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KIKULDETESI SZABALYZAT

Jelen Szabalyzatot a Magyar Tancmiivészeti Egyetem szenatusa a 2019. majus 8.
napjan tartott llesén, az 31/2019. (V.08.) szdmU( hatarozataval fogadta el. A Sza-
balyzat az elfogadas napjat kéveté napon lép hatdlyba. A Szabalyzat hatalybalépé-
sevel egyidejlleg a Szenatus 52/2018. (XI1.28.) szamu hatéarozataval elfogadott, ko-
rabban érvényben lévé Kikiildetési Szabalyzat hatalyat veszti.
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L ALTALANOS RESZ

Az allamhaztartasrél szolé torvény végrehajtasarél rendelkezé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) értelmében a Magyar Tancmiivészeti Egyetem
(tovabbiakban: Egyetem) kikildetési rendjét (tovabbiakban: Szabalyzat)

- @ Munka Térvenykdnyveérdl sz6l6 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.),

- a kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban:
Kit.),

- a szemelyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény (tovabbiakban:
Szja tv.),

- adevizakorlatozasok megsziintetésérdl, valamint egyes kapcsolédé térvények
modositasarol sz616 2001. évi XClII. torvény (tovabbiakban: Deviza tv.)

- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezbdgazdasagi, erdészeti és halaszati eré-
geépek Uzemanyag- és ken6anyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolha-
t6 mértékérdl sz6l6 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Fogyasz-
tasi norma Korm. rendelet),

- a belf6ldi hivatalos kikildetést teliesité munkavallalé kéltségtéritésérdl szolé
437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Belfoldi kikiildetés Korm.
rendelet),

- a kilfdldi kikiuldetéshez kapcsolodd elismert kéltségekrdl szolé 285/2011.
(XI1.22.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kiilféldi kikiildetés Korm. rendelet)

figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Egyetemmel és az Egyetem Nadasi Fe-
renc Gimnazium és Kollégiumaval kozalkalmazotti jogviszonyban allékra, valamint
azokra a maganszemélyekre, akik az Egyetem érdekében kikildetést teljesitenek
(pl.: egyetemi testiletek tagjai, Professor Emeritusok, éraadék, stb.)

2. A Szabdlyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyetem szervezeti egységeiben a belfoldi és
kalféldi kiktldetéssel kapcsolatos feladatok szabalyszerii végrehajtasanak rendjét.

3. Ertelmezd rendelkezések

a) Kikiildtetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltaté tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges utazas, igy kildndsen a
kozalkalmazotti kinevezéstdl eltéré foglalkoztatas keretében a kinevezés-
ben munkavégzés helyeként meghatarozott helyen térténé munkavégzés;
ide nem értve a lakohelyrdl, tartézkodasi helyrél a munkahelyre torténé
oda- és visszautazast.

b) Kulfoldi kikiildetés: a belfdidi illetéségli maganszemélynek a jévedelme
megszerzese erdekében, a kifizeté tevékenységével dsszefiiggd feladat el-
latasa érdekében Magyarorszag terilletén kivili (a tovabbiakban: kiilféld)
tartézkodasa, tovabba az elézbekkel kapcsolatos kilféldre térténé utazas,
ideértve kildndsen a kiilszolgalatot és az azzal ésszefiiggd utazast.

c) Munkahely: az Egyetem székhelye.
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. AKIKULDETES ELRENDELESE, MEGHATAROZASA

1. A kiklildetés elrendelése

A belfoldi kikiildetést oktatasi szervezeti egységek munkavallaléi tekintetében — a
kancellar egyetértése mellett — az Egyetem vezetdi, az Egyetem altal elnyert palya-
zatok tekintetében a palyazat terhére a kutatas vezetdje, a palyazat szakmai vezetdje
egyéb szervezeti egységek és az Egyetem érdekében kikildetést teljesité személyek
esetében a kancellar rendeli el. Az intézetigazgatok és a kdznevelési intézmény
igazgatoja belfoldi kiklldetését a rektor a kancellar egyetértése mellett rendeli el.

A kilfoldi kikldetést oktatasi szervezeti egységek munkavallaléi tekintetében - a
kancellar egyetértése mellett - az Egyetem vezetdi, az Egyetem altal einyert palyaza-
tok tekintetében a palyazat terhére a kutatds vezetdje rendeli el, egyéb szervezeti
egységek munkavallaléi és az Egyetem érdekében kikildetést teljesité személyek
esetében a kancellar rendeli el.

