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Kikiildetési és Utazasi Koltsegtéritési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/.../2020 (........) szamu hatarozata

a Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat elfogadasarol

Az SZMSZ 1.1. Rész 3. § (8) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a
Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési
Szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a szabalyozd dokumentumok készitésének rendjérdl szolo
szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag (JIF) alhonlapjan vald kozzétételt koveto
napon lép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kkiviil helyezésre keriil a
K/11/2015. (X1.23.) szamu kancellari hatarozat, az E/1/2020. (1.20.) szamu rektori-
kancellari korlevél és a K/1/2018. (II. 13.) szdmu kancelléari utasitas és az azt mdodositod
K/2/2018. (I11.07.) szamu kancellari utasitas.

Budapest, 2020.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellar altalanos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a Semmelweis Egyetemen (a tovéabbiakban:
Egyetem) a kikiildetésekkel, a munkaba jarassal és munkavégzéshez kapcsolodd utazasi
koltségtéritések kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasanak modjat.

1.2. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetemen a kikiildetésekkel, a munkaba jarassal
¢s munkavégzéshez kapcsolodd utazasi koltségtéritések kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasara.

(2) A szabalyzat személyi hatalya - az (1) bekezdés szerinti targyi hataly és a szabalyozas
targykore tekintetében — kiterjed az Egyetem valamennyi:

a) kozalkalmazottjara,

b) —amennyiben jogszabaly munkaviszonyban torténé foglalkoztatast ir el6 — az Egyetem
valamennyi munkavallal6jéra,

ide nem értve a kikiildetés szerinti helységben életvitel-szerlien tartézkodokat (a

tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

1.3. Fogalmak
Kikiildetés az Szja. tv. 3.§ 11. és 12. pontja szerinti fogalom.

Munkahely e szabalyzat értelmében munkahelynek mindsiil a munkaltatonak az a
telephelye, ahol a munkavallalo a munkdjat szokés szerint végzi, ilyen
telephely hianydban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltatd
székhelye mindsiil munkahelynek.

Kozeli hozzatartozd  a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és
a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldszilo és a
testvér.

Foglalkoztatott a Semmelweis Egyetemen munkajogviszony vagy kozalkalmazotti
jogviszony keretében alkalmazott személy

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A belfoldi kikiildetés

2.1.1. Belfoldi kikiildetések rendje

(1) A belfoldi kikiildetés elrendeldje a munkaltatoi jogkor gyakorldja, vagy az adott teriilet
szakmai iranyitdja, vagy a palyazat projektvezetdje.

(2) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphat6 ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas” B.18-70./4j/V r.sz. formanyomtatvanyt kell kitolteni és
csatolni kell a kikiildetés okat megalapozd dokumentum masolatat. Rektor és kancellar
utazasa esetén a fenntartd altal meghatarozott moédon torténik.
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(3) A kikiildottet a rendezvény napjai tekintetében illeti meg koltségtérités. Kiilonosen

indokolt esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak - a kikiildetési rendelvényen
rogzitett - dontése alapjan a szallaskoltség a rendezvényt megel6z6 napra is elszdmolhato.

2.1.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevot megilleté  koltségtéritésekre vonatkozo
rendelkezések

(1) Elelmezési koltségtérités (napidij) illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevdt, amely

a)

b)

c)
d)

Osszegét tekintve nem haladhatja meg a mindenkori hatalyban levd jogszabaly szerinti
minimum 0sszeget,

igazolas nélkiil elszamolhato,

ado- és jarulékkoteles bevétel,

nem fizethet0, ha a tavollét idotartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést a
kikiildetés célja szerinti tevékenység Egyetem 4altal megfizetett részvételi dija
tartalmazza.

(2) Utazasi koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevét helykozi, helyi

kozlekedés vagy - eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli hozzétartozé tulajdonaban
1évé, valamint a maganszemélytdl kolcsonadasi szerzddéssel —kolcsonvett
személygépkocsi hasznalat esetén, amely

vasuton torténd utazas esetében a II. osztalyu, teljes aru menetjegy, helyjegy, potjegy
valamint helykozi teljes aru autobuszjegy formajaban térithetd az Egyetem nevére
kiallitott eredeti szamla és utazasi jegy ellenében,

helykodzi, helyi kozlekedés koltségeinek elszamoldsahoz csatolni  kell a
menetjegyet/bérletet és az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamlat és tételesen indokolni
kell az igénybevétel jogcimét.

gépjarmii  koltségtérités, amely - eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli
hozzétartozé tulajdondban 1évo, illetve maganszemélytdl kolcsonadasi szerzddéssel
kolesonvett személygépkocsi (kolcsonadasi szerzddés esetén adokoteles bevételnek
minésiil) hasznalat esetén jar és elszamolhatd koltsége nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztasi norméja alapjan, a
NAV dltal kozzétett {izemanyag beszerzési egységar, a 60/1992 (IV.01.)
Kormanyrendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma-atalany alapjan szamitott
tizemanyag-koltség ¢és koltségtérités cimén az Szja. térvényben meghatarozott,
adomentesen kifizethetd altalanos személygépjarmii normakoltség (jelenleg 15 Ft/km)
mértékét, és amelynek az elszamolasahoz csatolni kell

ca) az utnyilvantartast (2. sz. melléklet),

cb) a forgalmi engedély masolatat,

cc) kolcsonadasi szerzédéssel kdlesonvett gépkocsi esetében a szerzodés masolatat.
Személygépkocsi hasznalata esetén az Egyetem teljes korlien kizarja a
gépjarmiithasznalattal kapcsolatban esetlegesen felmeriilt karokért valo feleldsséget.

