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Budapesti bérletek elszamolasa (kedvezményes)

Budapesti jegyek (gytijtd) elszamoldsa

Munkavégzéshez sziikséges BKK bérletek koltségtéritése
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Kikiildetési Szabdlyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet értelmében a Semmelweis Egyetem kikiildetési rendje

¢ a munkatorvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény (tovabbiakban: MT),
e akozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kijt.),

e a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL torvény (tovdbbiakban: SZJA
Tv.),

® a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald élelmezési koltségtéritésérol
8z616 278/2005. (X11.20.) Korm. rendelet, valamint

e a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrdl szolé 285/2011. (XI1.22.)
Korm rendelet,

e a tartds kiilszolgélatrdl és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szolé 172/2012. (VIL
26.) Korm. rendelet,

e a koziati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasiagi, erdészeti €s haldszati er6gépek
tizemanyag- €és kenOanyag-fogyasztidsdnak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérol
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet,

® a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérol sz6lo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet

figyelembe vételével a kovetkezOk szerint keriil meghatarozasra.
1.1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara
b) az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban all6 személyekre

(2). A szabdlyzat tdrgyi hatdlya kiterjed.:
a) a belfoldi kikiildetésekre
b) a kiilfoldi kikiildetésekre

1.2. Fogalmak

A kikiildetés lehet belfoldi €s kiilfoldi.

Belfoldi kikiildetés: a munkaltat6i jogkor gyakorldja vagy az adott teriilet szakmai irdnyitdja
altal elrendelt, munkaszerzodésben rogzitett munkavégzési helytdl eltér6 helyen,
Magyarorszag teriiletén beliil torténé munkavégzés.

Kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében, a
Magyarorszag teriiletén kiviili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd

utazas.
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Hivatalos kikiildetés: az Egyetem arra jogosult vezetdje éltal elrendelt és az Egyetem
képviseletében, egyetemi érdekbdl (oktatdsi, tudomanyos vagy gazdasigi céli) torténd utazas.

Szakmai céli utazds: az Egyetem arra jogosult vezetOje altal engedélyezett, jovahagyott
oktatdsi, szakmai-tudomanyos, tovabba gazdasagi célbdl torténd utazas, igy kiilonosen:

a) nemzetkozi szerzOdések alapjan,

b) EU-s és egyéb palyazatok keretében torténd,

¢) konferencian, més szakmai-tudomanyos rendezvényen valo részvétel céljabol,

d) egyéb szakmai célbdl.

"A Logisztikai Osztdly tevékenységi korében, sajat gépkocsivezetdi altal végzett szallitasi
feladatok nem mindsiilnek kikiildetésnek. A koltségek elszdmoldsahoz kikiildetési rendelvény
nem sziikséges. "

1.3. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A kikiildetés pénziigyi fedezete lehet:
a) koltségvetési dologi keret (csak belfoldi kikiildetésnél)
b) sajat bevétel,
c) palyazati keret
d) rogzitetten kikiildetésre elkiilonitett dologi keret.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A belfoldi kikiildetés

2.1.1. Belfoldi kikiildetések rendje

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan
csak az Egyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban 4ll6 alkalmazott lehet.

2) A belfoldi kikiildetés elrendeldje a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy az adott
teriilet szakmai irdnyitdja.

3) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi
kikiildetési utasitas és koltségelszamolds” B.18-70./4j/V r.sz. formanyomtatvanyt (1.
sz. melléklet) kell kitolteni és csatolni kell a kikiildetés okat megalapoz6 dokumentum
masolatit. Kancelldr és rektor utazdsa esetén a formanyomtatvanyon kikiildetést
elrendeld  aldfrdsdra nincs sziikség. Amennyiben fenntartétél szdrmazd
elrendeld/engedélyez6 dokumentum (papiralapon vagy elektronikus forméban)
rendelkezésre all, azt az elszamolashoz csatolni kell.
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2.1.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleto koltségtéritések

(1) Elelmezési koltségtérités (napidij)

a) Kikiildetés esetén a dolgozdonak élelmezési koltségtérités adhatd, melynek Osszege
nem haladhatja meg a mindenkori hatdlyban lev0 jogszabdly szerinti minimum
Osszeget. A SZJA Tv. az ilyen jogcimen Kkifizetett Osszeget olyan bevételnek tekinti,
amellyel szemben a kiadds igazolés nélkiil elszdmolhatd.

b) A napidij ad6- €s jarulékkoteles bevétel.

¢) Nem fizethetd napidij ha a tadvollét idOtartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést
a részvételi dij tartalmazza.

d) Koltségvetési (OEP, OM) keret napidij fedezetéiil nem fogadhato el!

(2) Utazasi koltségtérités

A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykozi, helyi kozlekedés vagy -

elézetes engedély alapjin - sajiat vagy hdzastdrs tulajdondban 1€vd, illetve kdlcsonaddsi

szerzOdéssel kolcsonvett személygépkocsi hasznélat esetén.

a) Vasuton torténd utazas esetében a Il. osztilyu, teljes dru menetjegy, ill. helykozi teljes
aru autébuszjegy térithetd az Egyetem nevére kidllitott eredeti szamla és utazasi jegy
ellenében,

b) Személygépkocsi haszndlata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztdsi norméja alapjan, a
NAV dltal kozzétett iizemanyagarral szamitott iizemanyag koltséget és a 9 Ft/km
normakoltséget. Az elszamolashoz csatolni kell az utnyilvantartést (2. sz. melléklet), a
forgalmi engedély és az utazds idOpontjaban érvényes kotelezd felel0sségbiztositas
igazol6 lapjanak mdsolatdt. CASCO biztositas hidnyaban az utnyilvantartason kell
nyilatkozni a felelosségvallalasrol.

c) Helyi kozlekedési koltség esetén csatolni kell menetjegyeket és az Egyetem nevére
kiallitott eredeti szamlét és tételesen indokolni kell az igénybevétel jogcimét.

(3) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatd bizonylatok:
a) Széllaskoltség: Egyetem nevére szOlo eredeti szdmla, legfeljebb 4*-os szdlloda -
kotelezo reggelivel, amit esetenként a szobadr tartalmaz, minden mas étkezés nélkiil;
b) Autdpalyadij: Egyetem nevére szol6 eredeti szamla és az ellen6rzo szelvény masolata;
c) Szallodai parkolds: Egyetem nevére sz616, eredeti szamla;
d) Részvételi dij: Egyetem nevére sz616 eredeti szdmla, atutalasndl a banki bizonylat is.