Az eirendelé személy hatarozza meg az utazas céljat, idétartamat, kéltségtéritését és
az ahhoz szlikséges adatokat.

A Kkikuldetést kezdeményezheti az elrendeld, de kezdeményezheti a kikildetésbe
rendelt alkalmazott, illetve az tigy felelés Ggyintézéje is.

Amennyiben a kikiidetés soran az Egyetem alkalmazasaban allé gépjarmiivezetd
kdézrem(ikddésére van szikség, Ugy abban az esetben a ,gépjarmi szolgaltatas
igényld” elnevezésii formanyomtatvany (6. szamu melléklet) kitoltése is szikséges,
melyet a szolgaltatast igénylé altal kitdltve a Titkarsagon kell leadni, és az a kancella-
ri ellenjegyzést kdvetben teljesithetd.

2. Az Egyetemen kikiildetésnek minésiil

a) az alaptevékenységgel kapcsolatos kirendelés,

b) hataron beliilli és hataron tuli egyittmiikodési szerzé6désen alapulé csere-
kapcsolat,

¢) szakmai konferencian és kiallitasokon val6 részvétel,

d) tanuimanyut,

e) palyazat utjan einyert szakmai célu tovabbképzésen valb részvétel,

f) egyéb, a rektor vagy a kancellar altal annak mindsitett iton vald részvétel.

. A BELFOLDI KIKULDETES
1. Belfoldi kikiildetés rendje

Belfoldi kiklildetés alanya munkakéri kételezettségének teljesitéséhez kapcsoloddan
csak az Egyetemmel vagy a Nadasi Ferenc Gimnazium és Kollégiumaval kézalkal-
mazotti jogviszonyban allé alkalmazott és az Egyetem érdekében kikuldetést teljesitd
személy lehet.

Belféldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belféldi kikildeté-
si utasitas és koéltségelszamolas” B.Szny. 18-70. r.sz. formanyomtatvanyt (1. szamu
melléklet) kell kitblteni.

A formanyomtatvanyt a kikiildetés megkezdése elétt teljeskorien ki kell télteni, és azt
a kiklldetést elrendelének ala kell imi. A nyomtatvanyt az intézeti titkarok, az iskola-
titkar, egyéb szervezeti egységek esetében az asszisztens tolti ki.
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A bizonylat-nyomtatvanyt a szlikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szallas és egyeb
kéltségekrol sz0l6 szamlakkal) egyitt kell a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalyra
leadni a kikilldetés befejezését kévetd 8 munkanapon belil.

A kiklldetés a kbzalkalmazotti jogviszonyban all6 személyre nézve — kiilénésen be-
osztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy egyéb koriilményeire
tekintettel — aranytalan sérelemmel nem jarhat.

2. Belfdldi kikiildetések kéltségelszamolasanak rendje

a) Kikiildetési eldleg
A belf6ldi kikildetéshez a koltségek finanszirozasara eléleg igényelhets, melyet az
alairt és megfeleléen kitoltott kikuldetési utasitas és koltségelszamolas nyomtatvany
bemutatasaval lehet igényelni, a kikiildetés megkezdését megel6z6 3. munkanapig.
A kikUildetési el6leg folydsitasa az alkalmazott sajat fizetési szamlajara torténhet.
Amennyiben a kikiildottnek tobblet kéltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal térténhet meg.
A kikuldetési elbleg esetleges tobblete az elszamolast kéveté 8 naptari napon belil
atutalassal az Egyetem szamlaszamara visszafizetendd. Késedelem esetén az Egye-
tem jogosult a kiilbnbozet 6sszegét a kdzalkalmazott illetményébél levonni. A levo-
nashoz hozzajarulé nyilatkozat (5. szamu melléklet) alairasa a feltétele a kikuldetési
elbleg folyésitasanak.
KikUldetesi eléleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényel-
hetd, ha a felvett eléleggel a kikuldétt hianytalanul elszamolt.

b) A belféldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megillets kéltségté-
ritések

ba) Belfdldi kikiildetési napidij

A belfdldi hivatalos kikiildetésben (tovabbiakban: kikiildetés) lévé munkavallalénak
tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés tartamara koltségtérités (a tovabbiakban:
napidij) jar.

A napidij szamlaval igazolt 6sszegként vagy kéltségatalanyként egyarant elszamol-
haté.

