal
koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizérélag az adott bevételszerzs tevékenység
folytatssa ¢érdekében, vagy hivatali, tizleti utazgssal (ideértve a kikiildetést, a kulfsid;
kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a maganszemély.

Nem tartoznak ezen kiadasok kérébe a maganszemély személyes vagy csaladi szilikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatis megszerzését szolgalé kiadas,
kivéve, ha e t0rvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiad4st nem kell igazolni.

1) kikiildetési rendelvény (személyi Jjovedelemadorél sz6l 1995. évi CXVIL v, 3. § 83.):a
kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely tartalmazza

- a maganszemély nevit,

- a maganszemély addazonosits jelét,

- a hivatali, tizleti utazas céljat,

- az utazas idétartamat

- gepjarmiihasznlat esetén: a gépjarmii gyartmanydnak, tipusdnak megnevezesét, forgalmi
rendszamat, az utazas utvonalit, a futdsteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint ezen
koltségtérités kiszamitaséhoz szlikséges adatokat (lizemanyagfogyasztasi norma, NAV szerint
elszémolhato lizemanyagir, stb.).

A kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a maganyszemély a
bizonylatmegérzésre vonatkozo rendelkezések betartisaval megoérzi.

g) elszdmolasra alkalmas bizonylat: belfsldsn a Szervezet nevére sz416 szamla, ennek
hidnysban nyugta, menetjegy, kiilfsldon a felmeriilds helye szerinti orszag szamviteli- &g
addjogszabalyai alapjan kiallitott szamla, szdmviteli bizonylatnak megfelelé okmény vagy a
koltség kifizetését alatdmaszt6 egyéb bizonylat, amj kizérélag a kikiildetés célja érdekében és
annak id6tartama alatt meriilt fe], '



h) kiilfsldi és belfsldi vendégek fogadédsa: a szervezet tevékenységével Osszefliggs feladat
ellatasa érdekében kiilfoldi és belfsldi személyek meghivésa feladatellatas céljabal.

i) sajat tulajdonu gépjarmii: a kikiildott sajat vagy kozeli hozzétartozoja tulajdondban 4116
vagy a kikildétt vagy kozeli hozzétartozéja altal zart végli lizingbe vett gépjarmii.

L rész

Kikiildetés, hivatali utazss
A kikiildetés, hivatali utazss elrendelése

4. § (1) A munkavallal6 kikiildetésének elrendelésére a munkaltatoi Jogkér gyakorléja, mint a
kikiildetés elrendeléje jogosult.

(2) A kiilfoldi és belfsldi kikiildetés elrendelése — az 5. §-ban rogzitett kivétellel - az 1. szamu
melléklet szerinti Kikiildetés elrendelése megnevezésii nyomtatvanyon térténik.

(3) Az 1. szdmu melléklet szerinti nyomtatvanyt az érintett teriilet szakmai irdnyit6ja, mint a

(5) A kikiildetés elrendelGje az 1. sz. melléklet szerinti nyomtatvény alairdsival pénziigyi
igazolja, hogy

a) a kikiildetés koltségvetési fedezete rendelkezésre 4ll, vagy

b) a kikiildetés 6. § &s 8. § szerint megtérithets koltségeinek fedezete az érintett szervezeti
egység koltségvetésében csak részben 4ll rendelkezésre.

(6) Az (5) bekezdés b) pontja esetén a szervezeti egység vezettje tajékoztatja a munkavallalét
a rendelkezésre 4116 keret nagysagarol.

(7) A kikiildetés elrendelésérs] a kikiildetés elrendelésével egyidében, a kikiildetéssel
kapcsolatos kiadésok felmeriilése elétt, de legkésébb a kikiildetés kezdete elétt 5
munkanappal a Gazdasagi Irodat tajékoztatni kell a szabalyzat 1. szamu mellékletét képezd
nyomtatvany eredeti, kikiildé és kikiildstt 4ltal aldirt példanyanak ataddsaval,

(8) Az elbleg kifizetése csak a gazdasigi irodavezetty vagy meghatalmazottja engedélyezd
alairdsa utén torténhet. Az eléleg kifizetésérol szol6 dontésrdl a Gazdasagi Iroda az alairdst
kdvetéen haladéktalanul értesiti a szervezeti egységet.

