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A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/11/2015. ( XI. 23.) hatarozata
a Kikiildetési Szabalyzat elfogadasarol

[a Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési‘szabalyzatnak a médositasokkal — legutébb a
Ké /2017. (I. ) (XI.24.) szamu kancellari hatarozattal — egységes szerkezetii szovege]|

1.§ A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadja a Kikiildetési Szabalyzatat.

3. § Jelen hatarozat és azzal a Kikiildetési Szabdlyzat a kozzétételt kovetd napon 1ép
hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kiviil helyezésre Kkeriil a
64/b/2014. (V.24.) szamu szenatusi hatarozattal médositott 69/2012. (V.31.) szamu szenatusi
hatarozattal elfogadott Pénzkezelési Szabalyzat III. ,Kikiildetésekre és koltségtéritésekre
vonatkozo el6irasok™ pontja.

Budapest, 2015. oktober 23.

Dr. Szasz Karoly
kancellar

! médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében a Semmelweis Egyetem kikiildetési rendje
e a munkatérvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.),
e akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.),
e aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL. torvény (tovabbiakban: Szja.),

2

e a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrol szold 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

e a tartos kiilszolgalatrol és az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl szolo 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,

e a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti ¢és halaszati erdgépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszdmolhatdé mértékérdl
60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet,

e a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzé szervezet
feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet,

437/2015. (XI1. 28.) Korm. rendelet®,

e a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11. 26.) Korm.

rendelet?,
figyelembe vételével a kdvetkezdk szerint keriil meghatarozasra.

1.1. A szabalyzat hatalya

(1) 4 szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi kdzalkalmazottjara
b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre

(2). A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed:
a) a belfoldi kikiildetésekre
b) a kiilfoldi kikiildetésekre

1.2. Fogalmak

A kikiildetés lehet belfoldi €s kiilfoldi.

Belfoldi kikiildetés®: a munkaltatoi jogkor gyakorloja vagy az adott teriilet szakmai irdnyitoja
altal elrendelt, munkaszerzédésben rogzitett munkavégzési helytdl eltérd helyen,
Magyarorszag teriiletén beliil térténé munkavégzés. Munkahelynek mindsiil a munkaltatonak
az a telephelye, ahol a munkavallalo a munkdjat szokas szerint végzi, ilyen telephely
hiany4ban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye minésiil munkahelynek.®

2 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalytalan: 2017. januar 26.
3 kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba l1épés napja: 2017. januar 26.
4 kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatdrozat, hatalyba l1épés napja: 2017. januar 26.
® modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatdrozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
® modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatdrozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.



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

Hivatalos kikiildetés: az Egyetem arra jogosult vezetdje altal elrendelt és az Egyetem
képviseletében, egyetemi érdekbdl (oktatasi, tudomanyos vagy gazdasagi céli) torténd utazas.
Szakmai célu utazads: az Egyetem arra jogosult vezetdje altal engedélyezett, jovahagyott
oktatasi, szakmai-tudomanyos, tovabba gazdasagi c€lbodl torténd utazas, igy kiilondsen:

a) nemzetkdzi szerzodések alapjan,

b) EU-s és egyéb palyazatok keretében torténd,

c) konferencian, mas szakmai-tudomanyos rendezvényen vald részvétel céljabol,

d) egyéb szakmai célbol.

A Logisztikai Osztaly tevékenységi korében, sajat gépkocsivezetdi altal végzett szallitasi
feladatok nem mindstilnek kikiildetésnek. A koltségek elszdmolasahoz kikiildetési rendelvény
nem sziikséges. "

1.3. A kikiildetés pénziigyi forrasa

A kikiildetés pénziigyi fedezete lehet:
a) koltségvetési dologi keret (csak belfoldi kikiildetésnél) — kivétel a Doktori Iskola’,
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 kapcsolodoan
csak az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allé alkalmazott lehet.

2 A belfoldi kikiildetés elrendeléje a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy az adott
teriilet szakmai iranyitdja.

(3) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphaté ,,Belfoldi
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ B.18-70./0j/V r.sz. formanyomtatvanyt (1.
sz. melléklet) kell kitdlteni és csatolni kell a kikiildetés okat megalapoz6 dokumentum
masolatat. Kancellar és rektor utazdsa esetén a formanyomtatvanyon kikiildetést
elrendeld  alairasara nincs  sziikség. Amennyiben fenntartétél szédrmazod
elrendelé/engedélyez6 dokumentum (papiralapon vagy elektronikus formaban)
rendelkezésre all, azt az elszamolashoz csatolni kell.

2.1.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevo alkalmazottat megilleté koltségtéritések

(1) Elelmezési koltségtérités (napidij)
a) Kikiildetés esetén a dolgozonak élelmezési koltségtérités adhatd, melynek Osszege
nem haladhatja meg a mindenkori hatdlyban levd jogszabaly szerinti minimum

" modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatdrozat, hatélyba 1épés napja: 2017. januér 26.



b)
c)

d)

Osszeget. A SZJA Tv. az ilyen jogcimen kifizetett 6sszeget olyan bevételnek tekinti,
amellyel szemben a kiadas igazolas nélkiil elszamolhato.

A napidij ado- és jarulékkoteles bevétel.

Nem fizethetd napidij ha a tavollét idotartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést
a részvételi dij tartalmazza.

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 alapjan - sajat vagy héazastars tulajdondban 1évé, illetve kodlesdnadasi
szerzddéssel kdlesonvett személygépkocsi hasznalat esetén.

a)

b)

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

8Személygépkocsi hasznilata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztasi norméja alapjan, a
NAYV altal kozzétett lizemanyagarral szamitott izemanyag koltséget és a 15 Ft/km
normakoltséget. Az elszamolashoz csatolni kell az utnyilvantartést (2. sz. melléklet), a
forgalmi engedély és az utazas idépontjaban érvényes kotelezo feleldsségbiztositas
igazolo lapjanak masolatdit. CASCO biztositas hidnydban az Utnyilvantartason kell
nyilatkozni a felel6sségvallalasrol.

