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PREAMBULUM

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) és a Magyar Tancmiivészeti
Egyetem Nadasi Ferenc Gimnaziuma és Kollégiuma (tovabbiakban: tébbcéll kdznevelési
Intézmény) (tovébbiakban egylttesen: Intézmények) Kikildetési Szabélyzata (tovabbiakban:
Szabalyzat) atfogé szabélyozast ad az Intézmények kikiildetéssel kapcsolatos feladatairél, jogairdl és
kotelezettségeirdl, kulonos tekintettel a kiklidetés okaira, a kikildetés elrendelési szabalyaira,
valamint a kiklldetéssel kapcsolatos elszamolasok modjainak és feltételeinek meghatarozasara, az
egységes gyakorlatra.

Az Intézmények Kiklldetési Szabalyzatat

- amunkatérvenykonyvérdl széld 2012, évii. torvény (tovabbiakban: Mt.),

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

- a belféldi hivataios kikiildetést teljesité munkavallalo koltségtéritésérs! szold 437/2030

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

- a kulfgldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szold 285/2011. (XI11.22.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: 285/2011. Korm.rendelet),

- & munkaba jarassal kapcsolatos utazési kéltségtéritésrsl szolo 39/2010. (II. 26.) Kormany
rendelet {tovabbiakban: 39/2010. Korm.rendelet),

- a kozforgalmu szemeélyszallitasi utazasi kedvezményekrsl szold 85/2007, (IV. 25.) Korm.
rendelet {fovabbiakban: 85/2007. (IV. 25.} Korm. rendelet),

- az egyes mezbgazdasagi, erdeszeti és halaszati erbgépek Uzemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatd mértékeérsl szolo 60/1992. (IV.1.) Kormany
rendelet (tovabbiakban: 60/1992. Korm.rendelet)

figyelembevételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. ALTALANOS RESZ

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy meghatarozza a hatdlya ala tartozé személyek belfdldi és Kkiiféldi
kiklildetése elrendelésének, lebonyolitdasanak és elszémolasanak szabalyait.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményekkel munkajogviszonyban allékra, valamint
azokra a maganszemélyekre, akik az Egyetem érdekében kikilldetést teljesitenek (pl.: egyetemi
testliletek tagjai, Professor Emeritusok, éraaddk, stb.} (tovabbiakban: Kikildatt).

Az Egyetem elismeri az Intézmények hazai és nemzetkdzi hirnevet gazdagitok, dregbiték életitjat és
teliesitményét. Kiklldetésik tamogatasaval jarul hozza belfdidi és Kkilféidi tanulményutakhoz,
kongresszusokhoz, az  Intézményekhez  koétods,  értéket  hordozé  kezdeményezések
megvalodsitasahoz,

Targyi hatalya kiterjed a munkaltato altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munkahelytdl
elteré helyen torténé munkavégzésre, orszéghataron bellli és hataron tili egyUttmikodési
megallapodason alapuld cserekapcsolatban vald részvételre, toébb napos szakmai konferencian,
tovabbképzésen vald részvételre, tanulmanyltra, szakmai célt tovabbképzésre.

3. Ertelmez6 rendelkezések, alapfogalmak

a) Kikildott: olyan, a Szabalyzat személyi hatalya ala tartozd személy, akit a kikilldd szervezet
munkakoérebél, foglalkozasabdi, tevékenységebdl ered6 kotelezetiségek teljesitéséhez



b)

f)

9)

h)

)

k)

kapcsolddd feladat ellatasa érdekében ideiglenesen a kikildd szervezet székhelye/telephelye
szerinti telepiilés kdzigazgatasi hataran kiviilre vagy masik orszagba kild.

Kikiildetés: a kikuldé szervezet altal elrendelt, a kiklld6 szervezet tevékenységével 6sszefliggd
feladat ellatdsa érdekében szilkséges utazas, igy kulénosen a munkaszerzodestdl elterd
foglalkoztatas keretében a munkaszerzédéstdl eltérd helyen torteénd munkavégzés; ide nem
értve a lakéhelyrdl, tartézkodasi helyrél a munkahelyre térténé oda- és visszautazast.

