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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tobbcéld k&znevelési
Intézmény) (tovabbiakban egyuttesen: Intézmények) Kikuldetési Szabalyzata (tovabbiakban:
Szabalyzat) atfogd szabalyozast ad az Intézmények kikuldetéssel kapcsolatos feladatairél, jogairdl és
kdtelezettségeirdl, kulonos tekintettel a kikuldetés okaira, a kikbidetés elrendelési szabalyaira,
valamint a kikildetéssel kapcsolatos elszamolasok médjainak és feltételeinek meghatarozasara, az
egységes gyakorlatra.

Az Intézmények Kikildetési Szabalyzatat

- amunkatdrvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.),

- aszemelyi jbvedelemadorol szol6 1995. évi CXVII. térvény (tovabbiakban: Szja tv.),

- a belfoldi hivatalos kikuldetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérédl szold 437/2030

- . (XI1.28.) Kormany rendelet (tovabbiakban: 437/2015. Korm.rendelet)

- a kilféldi kikaldetéshez kapcsolodé elismert koltségekrél szolé 285/2011. (XI1.22.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: 285/2011. Korm.rendelet),

- a munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél sz6lé 39/2010. (ll. 26.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: 39/2010. Korm.rendelet),

- a kozforgalml személyszallitasi utazasi kedvezményekrél szold 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: 85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet),

- az egyes mezbgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek (izemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhaté mértékérsl szoldé 60/1992. (IV.1.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: 60/1992. Korm.rendelet)

figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

L ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatérozza a hatalya ala tartozé személyek belféldi és kulfoldi
kikildetése elrendelésének, lebonyolitasanak és elszamolasanak szabalyait.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményekkel munkajogviszonyban &ll6kra, valamint
azokra a maganszemélyekre, akik az Egyetem érdekében kikuldetést teljesitenek (pl.: egyetemi
testlletek tagjai, Professor Emeritusok, 6raadok stb.) (tovabbiakban: Kiklidstt).

Az Egyetem elismeri az Intézmények hazai és nemzetkdzi hirnevét gazdagitok, éregbiték életatjat és
teliesitmenyét. Kikilldetésik tamogatasaval jarul hozza belféldi és kulfoldi tanulmanyutakhoz,
kongresszusokhoz, az Intézményekhez  ko6t6d6, értéket hordozé6  kezdeményezések
megvaldsitasahoz.

Targyi hatalya kiterjed a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben régzitett munkahelytél
elteré helyen t6rténé munkavégzésre, orszaghataron belili és hataron tuli egyUttmiksdési
megallapodason alapul6 cserekapcsolatban valé részvételre, tébb napos szakmai konferencian,
tovabbképzésen valo részvételre, tanulmanyutra, szakmai céli tovabbképzésre.

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

a) Kikiildétt: olyan, a Szabalyzat személyi hatalya ala tartoz6 személy, akit a kikildé szervezet
munkakoérébdl, foglalkozasabdl, tevékenységébdl eredé kotelezetiségek teljesitéséhez
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b)

c)

d)

e)

a)

h)

)

k)

i)

m)

n)

kapcsolodo feladat ellatasa érdekében ideiglenesen a kiklld6é szervezet székhelye/telephelye
szerinti telepiilés kézigazgatasi hataran kivuire vagy masik orszagba kuld.

Kikiildetés: a kikldd szervezet altal elrendelt, a kikild6 szervezet tevékenységével 8sszefliggd
feladat ellatdsa érdekében szikséges utazds, igy kulénésen a munkaszerzodéstdl eltérd
foglalkoztatds keretében a munkaszerzédéstédl eltéré helyen térténé munkavégzés; ide nem
értve a lakéhelyrél, tartézkodasi helyrél a munkahelyre torténé oda- és visszautazast.