2.2. A kiilfoldi kikiildetések

2.2.1. A kiilfoldi kikiildetések rendje

(1) A kiutazas eldzetes engedélyhez kotott, amelyet minden esetben a Kikiildetési rendelvény
(3. sz. melléklet) felhasznalasdval kell megtenni, feltéve, hogy a kiutazas pénziigyi
fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositdsat az arra illetékes személy pénziigyi
ellenjegyzésével igazolja.

(2) Az utazasi engedély kiaddsara jogosultak:

a) kancelldr, valamint szakmai dontéshozd, ha a kiutazdsra az Egyetem Nemzetkozi
Kapcsolatok Igazgatosdga kerete terhére keriil sor. Ebben az esetben a

5
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kotelezettségvallaldsi jogot a kancelldr 4ltal erre felruhdzott dolgozé gyakorolja, a
pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott dolgozé eldzetes ellenjegyzése mellett.

b) kancellar és rektor kiutazdsa esetén a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon
engedélyezd alairasra nincs sziikség, amennyiben rendelkezésre all olyan dokumentum
(papiralapu, vagy elektronikus formaban), amelyen szerepel fenntartéi engedélyezés,
az elszamolashoz ezt a dokumentumot csatolni kell, tovabba a kovetkezo
informécidkat meg kell kiildeni az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Felsdoktatdsét
Felelds Allamtitkar részére: kikiildetés célorszaga, helyszine, célja, ideje, forrasanak
megnevezése (koltségvetési tdimogatds, sajat bevétel, palyazat)

c) a munkaltatéi jogkor gyakorldja, ha a kiutazds az adott gazdidlkodasi jogkorrel
rendelkezd szervezeti egység gazddlkodasi kerete terhére valosul meg.

d) apdlyézati téma feleldse, ha a kiutazdsra palyazati forrasbol keriil sor.

e) allamkozi megdallapoddsok keretében torténd Osztondijas kiilfoldi tanulmdanytton
torténd részvételt és a kiilfoldi munkavallalds céljabol kezdeményezett kiutazast az
altalanos rektor-helyettes engedélyezi.

(3) A kiutazoét legkésobb az engedély kiadasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a koltségtérités

lehetséges jogcimeirdl és az elszdmolasra vonatkoz6 rendelkezésekrol.

(4) Kikiildetési eldleg igényelhetd a kiutazdsi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazis
megkezdése eldtt 30 nappal irasban kérhetd forintban, bankszamlédra torténd 4tutalds
formdjéaban.

Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabélyos elszamoldsért a

kiutaz6t anyagi és fegyelmi felel0sség terheli.

(5) Koltségvetési dologi keret kiilfoldi kikiildetés fedezetéiil nem fogadhato6 el!

2.2.2. Nemzetkozi utazdsszervezés kozpontositott kozbeszerzési rendszeren keresztiil

A nemzetkozi utazdsszervezés (kiilfoldi utazdshoz repiildjegy, busz-/vonatjegy, szdllas,
utasbiztositds, transzfer, vizum stb. biztositdsa) tekintetében az Egyetem kozpontositott
kozbeszerzésre kotelezett intézmény. A koOzpontositott kozbeszerzés alkalmazdsa aldl
kizar6lag a jogalkoté adhat felmentést, de azt is csak a jogszabdlyban meghatarozott
esetekben. Mindezek alapjan ezen targya termékek/szolgaltatisok beszerzése
tekintetében — azok értékétdl és pénziigyi forrasatol fiiggetlenil — kotelez6 a BML
(beszerzés-minésité lap) kiallitasa és a Beszerzési Igazgatosag részére torténéd
megkiildése.

2.2.3. Nemzetkozi utazdsszervezés beszerzése

(1) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérdl szol6 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet alapjan a Korm. rendelet
targykorébe tartozd beszerzéseket az Egyetem koteles a kozpontositott kdzbeszerzés
keretében lebonyolitani.

(2) A Korm. rendeletben rogzitett nemzetkozi utazasszervezés targykore az alabbiak szerint
hatdrozhat6 meg a gyakorlat szdmara:
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Hatdlya ald tartozik

Nem tartozik a hatdlya ald

Repiil6jegy, és hozza kapcsol6do
szolgéaltatasok (pl. tranzitszallas biztositdsa)

RepiilOtéri transzfer (sof6r) szolgaltatas

Széllasfoglalés
*** &s e feletti nivoju szallashelyre

- Konferencia szervezd 4ltal biztositott sajat
vendéghaz

- Kollégiumi szallashely

- Hostelben szallashely

- ** &s ez alatti nivoju szalldshely

Konferencia regisztraciéval kapcsolatos
szolgaltatas (ide tartozik, konferencidhoz
kapcsolodo szallas is)

Transzfer szolgéltatas

Taxi szolgdltatas

Kiilfoldi vasut (hdlékocsi) jegy

Hajo, nemzetkozi autébusz és komp jegy

Autobérlés

Utazashoz kapcsol6do biztositasok
- repiilgjegy biztositas
- utlemondasi biztositas
- utasbiztositasok
- csodbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgaltatasok

Ha az igénybevevé nem a Semmelweis
Egyetem dlloménydba tartozik  (nem
alkalmazott, pl. hallgatd)

Belfoldi utazasszervezés

(3) Az Egyetem nemzetkozi utazasszervezés targykorébe tartozé beszerzései a kozponti

beszerz0 szervezet (Kozbeszerzési

és Ellatdsi Foigazgatosdg) dltal  kotott

keretmegéllapodasok alapjan, verseny udjranyitdssal valésulhatnak meg egy erre a célra
létrehozott Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portélfeliileten keresztiil.