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

(3) Egyéb koltségtérités
Egy¢éb koltségként elszamolhato bizonylatok:

a)

b)

c)
d)

9Szallaskoltség: Egyetem nevére szolo eredeti szamla, kotelezd reggelivel, amit
esetenként a szobaar tartalmaz, minden mas étkezés nélkiil;

Autopalyadij: Egyetem nevére sz0lo eredeti szamla €s az ellen6rzd szelvény masolata;
Szallodai parkolas: Egyetem nevére sz610, eredeti szamla;

Részvételi dij: Egyetem nevére sz0l6 eredeti szamla, atutalasnal 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) felhasznalasaval kell megtenni, feltéve, hogy a kiutazas pénziigyi
fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositasat az arra illetékes személy pénziigyi
ellenjegyzésével igazolja.

(2) Az utazasi engedély kiadasara jogosultak:

a)

kancellar, valamint szakmai dontéshozo, ha a kiutazasra az Egyetem Nemzetkdzi
Kapcsolatok Igazgatosdga kerete terhére keriil sor. Ebben az esetben a
kotelezettségvallaldsi jogot a kancellar altal erre felruhdzott dolgozd gyakorolja, a
pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott dolgozé eldzetes ellenjegyzése mellett.

8 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
® modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatdrozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.



b) kancellar és rektor kiutazasa esetén a 3. sz. melléklet szerinti formanyomtatvanyon
engedé¢lyez6 aldirasra nincs sziikség, amennyiben rendelkezésre all olyan dokumentum
(papiralapt, vagy elektronikus formaban), amelyen szerepel fenntart6éi engedélyezés,
az elszamolashoz ezt a dokumentumot csatolni kell, tovabba a kovetkezo
informaciokat meg kell kiildeni az Emberi Eréforrasok Minisztériuma FelsGoktatasét
Felel6s Allamtitkar részére: kikiildetés célorszaga, helyszine, célja, ideje, forrasanak
megnevezése (koltségvetési tamogatas, sajat bevétel, palyazat)

C) a munkaltatoi jogkor gyakorldja, ha a kiutazas az adott gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez0 szervezeti egység gazdalkodasi kerete terhére valosul meg.

d) a palyazati téma felelGse, ha a kiutazasra palyazati forrasbol keriil sor.

e) allamkozi megallapodasok keretében torténd oOsztondijas kiilfoldi tanulmanyuton
torténd részvételt és a kiilfoldi munkavallalas céljabol kezdeményezett kiutazast az
altalanos rektor-helyettes engedélyezi.

(3) A kiutazot legkés6bb az engedély kiadasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl és az elszdmolasra vonatkozo rendelkezésekrol.

(4) Kikiildetési elbleg igényelhetd a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése elétt 30 nappal irdsban kérhetd forintban, bankszdmlara torténd atutalds
formajaban.

Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabélyos elszdmolasért a
kiutazot anyagi és fegyelmi feleldsség terheli.

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

2.2.2. Nemzetkozi utazasszervezés kozpontositott kozbeszerzési rendszeren
keresztiil

A nemzetkdzi utazasszervezés (kiilfoldi utazashoz repiil6jegy, busz-/vonatjegy, szallds,
utasbiztositds, transzfer, vizum stb. biztositdsa) tekintetében az Egyetem kozpontositott
kozbeszerzésre kotelezett intézmény. A kozpontositott kozbeszerzés alkalmazéasa alol
kizardlag a jogalkotdo adhat felmentést, de azt is csak a jogszabalyban meghatarozott
esetekben. Mindezek alapjan ezen targyu termékek/szolgaltatasok beszerzése
tekintetében — azok értékétdl és pénziigyir forrasatdl fiiggetleniill — kotelezo a BML
(beszerzés-mindsité lap) Kkiallitasa és a Beszerzési Igazgatosag részére torténo
megkiildése.

2.2.3. Nemzetkozi utazasszervezés beszerzése
(1) A kozpontositott kozbeszerzési rendszerrél, valamint a kodzponti beszerz$ szervezet
feladat- és hataskorérdl szold 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
hatarozhaté meg a gyakorlat szamara:

Hatdlya ald tartozik Nem tartozik a hatdlya ala

Repiildjegy, és hozza kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositasa)




Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas

Széllasfoglalas
**% ¢s e feletti nivoju szallashelyre

- Konferencia szervezd altal biztositott sajat
vendéghaz

- Kollégiumi szallashely
- Hostelben szallashely
- ** &g ez alatti nivoju szallashely

Konferencia regisztracioval kapcsolatos
szolgaltatas (ide tartozik, konferencidhoz
kapcsolddo szallas is)

Transzfer szolgaltatas

Taxi szolgaltatas

Kiilfoldi vasut (halokocsi) jegy

Hajo, nemzetk6zi autobusz és komp jegy

Autdbérlés

Utazashoz kapcsolodo biztositasok

repililéjegy biztositas
utlemondasi biztositas
utasbiztositasok
csOdbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgéltatasok

Ha az igénybevevd nem a Semmelweis
Egyetem dllomanydba tartozik (nem
alkalmazott, pl. hallgato)

Belfoldi utazasszervezés

(3) Az Egyetem nemzetkozi utazasszervezés

targykorébe tartozd beszerzései a kozponti

beszerzd szervezet (Kozbeszerzési ¢és Ellatasi Foigazgatosag) altal kotott keret
megallapodasok alapjan, verseny ujranyitdssal valosulhatnak meg egy erre a célra
létrehozott Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portalfeliileten keresztiil. A portalfeliileten
torténd beszerzés megvalodsitasara az Egyetemen kétféle lehetdség van:

a)

b)

a Beszerzési Igazgatosagra elézetesen megkiildtt BML és a Beszerzési Igazgatosag
honlapjan kozzétett specialis Specifikdcios Adatlap (SAL) alapjdn a Beszerzési
Igazgatiosag altal kertil lefolytatasra az eljaras,

ha az adott szervezet a Beszerzési Igazgatdsag altal a Kozponti Kormdanyzati
Utaztatdsi Portalfeliileten regisztraldsra keriilt, a beszerzést a szervezet a
portalfeliileten keresztiil sajat hataskorben folytathatja le azzal, hogy a vonatkozo
BML-t a sajat hataskorben megvalositott ajanlatkérés eredményével (pl.: megrendelés,
foglalds visszaigazolas, teljesitési igazolas) egyiitt utdlag koteles megkiildeni a
Beszerzési Igazgatosag részére, a BML-en pedig feltiintetve (barhol, olvashatod
modon), hogy az igényld szervezeti egység az eljarast a portalfeliileten keresztiil sajat
hataskorben folytatta le, megvalosult.

