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A rendelkezés célja
1. §

(1) *A kikiildetésekrdl sz6lo rendelkezés (tovabbiakban: rendelkezés) célja, hogy
meghatéarozza a Budapesti Corvinus Egyetemen (tovabbiakban: Egyetem vagy kifizet4) a
belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekkel, a beutaztatisokkal kapcsolatos feladatok 2. §-ban
foglalt jogszabalyi kereteken beliili végrehajtasanak rendjét.

A rendelkezés hatalya
2. §
(1) A rendelkezés személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallal6jara,
fliggetlentil att6l, hogy az alkalmazas munkaviszony, vagy egyéb foglalkoztatasi jellegli

jogviszony keretében torténik, az Egyetemmel hallgato6i jogviszonyban allo személyekre,
valamint az Egyetem meghivasara érkezett vendégekre.

(2) Az (1) bekezdés szerinti személyek koziil a nem munkaviszony keretében foglalkoztatott
maganszemélyek abban az esetben vehetnek részt az Egyetem A&ltal elrendelt
kikiildetésben, amennyiben az utazids az Egyetem érdekében, a szerzddés szerinti
feladatellatas céljabol meriilt fel.

Kapcsol6d o6 szabalyozé dokumentumok, torvények, rendeletek
3.8
(1) Kapcsolodo jogszabalyok és bels6 szabalyozé dokumentumok:
a) A munka térvénykonyvérol szol6 2012. évi L. torvény;
b) A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban: SzJA);

c¢) A belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallald koltségtéritésérsl szolo
437/2015. (XII.28.) Korm. rendelet;

d) A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrol szolé 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet;

e) A kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizemanyag- és kenGanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhat6 mértékérdl
sz016 60/1992. (IV.1.) a Korm. rendelet.

1 Modositotta: ET-41/2024. (I11. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. marcius 18-t4l.
2 Modositotta: ET-41/2024. (III. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. méarcius 18-t6l.
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Alapelvek és fogalmak
4.8

(1) Kikiildetés: a munkaltatd, kifizet6 4altal elrendelt, a munkaszerz6désben,
megbizasi/vallalkozasi szerzédésben rogzitett munkahelytdl, teljesitési helytdl eltér6
helyen tortén6 munkavégzés, amely lehet:

a) Belfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével Osszefiigg6 feladat ellatasa
érdekében Magyarorszag teriiletén beliili munkavégzés.

b) Kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével Osszefiiggé feladat ellatasa
érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili munkavégzés.

(2) Koltségterités: az SzJA tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritése, amelyet kizarolag
az adott kikiildetéssel 0sszefiiggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok
korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben,
kozvetleniil kielégit6 dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas (pl.: kikiildetés alatt
gyogyszervasarlas, ruhamosatas, tisztittatas, minibar hasznalat), kivéve az SzJA tv. altal
nevesitett, igazolas nélkiil elszamolhat6 bevételként juttatott térités (pl.: 15 Ft/km Gsszegli
koltségtérités).

(3) Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas: a kifizet6 altal egy eredeti példanyban
kiallitott bizonylat, amely két {6 részbdl all. Az els6 része a kikiildetéshez sziikséges
személyes adatokat, a hivatali és iizleti Gt idGtartamat, helyét és céljat, mig a masodik része
a felmeriild koltségek elszdmolasdhoz sziikséges informacidkat tartalmazza. A kikiildetési
rendelvényt és koltségelszamolast az Egyetem, valamint a kikiildott a bizonylat
megdbrzésére vonatkozo rendelkezések betartasaval megdérzi (8 év).

(4) Kiilfoldi és belfoldi vendégek fogadasa: az Egyetem tevékenységével Osszefiiggs feladat
ellatasa érdekében kiilfoldi és belfoldi személyek meghivasa (pl.: Oraadasra,
konferenciara).

(5) Csoportos utazdsok: legalabb egy kikiildott és tobb kisérd kikiildetésben valo részvétele.
Kikiildottek és kisérék lehetnek egyetemi alkalmazottak, hallgatok vagy kiilsé résztvevik.
Nem szamit csoportos utazasnak tobb alkalmazott hataron kiviilre torténé egyazon
id6pontban, egyazon orszagba/varosba torténd utazasa.