A portélfeliileten torténd beszerzés megvaldsitasara az Egyetemen kétféle lehetdség van:
a) a Beszerzési Igazgatdsigra eldzetesen megkiildott BML és a Beszerzési Igazgatdsag

honlapjan kozzétett specidlis Specifikdciés Adatlap (SAL) alapjdn a Beszerzési

Igazgatésag altal keriil lefolytatasra az eljaras,
b) ha az adott szervezet a Beszerzési Igazgatdésdg éaltal a Kozponti Kormdnyzati
Utaztatasi Portalfeliileten regisztrdlasra keriilt, a beszerzést a szervezet
portalfeliileten keresztiil sajat hataskorben folytathatja le azzal, hogy a vonatkoz6
BML-t a sajat hatdskdrben megvalositott ajanlatkérés eredményével (pl.: megrendelés,
foglalds visszaigazolds, teljesitési igazolds) egyiitt utdlag koteles megkiildeni a
Beszerzési Igazgatosag részére, a BML-en pedig feltiintetve (barhol, olvashat6
moédon), hogy az igényld szervezeti egység az eljarast a portélfeliileten keresztiil sajat

hataskorben folytatta le, megvaldsult.
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(4) A Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portélfeliilet haszndlata téritéskoteles. A Koézponti
Korményzati Utaztatdsi Portélfeliilettel, valamint a nemzetkozi utazdsszervezésekkel
kapcsolatosan a Beszerzési Igazgatsdg munkatdrsai az utaztatas@semmelweis-univ.hu
e-mail cimen vagy a 06-1-210-9610/114 melléken keresztiil tudnak tovabbi informdaciot
adni.

2.2.4. Nemzetkozi utazdsszervezés keretében elszamolhato koltségek

Az Egyetem - elOzetes engedély alapjan - nemzetkozi utazdsszervezés keretében biztositja a
kikiildott részére:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

Vastton torténd utazds esetében a II. osztalyu, teljes &ru menetjegy és haldkocsijegy,
ill. autébuszjegy, hajé- és kompjegy térithetd az Egyetem nevére kidllitott eredeti
szdmla €s utazasi jegy ellenében.

Repiilogép igénybevétele esetén Eurdpan beliil csak turista osztdlyra érvényes,

interkontinentdlis utazasok esetén ,,business class” osztdlyba soroldsu repiildjegyek is

elszamolhatéak eredeti, az Egyetem nevére kidllitott szdmla és az elektronikus jegy
ellenében.

Transzfer, illetéleg repiil6téri transzfer (sofdr) szolgaltatds eredeti szamla alapjan.

Széllasfoglalas:

1. A kikiildetés idétartaméara az Egyetem nevére szol6, eredeti szamlaval igazolt
széllaskoltség szamolhat6 el.

2. Legfeljebb a magyarorszagi 4* komfortfokozatiinak megfelelé szallashelyet lehet
igénybe venni, kivélasztva az adott orszdg 4arszinvonalan beliil az d4rban
legkedvezdbb lehetdséget.

3. FEtkezési koltség még szamla alapjan sem szdmolhaté el! Kivétel a kotelezd
reggeli, amit esetenként a szobadr tartalmaz.

Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgdltatds (ide tartozik, konferencidhoz

kapcsolodo szallés is):

Részvételi dij (konferencia regisztraciés dij) A konferencia, kongresszusi
részvételi dij elszdmoldsa a regisztraciés lap, ill. Egyetem nevére szdlo eredeti
szamla és - ha nem készpénzben tortént a helyszinen a kifizetés - a kifizetés tényét
igazol6 banki bizonylat alapjan torténik.

Autobérlés:

1. Egy utazds alkalméval tobb rendezvényen vald részvétel esetén, amikor nagy
tdvolsdgokat kell megtenni (pl. USA) és bizonyithatéan ez a leggazdasdgosabb
moédja a kozlekedésnek vagy nincs megfeleld kozlekedési eszkéz (dokumentalni
kell!).

2. A kilfoldi autébérlet utdn cégautd adot kell fizetni, amely a szervezeti egység
dologi keretét terheli.

Utazashoz kapcsolddo biztositasok eredeti szamla és kotvény alapjan:

1. repiilgjegy biztositas

2. utlemondaési biztositds

3. utasbiztositdsok

4. csOdbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos szolgéltatasok a kifizetési bizonylat alapjan.
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2.2.5. A kiutazo részére tovdabbi koltségtérités jogcimei

(1) A kiutazé részére - az Egyetem nemzetkozi utazdsszervezésén kiviil - a kiilfoldi

tartézkodas idejére koltségtérités adhato.

(2) A koltségtérités jogcimei:

a)
b)

napidij,
egyéb dologi koltségek:

1. taxi-, ill. helyi kozlekedési koltség: indokolt esetben a kikiildetés céljaval
Osszefiiggésben, dokumentéltan. Napijegy, bérlet tovabbra sem szdmolhat6 el!
hivatalos telefonkoltség,
széllodai parkolasi és autopalyadi]

repiil6téri parkolasi dij (amennyiben a kiutazo taxi illetve transzfer
szolgdltatast nem vesz igénybe)

Ll

(3) A kiutazot csak a kiilfoldon, az adott rendezvényen ténylegesen eltoltott idOre illeti

meg koltségtérités.

(4) Palyazat vagy mas kiilso forras keretében megvaldsulo kiutazds esetén a koltségtérités

fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszdmolds) modjat a tdmogatast nyujtd
szabdlyozza, amelyet csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hidnydban e Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

2.2.6. Koltségtéritések elszamoldsdnak rendje

(1) Altaldnos szabély, hogy a bizonylatoknak az Egyetem nevére kell sz6Iniuk.

a)

b)

d)

€)
f)

A kiutaz6 az utazdsit gy koteles megtervezni, hogy a céldllomast a lehetd

legrévidebb tton €s a leggazdasdgosabb mddon érje el.

Az elszamolés a B. 7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszdmolas

(4. sz. melléklet) elnevezésii nyomtatvanyon torténik hazatéréstdl szamitott 15 naptari

napon beliil.

Csatolni kell:

1. akikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt;

2. kongresszusi tdjékoztaté masolatat;

3. megbizo levelet;

4. tanulmanyut esetén a fogadokészséget €s a juttatdsokat tartalmazé meghivélevél
masolatat;

A koltségek forintra torténd atszdmitdsa az utazast (felmeriilést) megel6z6 ho 15.

napjan érvényes MNB devizadrfolyamon torténik. Kivételt képez, ha az adott kiilfoldi

pénznemben kifizetett 6sszegrol barmely pénzintézet éltal kiéllitott banki bizonylattal

rendelkezik az elszdmoldésra kotelezett.

A kiutaz6 a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliil szakmai beszdmolot koteles

késziteni és azt az engedélyez6hdz/szakmai megbiz6hoz benyujtani.

Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés sordan VIP kartya haszndlatira keriil sor, az

elszamoldskor a Szabdlyzatban foglaltak az irdnyadok.