Kikiildé szervezet: akivel (amellyel) a kikilddtt foglalkoztatasi viszonyban vagy az Intézmények
hazai és nemzetkdzi hirnevét gazdagité tevékenységével tsszeflggé kapcsolatban all (Jelen
Szabalyzat értelmében: az Egyetem és a tobbcéll kdznevelési Intézmény).

Munkahely: a kikuldé szervezetnek az a telephelye, ahol a kikuldétt a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tébb ilyen telephely esetén a kikuldé szervezet székhelye
mindsil munkahelynek.

Belfoldi kikilldetés: a Szabalyzat személyi hatalya ala tartozé személyek altal a kikuldé
szervezet székhelye/telephelye szerinti telepllés kdzigazgatasi hataran kivili feladatellatas.
Kilfoldi kiklldetés: a kikildé szervezet tevékenységével Osszefliggd feladat ellatasa
érdekében a kiklldéttnek a Magyarorszag teriiletén kivili (tovabbiakban: kulféld) tartézkodasa
€s az azzal 6sszeflggd kulféldre térténd utazasa.

Hivatali, lizleti utazas: az arra jogosult vezett altal elrendelt és a kikuldé szervezet
képviseletében, hivatali érdekb6l térténd utazas, kilénésen

— egyittmikodési megallapodason alapuld cserekapcsolatban,

— EU-s és egyéb palyazatok keretében,

— konferencian, tovabbképzésen, mas szakmai-tudomanyos rendezvényen,
— egyéb szakmai célbol

tortend részvétel.
Kikiildetés id6tartama: az indulas és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt id6.

Belfoldi kikiildetés id6tartama: a kiklldd szervezet székhelyérélitelephelyérdl torténd
indulastol a kiktldé szervezet székhelyére/telephelyére torténd visszaérkezésig eltelt id6.

Kiilfoldi kikiildetés id6tartama: személygépkocsival, autébusszal, vasuttal torténd kiutazaskor
az orszaghatar atiépésével, repulégéppel torténd kiutazaskor a replldgép felszallasanak
idépontjaban kezdédik, még hazautazaskor az orszaghatar atlépésének, illetve a repllégép
leszallasanak idopontjaban ér véget.

Kiklildetési rendelvény: a kiklld6é szervezet altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely a
hivatali, illetve Uzleti utazasok koltségelszamolasara szolgal azzal, hogy kikuldetési
rendelvénynek minéstl a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6 jogszabaly rendelkezéseit is
figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elekironikus Uton eléallitott bizonylat is. A
papir alapon kiallitott kiklldetési rendelvény eredeti példanyat a kifizetd, masolatat a
maganszemély a bizonylatmegérzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval megoérzi.

Belfoldi napidil: a belféldi hivatalos kiklldetésben [évé munkavallalénak tébbletkéltségei
fedezetére a kikuldetés tartamara jard koltségtérités.

Kiilféldi napidij: a kik(ldott étkezésére, egyéb személyes sziikségleteivel kapcsolatban
felmerlé kiadasai fedezetére szolgald koltségtérités.

Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet a Szja tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerzé tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, (izleti utazassal (ideértve a
kiktldetést, a kulfoldi kikuldetést, a killszolgalatot) dsszefliggésben kap a magéanszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok kérébe a maganszemély személyes vagy csaladi szikségletét részben
vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas, kivéve,
ha a Szja tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott

koltségtéritést ismer el, arnellyel szemben a kiadast nem kell igazolni. (Szja tv. 3. § 16.)
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o) Uzemanyag - fogyasztasi norma: a kézuti gépjarmiivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti
és halaszati er6gépek tizemanyag- és kenéanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhaté
mértékérél szo6ld6 jogszabdly szerinti (zemanyag- és kendanyag-felhasznalas mértéke.
Amennyiben igy nem allapithaté meg a norma, akkor a gyarté altal, vagy miiszaki szakérté altal
megallapitott mérték.

p) Reprezentacio: a juttato tevékenységével dsszefiiggd zleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az allami, egyhazi tnnepek alkalmaval nyujtott
vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolod6é szolgaltatas (utazas,
szallas, szabadidéprogram stb.) azzal, hogy az elézéek nem mindsilnek reprezentacionak, ha a
juttatésra vonatkozé dokumentumok és kérillmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, Gt
cél, tartézkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a
szabadidéprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlas sérelme
akar kozvetve is megallapithato. (Szja. tv. 3. § 26.)

q) Uzleti ajandék: a juttato tevékenységével dsszefiiggs Uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék,
nyujtott szolgaltatés, valamint a kizardlag erre szo6lo utalvany). (Szja. tv. 3. § 27.)