Kikiildé szervezet: akivel (amellyel) a kik{ildatt foglalkoztatasi viszonyban vagy az Intézmények
hazai és nemzetkdzi hirnevét gazdagitd tevékenységével dsszefuggd kapcsolatban all (Jelen
Szabalyzat értelmében: az Egyetem és a tobbeéll kéznevelési Intézmeny).

Munkahely: a kikildé szervezetnek az a telephelye, ahol a kiklldétt a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hianyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a kikildé szervezet szekhelye
min&sil munkahelynek.

Belfoldi kikiildetés: a Szabalyzat személyi hatdlya ala tartozé személyek altal a kikldd
szervezet székhelyeftelephelye szerinti telepllés kizigazgatasi hataran kivili feladatellatas.
Kilfoldi Kkikiildetés: a kikuld® szervezet tevékenységével osszefuggt feladat ellatasa
érdekében a kikiildottnek a Magyarorszag terlletén kivilli (tovabbiakban: kiilféld) tartozkodasa
és az azzal sszefuggd kulfdldre toriénd utazasa.

Hivatali, (izleti utazas: az arra jogosult vezeté altal eirendelt és a kikildd szervezet
képviseletében, hivatali érdekbdl torténd utazas, kildndsen

egylttmlkédési megallapodason alapulé cserekapcsolatban,

EU-s és egyéb palyazatok keretében,

konferencian, tovabbképzésen, mas szakmai-tudomanyos rendezvényen,
egyéb szakmai céibdl

i

torténd részvétel.
Kikiildetés id6tartama: az indulas és az érkezés tényleges idépontja kézott eltelt idd.

Belfoldi kiklildetés idotartama: a kiklldé szervezet székhelyérélitelephelyertl torténd
indulastol a kikuldd szervezet székhelyére/telephelyére trténd visszaérkezésig eltelt idd.

Kulfsldi kikilldetés id6tartama: személygépkocsival, autobusszal, vasuttal tértend kiutazaskor
az orszaghatar atlépésével, repulégéppel torténd kiutazaskor a replidgép felszallasanak
iddpontjaban kezdddik, még hazautazaskor az orszaghatér atlépésének, illetve a replildgep
leszallasanak idépontjaban ér véget.

Kiklildetési rendelvény: a kikaldé szervezet altal két példanyban kidllitott bizonylat, amely a
hivatali, illetve Uzleti utazasok koltségelszamolasara szolgal azzal, hogy kikildetesi
rendelvénynek minésiil a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6 jogszabaly rendelkezéseit is
figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus uton eldallitott bizonylat is. A
papir alapon Kkiallitott kikildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizets, masolatat a
maganszemély a bizonylatmegbrzésre vonatkozé rendelkezések betartasaval megbrzi.

Belfoldi napidij: a belféldi hivatalos kikilldetésben lévé munkavallalonak tobbletkoitségei
fedezetére a kiklldetés tartamara jard koltségtérités.

Kiilfoldi napidij: a kikiildott étkezésére, egyéb személyes sziikségleteivel kapcsolatban
felmerild kiadasai fedezetére szolgald koltsegteérites.

Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jévedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésere kizardlag az adott
bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, (zleti utazassal (ideértve a
kikilidetést, a kllféldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Hsszefliggésben kap a maganszemely. Nem
tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi szilkségletét részben
vagy egészben kézvetlentl kielegité dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald kiadas, kivéve,
ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabdlyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.



o) Uzemanyag - fogyasztasi norma: a kozuti gépjarmlvek, az egyes mezbgazdasagi, erdészeti
és halaszati erégépek Uzemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkil elszamothatd
mertekerdl sz0l0 jogszabaly szerinti Uzemanyag- és kendanyag-felhaszndlas mértéke.
Amennyiben Igy nem allapithaté meg a norma, akkor a gyarté altal, vagy mdszaki szakérts altal
megallapitott mérték,