(3) Szallaskoltség illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevét,

a)

b)
c)

d)

amely magaban foglalja a szobadr tartalmat képezd kotelezd reggelit minden mas étkezés
nélkiil,

amely az Egyetem nevére sz016 eredeti szamlaval szamolhato el,

a kikiildetés id6tartamara maximum négycsillagos komfortfokozata szallodai elhelyezés
szamolhat6 el kotelezo reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz.

a c¢) pontban foglaltaktol a kikiildetést elrendeld kizarolag akkor térhet el, ha a kiutazas
célja ezt indokolja (pl. azonos helyen valo szallds a hivatali célu taldlkozo egyéb
résztvevdivel) és a pénziigyi forras rendelkezésre 4ll,
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e) rektor és a kancellar kikiildetése esetén maximum négycsillagos komfortfokozatu
szallodai elhelyezést vehet igénybe,

f) amennyiben a belfoldi kikiildott kiildottség (delegacid) tagjaként teljesit belfoldi
kikiildetést, indokolt esetben részére a kiildottség vezetdjét megilletd szallodaban torténd
elhelyezés biztosithatd, melynek indokoltsagarol a belfoldi kikiildottnek a belfoldi
kikiildetési rendelvényen (a tovabbiakban: rendelvény) nyilatkoznia kell,

0) ha a kikiildott egyediil utazik, és egyagyas szoba clérhetd, a kétagyas szoba dija akkor
szamolhato el, ha az egyagyas szoba dija a szallas honlapjan elérhetd informacidok alapjan
magasabb

h) belfoldi kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness
szolgaltatds) - a nemdohanyzo szoban kiviil — és a személyes sziikséglet kielégitését
szolgald kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat) nem szamolhatok el.

(4) Egyéb koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot

a) autdpalyadij cimén az Egyetem nevére sz616 eredeti szamla ¢s az ellendrzé szelvény
masolata ellenében;

b) parkolas cimén az Egyetem nevére sz010, eredeti szamla ellenében;

c) részvételi dij cimén az Egyetem nevére szold eredeti szamla, atutalas esetében banki
bizonylat ellenében.

(5) ,,Belfoldi  kikiildetési  utasitds és  koltségelszamolas”  B.18-70./4j/V  r.sz.
formanyomtatvanyt a csatolandd bizonylatokkal felszerelve a kikiildetést kovetd 5
munkanapon beliil leadja a kikiild6 szervezeti egység gazdasagi szervezete részére, aki a
hatalyos Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaval megkiildi a Pénziigyi
Igazgatosdg (a tovabbiakban: PUIG) részére. A PUIG-re hidnytalanul megkiildott,
szabélyszertien kitoltott, a PUIG-nek cimzett kisérolevéllel ellatott koltségelszamolasok
bankszamléara utalasi hatarideje a PUIG-re érkezést6l szamitott 10 munkanap.

2.2. A kiilfoldi kikiildetés

2.2.1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

(1) A kilfoldi kikiildetés elrendelését minden esetben a Kikiildetési rendelvény (a
tovabbiakban: rendelvény) (3. sz. melléklet) felhasznaldsaval kell megtenni — rektor és
kancellar utazasa esetén a fenntart6 altal meghatdrozott moédon -, feltéve, hogy a kiutazas
pénziigyi fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositasat az arra illetékes személy
pénziigyi ellenjegyzésével igazolja.

(2) A Kkikiildetési rendelvény kiadasara jogosultak:

a) rektor, ha a kiutazasra az Egyetem Nemzetkozi Kapcsolatok Igazgatosaga kerete terhére
kertil sor, amely esetben a kotelezettségvallalasi jogot a rektor altal erre felhatalmazott
alkalmazott gyakorolja, a pénziigyi ellenjegyzésre felhatalmazott alkalmazott eldzetes
ellenjegyzése mellett,

b) a munkaltatéi jogkor gyakorloja, a szervezeti egység tekintetében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult eldzetes ellenjegyzése mellett, ha a kiutazas az adott gazdalkodasi
jogkorrel rendelkez6 szervezeti egység gazdalkodasi kerete terhére valdsul meg,

C) a palyazati téma feleldse, a szervezeti egység tekintetében pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult elézetes ellenjegyzése mellett, ha a kiutazéasra palyazati forrasbol kertil sor.

(3) A kiutazot legkésébb a rendelvény kiadasaval egyidejileg tajékoztatni kell a
koltségtérités lehetséges jogeimeirdl és az elszamolasra vonatkoz6 rendelkezésekral.
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(4) Kikiildetési elbleg igényelhet6 a kiutazasi rendelvény alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése el6tt 30 nappal irdsban kérhetd forintban, bankszamldra torténd atutalas
formajaban.