(2) Napidij elszdmolasa

a)

Az utdlag elszdmolhat6 napidij mértéke 20.000 Ft/nap, maximum 14 napra adhat6 és
csak az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban all6 utazénak szamfejtheto.
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b)
c)

d)

A napidij ad6- és jarulékkoteles bevétel.

A napidijra valé jogosultsdgot vonat-, busz- vagy elektronikus repiiléjeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.

Amennyiben az utazé kiilfoldon teljes ellatdsban, illetve tanulmanytt esetén
Osztondijban vagy egyéb bérjellegli juttatisban részesiilt, részére napidij nem
szamfejtheto.

(3) Egyéb dologi koltségek elszdamolasa

a)

b)

c)
d)
€)

taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszdmolhat6 a szakmai
beszdmoldval val6 aldtdmasztottsdg esetén,
helyi kozlekedési koltség: eredeti jegy alapjan elszamolhaté a szakmai beszamoldval
val6 aldtdmasztottsag esetén,
hivatalos telefonkoltség: eredeti szamla,
széllodai parkolds: eredeti szdmla,
autépalyadij:
1. Magyarorszagon eredeti szdmla + az ellendrz0 szelvény masolata,
2. kiilfoldon a kifizetési bizonylat.

2.3. Nem kozalkalmazotti jogviszonyban 4llok részére elszamolhatd koltségtéritések szabdlyai

¢!

) Koltségtéritésben részesiilhetnek az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem
all6 maganszemélyek, akik az Egyetemmel megbizasi, vallalkozasi szerzddést
kotottek.

(2) Bel- és kiilfoldi konferencidn, kikiildetésben valé részvétel abban az esetben

3

finanszirozhat6, ha az utazdsra vonatkozé6 dokumentumokbdl egyértelmiien
megdllapithatd, hogy az utazds az Egyetem megbizdsabol, az Egyetem érdekében
tortént.
) Az utazdssal kapcsolatos koltségek csak az Egyetem nevére kidllitott szamlak
ellenében fizethetdk ki.

3. Munkiba jaras és munkavégzéshez kapcsolédé utazasi Es egyéb
koltségtéritésére vonatkozo szabalyok

3.1. Vidékrdl torténd munkdba jaras koltségtéritése

A 39/2010. Korm. r. szerint:

a)

b)

munkdba jdrds: a kozigazgatdsi hatdron kiviilrél a lakéhely vagy tartézkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi (tdvolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkdba
jéras és hazautazas,

napi munkdba jdrds: a lakéhely vagy tartézkoddasi hely és munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisdgu rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazasa,

hazautazads: a tartézkoddsi helyrél — a munkavégzés rendjétdl fiiggden — legfeljebb
hetente egyszer a lakohelyre torténd oda- és visszautazds,
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d)  munkavdllalo: a magyar allampolgéar és az Eurdpai Gazdasigi Térség /EGT/- allam
polgéra,

e)  hosszii varakozds: az az idOtartam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ardnytalanul hosszi, és amely az Ut megtételéhez sziikséges
1d6t meghaladja.

A munkaltaté koteles a munkavallalonak megtériteni a napi munkaba jarast szolgdlo teljes
aru, valamint a kedvezménnyel megvdltott bérlettel vagy menetjeggyel és szdmlaval val6
elszamolas ellenében azok dijanak 86%-at, ha a munkavéllal6

a) belfoldi vagy hatdron 4tmend orszagos kozforgalmu vastit 2. kocsi osztalyan,
b) helykozi (tdvolsagi) autobuszjaraton,
¢) elovarosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kozlekedd hajéon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

A munkavéllaloknak a koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozniuk kell a
lakohelyiikrdl és a tartozkodasi helyiikrdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrol
jarnak be a munkahelyiikre.

A nyilatkozat a 5. szdmu melléklet felhasznélasdval torténhet.

A nyilatkozat mdsolati példanyat a 6.,7.,8. szdmu melléklethez kell csatolni és az eredeti
példanyt, az ad6zdsra vonatkoz rendelkezések betartdsdnak utolagos megdllapithatosaganak
és ellendrzésének biztositasara, a szervezeti egységnek az adéévet kovetd 5 naptéri évig meg
kell Oriznie.

A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités mértéke a bérlettel vagy menetjeggyel
(amennyiben az adott jarat csak helyjeggyel vehetd igénybe, + helyjeggyel) vald elszamolés
ellenében azok aranak 86%-a, de legfeljebb a Nemzetgazdasdgi Minisztérium kézleményében
meghatdrozott Osszeg (amely Osszeg évente véltozhat). A hazautazds céljabol 1égi
kozlekedési jarmi is igénybe vehetd.

A Kkoltségtérités elszamolasa vidékrol torténé napi munkaba jaras és hazautazas esetén a
menetjegy €s szamla leaddsa ellenében, a 7. sz. melléklet felhasznaldsaval torténik.

Teljes éaron vésdrolt bérlet, menetjegy esetén az Egyetem nevére szold, kozforgalmu
személyszallitdsi utazdasi kedvezményekrdél sz6l6 kormdényrendelet szerinti  utazdsi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ara bérlet
vagy menetjegy esetén - ha a szamla kidllitéja az Egyetem nevére nem ad szdmlit - a
munkavdllal6 nevére kiéllitott szamlét kell csatolni.

A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszerelt bizonylatokat az elszamolandé hénapot koveté
hénap 10. napjaig kell a Pénziigyi Igazgatésagra bekiildeni. Ellenkezé esetben a
szamfejtésre csak a kovetkezd honapban keriil sor.

A bérletszelvényeket utdlag, a felhasznalds honapjat kovetden a szervezeti egységnél marado
bekiildési listdhoz kell csatolni és az adézasra vonatkoz6 rendelkezések betartdsanak utélagos
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megdllapithatésdga és ellendrzése végett a szervezeti egységnek a juttatds évét kovetd 5
naptari évig meg kell driznie.