Kozalkalmazotti jogviszonyban allék napidija:

A belfSldi napidij 4talany mértéke brutté 700 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval iga-
Zolni.

Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 o6rat, illetve ha az étke-
zést a munkaltaté vagy a fogadd fél a kikiildetés helyszinén biztositja.

A napidij atalanyként is elszamolhatd, ha a kézalkalmazotti jogviszonyban &ll6 sze-
mély rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Ennek ésszegét az 1 napra megal-
lapitott napidij atalany és a havi atlagban, kikiildetésben toltétt naptari napok figye-
lembevételével kell meghatarozni.

bb) Belf6ldi utazasi kéltségtérités
Ha az utazas vasuton térténik, akkor a Il. osztalyl teljesaru menetjegy, valamint IC

potjegy térithetd.
Ha az utazas autébusszal térténik, akkor az utazas teljes kdltségét meg kell tériteni.
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bc) Sajat tulajdoni személygépkocsi hivatali céla hasznalata

Személygépkocsival térténd utazas esetén a kéltségelszamolas alapja a 2. szamu
melléklet szerinti eseti belfoldi Kiklldetési rendelvényben (B.18-73/4j/V.r.sz.) feltinte-
tett kilométer tavolsag.

A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd Gt hosszat tavolsagi tér-
kép, ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autbbusz menetrend alapjan kell meghata-
rozni.

Az Uzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal fogyasztasi normaként a
Fogyasztasi norma Korm. rendelet 2. §. (1) bekezdésében meghatarozott eldirast kell
alkalmazni, valamint a NAV Aaltal kozzétett (zemanyagarat kell figyelembe venni.

A gépjarmi fenntartasi kéltségtéritésének fizetése az Szja tv. 3. szamu mellékletének
II/6. pontjaban meghatarozott normakdéltséggel torténik.

Ebben az esetben az alkalmazottnak nem keletkezik addkételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezettsége.

A kiklldetések soran csak a sajat vagy a hazastars tulajdonaban vagy lizemeltetése-
ben lévé személygépkocsi hasznalhat6. A felmerult koltségek elszamolasahoz szuk-
séges a forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazolo szelvény ma-
solata.

A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak nem feltétele a CASCO biz-
tositas megléte.

A nyilatkozatot a 4. szamu mellékiet szerint kell kidllitani. A nyilatkozat egész évre,
illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépkocsi cseréjekor Uj
nyilatkozatot kell adni. A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden
esetben haladéktalanul be kell jelenteni az Egyetem Gazdasagi és Humanpolitikai
Osztalyan, és a nyilatkozatot a Gazdasagi és humanpolitikai osztalynak kell megériz-
nie.

bd) Egyéb koltségtérités

Kiklldetés esetén a ba) - bc) pontokon talmenden a munkaltaté kdteles a munkaval-
lalé szamara medfizetni a kiklldetése soran felmerilé szikséges és igazolt tébblet-
kéltségeket.

A belfdldi hivatalos kikildetéssel kézvetlenil felmeriild, egyéb kéltségként szamolhaté
el:

a) a kikuldetéssel kapcsolatban felmeriilé kdzlekedési kdliség, (helyi kézlekedési
koltség, Uzemanyagkoltség, autopalya hasznalati dijak, parkolasi kéltségek,
stb.)

b) szallas koliség,

c) kizarélag a kikildetés célja érdekében felmerilt taxi koltség.

A belf6ldi kiklldetés soran felmerilt, az egyéb kobitségtérités kdzé tartozo koltség ki-
zarblag az Egyetem nevére sz6i6 szamla alapjan szamolhat6 el.

A kiklldetés soran biztositott étel-ital utan az egyes meghatarozott juttatasokra vo-
natkozé szabalyok szerint kell adézni, akar a kiklldott személy részesil az étkezte-
tésben, akar reprezentacioként kerlilt sor a vendéglatasra. Az egyéb meghatarozott
juttatasok illetve reprezentaciés kiadasok szamfejtése a Kincstari KIRA rendszerben
torténik.
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A kikildetés soran, az izleti megbeszéléseken, talalkozokon felmert(ilt étkezés kia-
dasait reprezentacios koltségként kell elszamolni.