(6) Kombinalt utazdsok: Kombinalt utazasnak mindsiil az orszaghatar egyszeri kilépésével,
adott kiilfoldi orszagon beliil legalabb két varosban vagy legalabb két orszagot érintGen
szervezett program, hivatali céla kikiildetés. Az atszallas és tranzitallomas igénybevétele
nem relevans a kombinalt utazassa mingsités szempontjabol..

3 Modositotta: ET-41/2024. (II1. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. méarcius 18-t6l.
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Altalanos eljarasrend
5. §4

(1) Azalabb felsorolt esetekben a kikiildetésekhez sziikséges szolgaltatasbeszerzések egyetemi
kozpontositott utazasszervezés keretében (Gazdasagi Jogi, Beszerzési, Munkajogi
Szolgaltatasokon beliil a Beszerzési csoporton, a tovabbiakban Beszerzésen keresztiil)
rendelheték meg:

a) palyazati forrasokbdl finanszirozott kikiildetések, kivéve a (2) bekezdésben foglalt
esetek,

b) csoportos utazasok,
¢) kombinalt utak.

(2) Azon palyazatok esetében, amelyeknek elszamol4dsa nem tételesen, szamlak alapjan,
hanem a tdmogato6 altal el6re meghatarozott egységkoltségek alapjan torténik, a szallas, az
utazas és egyéb, a kikiildetéshez kapcsoldodo szolgaltatasmegrendelések szervezése sajat
hataskorben is torténhet a palyazati projektmenedzser el6zetes engedélyével.

(3) Az (1)—(2) bekezdésektdl eltérd esetekben, minden nem palyazati forrasbol finanszirozott
egyéni utazas, kikiildetés megszervezése a kikiildott munkavéllalo 4ltal sajat hataskorben
intézendd, az utazashoz sziikséges beszerzések lebonyolitasa a kikiildott feladata.

(4) A kikiildott felel6ssége, hogy a kikiildetést a munkaltatoval és a kotelezettségvallaloval
(amennyiben a munkaltatotol eltér) el6zetesen egyeztesse. Ez nem része a pénziigyi
elszamolasnak, nem kotelezd az elGzetes jovahagyasrdl semmiféle dokumentumot csatolni
a pénziigyi elszamolas mellé. Az egyeztetetés elmulasztasa a munkavallal6 munkaltatoval
val6 egyiittmiikodésének megsértését jelenti.

(5) Valamennyi (Beszerzésen vagy sajat hataskorben torténd) beszerzésre vonatkozoé altalanos

7”7,

elGirasok:

a) maximum 4 csillagos szallas vehetd igénybe, ettdl eltérni csak abban az esetben lehet,
ha a széllas egyben a konferencia helyszine is,

b) vastaton torténd utazas esetén I1. osztalyt teljes ara menetjegy, valamint IC vagy egyéb
potjegy térithetd,
¢) menetrendszerinti autobusszal torténé utazas esetében teljes artt menetjegy térithetd,
d) repiil6géppel torténd utazas esetén turista osztalyra szold jegy szerezhetd be, ettdl
eltérni csak az eurdpai kontinensen kiviili mas kontinensre val6 utazasok alkalmaval
lehet.
(6) Szolgaltatasok igénybevételének altalanos eljarasrendje:

a) Az (1) bekezdésében leirt, kozpontilag (azaz nem sajat hataskorben) szervezett
utazasok esetén az arazasahoz a kikiildetés valamennyi paraméterét tartalmazo, az
igényelt szolgaltatasok megjelolésével kitoltott formanyomtatvanyt az utazé koteles a

4 Mbdositotta: ET-41/2024. (II1. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. marcius 18-16l.
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b)

c)

d)

e)

(7) Kolt
a)

b)

d)

e)

tervezett kikiildetés megkezdése el6tt minimum 15 munkanappal megkiildeni a
Beszerzés részére e-mailen.