P} Reprezentacié: a juttatéd tevékenységével osszefiiggd tzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabbd az allami, egyhazi innepek alkalmaval nydjtott
vendéglatas (étel, ital) és a rendezvényhez, eseményhez kapcsolddo szolgéltatds (utazés,
szélias, szabadiddprogram stb.) azzal, hogy az elézéek nem minésilnek reprezentaciénak, ha a
juttatasra vonatkozd dokumentumok és kérliimények (szervezés, reklam, hirdetés, (tvonal, (ti
cel, tartozkodasi hely és idd, a tényleges szakmai, illetve hitéleti program és a
szabadiddprogram aranya sth.) valds tartaima alapjan a rendeltetésszer(i joggyakorlas sérelme
akar kozvetve is megallapithato. (Szja. tv. 3. § 26.)

q) Uzleti ajandék: a juttato tevékenységevel dsszefliggd Uzleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék (ingyenesen vagy kedvezményesen adott termék,
nyUjtott szolgaltatés, valamint a kizarélag erre szdl6 utalvany). (Szja. tv. 3. § 27.)

i, KIKULDETESEK SZABALYOZASA

1. Belféldi kiklildetések

A belfoldi kikildetés elrendeldje és a teljesités igazoldja:

1. Rektor: a rektorhelyettesek, az intézetigazgatok, a gazdasdagi féigazgatd, valamint a tébbcéll
koznevelési intezmény kézponti igazgatdja és munkavalailoi esetében, Valyi Rézsi Kényvtar,
Leveltar és Tanctudomanyi Kutatokézpont munkavallaléi, illetve a M(vészeti Menedzsment
részére.

2. MUveszképzesi- és Pedagogusképzési rektorhelyettes: Koreografus- és Téancpedagdgus-
képzé Intézetben és Tancmivészkepzd Intézetben folyd képzés tekintetében.

3. Kutatas vezetdje, palyazat szakmai vezeiSje: az Egyetem altal elnyert palyazatok
tekintetében a pélyazat terhére.

4. Gazdasagi Féigazgatd: a funkciondlis szervezeti egységek esetében.

A kikUldetés elrendelése az 1. szami mellékleten torténik. A belfdldi kikilldetés elrendelése akkor
valik jogszerlivé, ha a kiklidetés céljanak megjeldlésével egyidejlileg kitdltésre és alairasra kerill az
elrendelés. A nyomtatvany kitbitése az intézeti titkar, az iskolatitkdr, egyéb szervezeti egységek
esetén az asszisztens/Ugyintézo feladata.

A belféldi kikildetés soran felmertld kiadasokra az alabbi kéltségtéritések folydsithatok:
1. belfdldi napidij

a) Atalanyként a kikiildbttet napi kettéezer forint napidij illeti meg.

b) Nem szamolhaté ei napidi), ha a tavollét idétartama a 6 orat nem éri el, valamint, ha a
kik(ldé szervezet a kiklldétt éleimezését a kiklildetés helyén biztositja,

c) A hat 6ridt meghaladé kikilidetés esetén a belfdldi kézOti arufuvarozashan és
szemelyszallitasban gépkocsivezetéként és arukisérdként foglalkoztatott maganszemély
részére adhatd napidij-dtalany haromezer forint, feltéve, hogy a munkdltatd a
kiklldetésre nem alkalmazza jelen Szabdélyzat 1I. 1. 1.a) pontban foglaltakat, és a
kiklldetes tobbletkdltségeire tekintettel mas juttatast nem ad. (437/2015. Korm.rendelet 5. §)



Amennyiben a kikildott a kikilldetés idétartama alatt dijtalan élelmezésben részesll, az
ellatas mertékétd figgben az alabbiak szerint kell csdkkenteni a napidijat:

- reggeli: 20%,

- ebéd: 40%,

- vacsora: 40%.
Konferenciara, tovabbképzésre torténd kiklldetés esetén, amikor a részvételi dij tartaimazza
a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem folydsithato.
A napidij igazolas nélkul elszamolhatd koltségnek mindsil. A kikildott a napidij
igénybevételérdl lemondhat.