Nem szdmolhatok el a belféldi hivatalos kikildetés soran a szemelyes szlkséglet
kielégitését szolgals kiadasok pl.: orvosi kéltség, gyogyszer, ital, ruhazat, stb.

be) Utijelentés

Minden belf6ldi utazasrél hazatérs kiktldottnek maximum 2 héten beliil szakmai je-
lentést kell készitenie, melynek 1 példanyat a kancellar részére, tovabba 1 példanyat
a kikuldetést elrendel6 részére 4t kell adnia.

IV. A KULFOLDI KIKULDETESEK
1. Kiilfoldi kikiildetés rendje

A kulfoldi kikiildetés alanya az Egyetemmel vagy a Nadasi Ferenc Gimnazium és
Kollégiummal kézalkalmazotti jogviszonyban allé maganszemély, vagy az Egyetem
érdekében kikildetést teljesits személy lehet.

A kulfoldi kikilldetést a 3. szamu mellékletben talalhato ,Kiilfoldi kiklidetési utasitas
és koltségelszamolas” B.7300-261. Uj nyomtatvanyon kell elrendelni, melyet a kan-
cellar 6nélléan, a rektor, illetve a kéznevelési intézmény igazgatdja a kancellar egye-
tértése mellett ir ala. A kikiildetési rendelvényt valamint az elszamolandé koltségekrél
sz616 szamlakat egyiitt kell a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztalyra leadni.

Kulféldi kikildetést az azt alatamaszté bizonylat alapjan lehet elrendelni. (pl.: konfe-
renciara térténé meghivas, versenyekre torténé meghivas, testvérintézményi kapcso-
latok esetében a meghivé varos, intézmény vezetése altal torténd meghivas stb.)

2. Kiilféldi kikiildetések koltségelszamolasanak rendje

A kilféldi hivatalos kikildetés kéltségeinek fedezetére tértens valutavasarias, vala-
mint a devizaszamlardl val6 valutafelvétel soran a Deviza tv. el6irasait kell alkalmaz-
ni.

A kilféldi pénznemben keletkezett bevételt, felmeriilt kiadast, valamint barmely bi-
zonylaton kuiféldi pénznemben megadott, az adé mértékének meghatarozasahoz
felhasznalt adatot a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban: MNB) hivatalos devizaar-
folyamanak, olyan kuiféldi pénznem esetében, amely nem szerepel az MNB hivatalos
devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kdzzétett, euréban megadott arfolyam alapulvé-
telével kell forintra atszamitani.

A kulfdldi pénznemrél torténd atszamitashoz a maganszemély az adéeldleg, adé
megallapitasahoz a bevétel, illetve a kiadas forintra térténé atszamitasara a bevétel
megszerzése napjat megel6z6 honap, illetve a kiadas teljesitésének napjan érvényes
MNB hivatalos devizaarfolyamot, olyan kiilf5|di pénznem esetében, amely nem sze-
repel az MNB hivatalos devizaarfolyam-lapjan, az MNB altal kbzzétett, euroban meg-
adott arfolyamot alkalmazza.

a) Kikiildetési eléleg
A killféldi kikildetéshez kikiildetési elbleg igényelhetd a kikiildetés megkezdését
megelézden legkésébb 10 munkanappal. A kikiildetési eléleg folyésitasara - az al-
kalmazott fizetési szamlajara, forintban — atutalassal, vagy készpénzben keriilhet sor.
Ehhez a KUlfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolas”
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cim( nyomtatvanyon az 1. és 2. pont megjeldlt részeinek kitdltésével, a varhato uti és
szallas koltség, valamint egyéb kiadasok, illetve a varhato véltasi arfolyam figyelem-
bevételével forintban kifejezve kell a bruttd pénzosszeget megigényeini.

A nyomtatvanyon a kikiildetésben részt vevé igényelhet napidij eléleget is.

A kiutazashoz szlikséges valutat a kiutazé6 megvasarolhatja, illetve a kilféldén felme-
rilé kéltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrél sz6l6 bizonylatot,
valamint a bankkartya kulféldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kiklldetési
utasitas és koltségelszamolashoz kell csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikuldott
maga elélegezi meg a koltségeit és utieléleget nem igényel.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kiklldetési
eléleghez képest, annak megtéritése atutalassal, vagy készpénzben tértenik meg.