(4) A Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portalfeliilet hasznalata téritéskoteles. A Kozponti
Korményzati Utaztatasi Portalfeliilettel, valamint a nemzetkdzi utazésszervezésekkel
kapcsolatosan a Beszerzési Igazgatosag munkatarsai az utaztatas@semmelweis-univ.hu
e-mail cimen vagy a 06-1-210-9610/114 melléken keresztiil tudnak tovabbi informaciot
adni.


mailto:utaztatas@semmelweis-univ.hu

2.2.4. Nemzetkozi utazasszervezés keretében elszamolhato6 koltségek

Az Egyetem - eldzetes engedély alapjan - nemzetkdzi utazasszervezés keretében biztositja a
kikiildott részére:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

Vastton torténd utazas esetében a II. osztalyu, teljes aru menetjegy €s halokocsijegy,
ill. autobuszjegy, hajo- és kompjegy téritheté az Egyetem nevére kidllitott eredeti
szamla €s utazasi jegy ellenében.

Repiilogép igénybevétele esetén Eurdpan beliil csak turista osztilyra érvényes,

interkontinentélis utazasok esetén ,,business class” osztalyba sorolast repiildjegyek is

elszdmolhatoak eredeti, az Egyetem nevére kiallitott szdmla és az elektronikus jegy
ellenében.

Transzfer, illetdleg repiil6téri transzfer (sofér) szolgaltatds eredeti szamla alapjan.

Szallasfoglalas:

1. A kikiildetés idOtartamara az Egyetem nevére szo6lo, eredeti szamlaval igazolt
szallaskoltség szamolhato el.

103, Etkezési koltség még szamla alapjan sem szamolhato el! Kivétel a kotelezd

reggeli, amit esetenként a szobaar tartalmaz.

Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatas (ide tartozik, konferenciahoz

kapcsolodo szallas is):

Részvételi dij (konferencia regisztracios dij) A konferencia, kongresszusi
részvételi dij elszamoldsa a regisztracios lap, ill. Egyetem nevére szold eredeti
szamla és - ha nem készpénzben tortént a helyszinen a kifizetés - a kifizetés tényét
igazolo6 banki bizonylat alapjan torténik.

Autobérlés:

1. Egy utazés alkalmaval tobb rendezvényen vald részvétel esetén, amikor nagy
tavolsagokat kell megtenni (pl. USA) és bizonyithatdéan ez a leggazdasagosabb
modja a kozlekedésnek vagy nincs megfeleld kozlekedési eszkoz (dokumentdlni
kell!).

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

Utazashoz kapcsolodo biztositasok eredeti szamla és kotvény alapjan:

1. repiildjegy biztositas

2. utlemondasi biztositas

3. utasbiztositasok

4. csddbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos szolgéltatasok a kifizetési bizonylat alapjan.

2.2.5. A Kkiutazé részére tovabbi koltségtérités jogcimei

(1) A kiutaz6 részére - az Egyetem nemzetkdzi utazasszervezésén kiviil - a kiilfoldi

tartozkodas 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, dokumentaltan. Napijegy, bérlet tovabbra sem szdmolhato el!
2. hivatalos telefonkoltség,
3. szallodai parkolasi és autopalyadij
4. replildtéri parkolasi dij (amennyiben a kiutaz6 taxi illetve transzfer
szolgaltatast nem vesz igénybe)
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(3) A kiutazot csak a kiilfoldon, az adott rendezvényen ténylegesen eltdltott idore illeti

meg koltségtérités.

(4) Palyazat vagy mas kiils6 forras keretében megvaldosuld kiutazas esetén a koltségtérités

fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszamolds) modjat a tdmogatast nyujto
szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hidnyaban e Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

2.2.6. Kaoltségtéritések elszamolasanak rendje

(1) Altalanos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Egyetem nevére kell szolniuk.

a)

b)

d)

e)
f)

A kiutaz6 az utazdsat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a Iehetd

legrovidebb uton és a leggazdasagosabb mddon érje el.

Az elszamolas a B. 7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas

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

napon beliil.

Csatolni kell:

1. akikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt;

2. kongresszusi tajékoztaté masolatat;

3. megbizo levelet;

4. tanulmanyut esetén a fogadokészséget és a juttatdsokat tartalmazo meghivolevél
masolatat;

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

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

pénznemben kifizetett 6sszegrdl barmely pénzintézet altal kiallitott banki bizonylattal

rendelkezik az elszamolasra kotelezett.

A kiutazé a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon belill szakmai beszamolot koteles

késziteni és azt az engedélyez6hdz/szakmai megbizohoz benyujtani.

Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés soran VIP kartya hasznalatara keriil sor, az

elszamolaskor a Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

(2) Napidij elszamolasa

a)

b)
c)

d)

Az utdlag elszamolhat6 napidij mértéke 20.000 Ft/nap, maximum 14 napra adhat6 és
csak az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban allo utazonak szamfejtheto.

A napidij ado- és jarulékkoteles bevétel.

A napidijra valo jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiiléjeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.

Amennyiben az utazd kilfoldon teljes ellatasban, illetve tanulméanyat esetén
Osztondijban vagy egyéb bérjellegli juttatdsban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd.