(9) Csoportos kikiildetés esetén (pl. azonos idépont és hely, t6bb kikiildott, csoportos utazis,
szallas, stb.), amennyiben csak kézos koltségek keriilnek elszémoldsra, a kikiildé szervezeti
egység vezetdje altal kijelslt munkavéllalé részére kell a szabalyzat 1. szdmu mellékletét

szervezeti egysége, beosztdsa, szerz6dés tipusa, széma, szerzédés érvényessége, személyi
igazolvény szdma vagy utlevélszama).
A kijelslt munkavallalé a beszdmold benytijtasara is kotelezetté valik.

5. § (1) A munkaltatoi jogkdr gyakorléja a kinevezésben a munkavégzés helyét Jjogosult
székhely, egy telephely, t6bb telephely vagy nagyobb tdjegység (pl. régié) formajaban
megjel6lni.

(2) A hivatali utazas elrendel6jének az utazas elrendelése el6tt meg kell gy6z6dnie arrol, hogy
a hivatali utazdsra engedélyezends koltségek osszege az érintett szervezeti egység
koltségvetésében rendelkezésre all.



(3) A rendszeres hivatali utazés a 2. szamu mellékleten feltiintetett iddszakra és gyakorisagra
vonatkozik, mely lehet hatarozott vagy hatérozatlan id6tartam.

(4) A hivatali utazas elrendelésérél, annak moédositisarél az elrendeléssel/modositissal
egyidében, az azzal kapcsolatos kiadasok felmeriilése elétt, de legkés6bb a hivatali utazis
elrendelés/médositas kezdete elétt 5 munkanappal a Gazdasdgi Irodst tajékoztatni kell a
szabélyzat 2. szamii mellékletét képez6 nyomtatvany eredeti, kikiildé és kikiildstt altal alairt
példanyanak atadasaval.

(5) Hivatali utaz4ssal kapcsolatban eléleg kifizetése engedélyezett.

Belfsldi kiktildetésben résztvevs és hivatali utaz4s koltségtéritése

6. § (1) Belfoldi kikiildetés sordn az alabbi koltségek térithetdk meg:
a) napidij,

b) utazisi koltségtérités,

c) konferencia részvételi dij. regisztraciés dij,

d) szalldsdij és a benne foglalt reggeli,
(2) Az 5. § szerinti hivatali utazas soran a helykézi (tavolsagi) kdz6sségi kozlekedésre utazas;
koltségtérités adhato,

(5) A kikiildetési rendelvénvi a bizonylatok alapjan a szervezeti egys€g nevéber ezze]
megbizott személy toiti ki és S munkanapon beliil valamennyi melléklette] felszerelve,
igazoltatva 4tad a Gazdaségi Iroda részére.

(6) Amennyiben a kiktldetés, hivatali utazis id6épontjéban, annak helyszinére hivatali

7. § (1) A napidjj kikiildetés tartamara
a) adhat6 értéke:

aa) élelmezési koltségtéritésként szamléaval, egyszeriisitett szamlava] torténd igazolas esetén
legfeljebb 2500 Ft/nap,

ab) kéltségatalanykeént - adg- és jarulékkoteles jovedelemként - 500 Ft/nap.