A kiklldetési elbleg esetleges tobbletét az elszamolast kéveté 8 naptari napon beldl
atutalassal az Egyetem szamlaszamara, vagy Hazipénztaraba vissza kell fizetni. Ké-
sedelem esetén az Egyetem jogosult a kiildonbozet dsszegét a kdzalkalmazott illet-
ményébél levonni. A levonashoz hozzajaruld nyilatkozat (5. szama mellékiet) alairasa
feltétele a kikUldetési el6leg folyositasanak.

Kikildetési eléleg folyositasa esetén tovabbi eléleg csak abban az esetben igényel-
hetd, ha a felvett el6leggel a kikiildoétt hianytalanul elszamolt.

A kikiildetési eléleg elszamoltatasa soran figyelemmel kell lenni az Egyetem Pénz-
és Ertékkezelési Szabalyzataban foglaltakra is.

b) Kiilfoldi kikiildetésben résztvevé alkalmazottat megilletd kdltségtéri-
tések

A kiilfoldi kikuldetés esetén a munkaitatd kbteles a munkavallalé szamara megfizetni
a kikuldetés soran felmeriil6 sziikséges és igazolt tébbletkdltségeket.

ba) Kiilféldi kikiildetési napidij

Az ideiglenes kulféldi kikiildetést teljesité személy napidija megkezdett naptari na-
ponként 30 euro.

A kulféldi kikildetési napidij a kiklldott személynél addkoteles jovedelemnek mind-
slil, a mindenkori Szja tv. rendelkezései szerinti mértékben.

Az ideiglenes kulféldi kikildetés kezdé idépontja Magyarorszag allamhataranak atlé-
pése. Nem vehetd figyelembe naptari napként az a nap, melynek soran az ideiglenes
kulfoldi kikiildetést teljesité személy 4 6ranal révidebb id6ét tolt kulféldon. Fél naptari
napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes kalfoldi ki-
kuldetést teljesitd személy 4 éranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb idét téit kalféld-
on.

A kikildetés tényleges id6tartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja ko-
zott eltelt idd. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabél az orszaghatar atle-
pését, légi és vizi Ut esetén az indulas szerinti idépontot egy 6raval megelbézden, ille-
tbleg az érkezést egy oraval kbvetéen kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiilde-
tésben toltott telies (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikuldetésben
toltétt 6rak szamanak 24-gyel valé osztasaval kiszamitott napokat, tigy hogy a fenn-
marado tért rész — amennyiben az legalabb 8 6ra — egész napnak szamit.

Datum: 2019.05.08. Oldal:8/20



bb) Kulfoldi utazasi koltségtérités

A kulfoldi utazasi koltségtérités szabalyai megegyeznek a |ll. fejezet bb) pontjaban
foglaltakon tul azzal, hogy repilén térténd utazas esetében a turista osztalyu menet-
jegy téritheté meg.

Vonaton, hajon, kompon t6rténé utazas esetében Il. osztalyu, vagy turista osztalyu
menetjegy térithetdé meg, mely magaban foglalja a haldkocsi, kabin arat is.

bc) Sajat tulajdonii személygépkocsi hivatali célii hasznalata

A maganszemély sajat személygépjarmivének hivatali célu hasznalataért a kifizets-
tol kiklldetési rendelvény alapjan koltségtéritésre jogosult.

Amennyiben a térités mértéke nem tobb a jogszabaly szerint igazolas nélkiil elsza-
molhaté mértéknél (15 Ft/km), akkor azt nem kell bevételként figyelembe vennie a
maganszemélynek. Abban az esetben, ha a kifizetd a kikiildetési rendelvény alapjan
a jogszabalyban meghatérozott mértéket meghalado téritést fizet, akkor a teljes 6sz-
szeg addkdteles bevételnek minésiil.

bd) Egyéb koltségtérités

A kulf6ldi hivatalos kikiildetés soran csak a kikildetéssel kapcsolatosan felmeriild
koltségek szamolhatok el (valuta bankbizonylattal igazolt Ft értékkel), igy kiilondsen:

- kozlekedési koltségek (helyi kbzlekedési kéltség),

- vizum dij,

- személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,

- elbre lefoglalt szallas koltsége,

- a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmertilt kiadasok (pl.: hivata-

los telefon, fax, fénymasolas dija),

- taxi koltség.
Ha az atvaltasi arfolyamot a kikildétt nem igazolja, a kiadast a felmeriilést megel6z6
hé 15. napjan esedékes MNB devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.
A felmerlt kdltségek igazolasara az atutalassal teljesitendd koltségekrs| az Egyetem
nevére és cimére kiallitott szamla fogadhat6 el, a tébbi tételrs belépdjegy, utazasi
jegy, vasarlast igazol6é egyéb bizonylat is elfogadhaté.
A tovabbiakban felmeriilt koltségek igazolasara elszamolhaté olyan bizonylat, ame-
lyen megallapithat6 a termék vagy a szolgdltatas és az ellenérték pl.: helyi kbzleke-
dési kéltség, belépdjegy stb).
A kikUldetés soran az Uizleti megbeszéléseken, talatkozékon felmeriilt étkezés kiada-
sait reprezentacios koltségként kell elszamolni.
Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelv(i bizonylaton azokat az
adatokat, megjel6léseket, melyek a megbizhaté, valésagnak megfelels adatrogzités-
hez, kdnyveléshez szilkségesek, a kénywviteli nyilvantartasban térténé régzitést
megelbzéen magyarul is fel kell tintetni.

be) Uti jelentés
Minden kulféldi utazasrél hazatéré kikiilddttnek maximum 2 héten belll szakmai je-

lentést kell készitenie, melynek 1 példanyat a kancellar részére, tovabba 1 példanyat
a kiklldetést elrendelé részére at kell adnia.

Datum: 2019.05.08. Oldal:9/20



V. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat az elfogadas napjat kvetd napon Iép hatalyba.
A Szabalyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni.

Budapest, 2019. majus ,, g
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2. szamu melléklet

Kikiildetési rendelvény
Ahivatali, iizleti utazés koltségtéritéséhez  sorszam: J 1345426

20b1 tévi _Lho

A munkaltaté A munkavallalé
neve:___ — S
heve: o lakcime:
cime: - szilletési ideje, helye:
anyjaneve:
adodszéma; adbazonosits jele: [ [ I | I | ] | [ | |
A gépjérmii rendszéma: _ ., tipusa:______ —
Az (izemanyag-felhasznalas médja: alapnorma szerint: liter/100 km vagy atalany a ibkettérfogat alapjén; liter/100 km
é A kikiildetés, klilszolgélat Flutés NAV ’:Jtazési Elelmezési Szillas- Le:
3 teljesit- [lizemanyag| koltség- | kéitségté- | 2% kiitelezé
£ . i ol elrendelSjének| meg 4 rité {tés (nani- | KOltség i
kezdete| veé t | & 1€ mény | egységdr | térités | rités (napi- reggeli
& vege Htvonala es cela alisa | (k) | (RO F | apry | PO |
Osszesen;
Le: utielSleg:
Pénztarbizonylat sorszdma: Minddsszesen:
lgazolta: Utalvanyozta: —
Kelt: Kelt: -

B. 18-73/4j . s2. - Patria Nyomda Zre. - (D 5458) PM sltal ajanlott
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3. szamu melléklet

KULFOLD! KIKOLDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiklildd szervezel:

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

I. KIKOLDETES! UTASITAS

Sorszam:

neve:

oda
B Az ulazas
3 | beosziasa: média )
= vissza
= |
— 2 msemy | S —

<| munkallatdja: .

Akikildetes | ©rszad
—_— helye t 1
Milyen osztatyu és idotartama | nap
napidij jar Dologi kiadas:

A kikildetés célja:

Helykozi utazasra jogosull

| A kikildetést elrendeld aliirasa:

Utdlagosan engedélyazett ellérések:

ho
. "
aldiras alatans
2. Felvett el6legek:
A bizonylat A valuta
— r ks — A felvét mbdja — vau Forint
80rs2ama kelle kizlitasanak helye neme &sszege arfolyama
l - S— — —
Szemelyi jivedelemado-eldlegre visszatartva, vagy befizetve
A kiilképviseletekl! barmityen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arét it fetvétként keli fekintetni. Gsszesen
3. Visszafizelések:
T
| |
- |
Szemelyi jovedelemaddo-eldlegre elszamolva {I1/6-161)
R Osszesen
. KOLTSEGELSZAMOLAS
4, Indulasi, érkezési, hataratiépési adatok:
Indulés Erkozés | A hataratiépés
4 mikor mikeor idépontja
honnan az u‘tggas . : | hova
modja hé nap (ore, perg ha A X nap ora,perc
i B T |
| | }
| [ ]
B. 7300-261/4j r. 5Z. - Patria Nyorda 1t - (Fsz; 5-9761 l" l Ilmﬁﬂ Jl um
9976741316726
Datum: 2019.05.08. Oldal:14/20