(3) Egyéb dologi koltségek elszamolasa

a)

b)

c)
d)

e)

taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszamolhaté a szakmai
beszdmoloval vald aldtdmasztottsag esetén,
helyi kozlekedési koltség: eredeti jegy alapjan elszamolhatd a szakmai beszdmoldval
val6 alatdmasztottsag esetén,
hivatalos telefonkoltség: eredeti szamla,
szallodai parkolés: eredeti szamla,
autopalyadij:
1. Magyarorszagon eredeti szamla + az ellendrzé szelvény mésolata,
2. kilfoldon a kifizetési bizonylat.



3.

2.3. Nem kozalkalmazotti jogviszonyban allok részére elszamolhaté koltségtéritések
szabalyai

(1) Koltségtéritésben részesiilhetnek az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban nem
allo maganszemélyek, akik az Egyetemmel megbizasi, vallalkozasi szerzodést
kotottek.

(2) Bel- és kulfoldi konferencian, kikiildetésben vald részvétel abban az esetben
finanszirozhat6, ha az utazdsra vonatkoz6 dokumentumokbdl egyértelmiien
megallapithatd, hogy az utazas az Egyetem megbizasabol, az Egyetem érdekében
tortént.

(3) Az utazassal kapcsolatos koltségek csak az Egyetem nevére kiallitott szamlak
ellenében fizethetdk ki.

Munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsolodo utazasi koltségtéritésére vonatkozo
szabalyok!!

3.1. Vidékrol torténé munkaba jaras koltségtéritése

(1) A 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet szerint:

a) munkdba jaras: a kozigazgatasi hataron kiviilrél a lakohely vagy tartdzkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzési célbol torténd helykozi
(tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvalosulod
napi munkéba jaras és hazautazas,

b) napi munkdba jaras: a lakohely vagy tartozkodasi hely és munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendtdl fiiggd gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazasa,

C) hazautazas: a tartdzkodasi helyr6l — a munkavégzés rendjétdl fiiggéen — legfeljebb
hetente egyszer a lakohelyre torténd oda- és visszautazas,

d) munkavillalo: a magyar allampolgar és az Europai Gazdasagi Térség allamainak
polgara,

e) hosszu varakozds: az az id6tartam, amely a munkavallald személyi, csaladi vagy
egyéb korlilményeire tekintettel aranytalanul hosszl, és amely az Ut megtételéhez
sziikséges 1d6t meghaladja.

(2) A munkaltato koteles a munkavallalonak megtériteni a napi munkaba jarast szolgalo

teljes aru, valamint a kedvezménnyel megvaltott bérlettel vagy menetjeggyel és szamlaval

valo elszamolas ellenében azok dijanak 86%-at, ha a munkavallalo

a) belfoldi vagy hataron atmend orszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,

b) helykozi (tavolsagi) autobuszjaraton,

¢) elévarosi buszon, HEV-en,

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

(3) A munkavallaloknak a koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozniuk kell a

lakohelytikrdl és a tartozkodasi helylikrdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrol
jarnak be a munkahelytikre.

(4) A nyilatkozat a 5. szamu melléklet felhasznalasaval torténhet.
(5) A nyilatkozat masolati példanyat a 6.,7.,8. szamu melléklethez kell csatolni €s az eredeti

példanyt, az  addzasra  vonatkozd  rendelkezések  betartdsanak  utdlagos

1 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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megallapithatosaganak és ellendrzésének biztositasara, a szervezeti egységnek az adoévet
kovetd S naptari évig meg kell driznie.

(6) A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités mértéke a bérlettel vagy menetjeggyel
(amennyiben az adott jarat csak helyjeggyel vehetd igénybe, + helyjeggyel) valod
elszamolas ellenében azok aranak 86%-a, de legfeljebb a nemzetgazdasagi miniszter
minden ¢év januar 25-ig a Nemzetgazdasagi Kozlonyben kozzétett kozleményében
meghatarozott sszeg. A hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmi is igénybe veheto.

(7) A koltségtérités elszamolasa vidékrol torténé napi munkaba jaras és hazautazas
esetén a menetjegy ¢és szamla leadasa ellenében, a 7. sz. melléklet felhasznéalasaval
torténik.

(8) Teljes aron vasarolt bérlet, menetjegy esetén az Egyetem nevére sz6lo, kozforgalmu
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6ldo kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett art bérlet
vagy menetjegy esetén - ha a szamla kiallitoja az Egyetem nevére nem ad szamlat - a
munkavallal6 nevére kiallitott szamlat kell csatolni.

(9) A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszerelt bizonylatokat az elszamolandé hénapot
koveté héonap 10. napjaig kell a Pénziigyi Igazgatosagra bekiildeni. Ellenkezo esetben
a szamfejtésre csak a kdvetkezd honapban keriil sor.

(10) A bérletszelvényeket utdlag, a felhasznalas honapjat kovetden a szervezeti egységnél
maradd bekiildési listdhoz kell csatolni és az adodzasra vonatkozd rendelkezések
betartasanak utélagos megallapithatosaga és ellendrzése végett a szervezeti egységnek a
juttatds évét kdvetd 5 naptari évig meg kell driznie.

(11) Gépjarmiivel torténé vidékrél munkaba jaras esetén koltségtérités kizarolag csak
akkor jar és adhato, ha

a) a munkavallalo lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye
kozott nincsen kozosségi kozlekedés;

b) a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszii varakozassal tudja
igénybe venni a kozdsségi kozlekedést;

¢) '®ha a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a 141/2000. (VIIL. 9.) Korm.
rendelet szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavallalé6 munkéba jarasat
az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozdja (hazastars,
egyenesagbeli rokon, drokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, 6rokbefogado-,
mostoha- és nevel6sziild, testvér, élettars, egyenesagbeli rokon hazastarsa,
hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, testvér hazastarsa) biztositja;

d) 14

e) s
f)1® a munkavallalénak 6vodai vagy bolcsddei ellatast igényld gyermeke van.