A Beszerzés a megadott paraméterek alapjan megkiildi az ajanlatokat kozvetleniil az
utazd, vagy a Palyazati Projektmenedzsment &ltal inditott utazasok esetében a
Palyazati Projektmenedzsment kollégajanak. Utoébbi esetben a Péalyazati
Projektmenedzsment kollégaja egyeztet az utazoval.

Az ajanlat elfogadasat kovet6en a Beszerzés lefoglalja a kért szolgéltatasokat és
megkiildi a sziikséges informéaciokat, dokumentumokat (pl. voucher) az utazo részére.

A (2)—(3) bekezdések értelmében lebonyolitott utazasok esetén a kikiildetéshez
kapcsol6dd valamennyi szolgaltatds megrendelése, beszerzése a kikiildott feladata.

A kikiildetés id6tartama alatt felmeriilt koltségek finanszirozasa a kikiildott feladata
(pl.: elSlegbdl, egyetemi kartyaval, sajat forrasbol).

ségelszamolas altalanos eljarasrendje:

A kozbeszerzési szerz6dés keretében megbizott partnerrel torténé kozvetlen
utazasszervezés esetén a szolgéltatasokrol kiallitott atutaldsos szamlat az Egyetem
kapja meg és fizeti ki fliggetleniil att6l, hogy a szolgaltatas igénybevétele a Beszerzésen
keresztiil, vagy sajat hatarkorben tortént.

A kikiildott altal, sajat hataskorben szervezett utazashoz kapcsolodd koltségek
kifizetésének szamviteli bizonylata a megfelelGen kit6ltott és a megfelel6 személyek
altal alairt kikiildetési rendelvény, amelyhez csatolni sziikséges minden olyan
Egyetem nevére sz6l6 szamlat, illetve abban az esetben, ha ilyen kiallitdsara nincs
lehet8ség, akkor minden olyan egyéb, akar nem az Egyetem nevére sz616 bizonylatot,
amely bizonyitja, hogy a kikiildetési rendelvényben elszdmolni kivant koltségek a
kikiildetés érdekében, a kikiildetés idGtartaméara vonatkozéan meriiltek fel.

A kikiildottnek az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségeinek fedezetére a
kikiildetés idStartamara napidij fizethetd. A napidij szamla nélkiil, a kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas alapjan fizethetd ado és jarulékkoteles bevétel, amely
utolag, bérszamfejtéssel kertil kifizetésre.

A kikiildetés soran felmeriil6, az Egyetem nevére szol6 szamlaval igazolt iizleti
vendéglatas reprezentacios koltségként szamolhato el, a kikiildetéstdl fliggetleniil.

A kikiildetés befejezését kovetéen a hazaérkezést6l szamitott legkésGbb
15 munkanapon beliil a kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas nyomtatvanyt
egy (1) példanyban alairasokkal ellatva, és minden a kikiildetéshez kapcsolodo, a
kikiildott altal kifizetett és még kifizetésre var6 szamlat (dijbekérék esetén a
végszamlakat is) el kell juttatni a Pénziigy részére. A koltségelszamolason az adott
kikiildetéshez kapcsolodo minden koltséget fel kell tiintetni.

Az elszamolas benyujtasa a kikiildott, illetve a vendégek fogadasa esetén a meghivo
szervezeti egység vezetGjének kotelessége.
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8

(9)

(6))

g) A benyujtott koltségelszamolas alapjan az utazo sajat maga 4ltal kifizetett koltségeit
az Egyetem a beadott és a mindenki altal alairt elszdmolas és csatolt szamlak alapjan
tériti meg a kikiildott vagy vendég részére koltségtérités jogcimén.

h) A pénziigyi ellenérzést kovetGen a kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas
hitelesitett masolatat a Pénziigy visszakiildi a kikiildott részére.

i) Amennyiben a jelen paragrafus (6)a) pontjdban meghatarozott idén beliil az
elszamolas nem keriil benyujtasra, a kikiildetés koltségei nem térithetGek meg, illetve
a felvett el6leget a munkavallalonak teljes mértékben vissza kell fizetnie az
elszdmoléasi hatarid6 lejartat kovet§é 5 munkanapon belil. A Munkavallald
hozzéjarulasa esetén az Egyetem jogosult a teljes Osszeget a kovetkezd havi
munkabérébdl egy Osszegben levonni. Vendégfogadas esetén a felelGsség a kikiildé
szervezeti egység vezetGjét terheli.