b) nem szamolhaté el, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 orat, vagy ha a szervezet a
kikiild6tt élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(2) Az utazasi koltségtérités formai:



a) A sajat tulajdong gepjarmi hasznélat, amely esetén

aa) a koltségtérités Osszege a belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km — tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és az ad6hat6sag éltal kozzétett lizemanyagar alapul
vételével kiszamitott lizemanyag —, valamint 9 Ft/km altalanos személygépkocsi normakéltség
téritésbal all;

ab) elszdmolasa Utnyilvéntartés alapjan torténik, valamint a kitsltstt nyilatkozattal. (3. szamu
melléklet);

ac) a kikiildetési rendelvénnyel torténé elszamolashoz csatolni kell - az adott gépjarmiivel
tortend elsé utazas alkalmaval a szabalyzat 3. szamu melléklete szerinti nyilatkozatot, - az

kiadott igazolas masolatét, az érvényes miiszaki vizsgardl sz616 1gazolast €s (ha rendelkezik
vele) a casco biztositasi kotvén » - zart végl lizingbe vett geépkocsi esetén minden
alkalommal az utazas idétartamara érvényes felel6sségbiztositasi dij befizetését igazolo
dokumentum masolatat, az érvényes mtiszaki Vvizsgardl sz6l¢ igazolast és (ha rendelkezik
vele) a casco biztositdsi kétvényt,

b) A szervezet tulajdondban 1évé gepjarmti hasznélata, amely esetén
ba) ttnyilvantartast kell vezetni,
b) az utazasi koltséget a kikiildstt a kikiildetési rendelvényben nem szamolhatja el.

¢) helykézi (tavolsagi) kézlekedés, amely esetben a szervezet nevére sz0l6 szémla és az
utazasi jegy ellenében elszémolhats

ca) vasiiton t6rténé utazas esetében IL. osztalyn, teljes ara menetjegy, helyjegy, eXpressz vagy
gyorsvonati potjegy

cb) autébuszos utazas esetében teljes 4rii menetjegy.

d) Egyéb személyszallitasi szolgéltatds igénybevétele a Szervezet nevére kiallitott eredeti
szamla ellenében szdmolhatg el (kiilondsen: taxi, helyi k6z6sségi kozlekedési eszkoz).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztracids dij a szervezet nevére kiallitott eredeti szamla
ellenében szamolhato el.

(4) A szallasdij és a bennfoglalt reggeli elszdmolasa a szolgaliatast tartalmazé, a szervezet
nevére kiallitott eredeti szamla alapjan térténik.

Kiilfoldi kikiildetésben résztvevs koltségtéritése

8. § (1) Kiilfsldi kikiildetés soran az alabbi koltségek térithetéek meg:
a) napidij,

b) utazasi koltség,

c) szallaskoltség és a bennfoglalt reggeli,

d) egyéb sziikséges és igazolt koltségek, tsbbek kdzott: - regisziracios dijak, - vizumdijak, -
konferencia részvételi dij, - biztositasi dijak, - autdpalyadij, - ut dij,

(2) A kilfsldi kikiildetés koltségeinek elszdmolasa B.7300-261/UJ «iilfsldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas szabadlap formanyomtatvényon (7. szamu melléklet) torténik. A
nyomtatvany szigori szamadisi, A nyomtatvanyt a Gazdasigi Iroda bocsétja a szervezeti
egységek rendelkezésére. .

(3) A kikiild6ttnek a kikiildetéshez kapcsolédé

a) elszdmoldsra alkalmas bizonylatokat,



b) a valuta véltasat, felvételét igazolo dokumentumot, valamint ¢) a kikiildetésrél a 4. szamu
melléklet szerinti adattartalommal készitett uti-jelentést a kikiildetést kéveté 5 napon beliil be
kell nyvjtani a szervezeti egység részére.

(4) Amennyiben a kikiildott a valutavaltasrs] 52016 dokumentumot az elszamolaskor
benytijtja, abban az esetben az elszamolds az igazolt arfolyamon térténik. Igazolt arfolyam
hidnyaban, a szervezet az elszamoléds napjan érvényes MNB eladdsi arfolyaman tériti meg a