(5) Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért a
kiutazot anyagi feleldsség terheli.

2.2.2. Nemzetkozi utazasszervezés kozpontositott kozbeszerzési rendszeren (KEF-en)
keresztiil és elszamolhato koltségeire vonatkozo rendelkezések

(1) A nemzetkozi utazasszervezés (kiilfoldi kikiildetés keretében beszerzett, az 1. sz.
melléklet szerinti tablazatban meghatarozott kdzpontositott kozbeszerzés hatdlya ala
tartozod termékek/szolgaltatdsok biztositdsa) tekintetében az Egyetem kozpontositott
kozbeszerzésre kotelezett intézmény, amelyet a 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet
eldirasai szerint koteles lebonyolitani. E rendelkezés alol kizardlag jogszabaly adhat
felmentést.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott termékek/szolgaltatasok beszerzése tekintetében —
azok értékétdl és pénziigyi forrasatdl fiiggetleniil, amennyiben az érintett szervezeti
egység a Beszerzési szabalyzatnak megfeleléen nem sajat hatdskorben bonyolitja le a
beszerzést — kotelez0 a BML (beszerzés-mindsité lap) kiallitasa és a Beszerzési
Igazgatosag (a tovabbiakban: BI) részére torténd megkiildése.

(3) Az Egyetem nemzetkdzi utazasszervezés targykorébe tartozo beszerzései tekintetében a
beszerzési szabalyzat 2.3.1 és 2.3.2 pontjaban foglaltak szerint koteles eljarni.

(4) Az Egyetem - elézetes rendelvény alapjan - nemzetk6zi utazasszervezés keretében
biztositja a kikiildott részére a jelen alcimben rogzitett koltségek megtéritését.

(5) Utazasi koltségtérités:

a) Vasuton torténd utazas esetében a II. osztaly, teljes aru menetjegy és halokocsijegy, ill.
autdbuszjegy, hajo- és kompjegy térithetd az Egyetem nevére kiéllitott eredeti szamla és
utazasi jegy ellenében.

b) Repiildgép igénybevétele esetén Eurdpan beliil csak ,.turista osztalyra” érvényes, Rektor
¢s Kancellar kikiildetése és mas foglalkoztatottak interkontinentalis utazasa esetén
»business class” osztalyba sorolt repiildjegyek is elszdmolhatoak eredeti, az Egyetem
nevére kiallitott szdmla és az elektronikus jegy ellenében.

(6) Szallaskoltség:

a) Az Egyetem nevére szolo, eredeti szamlaval igazolt modon szallaskoltségként a
kikiildetés id6tartamara minimum hdrom, maximum négycsillagos komfortfokozata
széllodai elhelyezés szamolhato el kotelezd reggelivel, amit esetenként a szobaar
tartalmaz. A szallas ezt meghalado koltsége a kiilfoldi kikiildottet terheli. Delegaciok
utazasa esetén — amennyiben a pénziigyi forras rendelkezésre all - a delegacio tagjai
jogosultak ugyanazon szallashely igénybevételére, a delegacid utazasanak a tényét a
kikiildetési rendelvényen rogziteni kell.

b) A rektor és a kancellar maximum négycsillagos komfortfokozatu szallodai elhelyezést
vehet igénybe. Indokolt esetben otcsillagos komfortfokozati szallodai elhelyezés is
igénybe vehetd megfeleld indokoltsag mellett, mely rektor vagy kancellar részvételével
utazo delegécio esetén a teljes delegaciora iranyado.

c) Ha a kikiildott egyediil utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija akkor
szamolhato el, ha az egyagyas szoba dija a szallas honlapjan elérhetd informaciok alapjan
magasabb

d) A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények a nemdohanyzé szoban
kiviil nem szdmolhatok el (pl. wellness szolgéltatds). Nem szamolhatok el tovabba a

v
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személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok (pl. gydgyszer, ital, hotel minibar,
ruhazat).
e) A szallashelyen vagy a kiutazas alatt mashol felmeriilt étkezési koltség - a szobaarba
foglalt kdtelez6 reggelin kiviil - még szamla alapjan sem szamolhato el.
(7) Egyéb koltségek:
a) Transzfer, illetdleg repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas eredeti szamla alapjan
szdmolhato el.
b) A konferencia, kongresszusi részvételi dij elszamolasa a regisztracios lap, ill. Egyetem
nevére szolo eredeti szamla és - ha nem készpénzben tortént a helyszinen a kifizetés - a
kifizetés tényét igazold banki bizonylat alapjan torténik.
C) Autdbérlés koltsége:
ca) Akkor szamolhato el, ha egy utazason beliil nagy tavolsagok megtétele sziikséges
(pl. USA) és bizonyitottan ez a leggazdasagosabb modja a kozlekedésnek, ha nincs
megfeleld kozlekedési eszkoz, vagy ha a szallitott csomag tulajdonséga vagy egyéb
praktikus ok indokolja, amely okokat a kikiildetési rendelvényen irasban rogziteni
kell.

cb) A kiilfoldi autobérlet utan cégautd adot kell fizetni, amely a szervezeti egység dologi
keretét terheli.

d) Utazashoz kapcsolodo biztositasok koltsége eredeti szamla és kotvény alapjan:
da) repiiléjegy biztositas,
db) utlemondasi biztositas,
dc) utasbiztositasok,

dd) csédbiztositas.
e) Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok a kifizetési bizonylat alapjan.