(12) A mozgaskorlatozottsaga, illetve stlyos fogyatékossaga miatt kozosségi kozlekedési
jarmivet igénybe venni nem tudé munkavallalo esetében a kozigazgatasi hataron beliil
torténd munkaba jarast is vidékrél munkaba jarasnak lehet mindsiteni.

(13) YA térités az Szja. 25. § (2) bekezdés pont bb) alpontja szerinti dsszege, a — 2017.
januar I-tél — 15 Ft/km alapulvételével a munkaban t61tétt napokra szamolva, legfeljebb

2 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
13 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
14 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalytalan: 2017. januar 26.
15 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalytalan: 2017. januar 26.
18 kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
17 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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a munkahely ¢és a lakohely kozott kozforgalmi uton mért oda-vissza tavolsag
figyelembevételével meghatarozott 6sszeggel azonos.

(14) 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 utazisi bérlet (BKK bérlet), menetjegy
koltségtéritése és egyéb koltségtéritések

(1) A munkavégzéshez sziikséges havi'® BKK bérlet biztositasa dologi kiadasnak mindsiil, és
a bérletre azok a kozalkalmazottak jogosultak, akiknek a kozlekedési eszkozok
igénybevétele munkakori feladataik ellatdsahoz rendszeresen sziikségesek €s indokoltak,
¢s ez az indokolés szerepel a kdzalkalmazott munkakori leirasaban.

(2) Az Egyetemen BKK bérlet juttatasara jogosito munkakornek mindsiilhetnek a ténylegesen
ellatott feladatoktol fiiggden pl. a kdvetkez6 munkakorok: tobb telephelyen orat ado
oktatd, kézbesitd, ellendr (belsd, leltar-, miiszaki) gazdasdgi vezetd, fertdtlenitd,
biztonsagtechnikai ligyintéz6, tovabba a forgdrendszerben dolgozo kdzalkalmazottak.

(3) A gazdalkodasi jogkorrel rendelkez0 szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik
a jogosultsag elbiralasa, a jogosultak és a munkakori feladat ellatdsdhoz sziikséges
mértéknek megfeleld téritési Osszeg meghatdrozasa, tovabba annak eldontése, ha a
munkakori leirdsban nem szerepel a jogosultsag indoklasa, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja BKK jegyet biztosithat a kozalkalmazott szdmara, elszamoldsi kotelezettség
mellett.

(4) *Amennyiben a szervezeti egység a munkavallalonak nem havi, hanem éves bérletet
biztosit, a munkavallaloval megallapodast kell kotni arra vonatkozdan, hogy a
munkavégzés sziinetelése — a rendes szabadsdg ¢és 30 napot meg nem halado
betegallomany idétartama kivételével —, 30 napot meghalado kikiildetés és a jogviszony
év kézbeni megsziinése esetén a bérlet 0sszegének idOardnyos részét a szervezeti egység
részére koteles megtériteni.

(5) A BKK bérlet és menetjegy juttatasanak koltsége a szervezeti egység keretét terheli.

(6) 20

(7) A menetjegy téritésére vonatkozo szabalyok nem valtoztak, a térités mértéke tovabbra is
ad6 és jarulékmentesen, a BKK menetjegy aranak 100 %-a, amely eseti jelleggel, a
munkavégzéshez sziikséges gyakorisaggal térithetd.

(8) 2A Kkoltségtérités elszamolasa a BKK bérlet, menetjegy és az Egyetem nevére szold
szamla leadasa ellenében a 12-13. szaml melléklet felhasznalasaval torténhet.

(9) A munkavégzéshez sziikséges kedvezményes bérlet téritése esetén a munkavallalo
nevére sz6l6 szamlat kell a 11. szamt melléklet szerinti listahoz csatolni.

(10) A hianytalanul, hibatlanul Kitoltott, felszerelt nyomtatvanyokat targyhé 10.
napjaig kell a Pénziigyi Igazgatosagra bekiildeni. Ezt kovetden a szdmfejtésre csak a
kovetkezd honapban keriil sor.

(11) %A havi és éves bérletszelvényeket valamint a BKK gyiijtéjegyeket utdlag, a
felhasznalas honapjat, illetve évét, jogviszony év kdzbeni megsziinése esetén a kilépést

18 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januér 26.
19 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
20 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalytalan: 2017. januar 26.
2 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
22 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatélyba 1épés napja: 2017. januar 26.
2 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatélyba 1épés napja: 2017. januér 26.
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kovetden a szervezeti egységnél marado bekiildési listdhoz kell csatolni és az addzésra
vonatkoz6 rendelkezések betartasanak utdlagos megallapithatosaga €s ellendrzése végett a
szervezeti egységnek a juttatas évét kovetd 5 naptari évig meg kell érizni. Eves bérlet
esetén a bérlet 6sszegének iddaranyos téritésére vonatkozo megallapodast is csatolni kell.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Belfdldi kikiildetést rendelvény

Kikiiidetés randelvény és koitségelszimolas (VONAT AUCBUSY SZ6K)
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_2. melléklet ‘

UTNYILVANTARTAS
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Nyilatkozat CASCOQO kétvény hidnyaban:

Kar esetén minden anyagi felelésséget vallalok!
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3. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES ENGEDELYEZESE

A Kkiutazo
- DIV B ..ttt ettt et et e ta e raeenee e e enr e an e e rnrns , belsé telefonszama:........ovvvvie s
- munkahelye: ... ,beosZtasa. . ...