indulés szerinti id6pontot egy éraval megel6zden, illetéleg az érkezést egy oraval kovetéen
kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben tsltstt teljes (24 oras) napokhoz hozzi
kell adni a tort napokon kikiildetésben t5itstt 6rak szaménak 24-gyel valé 0sztasaval
kiszamitott napokat tigy, hogy a fennmaradg t0rt rész - amennyiben az legalabb 8 6ra - egész
napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben tolt6tt id6 24 éranal révidebb, de a 8§ 6rat eléri,
az egy egész napnak sziamit. A kiktldetés indulasi és érkezési helyének az orszaghatar,
repiilogéppel t6rténd utazas esetén a repliléteret, vizi ut esetén a kikotot kell figyelembe venn;.
10. § (1) Napidij meghatdrozasa:

a) A kiilfoldi napidij maximalisan adhaté Osszege ideiglenes kiilfsldi kikiildetés esetén

aa) a szervezet foglalkoztatési kovetelményrendszerében meghatarozott magasabb vezetdi
részére napi 100 euro,

ab) a szervezet foglalkoztat4si kovetelményében meghatdrozott vezetdi részére napi 100 eurd,
ac) a szervezet tovabbi munkavallaléi részére napi 100 euré.

b) A napidij minimélisan adhaté Gsszege 15 euro, kivéve, ha a munkavallal¢ 4. § (6) pontia
szerinti nyilatkozataban etts] eltéréen rendelkezik.

¢) A napidij Osszegét az a) és b) pontokban rogzitett keretek kézott a munkaltat6i jogkor
gyakorldja hatirozza meg.

d) A napidij mértéke:

da) A kikiildsttet arra a naptari napra, amelyikben a kiilfoldon t6lt6tt idé tartama eléri a 8 orat,
a teljes napidij megilleti, Amelyik napon a kiilfsldén t6lt6tt id6 a 4 6rat sem érj el, arra a
napra napidij nem jar.

dc) A 4 és 8 6ra kozott kiilfldon t61tstt id6 esetében a napidij fele szamolhat6 el.

e) A napidij cimén kifizetett oOsszegekkel kapcsolatban bizonylatot nem kell benyujtani, de a
napidij az szja-térvény mindenkori hatalyos rendelkezései szerint add- és jarulékkoteles
bérszamfejtés keretében.

(2) Az utazasi koltségtérités formai-

a) A sajét tulajdong geépjarmii haszndlat — a 7.§ (2) a) pontjaban leirtakkal egyezlen;

b) A szervezet tulajdondban 1évé gépjarmii hasznalata — 3 7. § (2) b) pontjaban leirtakkal
egyezdben:

¢) helykozi (tavolsagi) kozosségi kozlekedés, amely esetben a Szervezet nevere sz416 szamla
€s az utazdsi jegy, illetve egyeb, elszdmolasra alkalmas bizonylatok ellenében elszdmolhaté
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ca) vasiiton t6rténé utazis esetében Il. osztalyn, teljesars menetjegy, helyjegy, expressz vagy
gyorsvonati pétjegy vagy hélokocsi pétiegy

cb) autébuszos utazs esetében teljesdra menetjegy,

cc) repiilovel t6rténéd utazds esetén a repiiléjegy megvésarlasakor a kikiildottnek torekednie
kell a minél kedvez6bb, teljes (poggyészdijat, illetékeket is magiba foglal6) jegyar elérésére.

d) Egyéb személyszallitasi szolgaltatas igénybevétele a szervezet nevére kiallitott eredeti
szamla illetve egyéb, elszamoldsra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhat6 el (kiilénésen:
taxi, helyi koz6sségi kizlekedési eszk6z).

(3) Konferencia részvételi dij, regisztraciés dij a szervezet nevére kiallitott eredeti szamla
illetve egvéb, elszdmolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhato el.

(4) A széllasdij és a bennfoglalt reggelielszamol4sa a szolgaltatast tartalmazé, g szervezet
nevere kidllitott eredeti szamla alapjan torténik.

(5) Egyéb a kikiildetéssel Szorosan GOsszefliggd koltség a szervezet nevére kidllitott eredeti
szamla illetve egyéb, elszamolasra alkalmas bizonylatok ellenében szamolhatd e].