2.2.3. Kiilfoldi kikiildetés esetén a kiutazot megilleto tovabbi koltségteéritések,
elszamolasuk rendje

(1) A koltségtérités jogcimei:
a) élelmezési koltségtérités (napidij), elszamolasara vonatkozo szabalyok:

aa) A napidij utolag elszamolhato, mértéke —a233)bekezdésbenfoglaltakkivételével
~20.000 Ft/nap, ¢s amely ado- és jarulékkoteles bevétel.

ab) A napidijra valo jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiiléjeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.
Amennyiben az utazé kiilfoldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyut esetén
Osztondijban vagy egyeb bérjellegli juttatisban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd. Amennyiben a kikiildetésben a foglalkoztatott féétkezésben (ebéd
vagy vacsora) részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat 1 foétkezés esetén
harminc, 2 f6étkezés esetén hatvan szazalékkal csokkenteni kell. A napidij szdmitasa
tekintetében a kikiildetés idOtartama az indulas €s az érkezés tényleges iddpontja
kozott eltelt 1d6. Az idOtartam megallapitasa szempontjabdl az orszaghatér atlépését,
1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti idSpontot egy oraval megeldzden, illetdleg
az érkezést egy oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben
toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott
orak szdmanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy a fennmarado
tort rész - amennyiben az legalabb 8 oOra - egész napnak szamit. Amennyiben a
kikiildetésben toltott id6 24 6randl rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak
szamit. Kikiildetési helynek mindsiil az utazas napjan és kozben érintett valamennyi
hely.
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b) a KEF-en Kiviil beszerzett szallas koltsége

ba) amely Konferencia szervezd altal biztositott sajat vendéghaz, Kollégiumi szallashely,
Hostelben széllashely, ** és ez alatti nivoju széllashely,

bb) amely magaban foglalja a szobaar tartalmat képez6 kotelez6 reggelit minden mas
étkezés nélkiil,

bc) amely az Egyetem nevére szol6 eredeti szamlaval szamolhato el,

bd) a ba) pont szerinti komfortfokozata szallas kivalasztasa soran torekedni kell arra,
hogy delegaciok utazasa esetén — amennyiben a pénziigyi forras rendelkezésre all —
a delegacio tagjai ugyanazon szallashelyet vegyék igénybe; delegacié utazasanak a
tényét a kikiildetési rendelvényen rogziteni kell,

be) kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness
szolgéaltatas) - a nemdohényzo6 szoban kiviil — és a személyes sziikséglet kielégitését
szolgalo kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhdzat) nem szamolhatok el.

c) egyéb dologi koltségek:

ca) a kikiildetés céljaval osszefliggésben indokolt esetben a taxiszolgaltatas (ide értve a
taxi-jellegii szolgaltatast, mint UBER, LYFT stb.) és a helyi kozlekedés (ideértve a
menetjegyeket/bérleteket is) koltségének elszamolasahoz helyi kozlekedési koltség
esetén csatolni kell a menet- és bérletjegyeket és valamennyi esetben az Egyetem
nevére kiallitott eredeti szamviteli bizonylat vagy e-szamlat és tételesen indokolni
kell az igénybevétel jogcimét,

cb) hivatalos telefonkoltség, eredeti szamla ellenében,

cc) szallodai parkolas koltsége eredeti szamla ellenében,

cd) autopalyadij, melynek elszamolasa magyarorszagi dij esetében az eredeti szamla és
az ellendrzo szelvény masolata, kiilfoldi dij esetében a kifizetési bizonylat ellenében
torténik,

ce) repiil6téri parkolasi dij (amennyiben a kiutazo6 taxi, illetve transzferszolgaltatast nem
vesz igénybe) eredeti szamla ellenében,

cf) gépjarmli koltségtérités, amely - elézetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli
hozzatartozd tulajdonaban 1évd, illetve maganszemélytdl kolcsonadasi szerzédéssel
kolcsonvett személygépkocsi hasznélat esetén jar és elszdmolhatd koltsége nem
haladhatja meg az utnyilvantartassal igazolt kilométerek utan a gépkocsi fogyasztasi
normdja alapjan, a NAV éaltal kozzétett lizemanyag beszerzési egyseégar, a 60/1992
(IV.01.) Korményrendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma-atalany alapjan
szamitott iizemanyag-koltség ¢€s koltségtérités cimén az Szja. térvényben
meghatarozott, adomentesen kifizethetd altalanos személygépjarmii normakoltség
(jelenleg 15 Ft/km) mértékét, és amelynek az elszamolasahoz csatolni kell
cfa) az Gtnyilvantartast (2. sz. melléklet),
cfb) a forgalmi engedély masolatat,
cfc) kolesonadasi szerzodéssel kolesonvett gépkocsi esetében a szerz6dés masolatat.
Személygépkocsi hasznalata esetén az Egyetem teljes kortien kizdrja a
gépjarmiithasznalattal kapcsolatban esetlegesen felmertilt karokért valo feleldsséget.