2. szallaskoltség
A kikilds szervezet megtériti a kikildetés idétartama alatt felmeriiit szamlaval igazoit
szallaskdliséget.

3. utazasi kdliség

Kikildetés esetén a napidijon és a szallaskéltségen tulmenden a kikildé szervezet megfizeti:

a) sajat tulajdont személygépkocsi haszndlata esetén az Szja tv. szerint a gépkocsi
lizemanyag-fogyasztési normaja alapjan, a NAV altal kézzétett lizemanyag beszerzési ar
és a 60/1992. Korm.rendelet 4. § (2) (3) (4) bekezdésben meghatarozott alapnorma-
atalannyal szamlitolt zemanyag-koliség és a megtett Gt alapulvételével szamitott
{izemanyag-fogyasztasnak megfelelé dsszeget, valamint az Szja tv. 3. sz. melléklet IV.
fejezet 3. pontja szerint az altalanos személygépkocsi-normakéitséget pl.: fenntartas,
javitas, felljitas cimén,

b) menetrend szerinti autdbusz és vonat igénybevétele esetén a Il osztalyd menetjegy
ellenértékeét,

c) helyi kbzlekedési koltségeket az utazast igazold menetjegy alapjan,

d) az autopalyadijat az autopalya matrica vasarlasét igazolé szamla ellenében,

e) komp igénybevételének dijat menetjegy leadasa ellenében,

f) minden egyéb utazassal Osszefluggd kéltseget, ami szamlaval, egyéb bizonylattal
igazolhatd.

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

A Kikilds szervezet Uzemeltetésében lévd személygépkocsi igénybevételével tortend
kikildetést a személygépjarmii hasznalatanak engedélyezésével kell jovahagyni. Ebben az
esetben a kikildbttet az utazasi koltség nem illeti meg, mivel az utazasi koltséget a kiklldd
szervezet fizeti.

Baleset, karesemény bekoévetkeztekor - amennyiben az a kikiildott hibajabol kivetkezett be -
a karesemeényhez kapcsolddd valamennyi kdltség a kikilldottet terheli.

A kozlekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbél eredé minden kdltség
kizardlag a gépkocsi vezetéjet terheli. Az igy felmerilt koltségek nem szamolhatok el.

4, egyéb, a kikiildetéssel kapcsolatban kdzvetlenill felmeriilt koltseég
Szémla ellenében (pl.: részvételi dij, parkolasi dij, reprezentacids koltseg).

Eljarasi szabalyok:

Belfoldi kikilldetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,Belfoldi kikiildetési rendelvény és
kdltségelszamolas” B.18-70./0j/V r.sz. formanyomtatvanyt kell alkalmazni (2. szamu melléklet). A
nyomtatvany kitbltése az intézeti titkdr, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek esetén az
asszisztens/ugyintézo feladata. A kiklldetés koliségeinek elszamolasahoz a teljes korlien kitoltott és



alairt nyomtatvanyokat (rendelvény, elrendelés) a targyhonapot kévetd hénap 20-ig kell leadni a
Gazdasagi és Humdnpolitikai Igazgatdsag munkaligyi csoportjanai.

A belftidi kikuidetes koltségeinek finanszirozasara kikiildetési eléleg vehetd fel. Utalvanyozasara a
Kotelezettsegvallalas Rendjére Vonatkozd Szabalyzatban foglaltak, kiaddsara, nyilvantartasara és
elszamolaséra a Pénz- és Ertékkezelési Szabalyzatban foglaltak az iranyaddk. A felvett Utieldleggel a
kikllldetés befejeztével, de legkésdbb a kikuidetési rendelvényen megjelolt, legfeljebb 30 napon beldli
hatariddig el kell szamolni. Az elszamolas soran meg kell allapitani, hogy a kikiildetés ténylegesen az
elrendelés szerint tortént €s az elélegként felvett 6sszeg megilleti a kikuldottet. A bizonylatokon a
kikilldetest elrendelbnek a teljesitést igazolnia kell. A bizonylattal el nem szamolt sszeget a kikilds
szervezet hazipénztaraba/bankszamlaszamara vissza kell fizetni, vagy az elszamolas alapjan az
elbleget meghaladéan felmerllt szikséges és igazolt kéltségeket a kikuldottnek ki kell fizetni.
Kesedelem esetén az Egyetem jogosult a kilénbozet dsszegét a kikuldott munkabérébél levonni. A
kikldetesi eléleg folyositasanak feltétele a levonashoz hozzajaruld nyilatkozat (4. szamd melléklet)
alairasa.