(6) A kikiildott kilfsldi tartézkodésa soran feladatdnak elvégzésével kapesolatban felmeriilt
sziikséges kiaddsok bizonylattal igazolt elszamol4sst a kiktildetést elrendels engedélyezheti.

Az elblegre vonatkozd szabélyok

koltségekre.

(2) A munkavéllal6 az cléleget eldzetesen egyeztetett idépontban, legfeljebb 6t munkanappal
az utazas elott veheti fel a szervezet pénztirdban. Atutalds eseién legkésébb a kikiildetést
megelézé masodik napig utal 4t a szervezet a munkavallalo folybszamlajara.

(3) Kulfsldi kikiildetés esetén az eldleget euréban vagy forintban kell kifizetni.

(4) Az elbleg jovahagyasara, kifizetésének engedélyezésére a gazdasagi irodavezetd jogosult a
szervezeti egység vezetdje 4ltal alairt, a tervezett kiad4si tételeket tartalmazo Javaslat alapjan.
(1. szama melléklet)

(5) A Gazdasigi Troda a kifizetést megtagadhatja, amennyiben a kiktildetést elrendels
szervezeti egység a kikiildetés megkezdése el6tt legalabb 5 munkanappal nem adott elézetes
tajékoztatast a kikiildetésrdl.

(6) Az eldleggel a visszaérkezést kovet§ 5 munkanapon belill kételes elszamolni a
munkavallalo.

feladatok

12. § (1) A kikiildetésekrs] a kiktildetést elrendelé szervezeti egységeknek az 5. szamu
melléklet szerinti nyilvantartast kell vezetni,



(2) A szervezeti egység a nyilvantartdst havi bontdsban vezeti, amit a hénap végén a
Gazdasagi Iroda részére masolatban megkiild.

(3) Amennyiben a belfsid; kiktildetés &lelmezési koltségtérités (napidij) dsszegét a kikiildstt
koltségatalanyként kéri, ugy a kikiildetési rendelvény hidnytalan leadasat kovetden a
Gazdasigi Irodénak a bérszamfejtési jelentéshey csatolni kell a napidij kifizethet6ségét

IL. rész
Egyéb utaztatss

A szervezettel munkavégzésre irdnyulé egyéb Jjogviszonyban és a kozérdekli onkéntes
tevékenysége iranyulé jogviszonyban 4116k koltségtéritése

13 § (D A megbizdsi Jogviszonnyal rendelkezé maganszemélyek, kozérdekii Onkéntes
tevékenységre iranyuls Jogviszonyban 4llék abban az esetben részesiilhetnek a szervezet
rész€r6l hivatali, iizleti utazas koltségtéritésében, amennyiben a veliik kotstt megbizasi
szerz0dés, kdzérdekii nkéntes tevékenységre vonatkozs szerz0dés igazolja, hogy az utazis a
Szervezet érdekében, a feladatell4tss c€ljabdl meriilt fel.

korében, az eseti szerzédésekben rogzitett értékhatérig érvényesithetnek, az ott régzitett
dokumentumok alapjan.

(3) A koltségtérités elszdmol4sat a 6-10. §-ban rogzitett dokumentumok alkalmazésaval, a
kikiildetésre vonatkozs szabélyok szerint kel] teljesiteni.

(4) A koltségtéritésre tekintettel eldleg nem biztosithatd.
Jogviszonyban 4ll¢k koltségtéritése

14§ (1) Az 1. rész als nem tartozo, de a szervezettel jogviszonyban 4116 (megbizisos
Jjogviszony, didkmunka, onkéntes, stb) személyek szdméra a szervezet; rendezvényeken,
versenyeken, pélyazatokon valg részvétel soran felmertils utazas, szallas, ctkezés, egyéb
szolgaltatasok koltségét, valamint annak ado és jarulék terheit a szervezet 4tvéllalhatja.

(2) Az atvallalt koltségek, adék és Jérulékok a szervezeti egység vezetSjének engedélye
alapjan, az 4ltala megjel6lt, témaszdmmal azonositott tevékenységet terhelik.