(2) A kikiildottet kizardlag a kikiildetési rendelvényen feltiintetett id6szak tekintetében illeti
meg koltségtérités.

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

(4) A kiutazo az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb
uton és a leggazdasagosabb mddon érje el.
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(5) Az elszamolas a B. 7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (4.
sz. melléklet) elnevezésli nyomtatvanyon torténik hazatéréstdl szdmitott 15 naptari napon
beliil.

a) Csatolni kell:
aa) a kikiildetési rendelvényt,;
ab) kongresszusi tajékoztaté masolatat;
ac) megbizo levelet;
ad) tanulmanyut esetén a fogadokészséget és a juttatasokat tartalmazd meghivolevél

masolatat.

b) A koltségek forintra torténd atszamitasa az utazast (felmeriilést) megel6z6 ho 15. napjan
érvényes MNB devizaarfolyamon torténik. Kivételt képez, ha az adott kiilfoldi
pénznemben kifizetett 6sszegrél barmely pénzintézet altal kiallitott banki bizonylattal
rendelkezik az elszamoldasra kotelezett.

C) A kiutazé a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliil - az Egyetem honlapjan elérhet6
formanyomtatvany alapjan - szakmai beszamol6t (Ut jelentést) koteles késziteni €s azt az
engedélyezohoz/szakmai megbizohoz benyujtani, amely nélkiil koltségelszamolas nem
érvényesithetd.

d) Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés soran VIP kartya hasznalatara keriil sor, az
elszamolaskor a Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

e) A PUIG-re hianytalanul megkiilddtt, szabalyszertien kitdltott, a Deviza Csoport altal
lezart és a PUIG-nek cimzett kisérélevéllel ellatott kdltségelszamolasok bankszdmlara
utalasi hatarideje a PUIG-re érkezéstdl szamitott 10 munkanap.

(6) Palyazat vagy mas kiilso forras keretében megvaldsuld kiutazas esetén a koltségtérités
fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat a tdmogatast nyujtd
szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszamolashoz. Ennek hidnyaban e Szabélyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

2.3. A kozponti feladat-ellatasi helytol eltéro helyen torténé, az Egyetem altal kotott
megallapodas alapjan torténd munkavégzés esetén alkalmazando specialis
szabalyok

(1) A Semmelweis Egyetem szervezeti egységei altal belfoldi vagy kiilfoldi szervezetekkel
kotott szolgaltatasnyujtasra vonatkozd megallapodasban a kotelezettsegvallalassal
érintett szervezeti egység érvényesiteni koteles, hogy a szerz6dé partner az e
szabalyzatban rogzitett a bel- vagy kilfoldi kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilo és a
kikiildott részére az Egyetem altal megtéritendd koltség fedezetét megtéritse a
szolgaltatdsi dijban vagy kiilon koltségtérités formdjdban, ettél eltérd tartalmu
megallapodds — ide nem értve a (2) bekezdésben foglalt megéllapoddsokat - kiilon,
eldzetes kancellari engedéllyel kothetd.

(2) A hataron tali magyar teriileteken (kiilhoni teriiletek) torténé munkavégzés esetében a
koltségtéritések csak a tdmogatasi szerzodésben, illetve az adott elszdmolasi iddszakra

vonatkozo koltségtervben szerepld mértékben szamolhatoak el.

Al And Mmeoceldzaen

4} (3) Meghivott vendégoktatok és kutatok nem tekinthet6k az Egyetem allomanyaba
tartozd személynek, igy az utazasukkal kapcsolatos szolgéltatdsok beszerzésére nem
vonatkozik a kozbeszerzési kotelezettség. Az altaluk egyénileg beszerzett, utazassal
kapcsolatos, a Semmelweis Egyetem érdekében felmeriilt szolgaltatasokrol a SE nevére
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¢és cimére kiallitott szamla elszamolhato, és esetiikben sziikséges a meghivas tényét és
indokat igazol6 dokumentum csatolasa.

2.4. Munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsolodo utazasi koltségtéritésére vonatkozo
szabalyok

2.4.1. Vidékrol tortéend munkaba jaras koltségteritése

(1) E fejezetben hasznalat fogalmak meghatarozasa a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet
szerint:

a) munkaba jaras: a kozigazgatasi hataron kiviilr6l a lakohely vagy tartozkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégzeési célbol torténd helykozi (tdvolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvalosuld napi munkaba
jaras és hazautazas,

b) napi munkaba 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 rendjétél fliggéen — legfeljebb
hetente egyszer, maximum havonta négy alkalommal a lakohelyre torténé oda- és
visszautazas,

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

e) hosszl varakozas: az az idGtartam, amely a munkavallaldé személyi, csaladi vagy egyéb
koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszu, €s amely az ut megtételéhez sziikséges id6t
meghaladja.

(2) A munkaltato koteles a munkavallalonak megtériteni a napi munkaba jarast szolgalo teljes
aru, valamint a kedvezménnyel megvaltott bérlettel vagy menetjeggyel és szamlaval
(amennyiben az adott jarat csak helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel vagy IC potjeggyel
vehetd igénybe, + helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel, IC potjeggyel) valo elszamolas
ellenében azok dijanak 86%-at, ha a munkavallalo

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

b) helykozi (tavolsagi) autdbuszjaraton,

c) el6vérosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kézleked6 hajon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés helyére.