Il KIKULDETESEK SZABALYOZASA

1. Belféldi kikiildetések

A belféldi kiklldetés elrendeldje és a teljesités igazoldja:

1. Rektor: a rektorhelyettesek, az intézetigazgatok, a gazdasagi féigazgaté, Rektori Hivatal,
Mlivészeti Tandcs, valamint a Mlivészeti Menedzsment esetében.

2. Oktatasi rektorhelyettes: Koreografus- és Tancpedagbgus-képzé Intézet és a
Tancmlvészképzd Intézet, illetve a Tanulmanyi Igazgatésag munkavallaloi esetében.

3. Innovacios rektorhelyettes: a tobbcéld kdznevelési intézmény kézponti igazgatdja és
munkavalalléi, valamint a Valyi Rézsi Kényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatdkézpont
munkavallaldi, illetve a Palyazati- és a Karrier iroda munkavallaléi esetében.

4. Kutatas vezet6je, palyazat szakmai vezetdje: az Egyetem altal elnyert palyazatok
tekintetében a palyazat terhére.

5. Gazdasagi Fo6igazgatd: a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatosdg és a Campus
Igazgatésag munkavallal6i esetében.

A kikuldetés elrendelése az 1. szamu mellékleten térténik. A belfdldi kikildetés elrendelése akkor
valik jogszer(ivé, ha a kiklldetés céljanak megjeldlésével egyidejlleg kitéltésre és aldirasra kertll az
elrendelés. A nyomtatvany kitdltése az intézeti titkar, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek
esetén az asszisztens/ligyintéz6 feladata.

A belféldi kikildetés soran felmeriil$ kiadasokra az alabbi kéliségtéritések folydsithatok:
1. belféldi napidij

a) Atalanyként a kikuldéttet napi kettdezer forint napidij illeti meg.

b) Nem szamolhaté el napidij, ha a tavoliét idétartama a 6 6rat nem éri el, valamint, ha a
kiktldd szervezet a kikuldott éleimezését a kikuldetés helyén biztositja,

c) A hat 6rat meghaladd kikiildetés esetén a belfdldi kozati arufuvarozasban és
személyszallitasban gépkocsivezetéként és arukiséréként foglalkoztatott maganszemely
részére adhaté napidij-atalany haromezer forint, feltéve, hogy a munkaltaté a
kiklldetésre nem alkalmazza jelen Szabalyzat Il. 1. 1.a) pontban foglaltakat, és a
kiklldetés tobbletkoltségeire tekintettel mas juttatast nem ad. (437/2015. Korm.rendelet 5. §)



Amennyiben a kikaldott a kikuldetés idétartama alatt dijtalan élelmezésben részesil, az
ellatas mértékétdl figgden az alabbiak szerint kell cstkkenteni a napidijat:

— reggeli: 20%,

— ebéd: 40%,

— vacsora: 40%.

Konferenciara, tovabbképzésre torténd kikuldetés esetén, amikor a részvételi dij tartalmazza
a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem folyosithato.