Kiulfoldi és belfsldi vendégek itt tartzkodasaval kapcsolatos koltségek elszémoldsa
15. § (1) Kulfsldi és belfsldi vendégek meghivasa térténhet-

a) palyazat keretében,

b) a szervezet és a partner altal megkététt szerzdések alapjan,

¢) egyéb nemzetkszi kapcsolatok alapjan.



(2) A felmeriils koltségeket, valamint annak adé és jarulékterheit a fogadd szervezeti egység
koltségvetése terhére kell elszamolni. A meghivés, a program el6készitése és lebonyolitasa a
fogad6 szakmai szervezeti egység egyiittmiik5dése alapjan torténik.

(3) A meghivélevélnek tartalmaznia kell (8. szamy melléklet):
a) a meghivé szervezeti €gység megnevezését,

b) a meghivott maganszemély neveét, illetdségét, munkahelyének megnevezesét, a munkahely
cimét vagy az &t delegalé szervezet nevét, cimét,

¢) a meghivés céljat (eléadas, kutatémunka, egyetemi linnep, szerz6déskotés, stb.),

d) a tartézkod4s idétartamat,

e) ha valamely szerzédés keretében érkezik, a szerzddésre vald hivatkozast,

f) a koltségek fedezetét jelentd keret (témaszam) megnevezését,

£) a meghivé szervezeti egység vezetbjének alairasat,

h) a koltségek fedezetét biztosito keretért felelgs szervezeti egység vezetéjének aldiras4t,
1) a meghivé fél, vagy felek altal vallalt koéltségek megnevezését, mértékét,

J) az utazas, szallas, étkezés modjat, koltségtéritésének elszémo}ését.

(4) A meghivott megérkezése el6tt legaldbb 10 munkanappal, de mgr a meghivissal
kapcsolatos kiadasok felmeriilése el6tt, a meghivélevelet és a szakmaj programot meg kell
kitldeni nyilvantartasba vételre a Gazdasagi Irodéra.

(5) A vendéglatas id6tartama nem lehet hosszabb, mint a szakmai tevékenység id6tartama.

(6) A koltségek kifizetésére a Szervezet nevére kidllitott szamla alapjan kertilhet sor. Erré] a
meghivé szervezeti egység kételes tajékoztatni a meghivottat,

(7) A szervezet 4ltal megtéritett koltség lehet:

a) 10. § (2) bekezdése szerint; tavolsdgi és helyi utazasi koltségek,
b) a szervezet altal foglalt szallaskéltségek,

¢) étkezés koltsége.

(8) A program befejezését kovets 10 napon beliil a meghivé szervezeti egyseg vezetbje
koteles a program szakmai &s pénziigyi beszamoléjat elkiildeni a Gazdasagi Irod4nak.

IIL rész
Zaré rendelkezések
16. § (1) Jelen szabélyzat 2020. aprilis 1. napjén 1ép hatalyba.

(2) A 4. §-ban foglaltakat a szabalyzat hatdlyba lépését kovetSen elrendelt kikiildetésekre kell
elséként alkalmazn;.

Mellékletek:
1. szdmu melléklet Kikiildetés elrendelése

2. szédmua melléklet Kinevezésen alapul6 rendszeres hivatali utazis elrendelése

10



3. szamd melléklet Nyilatkozat sajat tulajdonti  személygépkocsi hivatalos céla
igénybevételéhez

4. szém0 melléklet Uti jelentés
5. szamt melléklet Nyilvéntartas kiktildetésekrsl

6. szdmi melléklet B.18-73./UJ belfsldi  kikiildetés rendelvény és koltségelszamolds
formanyomtatvany mintaja

7. szaml melléklet B.7300-261/UJ kulfsldi kikiildetési utasitds &s kéltségelszamolds
szabadlap formanyomtatviny mintaja