2. KiHoldi kikiildetések

A kilfoldi kikuldetés elrendeldje és a teljesités igazoldja:

1. Rektor: a rektorhelyettesek, az intézetigazgatok, a gazdaséagi figazgato, valamint a tobbcéld
kdznevelési intézmény kdzponti igazgatdja és munkavalalléi esetében, a Valyi Rézsi
Konyvtar, Levéltar és Tanctudomanyi Kutatokozpont munkavaltaldi, illetve a Mivészet
Menedzsment esetében.

2. Mlvészképzési- és Pedagogusképzési rektorhelysttes: Koreografus- és Téncpedagdgus-
kepz6 Intézetben és Tancmiivészképzd Intézetben folyé képzés tekintetében.

3. Kutatds vezetéje, palyazat szakmai vezetSje: az Egyetem 4dltal elnyert palyazatok
tekintetében a palyazat terhére.

4. Gazdasagi Féigazgatd: a funkcionadlis szervezeti egységek esetében.

A kikiildetes elrendelése az 1. szam( mellékleten térténik. A kilfldi kikilidetés elrendelése akkor
vaiik jogszerlve, ha a kiklildetés céljanak megjeldlésével egyidejlileg kitdltésre és alairasra keril az
elrendelés. A nyomtatvany kitdltése az intézeti titkar, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek
esetén az asszisztens/lgyintézé feladata.

A kifoldi kikiildetés soran felmerlilé kiadasokra az alabbi kbltségtéritések folydsithatdk:
1. kiiféldi napidij

A kikUldstt a kulféidi kikuldetés idétartamara napidijra jogosult. Atalanyként a kikuldottet napi
15 eurd napidij illeti meg. A napidij telies sszege azokra a napokra illeti meg a kikildéttet,
amelyek eseteben a kiklldetés idStartama a napi 8 6rat meghaladja. Ha a kulfsldi kikldetés
idétartama egy nap esetében 8 6ra vagy annal kevesebb, a kiklldéttet a napidij 50%-a illeti
meg. A napidijat magyar forintban kell kifizetni a kifizetés napjan érvényes MNB
devizaarfolyammal szamitva. A kilfidi napidij adokételes: napidij 30%-a adémentes, 70%-at
az Szja tv.-nek megfeleld mddon és mértékben személyi jovedelemads, valamint
nyugdijjarulék és egeszségbiztositasi jarulékfizetési kdtelezettség terheli. A napidij igazolas
nelkal elszamolhato kéltségnek mindsil. A kikildott a napidij igénybevételérsl lemondhat.

2. szallaskéltség
A Kkikuldd szervezet megtériti a kikildetés idotartama alatt felmertlt szamlaval igazolt

szallaskoltséget.

3. Uutazasi koéltseg
Kilfoldi kiklldetés esetén a napidijon és a szallasksliségen tuimenden a kikulds szervezet

megfizeti:



a) sajat tulajdond szemelygépkocsi haszndlata esetén az Szja tv. szerint a gépkocsi
lizemanyag-fogyasztasi norméaja alapjan, a NAV ltal kizzétett Lizemanyag beszerzési ar
és a 60/1992. Korm.rendelet 4. § (2) (3) (4) bekezdésben meghatarozott alapnorma-
atalannyal szamitott lizemanyag-kéliség és a megtett Gt alapulvételével szamitott
{izemanyag-fogyasztasnak megfelel6 dsszeget, valamint az Szja tv. 3. sz. meléklet 1V.
fejezet 3. pontja szerint az altalanos személygépkocsi-normakoltséget pl.: fenntartas,
javitas, feltjitas cimén,