(3) A foglalkoztatottaknak a koltségtérités igénybevételével egyidejileg - az
Emberierdforras-gazdalkodasi Fdigazgatosag (tovabbiakban EGFI) honlapjan kozzétett
nyomtatvany felhasznéaldsaval - nyilatkozniuk kell a lakoéhelyiikrdl és a tartozkodasi
helytikrdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrél jarnak be a munkahelytikre. Az
adatokban bekovetkezett valtozast a munkavallald 8 napon beliil kdteles jelezni.

(4) A nyilatkozat masolati példanyat az utazasi elszamoldsi laphoz kell csatolni és az eredeti
példanyt, az addézasra  vonatkoz6  rendelkezések  betartdsdnak  utdlagos
megallapithatosaganak és ellendrzésének biztositasara, a szervezeti egységnek az adoévet
kovetd 5 naptari évig meg kell driznie.

(5) A hazautazassal kapcsolatos koltségtérités mértéke a bérlettel vagy menetjeggyel
(amennyiben az adott jarat csak helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel vagy IC potjeggyel
vehetd igénybe, + helyjeggyel, gyorsvonati potjeggyel, IC potjeggyel) vald elszamolés
szamla ellenében azok aranak 86%-a, de legfeljebb a nemzetgazdasagi miniszter minden
év januar 25-ig a Nemzetgazdasagi Kozlonyben kozzétett kozleményében meghatarozott
Osszeg. A hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmii is igénybe vehetd.
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(6) A koltségtérités elszamolasa vidékrol torténd napi munkaba jaras és hazautazas esetén a
bérlet vagy menetjegy és szamla leadasa ellenében, az EGFI honlapjan kozzétett
nyomtatvany felhasznaldsaval torténik.

(7) Teljes aron vasarolt bérlet, menetjegy esetén az Egyetem nevére szolo, kozforgalmu
személyszallitasi utazdsi kedvezményekrdl szolé korményrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az tizletpolitikai kedvezménnyel csdkkentett ara bérlet
vagy menetjegy esetén - ha a szamla kiallitoja az Egyetem nevére nem ad szamlat - a
munkavallalo nevére kiallitott szamlat kell csatolni.

(8) A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszerelt bizonylatokat az eredeti szamlaval az
elszamolandd héonapot kovetd honap 10. napjaig kell az Emberier6forras-gazdalkodasi
Foigazgatdsagra bekiildeni. Ellenkezo esetben a szamfejtésre csak a kovetkezd honapban
kertil sor.

(9) Az eredeti bérletszelvényeket/jegyeket utdlag, az érvényesség utolsé napjat kovetd 45
napon beliil a szervezeti egységeknél marado elszamolasi dokumentum masolatahoz kell
csatolni és az adozasra vonatkozd rendelkezések Dbetartdsdnak utdlagos
megallapithatdsaga és ellendrzésének biztositadsara és a szervezeti egységnek az adoévet
kovetd 5 naptari évig meg kell Oriznie. Amennyiben a munkavallalé ezt elmulasztja,
abban az esetben a kozalkalmazott szervezeti egységének gazdasagi feladatait ellatod
egység ligyintézdje értesiti az Emberier6forras- gazdalkodasi Féigazgatosagot és ezen
dokumentum altal a kovetkez6é honapban a munkavallald részére jogtalanul Kifizetett
utazasi koltségtérités dsszege levonasra keriil az illetményébdl.

(10) Gépjarmiivel vidékrél torténd munkaba jaras esetén a (12) bekezdés szerinti
koltségtérités az alabbi esetekben jar (akként, hogy ezen Osszeg 60%-ra (9 Ft/km) a
foglalkoztatott jogszabaly alapjan jogosult, 40%-ra (6 Ft/km) a munkaltatd6 mérlegelési
jogkorében hozott dontése alapjan adomentesen jogosult):

a) amunkavallal6 lakohelye vagy tartdzkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen k6zosségi kozlekedés;

b) a munkavallald6 munkarendje miatt nem vagy csak - a 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet
szerinti - hosszt varakozassal tudja igénybe venni a kozosségi kozlekedést;

¢) ha a munkavallal6 mozgaskorlatozottsaga, illetve a 141/2000. (VIIIL. 9.) Korm. rendelet
szerinti stilyos fogyatékossaga miatt nem képes kozdsségi kozlekedési jarmiivet igénybe
venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavallal6 munkéba jarasat az Mt. 294. § (1)
bekezdés b) pontjdban felsorolt hozzatartozoja (hazastars, egyenesagbeli rokon,
orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, 6rokbefogado-, mostoha- és nevel6sziild,
testvér, élettars, egyenesagbeli rokon hazastarsa, hazastars egyenesagbeli rokona és
testveére, testvér hazastarsa) biztositja;

d) a munkavallalonak 6vodai vagy bolcsédei ellatast igényld vagy tiz év alatti kdznevelési
intézményben tanul6 gyermeke van.