8. szamu melléklet Meghivélevél

9. szami melléklet A szervezet NAV altal nyilvantartott belfsldi telephelyei

11



1. szdm1 melléklet
Kikiildetés elrendelése

Kikiildstt  adataj: T
T
Anyja Chelye, e
Sziiletési B
Btktnia sy e
Bankszdmla oo
Szervezeti Bt
Soomtnts s L
Szerzédés D QML oo
Szerzédés s SSEL o
Kikiildetés adataj: .
Helye e GOSN
Kikiildetés ideje: .............. nap ... Ora indulas (nap, 6 2 ) S
érkezés ™) ) T
Utazas S
Rt vithats K

Kikiildetés varhat koltséger:

....................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

A kikiildetés elrendelésben szerepld varhat6 koltségeire ... Ft/€* keret 4l
rendelkezésre a szervezeti cgység koltségvetésében Jévéhagyott keret6sszegbsl, amelynek
felhaszndlését a ... - témaszam terhére, a kikiildsttel egyeztetve az
alabbi koltségekre engedélyezem.

A kikiildetés sordn helyben felmeriils kiaddsokra ... ... Ft /7 € elsleg
kifizetését kérem.

Ssz. Megnevezés Osszeg (Ft vagy €)*

1. Napidij

1.1 koltsé gatalany

1.2 szamla alapjan

2. ['Itikiiltség

2.1 hivatali gépjarmii

2.2 sajat gépjarmi

2.3 vonat

24 autébusz

2.5 hajé/komp

2.6 replils

2.7 egvéb

3. Szallaskéltség

12



4. Tovabbi koltségek, mint:

4.1 - regisztracios dij
4.2, - részvételi dij
4.3. - biztositasi djj
44, - egyéb

4.5, - Mindésszesen

*: megfelel aldhtizandé

Datum:.................
Kikiildetést kezdeményezé Kikildetést elrendels

(neve és alafrasa) (neve, aldirdsa)

Alulirott ... kikiildstt nyilatkozom, hogy a kikiildetést az arra

rendelkezésre 4116 koltségvetési keret Osszegének figyelembe vételével vallalom, annak
terhére a fenti tabldzatban megjelolt koltségek megtéritését kérem*

Kijelentem, hogy a szervezet Bel- és kiilfsldi kikiildetések, hivatalj utazasok szabalyzatat
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul veszem, magamra nézve kételezének tartom.

Kikiildott alairasa

Kikiildetés tervezett Osszegét és az elleg kifizetését jévahagyom,

Gazdasagi irodavezets aldirdsa

13



2. szdmi meliéklet
Kinevezésen alapul6 rendszeres hivatali utaz4s elrendelése
Rendszeres hivatalj utazast teljesité adataj:

MOV ottt

Szervezeti By SOB w

BT, ottt

BRI o
Hivatali utazassa] Crintett idészak: ... O] e -ig/visszavonésig* Hivatali utazas
gyakorisag havi.............. nap heti ... nap

Utazas médja: hivatal gepjarmii / helykozi (tavolsagi) utazss / sajat gépjarmii *

TS
OB

Hivatali utazdssal érintett id8szak: .............. AL e -ig/visszavonésig* Hivatali utazas
gyakorisag havi............. nap heti ..o nap

Utazas médja: hivatal gEpjarmii / helykszi (tdvolsagi) utazas / sajat gépjarmi *
ST

*: megfelels alahtzandé

Hivatali utazis varhatg koltségei:

A hivatali utazis elrendelésben szerepl6 varhaté koltségeire .................._ Ft havi keret 4l
rendelkezésre g Szervezeti egység koltségvetésében Jovahagyott keretésszegb('il, amelynek
felhasznalasat engedélyezem.

Datum: ...
Munkéltaté
(neve, alafrisa)
Alulirott ...~ munkavallalé kijelentem, hogy a szervezet Bel. és kiilfoldi

Détum: ... Munkavéllal$ algirgsa
Hivatali utazss tervezett Gsszegét Jjévéhagyom,
Datum: ..
Gazdasagi irodavezets alairasa
14



3. szamu meliéklet

NYILATKOZAT A SAJAT TULAJDONG SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU
IGENYBEVETELEHEZ

AMHIOH oo MEV).oooovi (lakcim), a
................................................................. dolgozéija kijelentem, hogy az alabbi,
"R CIHAONOMbAN GO .