j)  Akikiildottnek szakmai beszamolot kell készitenie, amely a kikiildetési rendelvény és
koltségelszamolasi nyomtatvanyon nyGjtandé be. A hataron tali 6rarend szerinti
képzések, valamint a nem szakmai céli kikiildetések (pl.: goélyatabori latogatas,
intézmény latogatas) esetében nem kell szakmai beszamolot késziteni.

k) A fentiekben leirt koltségelszamolas altalanos eljarasrendtol valé eltérést a pénziigyi
vezet$ engedélyezhet.

Amennyiben a kikiildetés a kikiild6tt oldalan felmeriil6 korlat miatt (pl. betegség) nem
valésul meg, abban az esetben a kikiildott koteles a koltségelszamolas mellé igazolast (pl.
orvosi igazolas) benyujtani, amellyel egyértelmiien igazolja az akadélyoztatas tényét.
Amennyiben a kikiildott részér6l az igazolds elmarad, az Egyetem nem koteles a
kikiildetésbol eredd koltségeket a kikiildott részére megtériteni, valamint a kikiildott

koteles az Egyetem részére haladéktalanul, de legkés6bb az elszamolés benyuajtasat kovetd
5 munkanapon beliil az el6leg teljes 0sszegét visszafizetni.

A fentiekben leirt altalanos eljarasrendtdl vald eltérést olyan projektek (kimondottan
palyazatok) esetében lehet alkalmazni, amelynek elszamolési szabalyainak betartasa azt
megkoveteli. Ebben az esetben az eltérést a palyazatot kezel6 szervezeti egység (Palyazati
Projektmenedzsment vagy Europai Kutatasi Palyazati Iroda) engedélyezheti.

A személygépjarmii igénybevételének rendje
6. 85
Az utazishoz személygépjarmi is haszndlhat6. A személygépjarm@i hasznalatahoz
kapcsolddo el6irasok a kovetkezok:

a) Személygépkocsi hasznalat esetén az nutikoltség elszamolasanak feltétele a
JKikiildetési rendelvény és  koltségelszamolas” nyomtatvanyhoz  csatolt
,,Utnyilvéntartés”.

5 Modositotta: ET-41/2024. (IIL. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. marcius 18-t6l.
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b)

c)

d)

e)

g)

h)

i)

Az “Utnyilvantartds” nyomtatvinyon minden esetben nyilatkozni sziikséges a
kikiildetéshez igénybe vett gépjarmd tulajdonjogarol, pl.: sajat vagy kozeli
hozzatartozo tulajdondban van, zart végi lizingbe vett, bérelt, egyéb.

Az elszamolhatd koltségek megallapitasahoz az “Utnyilvantartashoz” csatolni
sziikséges az elszdmolds idészakaban érvényes torzskonyv, forgalmi engedély és
kotelezd felelGsségbiztositas befizetését igazol6 dokumentum masolatat. Amennyiben
ezen dokumentumok mésolatai mar egy korabbi kikiildetés alkalmaval bekiildésre
keriiltek, akkor nem sziikséges ezek Gjbdli csatolasa.

Bérelt, koleson kapott, nem sajat vagy kozeli hozzatartoz6 tulajdondban 1évé
személygépjarmi hasznélata esetén a kikiildottnek a kikiildetés idejére kozati
ellenGrzés esetére javasolt maganal tartania egy megallapodast a gépjarmi
kolesonadasarol.

A koltségelszamolas alapja a kikiildetési rendelvény és koltségelszamolashoz csatolt
utnyilvantartasban feltiintetett kilométer tavolsdg, amelyet wtvonaltervezé
segitségével kell megéallapitani. Az Gtnyilvantartas kiindul6 allomasa az Egyetemmel
munkaviszonyban 4ll6 kikiildott esetén a munkavégzés altalanos helye, hallgatoi
jogviszonyban all6 kikiildott esetén az Egyetem székhelye vagy telephelye. Ett6] eltérd
kiindul6 allomas akkor vehet6 figyelembe, ha az indokolhato, és figyelembevételével
a megtett Gt rovidebb, mint a f6szabaly szerint szamitott Gtvonal. A célallomés a
kikiildetés helyszine.