A napidij igazolas nélkal elszdmolhaté koltségnek mindstl. A kikioldott a napidij
igénybevételéré! lemondhat.

szallaskéliség

A kikildé szervezet megtériti a kiklldetés idétartama alatt felmeriilt szamlaval igazolt
szallaskoltséget.

utazasi koltség

Kiklldetes esetén a napidijon és a szallaskéltségen tiimenden a kikilldé szervezet medfizeti:

a) sajat tulajdont személygépkocsi hasznélata esetén az Szja tv. szerint a gépkocsi
lizemanyag-fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett izemanyag beszerzési ar
és a 60/1992. Korm.rendelet 4. § (2) (3) (4) bekezdésben meghatarozott alapnorma-
atalannyal szamitott (zemanyag-koltség és a megtett Ut alapulvételével szamitott
Uzemanyag-fogyasztasnak megfelelé Gsszeget, valamint az Szja tv. 3. sz. melléklet IV.
fejezet 3. pontja szerint az altalanos személygépkocsi-normakéltséget pl.: fenntartas,
javitas, feltjitas cimén,

b) menetrend szerinti autdbusz és vonat igénybevétele esetén a ll. osztalyd menetjegy
ellenértékét,

c) helyi kdzlekedési koltségeket az utazast igazolé menetjegy alapjan,

d) az autopalyadijat az autdpalya matrica vasarlaséat igazold szamla ellenében,

e) komp igénybevételének dijat menetjegy leadasa ellenében,

f) minden egyéb utazéssal osszefuggd koltséget, ami szamlaval, egyéb bizonylattal
igazolhato.

A munkavallalok a belfoldi hivatalos kikildetés alkalmaval a szadmukra biztositott 85/2007.
(IV. 25.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdésében meghatarozott utazasi kedvezményt nem
vehetik igénybe.

A kikuldé szervezet Uzemeltetésében [évd személygépkocsi igénybevételével torténd
kikildetést a személygépjarm(i hasznalatanak engedélyezésével kell jovahagyni. Ebben az
esetben a kiktldottet az utazasi koltség nem illeti meg, mivel az utazasi koltséget a kikiildo
szervezet fizeti.

Baleset, karesemény bekdvetkeztekor - amennyiben az a kikildétt hibajabél kévetkezett be -
a kareseményhez kapcsolddéd valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

A kozlekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbdl eredé minden koltség
kizarélag a gépkocsi vezettjét terheli. Az igy felmerdilt kéltségek nem szamolhatok el.

egyéb, a kiklldetéssel kapcsolatban kdzvetlenil felmertlt kéliség
Szamla ellenében (pl.: részvételi dij, parkolasi dij, reprezentacios kéltség).

Eljarasi szabalyok:

Belftldi kikilldetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphat6 ,Belfoidi kikildetési rendelvény és
koltségelszamolas™ B.18-70./0j/V r.sz. formanyomtatvanyt kell alkalmazni (2. szamu melléklet). A
nyomtatvany Kkitdltése az intézeti titkér, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek esetén az
asszisztens/lgyintézé feladata. A kikuldetés koltségeinek elszamolasahoz a teljes kériien kitsltott és

6



alairt nyomtatvanyokat (rendelvény, elrendelés) a targyhénapot kéveté hénap 20-ig kell leadni a
Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag munkaiigyi csoportjanal.

A belféldi kikuldetés koltségeinek finanszirozasara kikildetési eléleg vehet$ fel. Utalvanyozasara a
Kotelezettségvallalds Rendjére Vonatkozé Szabélyzatban foglaltak, kiadasara, nyilvantartasara és
elszamolasara a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak az iranyadok. A felvett atieléleggel a
kiklildetés befejeztével, de legkéstbb a kikildetési rendelvényen megjelolt, legfeliebb 30 napon belili
hatariddig el kell szamolni. Az elszamolas soran meg kell allapitani, hogy a kikildetés ténylegesen az
elrendelés szerint tortént és az el6legként felvett sszeg megilleti a kikuldottet. A bizonylatokon a
kiktldetést elrendelének a teljesitést igazolnia kell. A bizonylattal el nem szamolt dsszeget a kikildd
szervezet hazipénztaraba/bankszamlaszamara vissza kell fizetni, vagy az elszamolas alapjan az
eléleget meghaladdan felmerilt szikséges és igazolt koltségeket a kikuldotinek ki kell fizetni.
Késedelem esetén az Egyetem jogosult a kllonbbzet 6sszegét a kikuldott munkabérébél levonni. A
kikUldetési elbleg folyodsitasanak feltétele a levonashoz hozzajarulo nyilatkozat (4. szamu melléklet)
alairasa.