* kdzeli hozzatartozém tulajdondban 4116 (BVE: i )
e 4ltalam z4rt VEBIEGOE Vet

¢ kozeli hozzatartozém 4ita] zart végii lizingbe vett? (Oeve: .o )

személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni,

A személygépkocsi adataj:

— muszaki CIVENYESSERE: v
~ hengertirtartalom: ... kdbeentiméter

~ hasznaland¢ Uzemanyag pusa: ...

nélkiil elszdmolhats mértékig fizet koltségtéritést.

Kijelentem, hogy a megadott adatok a val6sdgnak megfelelnek, az azokhan bekovetkezé
valtozast haladéktalanul, de legkésébb a koltségtérités elszdmolasaig bejelentem. Hibas adat
bejeleniése, a véltozas bejelentés elmulasztisa esetén, az abbol ereds ado- és jérulékﬁzete’si,
valamint egyéb kotelezettséga ............ . Szevezetet nem terheli,

Nyilatkozom, hogy a sajat tulajdonomban 1¢vs személygépkocsi hivatalos célii hasznslata
sordn bekdvetkezett kérral kapcsolatosan 8 Szervezettel szemben sem

rrrrr

kartérités, sem semmilyen m4s egyeb jogcimen megteritési igénnyel nem élek.
Melléklet:

- torzskdnyv masolat

alairas

16



Kikiildetés azonositoja: ................ .
UTI JELENTES

Szakmai beszamols

A kikiildstt adatai:

Név:

Munkakér:

Munkaltato:

Telefon:

E-mail cim:

Utaz4si koriilmények:

Az utazés ideje (<18l ~ig): Uti cél ¢ 0rszag, véros):
Fogadoé:

Az utazis célja, eredményei:

Kelt. ...o.............. s e €V hé ....nap

16

4. szamu melléklet

................



NYILVANTARTAS KIKULDETESEKROL

Sorszam

Azonosito

Kikiildétt neve

Kikuildstt szervezeti egysége
Uti cél (varos, orsz4g)
Kikiildetés kezdete
Kikiildetés vége
Nyomt‘atvény atadas ddtuma
Elszamolas megiodrtént (i / n)

17
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7. szamt melléklet

B.7300-261/U7 kilfoldi  kikildetés; utasitds &g koltségelszamolas szabadlap
formanyomtatvény mintdja ‘

Az eredeti szigori szamad4su nyomtatvany a Gazdasagi Irod4tsl igényelhets

8. szamu mellgklet
Meghivélevél
Meghivé szervezeti egység:

NV

Munkahely/delegél(’) imey T
Munkahely/delegélé .
Meghivés  adataj: T
e

A meghivé szervezeti egység altal vallalt koltségek
Ssz.  Megnevezés Osszeg (Ft vagy €)*
1. Etkezés

2. Utikéltség

2.1 hivatali gépjarmg

22 sajat gépjarmii

2.3 vonat

2.4 autobusz

2.5 hajé/komp

2.6 repiilé

2.7 egyéb

18



3. Széllaskoltség

4, Tovabbi koéltségek, mint:
4.1. - biztositési dij

4.2, - egyéb

4.3. - 4.4 Mind 8sszesen *-
megfelels aldhtizands

Az utazjs, szallas, étkezés biztositisdnak médja:

............................................................................................

......................................................................................

..........................................................................................

Datum: ... 7
Meghivast kezdeményezs vezets Meghivast engedélyezé vezetd
(neve és aléirdsa) (neve, alafrasa)

19
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Megismerési nyilatkozat

A jelen szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasuy veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartani.

dr. Tarjanyi Tamés
|
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Horvath Aniké Zsuzsanna

| Kazinczi Szilvia - -
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