Gépjarmiivel torténo vidékrol munkaba jaras esetén koltségtérités kizardlag csak akkor
jar és adhatd, ha

a) a munkavallal6 lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6z0sségi kozlekedés;

b) a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszi varakozdssal tudja igénybe
venni a kozosségi kozlekedést;

¢) ha a munkavdllal6 mozgaskorldtozottsaga, illetve a 141/2000. (VIIL. 9.) Korm. szerinti
sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni,
ideértve azt az esetet is, ha munkavéllal6 munkdba jardsat az Mt.-ben felsorolt
hozzatartozdja biztositja. (hdzastars, egyenes dagbeli rokon, hdzastirs egyenes dagbeli
rokona, orokbe fogadott, mostoha és nevelt gyermek, 6rokbefogadd, mostoha és neveld
sziilo, testvér, élettars);

d) akinek a munkahelye és a lakéhelye nem ugyanazon a kozigazgatasi hatdron beliil van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a két
kozigazgatasi egység kozotti tdvolsag - keriil elszamoldsra)

€) akinek a sajat vagy a hdzastdrs (regisztralt élettars) tulajdondban 1év6 személygépkocsival
torténd munkdba jardsa gazdasdgosabb, mintha erre a célra tomegkozlekedést venne
igénybe.

A mozgéskorlatozottsdga, illetve sulyos fogyatékossiaga miatt kozosségi kozlekedési
jarmivet igénybe venni nem tudé munkavallal6 esetében a kdzigazgatési hataron beliil torténd
munkdba jarast is vidékrdl munkaba jardsnak lehet mindsiteni.

A térités az Szja tv IIL. sz. melléklete szerinti Osszege, a - jelenleg - 9 Ft/km alapulvételével a
munkdban toltott napokra szdmolva, legfeljebb a munkahely és a lak6hely kozott kozforgalmi
uton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével meghatarozott 6sszeggel azonos.

Gépjarmii hasznalatanal, a kozalkalmazott 5. sz. melléklet szerinti nyilatkozata, tovabba a
szervezeti egység vezetdjének 6., 8., 9. sz. melléklet kitoltésével torténhet az elszamolas.

3.2. Munkavégzéshez sziikséges helyi utazasi bérlet (BKK bérlet), menetjegy koltségtéritése
és egyéb koltségtéritések

A munkavégzéshez sziikséges BKK bérlet biztositasa dologi kiaddsnak mindsiil, és a bérletre
azok a kozalkalmazottak jogosultak, akiknek a kozlekedési eszkozok igénybevétele
munkakori feladataik ellatdsahoz rendszeresen sziikségesek €s indokoltak, és ez az indokolés
szerepel a kozalkalmazott munkakori leirasaban.

Az Egyetemen BKK bérlet juttatidsdra jogosité munkakornek mindsiilhetnek a ténylegesen
ellatott feladatoktol fiiggden pl. a kovetkezé munkakorok: tobb telephelyen ordt ad6 oktato,
kézbesitd, ellendr (belso, leltar-, miiszaki) gazdasagi vezetd, fertdtlenitd, biztonsdgtechnikai
ligyintéz0, tovabba a forgérendszerben dolgoz6 kozalkalmazottak.
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A gazdélkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik a
jogosultsag elbirdldsa, a jogosultak és a munkakori feladat ellatdsdhoz sziikséges mértéknek
megfeleld téritési Osszeg meghatarozdsa, tovabbd annak eldontése, ha a munkakori leirdsban
nem szerepel a jogosultsag indokldsa, a munkaltatéi jogkor gyakorldja BKK jegyet biztosithat
a kozalkalmazott szdmadra, elszdmolasi kotelezettség mellett.

A BKK bérlet és menetjegy juttatdsdnak koltsége a szervezeti egység keretét terheli.

A juttatasra jogosultak korén €s a jogosultsaig mértékén til BKK bérlet valaszthatd béren
kiviili juttatdsként adhat6, amely személyi jellegii kifizetésnek mindsiil.

A menetjegy téritésére vonatkozd szabalyok nem valtoztak, a térités mért€ke tovabbra is adé
és jarulékmentesen, a BKK menetjegy drdnak 100 %-a, amely eseti jelleggel, a
munkavégzéshez sziikséges gyakorisdggal térithetd.

A koltségtérités elszamolasa a BKK bérlet, menetjegy és az Egyetem nevére szOol6 szamla
leaddsa ellenében a 10. — 13. mellékletek felhasznédlasaval torténhet.

Munkavégzéshez sziikséges kedvezményes bérlet téritése esetén a munkavéllalé nevére
sz0l6 szamlat kell a /3. sz. melléklet szerinti listdhoz kell csatolni. Nem munkavégzéshez
sziikséges kedvezményes bérlet téritése esetén az elszdmolds a kedvezményes bérlet és a
munkavallal6 nevére sz616 szdmla ellenében a 11. sz. melléklet felhaszndldsdval torténhet.

Munkavégzéshez sziikséges BKK bérlet részbeni téritése mellett valaszthaté béren kiviili
juttatdsként valasztott bérlettérités esetén az eredeti szamlét a /3. sz. melléklet szerinti listdhoz
kell csatolni, és a 10. sz.,11. sz. melléklet szerinti listara rd kell irni, hogy az eredeti szamla hol
talalhato.

A hianytalanul, hibatlanul Kitoltott, felszerelt nyomtatvanyokat targyhé 10. napjaig kell
a Pénziigyi Igazgatésagra bekiildeni. Ezt kovetéen a szamfejtésre csak a kovetkezo
hénapban kertil sor.

A Dbérletszelvényeket valamint a BKK gytijtéjegyeket utdlag, a felhaszndlds hoénapjat
kovetden a szervezeti egységnél maradé bekiildési listahoz kell csatolni és az addzdsra
vonatkozé rendelkezések betartdsdnak utdlagos megdllapithatésaga és ellendrzése végett a
szervezeti egységnek a juttatds évét kovetod 5 naptari évig meg kell Orizni.
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— MUNKAREIYEI.
Utazas
— Ry e
B L (<1 1= DU PN
Gépjarmii
1511 PPN
B L 18 72 ¢
— CASCO KBIVENY SZAIMIA .. . it a e e ettt vaa e vae e
e {160 e 4 PP
Uzemanyag tipusa: ESZ-95 Gézolaj Keverék

Utvonal (orszdgonként - km feltiintetéssel):

Budapest, 200. ...

utazo
Nyilatkozat CASCO kétvény hidnyaban:
Kar esetén minden anyagi feleldsséget vallalok!

utazo

Hatalyos: 2015. november 25.
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3. sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES ENGEDELYEZESE

A kintazd

Virhato kiltségek deviziban forintban

- napidil: s e e
- sZAAs KBISEE: e e,
- részvételi di: s
- utazasi kGlSE: i e e
- egyéb dologi KEISEE: ...t e s
- dsszesen: e

gazdasagi vezetd/ilgyintézo utazo

A kiutazdst engedélyezem.
Budapest, 200 ...