- Nl (O ZAB/ VAT0S ).t ciet it ittt e e e
- idejer......... ceeennney OBSZESEN .. oiiiuns nap
- MOAJAz. . e e

Virhaté koltségek devizidban forintban

- napidil: s e e
- szallas kSlts€g: s e,
- észvételi di: s e
- utazasi KOISEET i e
- egyéb dologi kSIts€g:  .......iih
- OSSZESEN: e e e

gazdasigi vezetdAigyintézd utazo

A kiutazist engedélyezem.
Budapest, 201..........oiiiiiien

Engedélyezd
72
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

4. melléklet

A kikild6 szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozo6 rendelkezések:
neve: oda:
Az utazas
, modja .
B beosztasa: vissza:
§
z kéltatoja: ag:
: munkaltatoja: A klku]detés orszag:
helye és
Mil sztalyu idij AP,
jér]: yen osztalyl napidij id6tartama nap:
A kikildetés célja: Helykozi utazasra jogosult:

A kikiildetést elrendel6 alairasa:

Utdlagosan engedélyezett eltérések:

20 ho -n
20 ho -n alairas
2. Felvett el6legek:
A bizonylat o A valuta -
Y TS A felvét modja ~ - Forint

SOrsz. kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jov. addeldlegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletekt6l barmilyen cimen felvett osszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. -

Osszesen
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3. Visszafizetések

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

Osszesen
IIl. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulds . Erkezés . A hatératiépés ideje
. - mikor mikor
honnan utazas maddja - - hova - - -
ho nap ora perc ho nap dra perc nap dra perc

5. A napidij-elszamolas:

Nanok Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. pétlék

Orszag P a valuta . o . Elszamolhato A valuta arfolyama Forint
szama neme egy napra Osszesen % Osszege
Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. — Patria — Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adoelbleg-szamitas
Deviza- A devizaellatmany § Adomentes rész A devizaellatmany
A valuta neme Alap napidij ) Napok szama Osszege 8 adokoteles része Adodeldleg
ellatmany 5 bxdx
cxd S e-g
egy napra valutaban forintban
a [ d e f g h i i
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7. Szallaskoltség

A Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonando
) . . . A valuta .
bizonylat Orsza . Elszamolhato . Forint
Y 9 napok avaluta egy napra Osszesen arfolyama
sorsz. szama neme
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta
bizonylat - N . . Forint
sorsz helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kulképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltlintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A bizonylat M ) A bizonylat e . )
sorszama A felmertilés jogcime Forint sorszama A felmeriilés jogcime Forint

Osszesen:
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I1I. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

£
© N " ) Forint Elszamolando Elszamolt i - . . .
@ Szdveg Tablazat hivatk. A valuta V Issza- Tébblet-elszamolas
g neme fizetend6
tételesen osszesen valuta
1 | Elszamolasra felvett elleg 112
2 | El6leg-visszafizetés 113
3 | Elszamolandé (1-2)
4 | Napidij /5
A kikildetésben eltoltott idd sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
20 ho -n.
5 | Szallaskoltség 7
alairas
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9
7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)
8 | Kilénbozet (7-3)
Kelt: 20
A kikUldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando el6leg: Ft forinttal érvényesitjuk.
Kifizetend®: Ft.
Visszafizetendé: Ft.
Adoeldlegként Szamfejtd: Ellendr: Utalvanyozé:

Kelt, Budapest, 20

elszamolandoé:

B. Sz. ny. 7300-260. r. sz.
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I1I. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszimolas

k: Forint A valuta Elszamoland6 Elszimolt Vissza-

4 Szoveg Tablazat hivatk. Tobblet-elszamolas

Y neme fizetendd

tételesen Osszesen valuta
1 | Elszamolasra felvett el6leg 1/2
2 | Eldleg-visszafizetés 113
3 | Elszamolando (1-2) -
4 | Napidij s
A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
5 | Szallaskoltség /7
20 ho -n.
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 s
alairas
7 | Kolts. 8ssz. (4-6-ig)
8 | Kiilonbozet (7-3)
Kelt: 20
A kikiildott alairasa:

12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando6 eldleg: Ft forinttal érvényesitjiik.
Kifizetend6: Ft.
Visszafizetendd: Ft.

Kelt, Budapest, 20

Adobeldlegként elszamolando:

Szamfejto: Ellenér:

Utalvanyozo:
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5. melléklet

NYILATKOZAT
Vidékrol torténd munkaba jaras utazasi koltségtéritéséhez

A nyilatkozatot ad6 kozalkalmazott

JaKCIMI: ..t e
addazonosito jele: .........ooiiiiiiiiiiiii

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 7. §-aban foglalt kotelezettség alapjan —
amely szerint a munkavallalé a munkdba jaras cimén jard utazasi koltségtérités igénybevételével egyidejiileg nyilatkozik a lakohelyérdl és a
tartozkodasi helyérdl, valamint arrdl, hogy a napi munkaba jaras a lakohelyérdl vagy a tartdzkodasi helyérdl torténik-e — nyilatkozom, hogy

1o alakOhelyem: .. ..o e

2. atartOzKodasi RELYEM: .. ... i e

3. anapi munkaba jaras a lakohelyemrdl/tartdzkodasi* helyemrdl torténik

Tudomasul veszem ¢és kotelezettséget vallalok arra, hogy véltozas esetén 3 munkanapon beliil uj nyilatkozatot teszek.

Budapest, 201.... ..o

kozalkalmazott
* A megfeleld szoveg aldhtizando.
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6. sz. melléklet*
szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kodja
IGAZOLAS

a munkaba jaras kilométerenkénti 15 forint Gsszegii utazasi koltségtéritésre jogosultsagarol

Koltségtéritésre jogosult kozalkalmazottak

SAP torzsszama neve

Igazolom, hogy a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4-5. §-aban* és az Szja. 25. §-aban foglaltak
alapjan a fent megnevezett munkatarsaim részére kilométerenként 15 forint 6sszegii, adomentes utazasi koltségtérités jar.
Budapest, 201.... ...cooiiii e

szervezeti egység vezetdje

* 4, § A munkavallalo részére a személyi jovedelemadorol szold torvényben munkéba jaras koltségtéritése cimén a jovedelem kiszamitasakor figyelembe nem veendd — 3 §-ban (k6zosségi
kozlekedés esetei) nem emlitett — térités akkor jar, ha

a) a munkavallal6 lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott nincsen k6zosségi kozlekedés;

b) a munkavallal6 munkarendje miatt nem vagy csak hosszli varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést (hosszi varakozas: az az idétartam, amely a munkavéllald személyi, csaladi vagy egyéb
kortilményeire tekintettel aranytalanul hosszu, és amely az Gt megtételéhez sziikséges id6t meghaladja);

c) ha a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve stlyos fogyatékossag mindsitésének és feliilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyodsitasanak szabalyairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti sulyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavallalo munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja biztositja;

d) a munkavallalonak 6vodai vagy bolcsddei ellatast igénybe vevd gyermeke van.