2. Kiilféldi kikiildetések

A kulfoldi kikuldetés elrendeléje és a teljesités igazoldja:

1. Rektor: a rektorhelyettesek, az intézetigazgatok, a gazdasagi féigazgatd, Rektori Hivatal,
Mlivészeti Tanacs, valamint a Mlvészeti Menedzsment esetében.

2. Oktatasi rektorhelyettes: Koreografus- és Tancpedagdgus-képzé Intézet és a
Tancmlvészképzd Intézet, illetve a Tanulmanyi Igazgatésag munkavallaloi esetében.

3. Innovaciés rektorhelyettes: a ttbbcéld kéznevelési intézmény kozponti igazgatdja és
munkavalalléi, valamint a Valyi Rézsi Kényvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatokézpont
munkavallaldi, illetve a Palyazati- és a Karrier iroda munkavallaléi esetében.

4. Kutatas vezetbje, palyazat szakmai vezetdje: az Egyetem altal elnyert palyazatok
tekintetében a palyazat terhére.

5. Gazdasagi Foéigazgaté: a Gazdasagi és Humanpolitikai lgazgatésag és a Campus
lgazgatésag munkavallaléi esetében.

A kikuldetés elrendelése az 1. szamu mellékleten térténik. A kulfoldi kiktldetés elrendelése akkor
valik jogszeriivé, ha a kiklldetés céljanak megjeidlésével egyidejlileg kitditésre és alairasra kerii az
elrendelés. A nyomtatvany kitéltése az intézeti titkar, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek
esetén az asszisztens/ligyintézé feladata.

A kulféldi kikuldetés soran felmerlé kiadasokra az alabbi koltségtéritések folyosithatok:
1. kolfoldi napidij

A kikuldott a kolfoldi kikuldetés idétartaméra napidijra jogosult. Atalanyként a kikuldéttet napi
15 eurd napidij illeti meg. A napidij teljes 6sszege azokra a napokra illeti meg a kikuldottet,
amelyek esetében a kiklldetés idétartama a napi 8 6rat meghaladja. Ha a kulfoldi kikildetés
idétartama egy nap esetében 8 6ra vagy annal kevesebb, a kiktldéttet a napidij 50%-a illeti
meg. A napidijat magyar forintban kell kifizetni a kiadas teljesitésének napjat megel6zd
hénap 15. napjan érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamon (Szja. tv. 6. §. (4) a)). A kulfoldi
napidij adokételes: napidij 30%-a adébmentes, 70%-at az Szja tv.-nek megfelelé modon és
mértékben személyi jévedelemadd, valamint nyugdijjarulék és egészségbiztositasi
jarulékfizetési kotelezettség terheli. A napidij igazolas nélkll elszamolhatd koltségnek
min&sll. A kikilldétt a napidij igénybevételérdl lemondhat.

2. szallaskéltség
A kikiuldé szervezet megtériti a kikuldetés id6tartama alatt felmerilt szamlaval igazolt
szallaskoltséget.



3. utazasi koltség

Kalféldi kiklldetés esetén a napidijon és a szallaskoltségen tilmenden a kiklildd szervezet

medfizeti:

a) sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalata esetén az Szja tv. szerint a gépkocsi
lzemanyag-fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal kbzzétett izemanyag beszerzési ar
és a 60/1992. Korm.rendelet 4. § (2) (3) (4) bekezdésben meghatarozott alapnorma-
ataldnnyal szamitott Uzemanyag-kéltség és a megtett ut alapulvételével szamitott
Uzemanyag-fogyasztasnak megfeleld 6sszeget, valamint az Szja tv. 3. sz. melléklet IV.
fejezet 3. pontja szerint az altalanos személygépkocsi-normakoéltséget pl.: fenntartas,
javitas, feldjitas cimén,