b) menetrend szerinti autébusz és vonat igénybevétele esetén a |l. osztalyl menetjegy
ellenértékét,

c) repilével tdrténd utazas esetén a furista osztalyd menetjegy ellenértéket,

d) helyi kizlekedési kdltségeket az utazast igazolé menetjegy alapjan,

e) az autépalyadijat az autopalya matrica vasarlasat igazolo szamla ellenében,

f)  komp igénybevételének dijat menetjegy leadasa ellenében,

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

A kikildé szervezet Uzemeltetésében |évd személygépkocsi igénybevételevel tortend
kikildetést a személygépjarmi hasznalatanak engedélyezésével kell jovahagyni. Ebben az
esetben a kikillddttet az utazasi kdltség nem illeti meg, mivel az utazési koltseget a kikuldd
szervezet fizeti.

Baleset, karesemény bekdvetkeztekor - amennyiben az a kiklldoft hibajabol kévetkezett be -
a kareseményhez kapcsolédo valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

A kozlekedésrendészeti birsagok és a kozlekedési szabalysértésbél eredd minden koltség
kizarolag a gépkocsi vezetsjét terheli. Az igy felmerlilt koltségek nem szamolhatok el.

4. egyéb, a kikiildetéssel kapesolatban kézvetlenill felmeriit kdltség
Szamla ellenében (pl.. részvételi dij, parkolasi dij, vizum, biztositasi dijak: személyi,
poggyasz, baleset, reprezentécios kdltség).

Eljarasi szabalyok:

Kiilfsldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphatd ,KUlfoldi kikilldetési utasitas és
kdltségelszamolas” B.Sz.ny.7300-260 r.sz. formanyomtatvanyt kell alkalmazni (3. szamu melléklet). A
nyomtatvany kititése az intézeti titkar, az iskolatitkar, egyéb szervezeti egységek esetén az
asszisztens/ugyintézé feladata. A kikiildetés koltségeinek elszamolasahoz a teljes kérlen kitoItott és
alairt nyomtatvanyokat (rendelvény, elrendelés) a targyhonapot kovetd honap 20-ig kell leadni a
Gazdasagi és Humanpolitikai Igazgatésag munkaiigyi csoportjanal.

A kilfsldi kikildetés koltségeinek finanszirozasara kikildetési eléleg vehetd fel. Utalvanyozaséra a
Kotelezettségvallalas Rendjére Vonatkozé Szabalyzatban foglaltak; kiadasara, nyilvantartasara és
elszamoldsara a Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzatban foglaltak az iranyadok. A kikildetesi
elsleggel a kikildetés befejezését koveté 30 napon bellil el kell szamoini. Az elszamolas sordn meg
kell allapitani, hogy a kikiiidetés ténylegesen az elrendelés szerint tortént es az elélegként felvett
ssszeg megilleti a kikiildittet. A bizonylatokon a kikiildetést elrendeldnek a teljesitést igazoinia kell. A
bizonylattal el nem szamolt ésszeget a kikildd szervezet hazipénztaraba/bankszamlaszamara vissza
kell fizetni, vagy az elszamolas alapjan az elSleget meghaladdan felmerllt szilkséges és igazolt
kiltségeket a kikiildétinek ki kell fizetni. Késedelem esetén az Egyetem jogosult a kildonbdzet
osszegét a kikildott munkabérébdl levonni. A kikildetesi eléleg folyositasanak feltétele a levonashoz
hozzajarulé nyilatkozat (4. szamid melléklet) alairasa.