(Mt. szerinti hozzatartozok: hazastars, egyenesagbeli rokon, drokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, 6rokbefogado-, mostoha- és nevel8sziilo, testvér, élettars, egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, testvér hazastarsa)

5. § A munkaltato a 4. § c) és d) pontjaban emlitett munkavallalo esetében a kozigazgatasi hataron beliil térténé munkaba jarast is vidékr6l munkaba jarasnak mindsitheti.

24 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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7. sz. melléklet?®

szervezeti egység megnevezeése, koltséghely és alap kodja
Igazolo bélyegzavel ellatva, 2 eredeti példanyban bekiildend6!

JEGY ES BERLET ELSZAMOLASA A VIDEKROL TORTENO MUNKABA JARASNAL
a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet alapjan

SAP , . fox honnan-hova . 3 szamla térités osszege
. . név adoazonosito jel . szamla szima . 0
torzsszam utazik Osszege (86%0)
0sszesen
Budapest, 201..........coovviiiinn,
Ph.
kotelezettségvallalo ellenjegyzd kitoltésert felelds személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairés)

Csatolni kell az elszamolas alapjaul szolgélo nyilatkozat masolatat. (9. sz. melléklet)

% modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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szervezeti egység megnevezeése, koltséghely és alap kodja

GEPJARMUVEL VIDEKROL TORTENO MUNKABA JARAS ELSZAMOLASA (15 Ft/km alapjan)
Szja tv. 25. § alapjan adomentesen jaré, kilométerenkénti 15 forint 6sszegii utazasi koltség elszamolasa

8. melléklet?®

Igazolé bélyegzovel ellatva, 2 eredeti példanyban bekiildendo

SAP torzsszam név adoazonosito jel | honnan-hova utazik engedély szdma térités Osszege
Osszesen
Budapest, 201....................
Ph.
kotelezettseégvallalo ellenjegyz6 kitoltésert felelds személy

(név és alairas)

(név és aldiras)

Csatolni kell az elszamolas alapjaul szolgélo nyilatkozat, igazolas masolatat €s az Utnyilvantartast

% modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januér 26.

(név és aldiras)
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szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kodja

9. sz. melléklet?’

ELSZAMOLAS a vidékrél gépjarmiivel torténé napi munkaba jarasrél/hazautazasrél®

Igazolom, hogy

honapban napi munkéba

napi munkaba jaras/hazautazas* utazasi koltségtérités cimén a kdvetkezok szerinti dijazasra jogosult:

L
............. km.
2. Ledolgozott napok/hazautazasok* szama: ................
3. Téritési dij 0sszege
a) napi munkaba jéras esetén 15 Ft/km
b) hazautazas esetén heti egy alkalom
Budapest, 201.... ....coiiiii
kotelezettségvallalo ellenjegyzd

(név és alairas)

* A megfelel6 szoveg aldhuzando.

(név és alairas)

— Budapest, lakohely/tartozkodasi hely* és munkahely kozotti, kozforgalmi aton mért oda-vissza tavolsag:

alapulvételével™ ™ : Ft, azaz
forint.
alapulvételével Ft, azaz
...... forint, de legfeljebb 35 200 Ft/ho, azaz harmincotezer kettészaz forint/ho.
Ph.

kitoltésert felelds személy
(név és alairés)

** Sajat (hazastars) gépjarmivel torténé munkaba jarasra tekintettel jaro kotelezo jellegli koltségtérités eseteit a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet 4. §-a tartalmazza.

2" modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januér 26.

26



28 hatélyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalytalan: 2017. januér 26.
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11. sz. melléklet?®

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

bélyegzovel ellatva!

MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES KEDVEZMENYES BKK BERLETEK KOLTSEGTERITESE

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

SAP torzsszam név adéazonosité jel bérlet érvényességi ideje (-tdl, -ig) szamla szama térités Osszege
Osszesen
Budapest, 201........coiviiiii
Ph.
kotelezettségvallalo ellenjegyzd kitoltéseért felelds személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairés)

2 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januér 26.
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szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kodja
szamolando el!

BKK MENETJEGYEK (GYUJTO) ELSZAMOLASA

12. sz. melléklet3°

SAP torzsszam név munkakor szamla szama térités dsszege
osszesen
Budapest, 201.... ....oooiiiiiiii
Ph.
kotelezettségvallalo ellenjegyzd kitoltésért felelds személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairas)

30 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.

Igazolo Dbélyegzével ellatva, a Hazipénztaron Kkeresztiil
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13. sz. melléklet3!

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

MUNKAVEGZESHEZ SZUKSEGES BKK BERLETEK KOLTSEGTERITESE
Juttatdséra jogosité munkakornek mindsiilnek pl. a tobb telephelyen 6rat ado oktatd, kézbesito, ellendr (belso, leltar-, miszaki) gazdasagi vezetd, fertdtlenitd, biztonsagtechnikai
ligyintéz6 munkakorok tovabba jogosultak a forgorendszerben dolgozo kdzalkalmazottak

SAP név addazonosito jel munkakor bérlet érvényességi ideje szamla szama térités osszege
torzsszam (-tol, -ig)
Osszesen
Budapest, 201.... ..o
Ph.
kotelezettségvallald ellenjegyzd kitoltésért felelds személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairas)

31 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januér 26.
30




A belfoldi/kilfoldi kikiildetés és utazasi koltségtérités elszamolasanak folyamata

14. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Belfoldi/Kiilfoldi kikiildetés