Engedélyezd
72

17
Hatalyos: 2015. november 25.
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4. sz. melléklet
KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS
A kikuld6 szervezet: Sorszam:
|. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:
neve: oda:
E Az utazés
kel . modja )
3 | beosztasa: vissza:
=<
<
munkaltatéja: A kikiildetés orszag:
i v ] h"elye és
n;,ﬁ?,- %Sfta v idétartama nap:
A kikiildetés célja: Helykdzi utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikUldetést elrendel6 alairasa:
20 hé -n
20 hé -n alairas
2. Felvett el6legek:

A bizonylat - A valuta .
sorsz. kelte kiallitasanak helye A felvét médja neme Osszege arfolyama Forint
Személyi jov. adbdelblegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. Osszesen

Hatalyos: 2015. november 25.
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Kikiildetési szabalyzat

3. Visszafizetések

Személyi jov. addeldlegre elszamolva (l1. 6-t6l)

Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas . Erkezés . A hataratlépés ideje
. - mikor mikor
honnan utazas médja - - hova - - -
ho nap dra perc ho nap ora perc nap ora perc
5. A napidij-elszamolas:
Napok Felszamithaté napidij valutadban Csokkenés v. pétlék
Orszag szama an\;ar;u;a egy napra dsszesen % Bsszege Elszamolhaté A valuta arfolyama Forint
Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. - Patria — Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adoelbleg-szamitas
. A devizaellatmany § . . A devizaellatmany
A valuta neme Alap napidij D?V'Z,a' Napok szama Osszege k< Addmentes rész adokoteles része Adéeldleg
ellatmany 5 b xd x
cxd 5 e-g
egy napra valutaban forintban
a b c d e f g h i j

Hatalyos: 2015. november 25.

19




Kikiildetési szabalyzat

7. Szallaskoltség

A Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandé
; . . . A valuta )
bizonylat Orszag napok avaluta . Elszamolhat6 . Forint
sorsz. szama neme egy napra Osszesen arfolyama
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerilés A valuta
bizonylat . L . . Forint
sorsz helye ideje jogcime neme Odsszege arfolyama
A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat kéltségként kell feltintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A bizonylat S . A bizonylat S .
sorszama A felmerilés jogcime Forint sorszama A felmeriilés jogcime Forint

Osszesen:

Hatalyos: 2015. november 25.
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1. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

£
g . - ) Forint A valuta Elszamolandd Elszamolt Vissza- . ) s
§ Szdveg Téblazat hivatk. neme fizetendd Tébblet-elszamolas
tételesen Osszesen valuta
1 | Elszdmolasra felvett eléleg 112
2 | El6leg-visszafizetés 1/3
3 | Elszdmolandé (1-2)
4 | Napidij /5
A kikUldetésben eltoltétt id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
20 hé -n.
5 | Széllaskoltség W7
alairas
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9
7 | Kolts. 8ssz. (4-6-ig)
8 | Kilénbodzet (7-3)
Kelt: 20
A kikUldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolandé eléleg: Ft forinttal érvényesitjik.
Kifizetend6: Ft.
Visszafizetendd: Ft.
Adéeldlegként Szamfejtd: Ellenér: Utalvanyozé:

Kelt, Budapest, 20

elszamolando:

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

Hatalyos: 2015. november 25.
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III. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

Szoveg Téblazat hivatk.

Sorszdm

Forint

A valuta

tételesen

neme
oOsszesen

Elszamoland6

Elszamolt

valuta

Vissza-

fizetendd

Tobblet-elszamolds

Elszamoldsra felvett elfleg 12

2 | ElSleg-visszafizetés 173

3 | Elszamoland6 (1-2) -

4 | Napidij 15

5 | Szélliskoltség 177

6 | Dologi kiaddsok 11/8 és 9

20,

7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)

8 | Kiilonbozet (7-3)

A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:

aldirds

Kelt: 20

12. Ervényesités

A kikiildott aldirdsa:

Ft, azaz

Megvizsgaltuk és

Elszdmolandé eldleg: Ft

Kifizetendd: Ft.

Visszafizetendd: Ft.

Kelt, Budapest, 20

forinttal érvényesitjiik.

Addeldlegként elszdmoland6:

Szamfejtd:

Ellenér:

Utalvanyozé:

Hatalyos: 2015. november 25.
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Kikiildetési szabalyzat

5. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Vidékrdl torténd munkaba jards utazasi koltségtéritéséhez

A nyilatkozatot adé kozalkalmazott

JaKCTMIE: ..o e
addazonosito jele: .......oovviiiiiiiiii

A munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrdl szolé 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 7. §-dban foglalt kotelezettség alapjan —
amely szerint a munkavallalé a munkdba jards cimén jar6 utazdsi koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozik a lakéhelyérdl és a
tartézkodasi helyérdl, valamint arr6l, hogy a napi munkdba jaras a lakéhelyérdl vagy a tartézkodasi helyérol torténik-e — nyilatkozom, hogy

Lo alakOhelyem: .. ... e

2. atart0zKodasi RELYEM: ... e

3. anapi munkdba jaras a lakéhelyemrol/tartézkodasi* helyemrol torténik

Tudomasul veszem é€s kotelezettséget vallalok arra, hogy valtozas esetén 3 munkanapon beliil 4j nyilatkozatot teszek.

Budapest, 201.... ..ooeiiiiiiii

kozalkalmazott
* A megfelel6 szoveg aldhtizando.

23
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6. sz. melléklet
............................................... 0O00O0000-00000
szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kddja

IGAZOLAS

a vidékrdl munkaba jards kilométerenkénti 9 forint 6sszegil utazdsi koltségtéritésre jogosultsagarol

Koltségtéritésre jogosult kozalkalmazottak

SAP torzsszama neve

Igazolom, hogy a munkdba jéarassal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol sz616 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4-5. §-aban* és az Szja. 25. §-4ban foglaltak
alapjan a fent megnevezett munkatdrsaim részére kilométerenként 9 forint 6sszegii, adémentes utazasi koltségtérités jar.
Budapest, 201.... ...cooiiiiii

szervezeti egység vezetdje

* 4. § A munkavdllal6 részére a személyi jovedelemaddrdl sz6l6 torvényben munkaba jards koltségtéritése cimén a jovedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendd — 3 §-ban (kozosségi
kozlekedés esetei) nem emlitett — térités akkor jar, ha

a) a munkavdllal6 lakéhelye vagy tartézkoddsi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen kozosségi kozlekedés;

b) a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszi vdrakozdssal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést (hosszu vdrakozds: az az idétartam, amely a munkavéllalé személyi, csalddi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel ardnytalanul hosszi, és amely az tit megtételéhez sziikséges id6t meghaladja);

c) ha a munkavallalé mozgaskorldtozottsiga, illetve silyos fogyatékossdg mindsitésének és feliilvizsgdlatdnak, valamint a fogyatékossdgi tdmogatds folydsitdsdnak szabdlyairdl sz6l6 kormédnyrendelet — 141/2000.
(VIIL. 9.) Korm. rendlelet — szerinti silyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavéllalé munkaba jardsat az Mt. 139. § (2) bekezdésében
felsorolt kozeli hozzatartozdja biztositja.