S. Napldij-elszdmolés:

Felszamithaté napidij velutaban Csokkenés v. potlak
Napok T . N Avaluta i
Orsza y Elszdmolhatd ) Forint
o szama anv:l"u:;a egy napra | dsszege Y% bsazage arfotyama
Osszesen
6. Addelbleg-szamitas
A. Adoeldleg-szamitds az szja tv. 27. § ¢. pontia szerint
Napidij egy napra Addmentesség egy napra | Adokételes rész Napidij Ft-ban | Addkdteles rész Adoelsleg
Avaluta 108 egy napra Ftban | Napok a kiilszolgalat a kilszolgalat asazeqe
neme | vaunraban Fi-ba 30% Ft-ban ) {cbélle d, vagy | szama tartamara tartamara s ar] 4o
: forint értéke | ¢ kazil a kisebb) {cxg) (ixa) (lesd™
a b c d e f g h i J
B. Adoeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kdltségvetési és dnkormanyzati forrashé! 16riénd kifizetés esetén.
Avaluta Napidij egy napra Napok Napidi) F:'sra-;\ :ékrglszoiga'lat Adékételefa r::rz" gr:ﬁlszolgalaz Adoeldleg eszege
neme | valutiban Ft-ban szama {cxq) {az e bsszegének 50%-a) (tasd ™)
a b c d e f 1]

C. Adéeldleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xll. 156-ig irasban megkotott szerzidés alapjan elrendelt
kilszolgalat esetén.

Ideiglenes khlszolgalatnal
= o Addkotel Adokbteles rész Adbeldleg
‘oo | ooy ba stelbd 95 | Adokbteles | Napok | a killszolgatat | *
Alapnapidij | Al igij | Szorzészam | Beveteldl Yész s Nat kil s
neme | egynapra | Faprapicl | Alaeapidi | (1988-ben | levonhatd rész | egy napra o ma (hﬂmxié) 3 o
SHEEs 70%) (dxc} valutéban engt-ban
(b~
a b [ d e § 9 h ; A =
D.
Tart6s kiilszolgalatnal
hapra i = Adckdteles | aqokstel Adokpleles 1982 | pyseisleg
A valuta Napidij Szorzoszam | Bevételbdl rasz okoteles | Napok | a killszolgatat daszege
I Nm:ssz':g Na70%~a 9 | (1999-ven | levonhatd rész | egy napra egyre::pra sama tamra (lasd **)
ey 70%) (dxc) valutaban i
— S— (b-f)
a b c d e § 0 h i | p
T

* 80 napon tili kiliszolgalatnal a kilféidon tartozkodd eltartott hazastars és gyermek utan is elazimothats ezemélyenként 3 $ tobblet.
** Ha a kiadott valuta neme nem azonos a célorszig valutajaval, ekior a 29/1992 illetSleg a 30/1992 {Il. 13) Korm. rendelatben meghatarozott alapnapidijat vagy
alapdsszeget &t kell szamolni a kiadott valutara.
*** Ha a kilszolgélat munkaviszonyban trténik akkor az szja tv. 47. § szerint kelt az adéelbleget szdmitani. Ha a kiilszolgalat nem munkaviszonyban térténik és az éves
Bsazevonandy jovedelem 1 millid Ft-nél tdbb, akkor az addeldleg mértéke az adoksteles rész 40%-a.
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7. Szallaskdltség-elszamolas:

Szallaskoitség a szamla szerinti vatutdban X
A - Levonandd Fori
ihizonytat| Orszag . Elszamolhaté | A valuta arfolyama orint
sorsz, :za::"; an»;arLu;a ogy napra Hsszesen
Osszesen
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A Afelmerillés Avaluta ]
hizonylat — —— — - Farint
SOrsz. helye ideje jogcime neme dsszege arfolyama
A killképviseleteki6l kapott utazasi jegyek arat koftségkent kell feitintetni. Osszesen

Datum: 2019.05.08.

Oldal:16/20



9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:

Egyéb fellegyzések:

bizomtat A felmerilés jogcime Forint
SOrsz.