Az lizemanyag-felhasznalasosszegének megallapitasanal:

i. fogyasztasi normaként a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. (2), (3), (4)
bekezdésében meghatarozott alapnorma atalanyt (hengertirtartalom szerint),
valamint a NAV 4ltal havonta kozzétett lizemanyagarat,

ii. tolthet6 hibrid jarmi hasznalata esetén a jarmiibe épitett bels6 égésli motor
hengeriirtartalma alapjan az i. pont szerinti 6sszeg 70%-at kell figyelembe venni;

A tisztan elektromos meghajtasa jarmtivek hasznalata esetén 3 liter/100 km
ESZ 95 6lmozatlan motorbenzinnek a NAV 4&ltal kozzétett araval meghatarozott
osszege szamolhato el.

Kizarolag a sajat vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1évé, illetve a zart végi
lizingbe vett jarmi esetén az SZJA torvény 3. szamu mellékletének I1/6. pontjaban
meghatarozott 15 Ft/km 0Osszegli gépjarmi fenntartasi koltségtérités is megfizetésre
keriil.

A sajat vagy kozeli hozzatartozé tulajdondban 1évé, vagy zart végii lizingbe vett
gépjarmi hasznalata esetén a legkisebb egység(i autopalya matrica — Egyetem nevére
sz0l6 szamla ellenében — fizethetd, amennyiben autopalya igénybevétele sziikséges.
Indokolt esetben (pl. el6re lathaté tobbszori kikiildetés esetén) ettdl eltéré matrica
koltségének megtéritése is lehetséges.
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(1)

(2

(3
4)

(5)

(6)

(7)

j) Amennyiben a kikiildetésben részt vevé maginszemélynek a kikiildetés soran
hasznalt gépjarmiivét baleset, vagy karesemény éri, a kareseményhez kapcsolodo
felmeriilt valamennyi koltség a maganszemélyt terheli.

k) A Kkozlekedési szabalysértésekbsl, valamint a gépjarml hasznélatabol fakado
jogszabalyi kotelezettségek megsértésébdl (pl.: matrica vasarlasdnak elmulasztasa
okan felmeriil6 potdij, parkolasi birsag) ered6 minden koltség kizarolag a gépkocsi
vezetdjét terheli. Az igy felmeriilt koltségek egyetemi keret terhére nem szamolhatok
el.

1) Amennyiben a kikiildetés soran kiilfoldon bérelt személyauté hasznalata meriil fel, és
annak bérletét a kikiildott kéri elszamolni, akkor a Gépjarmtiadérol sz6lé 1991. évi
LXXXII. torvény értelmében az Egyetemet cégaut6ado fizetési kotelezettség terheli. A
bérelt gépjarmii utan fizetend6 ado6 0sszegének megéallapitasdhoz sziikséges adatokat
(kilowattban Kkifejezett teljesitmény, kornyezetvédelmi osztalyjelzés) tartalmazo
bérlésrol sz616 megallapodast, vagy a forgalmi engedélyrdl készitett mésolatot, fotot
csatolni sziikséges az elszamolashoz. A felmeriilt cégautbadd a kikiildetést
finanszirozo6 koltségkeretre kertil raterhelésre.

Kikiildetési elGleg
7. §

A kiilfoldi kikiildetésekhez utiel6leg igényelhet. ElGleget csak a sajat szervezésben
megvalosuloé utazasokhoz sajat munkavallalo, illetve hallgaté igényelhet forintban a
kikiildetési el6leg igényl6 nyomtatvanyon.

Az igényelt elGleg atutalasarol a Pénziigy gondoskodik az utazo el6legigénylésen megadott
bankszamlaszamara.

Az el6leggel a felvételt kovetd 30 napon beliil el kell szamolni.