A killfsldi pénznemben keletkezett bevétel, kiadds vagy barmely bizonylaton kuifoidi penzaemben
megadott 6sszeg vagy elélegként felvett Ft 6sszeg valutara torténd atvaltasat a kiklldoétinek hivatalos
bizonylattal kell igazolnia. Ennek hianyaban az Szja tv. 6. § (4) bekezdés a} pontja alapjan kulféldi
pénznemben keletkezett bevétel, valamint kdlfoldi pénznemben teljesitett kiadas eseten az (1)
bekezdés a) és b) pontjanak, valamint az 5. § (7) bekezdésének rendelkezéseitdl elterben — ha a



bevétel adoelbleg-levonasra kotelezett kifizetétél szarmazik — a kifizetének az adoelbleg
megallapitasahoz, a bevetel, illetve a kiadas forintra térténd atszamitasara a bevétel megszerzése
napjat megel6z6 honap, illetve a kiadas teljesitésének napjat megelézé honap 15. napjén ervényes
MNB hivatalos devizaarfolyamot kell alkalmazni.

A kikuldstt a hazaérkezeését koveté 8 munkanapon belill révid jelentést, feliegyzeést koteles késziteni
a kikuldetés celjanak teljesitésérél, melyet a kikildetést elrendelének koteles atadni.

1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2021. januar 03.-an Iép hatalyba.

Ezzel egyidejlleg a Szenatus 31/2019. (V.08.) szamu hatarozataval elfogadott Kikiildetési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2021. december 15.

;ancmﬁyés .
Z / - eﬁt};;"
F oty 2
Fodorné Molnar Mart g i

mb. rektor




MELLEKLETEK



1. szamu melieklet Kikilidetési Szabalyzathoz

ELRENDELES
(belfdldi és kiilfoidi kikiildetés esetére)

Kikiild6tt neve:
Beosztasa:

Szervezeti egység:
Kiktildetés helye:
Kikiildetés id6tartama:
A kikiildetés célja*:

Az utazas médja; sajat személygépkocsi vonat
cégautod repilégep
autdbusz

A belfdldi/kiilfoldi kikildetés Kkéltségeinek fedezetére kikiildetési elbleg vehett fel. A kiklildetési
eldleggel a kiklldetés befejezését kdveté 30 napon belill el kell szamolni. A bizonylattal el nem
szamolt 6sszeget a kikuld6 szervezet hdzipénztaraba/bankszamlaszamara vissza kell fizetni, vagy az
elszamolas alapjan az eléleget meghaladoan felmeriilt szikséges és igazolt koltségeket a kikilds
szervezetnek a kiklldGtt részére ki kell fizetni. Késedelem esetén az Egyetem jogosult a kildnbézet
Osszegét a kikuldott munkabérébs! levonni. A kikildetési eléleg folyositasanak feltétele a levonashoz
hozzajarulo nyilatkozat alairasa.

Budapest, 20......év ............. ho.... nap

a kiklldetést elrendeld

A kik{ildetés elrendelését tudomasul veszem,

Budapest, 20...... eV .., ho ..... nap

Kikuldétt

*Esemény megnevezése.
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szamU melléklet Kik(ildetési Szabalyzathoz
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KULFOLDI

KIKULDETESI

3. szam( melléklet Kikiildetési Szabélyzathoz

KOLTSEGELSZAMOLAS
(klféldi kikilldetés esetére)

UTASITAS ES

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A KROIGS sZervezats Sorszam:
L KIKOLDETESI UTASITAS
1. A kikGildetéara vonatkozd rendelkezések:
neve: ; oda:
= Azt
E beosztésa: madia vissza;
=
= N
munkaliatdja: A kikGldatss orszag:
Ml talyd helye ¢
yan asz - .
nepi] e v Bologi kiadés L% Idétartama nop:
A lkuidotes céla: Helykézl utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eliérasek:
A Kikidetést elrendeld alairasa:
20 hé -n
20 héd -n alafras
2: Felvett glélegek:
A bizonylat [ A valuta
SOISZ. kelte kidllitasdnak helye A felvet moda neme dsszege arfolyama Forint
Személyl Jov. adoeldlegre visszatariva vagy belizelve
A kOikopviselalakicr barmilyen ciman felvoll Gsszegokat, Valamin LIaZAs] feayek arat T2 TaivaTRant Roll ToltGntetn, Bsszosen
3. Visszaflzetések
Személyi Jdv. adoellegre efszamoiva (il. -1}
Osszesen
I, KOLTSEGELSZ AMOLAS
A, Indulast, érkezd s, hataratiépést adatok:
Inguifis Erkezdn A hatdritlé pos
utazis mikor mikor Idétartama
honnan éra hova ora dra
modfa hé nap pere hé nap parc nap pare
5, A napldi]-elszdmolis; o
Falszémithaté rapidif valutiban Csbkkenés v. potidk
Napak e C 215ZEMithatd napidil ye A valula
Orszdg szdma “r:'oz::;‘;a egy napra sazesen % “sszage Elszamolhats Arolyama Forint
Osszesen