Osszesen (atvitel a 10. tablazat 6. soraba)

1il. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas: 11. Valutaelszamolés:
Lsa X . Tablazat | Fori_nt Avaluta Elszémoland?]__ _E_lszémolt Vlf§sza- Tébblet-|
rszam| Széveq hivatk - S S ize- | elszA-
- tételesen ésszesen neme valuta tends | molas
1 Elszamolasra felvett eldleg /2
2 Eldleg-visszafizetés 173
3 | Elszamolando elleg (1-2) - \\
4 | Napidi /5
5 Szallaskdlteég W7
6 Dologi kiadasok /B és 9 // [
| i —
7 Kiltatgek éssze_ge (4-_6—ig) A kiklidetésben efdltot idd szilkségességét
8 Killdnbazet (7-3) és a feladat elvégzését igazolom:
Mellékletek:
— — ] nap
Kelt: hé N
a kikiilddt alairasa alairas
12. Ervényesités:
Megvizsgaltuk és Ft, azaz —
— o forinttal érvényesitjiik.
Elszamolandé dsszeg: Ft
Adoeldlegként, elszémalando:
Kifizetend6: Ft
. Ft
Visszafizetendd: ; A
Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozo:
Kett: ho N

Datum: 2019.05.08. Oldal:17/20



4. szamul melléklet

NYILATKOZAT

a sajat tulajdonti személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

L 18] o L (név)

........................................... (lakcim), a Magyar Tancmlivészeti Egyetem munkavalla-
I6ja kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban)*
levé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

N (o] U=
- forgalmirendszama: ..............oooiiiin e,
- forgalmi engedélyének szama: ........ccccevevvnreereennnnnn.
- miszaki Ervényessege: ...........coceeeei e
- henger(rtartalom: ............ccccoeeeirnne. cm?®

- Uzemanyag oktanszama: ........ccccccvvvicvniineenicniceeeeen,
- tulajdonosanak neve: ............coooeieeiee e,

Az Uzemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a

mébdositott 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti alapnorma alapjan t6rténd
elszamolast.

Tudomasul veszem, hogy a fenntartasi koltségterités:

a.) a mindenkor hatalyos Szja tv.-ben meghatarozott normakdltség figyelembe-
vételével torténik.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban)* lévé személy-
gépkocsi hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel
nem lépek fel a Magyar Tancm(ivészeti Egyetemmel szemben.

Budapest,

nyilatkozatot tevd alairasa

* a nem kivant rész térlendé

Déatum: 2019.05.08. Oldal:18/20



5. szamu meliéklet

HOZZAJARULASI NYILATKOZAT

illetménybdl térténd levonashoz

Alulirott ....................... kézalkalmazott kijelentem, hogy a Kikildetési Szabaly-
zatban foglaltak szerint altalam igényelt kikiildetési eléleg esetleges tébbletét az

elszamolast kdvetd 8 naptari napon bellll atutalassal az Egyetem szamlaszamara
visszafizetem.

Tovabba kijelentem és visszavonhatatlanul hozzajarulok ahhoz, hogy késedelmem

esetén az Egyetem a kuldnbdzet elszamolas szerinti 6sszegét a soron kévetkezd
illetményembdl levonja.

Budapest,

alairas

Détum: 2019.05.08. ] Oldal:19/20



. i ] ) . _ 6. szamu melleklet
GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO
Igénylé szervezeti egység tolti kil

Igényld
Szervezeti egység megnevezése/elérhetdség: .
neve alairasa

igénylés kelte:
lgényelt szallitas idépontja (datum, éra, perc)
i Siirgésségi o igen o nem
Igényelt szolgaltatas

Igényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetdével oigen o nem
Szallitasi cim
(pontos cim, kapcsolattartd, egyéb informacié megjelbiésével)
ahonnan az igényelt szolgaltatast kérik ahova az igényelt szolgaltatast kérik

Kancellar télti kil
o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Engedélyezés datuma: Budapest, alairas

GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO

lgénylé szervezeti egység tolti kil

Igényld
Szervezeti egység megnevezéselelérhetbség: "
neve alairasa

igénylés kelte:
1gényelt szallitas idépontja (datum, éra, perc)

Siirgbsségi o igen o  nem
Igényelt szolgaltatas
Igényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetével oigen o nem
Szallitasi cim
(pontos cim, kapcsolattarté, egyéb informacié megjelélésével)
ahonnan az igényelt szolgaltatast kérik ahova az igényelt szolgaltatast kérik

Kancellar tolti kil
o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Engedélyezés datuma: Budapest, alairas

Datum: 2019.05.08. Oldal:20/20