(Mt. szerinti kozeli hozzatartozok: hazastérs, egyenes dgbeli rokon, hdzastirs egyenes dgbeli rokona, 6rokbe fogadott, mostoha és nevelt gyermek, 6rokbefogadd, mostoha és nevel§ sziilo, testvér, élettars).

5. § A munkaltat6 a 4. § c) pontjadban emlitett munkavdllald esetében a kozigazgatdsi hatdron beliil torténd munkdba jarast is vidékrél munkdba jardsnak mindsiteni.

24
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Kikiildetési szabalyzat

7. sz. melléklet
0000000-00000
szervezeti egység megnevezése, koltséghely €s alap kddja
Igazolé bélyegzovel ellatva, 2 eredeti példanyban bekiildend6!

JEGY ES BERLET elszimoldsa a VIDEKROL munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrél sz616
39/2010. (I1.26.) Korm.rendelet alapjan

SAP . . b s honnan-hova . . szamla térités osszege
.. . név adoazonosito jel . szamla szama .
torzsszam utazik osszege (86%)

o0sszesen

Budapest, 201..........coooiiiiiin
Ph.
gazdasagi vezetd/iigyintézo
Csatolni kell az elszamolds alapjaul szolgédlé nyilatkozat mésolatét. (9. sz. melléklet)

25
Hatalyos: 2015. november 25.




Kikiildetési szabalyzat

.............................. O000000-oo000

szervezeti egység megnevezése, koltséghely €s alap kddja

8. sz. melléklet

Igazol6 bélyegzdvel ellatva, 2 eredeti példanyban bekiildend6

GEPJARMUVEL VIDEKROL munkéba jaris esetén az SZJA tv. 25. § alapjan adémentesen jaré, kilométerenkénti

9 forint OSSZEGU UTAZASI KOLTSEG ELSZAMOLASA

SAP torzsszam

név adoéazonosito jel

honnan-hova utazik

engedély szama

térités osszege

Osszesen

Budapest, 201

Hatalyos: 2015. november 25.

Ph
gazdasagi vezetd/ligyintézo
Csatolni kell az elszamolds alapjaul szolgélé nyilatkozat, igazolds masolatét és az utnyilvéantartast
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9. sz. melléklet
............................................... 0000000-00000
szervezeti egység megnevezése, koltséghely €s alap kddja

UTNYILVANTARTAS vidékrél gépjarmiivel torténé napi munkéba jarasrél/hazautazasroél*

[2azolom, hOGY .. ..o kozalkalmazott 201.... ........ooviiiiiiiiiie hénapban napi
munkdba

napi munkdba jards/hazautazas* utazasi koltségtérités cimén a kovetkezok szerinti dijazdsra jogosult:

L — Budapest, lakohely/tartézkodési hely* és munkahely kozotti, kozforgalmi tton mért oda-
vissza tavolsag: ............. km.
2. Ledolgozott napok/hazautazdsok* szama: ................
3. Téritési dij 0sszege
a) napi munkdba jéras esetén 9 Ft/km alapulvételével**: Ft, azaz
................................................................................................ forint
b) hazautazas esetén heti egy alkalom alapulvételével ... Ft, azaz
....................................................................................................... forint, de legfeljebb 30 000 Ft/h6, azaz harmincezer forint/ho.
Budapest, 201.... ...cooiiii

Ph.

gazdasagi vezetd/ligyintézo
* A megfelel6 szoveg aldhizandd.
** Sajat (hazastdrs) gépjarmivel torténé munkdba jardsra tekintettel jaré kotelezo jellegli koltségtérités eseteit a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4. §-a tartalmazza.

27
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10. sz. melléklet

szervezeti egység megnevezése, koltséghely €s alap kddja BEKULDENDO 2 eredeti példianyban, igazolé
bélyegzovel ellatva!

TELJES ARU BKK BERLETEK elszamolisa a foglalkoztatottak részére VALASZTHATO BEREN KIiVULI

JUTTATASKENT
SAP torzsszam név adoéazonosito jel | bérlet érvényességi ideje (-tol, -ig) szamla szama térités osszege
Osszesen
Budapest, 201.......ocooiiiiii Ph. gazdasagi vezetd/ligyintézo

28
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11. sz. melléklet

szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kodja BEKULDENDO 2 eredeti példanyban, igazol6
bélyegzovel ellatva!

BKK BERLETEK elszimolisa KEDVEZMENYBEN RESZESULO KOZALKALMAZOTTAK részére

FIGYELMEZTETES: a térités osszege a kozalkalmazott jovedelme, amely utan meg kell fizetnie az adét és a jarulékokat is!

SAP torzsszam név adéazonosito jel bérlet érvényességi ideje (-tol, -ig) szamla szama térités Osszege

Osszesen

Budapest, 201.......ooiiiii

Ph.

gazdasagi vezetd/ligyintézd

29
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............................................... 0000000-00000
szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kddja

szamolando el!

Igazol6 bélyegzovel ellatva,

BKK MENETJEGYEK (gyiijté) ELSZAMOLASA

12. sz. melléklet

a Hazipénztaron Keresztiil

munkakor

szamla szama

térités osszege

o0sszesen

Budapest, 201.... ..oovveiiiiiiiiii e

Hatalyos: 2015. november 25.

P. H.

gazdasagi vezetd/ligyintézo
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13. sz. melléklet

szervezeti egység megnevezése, koltséghely €s alap kédja BEKULDENDO 2 eredeti példanyban, igazolé bélyegzivel ellatva!

MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES BKK BERLETEK KOLTSEGTERITESE

Juttatdsdra jogosité munkakornek mindsiilnek pl. a tobb telephelyen 6rat add oktatd, kézbesitd, ellendr (belsd, leltar-, miiszaki) gazdasagi vezetd, fertdtlenitd, biztonsiagtechnikai
igyintéz0 munkakorok tovabba jogosultak a forgérendszerben dolgozé kdzalkalmazottak

SAP név adéazonosito jel munkakor bérlet érvényességi ideje (- szamla szama térités osszege
torzsszam tol, -ig)
Osszesen

Budapest, 201.... ...ooiiii
Ph
gazdasagi vezetd/iigyintézo

31
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A belfoldi/kiilfoldi kikiildetés és elszamoldsanak folyamata

14. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Belfoldi/Kiilfoldi kikiildetés

Felelosségi szintek
Ssz.| Folyamat lépései Elokészités 1épései o o , o
. Ellenérzés L p Jovahagyas Elkésziilt
Feladatgazda Ellendrzé Py Jovahagyo P
modja modja dokumentum
Sziikséges . szervezeti egység . i .
et 1 c szervezeti egysé e o zervezeti egysé < ‘ Kikiildetési
1. | Kikiildetés elrendelése dokumentumok Eyses gazdasagi Fedezetvizsgalat S JEYSCE Engedélyezés c
< vezetdje e vezetdje rendelvény
beszerzése vezetodje
Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala tartozo
Utazdassal kapcsolatos ‘o
Y s "y ‘. Beszerzési
adminisztracié Igénylés benyuijtasa a Beszerzési y
N P . Igazgatosag/ . cpt o
Kozbeszerzési és KEF-hez Igazgatésag/ . p eseti < < specifikacios
2. o . . . . Szervezeti egység ) . n.é n.é
Ell4tasi ajanlatkérés Szervezeti egység azdasées beszamoltatas adatlap
Féigazgatdsdgon regisztracio gazdasagi vezetdje gvezet(')"i
(KEF) keresztiil d
Megrendelés szervezeti egység .
. ] . . P eseti ( c p
3. |létrehozasa s SAP - Szervezeti Egység gazdasagi . . n.é n.é megrendeld
e beszdmoltatas
rendszerben vezetdje
Kozpontositott szamla alaki és Pénziigyi
kozb S tartalmi Pénziigyi [ tosd I tosd ti . . )
4, |KOzbeszerzéses _ tartalmi énziigyi Igazgatdsg gazgatsig eseti né né Iktatott szdmla
partnertdl beérkezett kovetelményeinek Pénzforgalmi csoport Pénzforgalmi beszdmoltatés
szamla iktatasa ellenérzése csoport

Hatalyos: 2015. november 25.
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Szamla kikiildése a . . Pénziigyi Igazgatdsa ) < c < <
5. . < iktatott szdmla HZUSyl fgaze £ n.é egyeztetés n.é n.é n.é
szervezeti egységnek Pénzforgalmi csoport
Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesité . f
; . ; val ’Jes1test . . . . Szamlakiséro
Szédmla igazol4sa, igazol6 . . szervezeti egység Szervezeti egység P . o
112 P Szervezeti egység g oz . utalvény és Szamlakisérd
6. | bekiildése a Pénziigyi dokumentumokkal, - P gazdasagi J6véhagyds vezetdje/ ) .
Py gazdasdgi apparétus .. PPy szdmla utalvany
Igazgatdsagra SAP rendszerben vezetdje kotelezettségvallald aldirsa
megrendeléssel vald
Osszepdrositdsa
P szamla és
P < s Pénziigyi e .
p no g Pénziigyi Igazgatdsag = . aldtdmaszté ‘ ‘ <
7. | Szdmla ellendrzése - X Igazgatdsig n.é n.é n.é
Deviza Csoport . dokumentumok
Deviza csoport < .
tételes vizsgdlata
, N . P . Pénziigyi Igazgatosa ) ) c c p
8. |Szamla kdnyvelése ellendrzott szamla CnZUSyl ‘5azg £ n.é egyeztetés n.é n.é n.é
Pénzforgalmi Csoport
Pénziigyi Igazgatdsag
9. |Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é egyeztetés Utalvanyoz6 Utalvanyozés n.é
Bankforgalmi Csoport
Belfoldi kikiildetés/Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala nem tartozo
p p . . s szervezeti egység . . .
Utazas szervezése sajat ajanlatkérés o L 7 . Szervezeti egysé , p arajanlatok,
2. P J J L kikiildetés résztvevoi gazdasagi Fedezetvizsgalat CEYSCE Engedélyezés arajaniatos
hataskorben foglalas vezetdje regisztraciods lirlap
vezetoje
Eldleg kifizetési . ‘
Ly < " < P szervezetl egyseg . )
Sziikség esetén eldleg | kérelem benyujtisa a . . o L Szervezeti egység . . .
30| P szervezeti egység gazdasagi Fedezetvizsgalat Engedélyezés Kérelem
igénylése Pénziigyi e vezetdje
Loz vezetoje
Igazgatdsdghoz
Visszaérkezés utdn Elszdmoléshoz a . ‘
. . 1 1s 1 szervezetl egyseg
elszdmolds bekiildése a sziikséges . ‘ e . . < < PR
4. PRI szervezeti egység gazdasagi beszdmoltatés n.é n.é elszdmolds
Pénziigyi dokumentumok Py
L4 ) vezetoje
Igazgatdsdgra csatoldsa

Hatalyos: 2015. november 25.
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L s . Elszdmolas Pénziigyi Igazgatosag Penzug/gy} dokumentumok ( c <
Elszamolas ellenérzése . X Igazgatdsig < . n.é n.é n.é
ellendrzése Deviza Csoport . tételes vizsgélata
Deviza Csoport
Pénziigyi
Rogzites a SAP ellendrzoétt elszamolds Pffnzugyl Iggzgatosag Iga}z gafosz.lg eseti n.é n.é SAP FI bizonylat
rendszerben Pénzforgalmi Csoport Pénziigyi
Osztéalyvezetd
Pénziigyi Igazgatdsag bankkivonat
Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é illetve Utalvanyoz6 Utalvanyozas n.é
Bankforgalmi Csoport egyenlegkozl6

n.é.: nem értelmezhetd

Ellendrzési médok: beszdmoltatds, jovahagyds, egyeztetési

Hatalyos: 2015. november 25.
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