27”7

Ujabb eldleg csak akkor igényelhetd, ha a munkavallal6, vagy hallgat6 az el6zéleg felvett
el6leggel hianytalanul elszamolt.

Amennyiben a kikiildottnek a koltségei elszamolasa utan a felvett el6leghez képest tébblet
koltségtérités jar, annak megtéritésére atutalassal kertiil sor.

Ha az elGleg elszamolasanal az igazolt koltségek 0sszege alacsonyabb, mint az elGzetesen
felvett elGleg Osszege, a kikiildottnek a kiilonbozetet az Egyetem 11784009-22229896-
00000000 szamu bankszamlajara vagy a Fopénztarba a (3) bekezdésben megallapitott
30 napos hataridon beliil vissza kell fizetnie.

Amennyiben a kikiildott a felvett el6leggel az el6irt hataridén beliil nem szamol el, vagy az
elszamolasbdl eredd visszafizetend§ kiilonbozetet nem tériti meg, a Munkavallald
hozzajarulasa esetén az Egyetem jogosult azt a kovetkez6 havi munkabérébdl egy
0sszegben levonni, a nem munkavallal6 esetében pedig a behajtas érdekében az Egyetem
jogosult jogi ttra terelni az tigyet.
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Belfoldi kikiildetés specialis szabalyai
8.8

(1) Hat 6ra idGtartamot meghalado belf6ldi kikiildetésben 1év6 egyetemi munkavéallalonak a
437/2015. (XII.28.) Korm. rendeletben minimumként meghatarozott 0sszegli napidij
adhaté. A napidij addkoteles jovedelemnek mindsiil, béren keresztiil, utdlag keriil
kifizetésre.

Kiilfoldi kikiildetés specialis szabalyai
9.8
(1) °A kiilfoldi kikiildetés id6tartamat a hivatalos program hatarozza meg.

a) A kikiildetés tényleges idGtartama az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott
eltelt, jogszabaly szerint szamitott id6. A napidij a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsol6do
elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XII.22.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdése
alapjan szamitando.

b) A hivatali célu kikiildetés idStartama a szakmai program idStartamanal nem lehet
hosszabb (kontinensen beliili utazas esetén indokolt esetben +1 nap az indulés és +1
nap az érkezés tekintetében, kontinensen kiviili utazas esetén indokolt esetben +2 nap
az indulas és + 2 nap az érkezés tekintetében).

c) Az Egyetem altal meghivottak vendéglatasanak id6tartama nem lehet hosszabb, mint
a szakmai tevékenység idGtartama (kontinensen beliili utazés esetén indokolt esetben
+1 nap az indulés és +1 nap az érkezés tekintetében, kontinensen kiviili utazas esetén
indokolt esetben +2 nap az indulas és +2 nap az érkezés tekintetében).

d) Szabadsag terhére meghosszabbitott kiilfoldi tartézkodas esetén csak a hivatalos
kikiildetés idGtartamara jarhat napidij, koltségtérités, minden mas koltséget a
kikiildottnek kell viselnie.

e) Amennyiben a kikiild6tt a kiilfoldon tartézkodasat szabadsag terhére meg kivanja
hosszabbitani, azt a munkaltat6javal engedélyeztetnie kell.

(2) 7Kiilfoldi kikiildetés esetében a kikiildott személynek az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkoltségeinek fedezetére az Amerikai Egyesiilt Allamokba iranyuld kikiildetések
esetében maximums5 EUR/nap, mig egyéb mas orszagba iranyul6 kikiildetések esetében
maximum 40 EUR/nap napidij adhat6, de palyazatbol torténd finanszirozas esetében
maximum a palyazat altal engedélyezett maximum 06sszeg. A napidij szamla nélkiil, a
kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas alapjan utolag (a munkabérrel azonos
elszamolasi szabalyok szerint) keriil szamfejtésre és kifizetésre. A kiilfoldi kikiildetések
soran napidij az alabbiak szerint adhat6:

a) A napidijat a megszerzés napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes MNB arfolyam
alapulvételével kell atszamitani;

6 Modositotta: ET-41/2024. (I11. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. méarcius 18-t6l.
7 Mbdositotta: ET-41/2024. (I11. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. marcius 18-t6l.
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b) Amennyiben a szillas kotelez6 reggelit tartalmaz, a napidijat 20%-kal csokkenteni
kell;

¢) Amennyiben a kikiildott a kikiildetés idétartama alatt dijtalan ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jut6é napidijat étkezésenként 30%-kal
csokkenteni kell (pl.: ellatast feltiintet§ meghivés, vagy ellatast is magaban foglald
részvételi dij fizetése esetén). A rendezvény programjat a kikiildetés elszamolasahoz
mellékelni sziikséges.