b) menetrend szerinti autébusz és vonat igénybevétele esetén a Il. osztalyd menetjegy
ellenértékét,

c) repuldvel tdrténé utazas esetén a turista osztalyl menetjegy ellenértékét,

d) helyi kdzlekedési kéltségeket az utazast igazolé menetjegy alapjan,

e) az autopalyadijat az autopalya matrica vasarlasat igazold szamla ellenében,

f) komp igénybevételének dijat menetjegy leadasa ellenében,

g) minden egyéb utazassal osszefuggs koltséget, ami szamlaval, egyéb bizonylattal
igazolhato.

A kikDld6 szervezet Uzemeltetésében lévé személygépkocsi igénybevételével torténd
kikildetést a személygépjarmi hasznalatdnak engedélyezésével kell jovahagyni. Ebben az
esetben a kiklldottet az utazasi kéltség nem illeti meg, mivel az utazasi koltséget a kikuldéd
szervezet fizeti.

Baleset, karesemény bekovetkeztekor - amennyiben az a kikildétt hibajabol kdvetkezett be -
a kareseményhez kapcsolddo valamennyi kéltség a kikuldottet terheli.

A koziekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbol eredé minden koliség
kizarolag a gépkocsi vezetdjét terheli. Az igy felmerUlt kéltségek nem szamolhatok el.

4. egyeb, a kikuldetéssel kapcsolatban kézvetlentl felmeriilt koltség
Szamla ellenében (pl.: részvételi dij, parkolasi dij, vizum, biztositasi dijak: személyi,
poggyasz, baleset, reprezentacios koltség).

Eljarasi szabalyok:

Kuiféldi kiktldetés esetében a kereskedeimi forgalomban kaphaté ,Kulféldi kikildetési utasitas és
koltségelszamolas” B.Sz.ny.7300-260 r.sz. formanyomtatvanyt kell alkalmazni (3. szamu melléklet). A
nyomtatvany Kkitdltése az intézeti titkar, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek esetén az
asszisztens/(gyintézé feladata. A kikuldetés koltségeinek elszamolasahoz a teljes kériien kitoltott és
alairt nyomtatvanyokat (rendelvény, elrendelés) a targyhénapot kéveté honap 20-ig kell leadni a
Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag munkatigyi csoportjanal.

A kulféldi kikuldetés koltségeinek finanszirozasara kikuldetési eléleg veheté fel. Utalvanyozasara a
Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban foglaltak; kiadasara, nyilvantartasara és
elszamolasara a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak az iranyadék. A kikildetési
eléleggel a kiklldetés befejezését kévetd 30 napon beltl el kell szdmolni. Az elszamolas soran meg
kell allapitani, hogy a kiklldetés ténylegesen az elrendelés szerint tértént és az elblegként felvett
Osszeg megilleti a kikalddttet. A bizonylatokon a kiklldetést elrendelének a teljesitést igazolnia kell. A
bizonylattal el nem szamolt 6sszeget a kikldé szervezet hazipénztaraba/bankszamlaszamara vissza
kell fizetni, vagy az elszamolés alapjan az elbleget meghalad6an felmerllt szikséges és igazolt
koltségeket a kikulddttnek ki kell fizetni. Késedelem esetén az Egyetem jogosult a kildnbszet
osszegeét a kikuldott munkabérébd! levonni. A kikilldetési el6leg folyositasanak feltétele a levonashoz
hozzéjaruld nyilatkozat (4. szamu melléklet) alairasa.