Felel6sségi szintek

Ssz.| Folyamat lépései Elokészités 1épései . o, i L.
_— Ellenorzés . . Jovahagyas Elkésziilt
Feladatgazda Ellenérzé - Jovahagyo ‘1
modja moédja dokumentum
Sziikséges . . szervezeti egység . , et g s
1. |Kikiildetés elrendelése dokumentumok szervezetl,sgyseg gazdasagi Fedezetvizsgalat Szervezetlnc?gyseg Engedélyezés Klkulde"[es1
. vezetdje e vezetdje rendelvény
beszerzése vezetdje
Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala tartozo
Utazassal kapcsolatos -
. ey T s L . Beszerzesi
adminisztracio Igénylés benyujtisa a Beszerzési loazoatosio/
Kozbeszerzési és KEF-hez Igazgatdsag/ gazgatosag/ eseti . . specifikacios
2. A . o . , Szervezeti egység . . n.c n.é.
Ellatasi ajanlatkérés Szervezeti egység ardasée: beszamoltatas adatlap
Fdigazgatdsagon regisztracio gazdasagi vezetdje gveze t6'§
(KEF) keresztiil )
Megrendelés szervezeti egység eseti
3. |létrehozasa s SAP - Szervezeti Egység gazdasagi , , n.é n.¢ megrendeld
e beszamoltatas
rendszerben vezetje
Kozpontositott szamla alaki és Pénziigyi
kozbeszerzéses tartalmi Pénziigyi Igazgatosag Igazgatosag eseti . . .
4 partnert6l beérkezett kdvetelményeinek Pénzforgalmi csoport Pénzforgalmi beszamoltatas e n.e Iktatott szamla
szamla iktatasa ellenorzése csoport
5. Szimla kikiildése a iktatott szamla Penziigyi Igazgatosag n.é egyeztetés n.é n.é. n.¢é.

szervezeti egységnek

Pénzforgalmi csoport
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Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést

Deviza Csoport

, . . . , . . . . Szamlakisérd
Szamla igazolasa, igazold . , szervezeti egység Szervezeti egység o , o
1 12 I Szervezeti egység e s . utalvany és Szamlakisérd
bekiildése a Pénziigyi dokumentumokkal, .. . gazdasagi Jovahagyas vezetdje/ . .
. gazdasagi apparatus i e 21101 % szamla utalvany
Igazgatdsagra SAP rendszerben vezetlje kotelezettségvallalo aldirésa
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
. szamla és
e ‘o Pénziigyi g ,
. - Pénziigy1 Igazgatosag o alatamaszto . . .
Szamla ellendrzése - : Igazgatdsag n.é n.é. n.é.
Deviza Csoport . dokumentumok
Deviza csoport . .
tételes vizsgalata
. . . - . Pénziigyi Igazgatosa . , . . .
Szamla konyvelése ellendrzott szamla SnZugyl [8aze & n.é. egyeztetés n.é n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport
Pénziigyi Igazgatosag
Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é. egyeztetés Utalvanyozo Utalvanyozas n.é.
Bankforgalmi Csoport
Belfoldi kikiildetés/Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala nem tartozo
. . - . o szervezeti egység . . .y
Utazas szervezése sajat ajanlatkéré - L Lo . Szervezeti egysé . . arajanlatok,
248 SZETVez J J res kikiildetés résztvevoi gazdasagi Fedezetvizsgalat zervezetl Ceysee Engedélyezés arajanatox
hataskorben foglalas vezetdje regisztracios trlap
vezetoje
Eldleg kifizetési . \
Sziikség esetén eldleg | kérelem benyujtasa a szervezetl egyscg Szervezeti egység
Y IR szervezeti egység gazdasagi Fedezetvizsgalat Engedélyezés Kérelem
igénylése Pénziigyi e vezetdje
oz vezetoje
Igazgatdsaghoz
Visszaérkezés utan Elszamoléashoz a . ,
. . 1 1 .1, szervezetl egyseg
elszamolas bekiildése a sziikséges . . e . , . . . ,
e szervezetl egység gazdasagi beszamoltatas n.é n.é elszamolas
Pénziigyi dokumentumok
- . vezetoje
Igazgatosagra csatolasa
s o Elszamolas Pénziigyi Igazgatosag enzugy dokumentumok . . .
Elszamolas ellendrzése v : [gazgatosag , . n.¢ n.é. n.e.
ellendrzése Deviza Csoport tételes vizsgalata
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Pénziigyi

Rogzités a SAP - . . | Pénziigyi Igazgatosag Igazgatdsag - . . .
6. rendszerben ellen6rzott elszamolas Pénzforgalmi Csoport Pénziigyi eseti n.é n.é. SAP FI bizonylat
Osztalyvezetd
Pénziigyi Igazgatosag bankkivonat
7. | Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é. illetve Utalvanyoz6 Utalvanyozas n.é.
Bankforgalmi Csoport egyenlegkoz1d
Utazasi koltségtérités elszamolds®
Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést . A
, . , . , . , Szamlakisérd
Igazolt szamla igazolo . . szervezeti egység Szervezeti egység . . .
1 12 e Szervezeti egység e s . utalvany ¢és Szamlakisérd
1. |bekiildése a Pénziigyi dokumentumokkal, .. , gazdasagi Jovahagyas vezetbje/ . .
o gazdasagi apparatus i AT szamla utalvany
Igazgatosagra SAP rendszerben vezetdje kotelezettségvallalo o
. . alairasa
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
szamla és
alatdmaszto
P dokumentumok
Pénziigyi .
Pénziigyi Igazgatosa Igazgatosa teteles
2. | Szamla ellenOrzése - . 8yl 18428 g g g & vizsgalata, amely n.é n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport Pénzorgalmi i .
nem tejed ki
csoport
annak
jogosultsagi
vizsgalatara
Emberierdforras- Emberierdforras-
4. | Szamla kifizetése konyvelt szamla gazdalkodasi gazdalkodasi egyeztetés Utalvanyozo Utalvanyozas | utalasi allomany
Foigazgatosag Foéigazgatosag

Ellendrzési modok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

32 kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatérozat, hatalyba 1épés napja: 2017. januar 26.
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