(3) AKkilfoldi kikiildetési napidij a kikiildott személynél az 1995.évi CXVIL. tv. 3. sz. melléklet

IL. 7. b. pont szerinti adékoteles jovedelemnek mindsiil.

(4) Az elszamolas soran a forinttol eltéré pénznemben kiallitott szamlak Osszegét a teljesités

napjan érvényes MNB Aaltal kozzétett kozéparfolyamon kell forintra atszamitani. Ha a
koltségrol szamla helyett egyéb szamviteli bizonylat all rendelkezésre, a teljesités napjanak
a kikiildetés utols6 napjat kell tekinteni.

(5) Amennyiben a kiutaz6 csatolja az elszdmoldshoz a devizavaltds arfolyamat igazolo

bizonylatot, vagy a kifizetést igazoldé banki kivonat maésolatat, a szidmla Osszegének
megtéritése részére a csatolt bizonylatok alapjan megéallapitott forint 6sszegben torténik.

(6) A pénziigyi beszamolok (kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas) alapjan a Pénziigy

(1

folyamatos nyilvantartast vezet a kiilfoldi kikiildetésekrol.

Kiilfoldi és belfoldi maganszemélyek meghivasa, fogadasa
10. §

Kiilfoldi és belfoldi maganszemélyek meghivasa, az utaztatas és egyéb szolgaltatasok
biztositasdnak lebonyolitasa a fogad6 szakmai szervezeti egységgel vald szoros
egylittm(ikodés keretében torténik.

(2) Az Egyetem a kovetkezd koltségeket téritheti meg:

a) jelen rendelkezés 6. §(1) bekezdése szerinti személygépjarmi hasznalat koltsége sajat
vagy kozeli hozzatartozo tulajdonaban allo6 személygépjarmi (ideértve a zart végl
lizingbe vételt is) koltségtéritése,

b) repiil6-, autébusz- vagy vonatjegy, hajojegy, biztositas (koztes dllomas — bele nem
értve az utazas soran atszallas miatt igénybe vett tranzit dllomésokat — beiktatasa
nélkiil),

c) szallas koltsége,
d) helyi utazasi jegy, helyi autobérlés koltsége,
e) taxi,

f) véddoltas, teszt indokolt esetben.
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Zaro rendelkezéseks

11. §

(1) A kikiildetések, vendégfogadasok kotelezettségvallalasi folyamata alatt hasznélatos
formanyomtatvanyok az Egyetem honlapjara, valamint a Digitalis Szolgaltatasok kozé
keriilnek feltoltésre. A nyomtatvanyok kiadasarol, moédositasarol a pénziigyi vezeto vezet6i
rendelkezésben vagy hivatalos tajékoztatas Gtjan jogosult donteni.

(2) Jelen rendelkezés 2023. februar 15. napjan 1ép hatalyba és ezzel egyidejiileg a
kikiildetésekrol szol6 17/2021. szam elnoki testiileti rendelkezés hatalyat vesziti.

(3) A rendelkezés hatalybalépésekor mar megkezdett Kkikiildetések és az azokra
kezdeményezett koltségelszamolasokra is alkalmazandbdak azzal, hogy ha a modositas
miatt a mar megkezdett kikiildetés elszamolasanak valamely feltétele hatranyosabb a
munkavéllalé szdmara, gy az elszamolas azon részére a most hatalyba 1ép6 szabalyok
el6tti szabalyok irdnyadok.

8 Mobdositotta: ET-41/2024. (II1. 14.) sz. hatarozat. Hatalyos: 2024. marcius 18-t6l.
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