(11) A mozgaskorlatozottsaga, illetve stlyos fogyatékossaga miatt kozosségi kozlekedési
jarmuvet igénybe venni nem tuddé munkavallalo esetében a kozigazgatasi hataron beliil
torténd munkaba jarast is vidékrél munkaba jaradsnak lehet mindsiteni.

(12) A térités az Szja. 25. § (2) bekezdés pont bb) alpontja szerinti dsszege 15 Ft/km
alapulvételével a munkdban toltétt napokra szdmolva, legfeljebb a munkahely és a
lakohely kozott kozforgalmi tton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével
meghatarozott 6sszeggel azonos.

(13) Gépjarmii hasznalatanak elszamolasa az EGFI honlapjan kozzétett nyomtatvany
felhasznalasaval torténik, melyet a munkaltatoi jogkor gyakorldja jovahagy.
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2.4.2. Munkavégzéshez sziikséges helyi utazasi bérlet (BKK bérlet), menetjegy
koltsegteriteése és egyeb koltségteéritések

(1) A munkavégzéshez sziikséges havi BKK bérlet biztositasa dologi kiadasnak mindsiil, és
a bérletre azok a foglalkoztatottak jogosultak, akiknek a kozlekedési eszkozok
igénybevétele munkakori feladataik ellatdsdhoz rendszeresen sziikségesek ¢és indokoltak,
és ez az indokolas szerepel a foglalkoztatott munkakori leirasaban. Amennyiben a
munkakori leirasban nem szerepel a jogosultsag indokldsa, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja BKK jegyet biztosithat a foglalkoztatott szamara, elszamolasi kotelezettség
mellett.

(2) Az Egyetemen BKK bérlet juttatdsara jogositdé munkakdrnek mindsiilhetnek a
ténylegesen ellatott feladatoktol fiiggden pl. a kdvetkezé munkakordk: tobb telephelyen
orat ado oktatd, kézbesitd,— ellenér (belsd, leltar-, miiszaki) gazdasagi lgyintézo,
fertétlenitd, biztonsagtechnikai iigyintézd, tovabba a forgérendszerben dolgozéd
foglalkoztatottak.

(3) A gazdalkodasi jogkorrel rendelkezé szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik
a BKK bérlet és a BKK jegy iranti jogosultsag elbiralasa.

(4) Amennyiben a szervezeti egység a munkavallalonak nem havi, hanem negyedéves vagy
éves bérletet biztosit, részére a tobb szelvénybdl allo bérlet adott honapra vonatkozd
szelvényét havonta kell rendelkezésére bocsatani. Ha a munkavallalo6 munkavégzése
sziinetel — a rendes szabadsag ¢és 30 napot meg nem haladé betegallomany idétartama
kivételével —, 30 napot meghaladé kikiildetés miatt, vagy a jogviszonya év kdzbeni
megszinik, akkor a tobb szelvénybdl allo bérlet adott idopontban érvényes szelvényét,
illetve az azt kovetd idOszakra érvényes szelvényeket az érintett szervezeti egységnek le
kell adnia a BKK-nal (visszavaltas).

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

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

(7) A foglalkoztatottak szamara a bérletet az érintett szervezeti egységek rendelik meg a
BKK kiemeltiigyfelek feliiletén keresztiil €s 0k intézik az SAP megrendelést. Az egyetem
szervezetl egysége - sajat dontése szerint — havi, negyedéves, vagy éves bérletet
biztosithat a jogosult foglalkoztatottak részére.

(8) A szervezeti egység a BKK kiemelt tigyfelek feliiletén benyujtott sikeres megrendelését
kdvetden, a megrendelésre vonatkozé dijbekérd alapjan a banki utalast a PUIG
Pénzforgalmi Csoportjan keresztiil kezdeményezi minden honap 20-ig. Az atutalashoz a
kotelezettségvallalo és ellenjegyz6 személy alairasaval ellatott dijbekérot, illetve az SAP
rendszerben rogzitett megrendelés adatlapjat kell tovabbitani a PUIG Pénzforgalmi
Csoportja részére.

(9) A munkavallalé bérlethez val6 jogosultsagat minden esetben a szervezeti egység vezetdje
és a pénziigyi ellenjegyz0 koteles ellendrizni €s alairasdval ezt igazolni az atvételi
elismervény Osszesitdjén (5. sz. melléklet).

(10) A szamlakat, a havi, negyedéves ¢és éves bérletet, valamint a BKK gytjtéjegyeket, a
felhasznalds honapjat, illetve évét, jogviszony év kozbeni megsziinése esetén a kilépést
kovetden a szervezeti egysé€g az adozasra vonatkozo rendelkezések betartasanak utolagos
megallapithatosdga és ellendrzése végett a juttatds évét kovetd 5 naptari évig meg kell
Orizze.
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3.

KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol rendelkez6 368/2011. (XIL.31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.)

- amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény (tovabbiakban: Mt.)

- akodzalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

- aszemélyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL térvény (tovabbiakban: Szja.)