A kulféldi pénznemben keletkezett bevétel, kiadas vagy barmely bizonylaton kilféldi pénznemben
megadott 6sszeg vagy elélegként felvett Ft dsszeg valutara torténé atvaitasat a kikildéttnek hivatalos
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bizonylattal kell igazolnia. Ennek hidnyaban az Szja tv. 6. § (4) bekezdés a) pontja alapjan kulfsidi
penznemben keletkezett bevétel, valamint kilfoldi pénznemben teljesitett kiadas esetén az (1)
bekezdés a) és b) pontjanak, valamint az 5. § (7) bekezdésének rendelkezéseitdl eltéréen — ha a
bevétel addelbleg-levonasra kotelezett kifizetétél szarmazik — a kifizetének az addelbleg
megallapitasahoz, a bevétel, illetve a kiadas forintra tortént atszamitasara a bevétel megszerzése
napjat megel6z6 honap, illetve a kiadas teljesitésének napjat megel6zé hénap 15. napjan érvényes
MNB hivatalos devizaarfolyamot kell alkalmazni.

A kikuldott a hazaérkezését kdvetdé 8 munkanapon belill rovid jelentést, feljegyzést koteles késziteni
a kikuldetés céljanak teljesitésérél, melyet a kikiildetést elrendelének koteles atadni.

. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen Szabalyzat 2022. junius 30-an lép hatélyba.

Ezzel egyidejlileg a Szenatus 61/2021. (12.15.) sz&mu hatarozataval elfogadott Kikuldetési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2022. janius 29. m.\
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1. szamu melléklet Kikdldetési Szabalyzathoz

ELRENDELES
(belfldi és kiilféldi kikiildetés esetére)

Kikiidott neve:
Beosztasa:

Szervezeti egység:
Kikiildetés helye:
Kikiildetés idétartama:
A kikiildetés célja*:

Az utazas madja: sajat személygépkocsi vonat

cégautd repllégép

autébusz

A Dbelfoldi/kalfoldi kikuldetés koltségeinek fedezetére kikildetési elbleg vehetd fel. A kikuldetési
eldleggel a kikildetés befejezését kovetdé 30 napon belul el kell szamolni. A bizonylattal el nem
szamolt 0sszeget a kiklldé szervezet hazipénztaraba/bankszamlaszamara vissza kell fizetni, vagy az
elszamolés alapjan az el6leget meghalad6an felmerult szikséges és igazolt kéltségeket a kikildd
szervezetnek a kiklldott részére ki kell fizetni. Késedelem esetén az Egyetem jogosult a kilénbozet
Osszeget a kikuldott munkabérébdl levonni. A kikuldetési eléleg folydsitasanak feltétele a levonashoz
hozzajaruld nyilatkozat alairasa.

Budapest, 20......év.............h6 ..... nap

a kikldetést elrendeld

A kikUldetés elrendelését tudomasul veszem.

Budapest, 20...... év...........h6 .....nap

kikuldott

*Esemény megnevezése.
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2. szamu melléklet Kikiildetési Szabéalyzathoz

KIKULDETESI RENDELVENY ES

KOLTSEGELSZAMOLAS
(belfoldi kikildetés esetére)
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KULFOLDI

KIKUOLDE

3. szamu melléklet Kikiildetési Szabalyzathoz

TESI

) ) 31 UTASITAS ES
KOLTSEGELSZAMOLAS
(kulféldi kiktildetés esetére)

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A KikGIdS szervezet:

I. KIKULDETES! UTASITAS
1. A Iﬁildetésra vonatkozd rendelkezések:

| Sorszam:

neve: oda:
= — S Az utazas
= = modja
= beosztasa: vissza:
= _ .
< . 2
munkéltatoja: A kikGldetés orszag:
il - e —— helye és
nalz:i?j j?rz v Dologi kiadas % ld&tartama nap:
A kikiildetés célja: Helykdzl utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezeti eltérések:
A kikildetést elrendeld alairasa:
20, hé -n -
20 hd -n alairas
2. Felvett el&legek:
A bizonylat By oaer Avaluta . .
sorsz. | kete | Kkiallitasanak helye A felvét modia | neme | ésszege | arolyama Forint
Személyi jov. adéelblegre visszatartva vagy befizetve
A kulkap o yan cimen felvatt 0 int ulazasi jpgyek arat itielvatkent kell fefuntaini. Osszesen
3. Viaszafizetések
Személyi jov. addelblegre elszamolva (11, 6-161)
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulési, érkezési, hataratlépési adatok:
= —— Indulas Etkezés A hataratiépés
mikor mikor idotartama
honnan utazas X éra hova X 6ra éra
modja . E’.\ nap | perc - hé nap perc | nap perc
5. A napidi|-elszémolés:
Felszamithat$ napidi| valutaban Csbkkeneés v. patlék
Napok | FEelszamithatd napidii vaiutiban ___| 5 A valuta ;
Orszag szama a,:,:,.l,:‘;a egy napra dsszesen % dsszege Elszamolhat6 arfolyama Forint
Oaszesen

B. Sz. ny. 7300-260. r. BZ.

— Patria — Nyomell, — (Fsz.: 5-7864)
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6. Adéelbleg-szémitas

A . . .
. ] P Adomentes | A devizaelldtmany
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany E P P . A
neme napidij ellatmany szama osszege resz EHGRGISIES ISEZ8 Adbeldleg
5 bxdx e-g
cxd
eqy napra valutaban forintban
a c d € f g h i i
7. Széllaskoltség
A | Széllaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandd A valuta
bizonylat Orszag ::::3; an\gillrt:;a egy napra dsszesen Elszamolhato arfolyama Forint
SOrsz.
Osszesen:
8. A dologi kindasok elszamolasa valutaban;
A A felmerfiles A valuta
blsz:?syz'l at helye ideje jogcime neme Bsszege arfolyama Forint
A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek drét hoitségként kell feliinietni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A bizonyl. : ; A bizonyl. ST
sorszéma A felmertilés jogcime Forint sorszéma A felmeriilés jogcime Forint
Osszesen:
. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszémolas 11. Valutaelszamolis
E s Forint Elszamolandd Elszamolt ) "
8 Sziveg Téblazat Avaluta neme Vissza- Tebbiet.
5 hivatk. fizetendd | elszamolas
i tételesen dsszesen valuta
1| Elszdmolasra felvett eldleg W2
2 | Elbleg-visszafizetés ¥3
3 | Elszamoland6 (1-2) -
4 | Napidij /5
5 | Szalldskdttség 17 A kikOldetésben eltohtott id6 szikségességét és a teladat elvégzését
6 | Dologi kiad#sok 1B s 9 igazolom:
7 | Kolts, bssz. (4-6-g) 20 hé .
8 | Kilonbozet (7-3)
alairas
Kelt: 20 A kikiildétt alairasa:
12. Ervényesités o
Megvizsgéltuk és Ft, azaz = = =
Elszamolandé eldleg: - - R - forinttal érvényesitjik.
Kifizetendd: — kR Adobeldlegként Szamfejts: Ellendr: Utalvanyoz6:
elszémolandé:
Visszafizete ndo: __Ft
Kelt: 20 ___hé -n.

B. Sz. ny. 7300-260. r. s2.




4. szamu meliéklet Kikiidetési Szabalyzathoz

HOZZAJARULASI NYILATKOZAT

munkabérbél torténéd levonashoz

Alulirott . ciieeeeee..... kikUIdOtt kijelentem, hogy a Kiklldetési Szabalyzatban
foglaltak szerlnt éltalam |genyelt kiktidetési eléleg esetleges tobbletét az elszamolast kovetd 8
naptari napon belll atutalassal az Egyetem szamlaszamara visszafizetem.

Tovéabba kijelentem és visszavonhatatlanul hozzéjarulok ahhoz, hogy késedelmem esetén a Magyar

Tancmivészeti Egyetem a kulonbozet elszamolds szerinti 6sszegét a soron kdvetkezd
munkabérembél levonja.

Budapest, 20......év............. h6 ..... nap

klkuldott alélrasa

15