B, Sz. ny. ¥300-260. 1, 52,

— Patria - Nyomall, - (Fsz.: 5-7864)
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A . , —
. . ftrd Adomentes | A devizaelidimany
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany g : . e v P
neme napidi | elliimany | szama dsszege brezz addkoteles része Addeldleg
cxd & xax €-g
eqy napra valuthban forinthan
3 ¢ d e £ g h i i
7. Szallaskéitség
A Szallaskdliséq a szamla szennti valutdban Levonandd A valuia
. - am 6 s int
bizonylat Orszég 2:5::; an\;a!gjéa egy hapra Osszesen Elszamolhald arfolyama Fori
sorsz.
Osszesen:
8. A dologi kladéasok elszamoldsa valuldban:
A A felmerlilés A valuta
bizonylat helye ideje jogcime neme dsszege arfalyama Forint
S0rsZ2.
A kiilképviselelek18! kapott ulazasi jagyek dzat Kaitsagként kell feliiintatni. QOsszesen:
9, Forintban felmeriiit dologl kiadasok:
A bizonyl. IO . A bizonyl. e .
Sorszama A felmerdlgs jogcime Forini sorszama A felmertilés jogcime Forint
Ogszesen:
i1, ELSZAMOLASOK 6SSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valulaslszimolas
E - E v -
§ satveg Tablazat Forint Avaluia neme Iszédmolands Elszamolt Vissza- Tsbblel
g hivatk. fizetenddl | elszamolds
@ tételesen bsszesen valula
1 | Elszfimolasra jelvelt aldlop v2
2 | ElSleg-visszafizetes U3
3 | Elszamolando (1-2) -
4 | Napldij 5
5| Szalldskiitség 17 A GkOidetesben ellolot idb szikségességet es a feladal elvégzesér
5 | Dologikiagasok WBes 9 igazolom:
T | Kalls, dssz. (4-6-1g) 20 hd .
B | Kiiénbdzet {V-3)
alafras
Kelt: 20 A kikaldott alairasa:
12, Ervényesités
Meagvizsgaliuk és ft, azaz
Elszamolandé eldleg: £t forintial érvényesitjik.
Kifizete ndé: Ft Addelolegként Szamfejts: Ellendr: Utalvanyozd:
elszamolando:
Visszafizete ndd: Ft
Kelt: 20 hé .

B. Sz. ny. 7300-260. . 2.
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4. szaml melléklet Kikildetési Szabalyzathoz

HOZZAJARULASI NYILATKOZAT

munkabérbdl térténd levonashoz

Alulirott ..o kikUldétt kijelentem, hogy a Kiklldetési Szabalyzatban
foglaltak szerint altalam igényelt kikuldetési eldleg esetleges tobbletét az elszamolast kévets 8
naptari napon beliil atutalassal az Egyetem szamlaszamara visszafizetem.

Tovabba kijelentem és visszavonhatatianul hozzajarulok ahhoz, hogy késedelmem esetén a Magyar
Tancmiveszeti Egyetem a kilonbézet elszémolas szerint] Osszeget a soron Kévetkezd
munkabérembdt levonja.

Budapest, 20...... BV . hd ... nap

kikilldétt alairasa
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