- a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet

- a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati er0gépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszamolhat6 mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet)

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

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallalo kéltségtéritésérol szolo 437/2015.
(XI1. 28.) Korm. rendelet

- a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010. (I1. 26.) Korm.
rendelet
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1. sz. melléklet

A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo termékek és szolgaltatasok bemutaté tablazata a
kozpontositott kozbeszerzés hatalya tekintetében

Hatdlya alad tartozik Nem tartozik a hatdlya ala

Repiiléjegy, ¢és  hozzd  kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositdsa)

Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas

Szallasfoglalas - Konferencia szervez6 altal biztositott
*x% &s e feletti nivoju szallashelyre sajat vendéghaz

- Kollégiumi szallashely

- Hostelben széllashely

- ** ¢ ez alatti nivoja szallashely

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

Transzfer szolgaltatas Taxiszolgaltatas

Kiilfoldi vasut (halokocsi) jegy

Hajo, nemzetkozi autdbusz és komp jegy

Autobérlés

Utazéashoz kapcsolodo biztositasok
- repiildjegy biztositas
- utlemondasi biztositas
- utasbiztositasok
- csOdbiztositas

Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgaltatdsok

Ha az igénybevevd nem a Semmelweis
Egyetem allomanyaba tartozik (nem
foglalkoztatott, pl. hallgato)

Belfoldi utazasszervezés
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2. sz. melléklet

UTNYILVANTARTAS
Utazé
e 51 £
— MUNKANIY . L.,
Utazas
el 1151 A
el 16 L] =S P
Gépjarmi
L 010 T
— TENASZAIMAL ... e e
— CASCO KOTVENY SZAMA: ...\ttt ettt et e e et et e et e et e e e e e e e e e e e eaneeanaeenns
el 4810170 B (01 '
Uzemanyag tipusa: ESZ-95 Gézolaj Keverék LPG

Utvonal (km feltiintetéssel):

Budapest, 20....................

utazo
Nyilatkozat CASCO kotvény hianyaban:
Kar esetén minden anyagi feleldsséget vallalok.

utazo
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3. sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY

A Kiutazo
el ) = , belso telefonszama:.....................
— munkahelye:............oooiiiiiii , DEOSZIASA:. ...,

— Rl (OTSZAZ/VATOS ).ttt ittt e e e e e e
— ideje:......... vreeeeny OSSZESEN ..\ut.en..... nap
el L0101 O PR

Varhato koltségek devizaban forintban

— napidij: e e
— szallas KOItSEZ: e
— részveteli dij: e e
— utazasi KOItSEZ: e e
— egyéb dologi KOItSEZ: ..o e

—OSSZS I e

............................................. , tétmavezeto ellenjegyzese:.........oovviiiiiiiiiiiiiniien,
Budapest, 200............ccoeiiiiiiiinnL.
gazdasagi vezetd/ligyintézo utazo
A kiutazast engedélyezem.
Budapest, 200..........cooceiiiiiii
engedélyez6
17
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4, sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kikuld6 szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:
neve: oda:
= Az utazas
:0 PRt
° 3 madja .
2 | beosztasa: vissza:
=
< kaltatoj .
munkaltatoja: A kikilldetés orszag:
helye és
Milyen osztalyu idétartama .
napidi jar: nap:
A kiklildetés célja: Helykozi utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikuldetést elrendeld alairasa:
20 hé -n
20 hoé -n alairas
2. Felvett ellegek:
Abizonylat ___ A felvét modja B Avaluta Forint
Sorsz. kelte kiallitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jov. adoelblegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletektdl barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. 4. o)
sszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. adoelblegre elszamolva (l1. 6-tdl)
5. (o}
sszesen
1l. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
A mikor mikor ideje
honnan ”t"’lz‘?‘s ora hova ora ora
madja hé nap hé nap nap
perc perc perc
5. A napidij-elszamolas:
Felszamithat6 napidij valutaban Csokkenés v. pétlék
. Napok . . A valuta .
Orszag . a valuta . . Elszamolhato . Forint
szama neme egy napra Osszesen % Osszege arfolyama
5.0sszesen

B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. — Patria— Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
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6. Adoeldleg-szamitas

) . A & Adomentes A devizaellatmany
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany 3 . L . x
L DA . - Q rész adokoteles része Adoeldleg
neme napidij ellatmany szama Osszege 5
S b xdx e-g
cxd @
egy napra valutédban forintban
a b [ d e f g h i j
7. Szallaskoltség
A Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandd
bizonylat Orszag napok a valuta eV naora Ssszesen Elszamolhatd é'?‘fc\)/lagj;]aa Forint
sorsz. szama neme gy nap ¥
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmerilés A valuta
bizonylat S L . . Forint
Sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A blzopylat A felmertilés jogcime Forint N blzopylat A felmertilés jogcime Forint
sorszama sorszama
Osszesen:
lll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
£ . . . .
S . Tablazat Forint Elszamolandé Elszamolt Vissza- Tobblet-
@ Szdveg ; A valuta neme ) ,, . .
5 hivatk. fizetendé | elszamolas
@ tételesen Osszesen valuta
1 | Elszdmolasra felvett el6leg 112
2 | El6leg-visszafizetés 113
3 | Elszamoland6 (1-2) -
4 | Napidij 1115
5| Szallaskdltség W7 A kiklldetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 20 ho -n.
7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)
8 | Kilénbozet (7-3) alairas
Kelt: 20 A kikildott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolando eléleg: Ft forinttal érvényesitjik.
Kifizetendd: Ft.
Visszafizetendé: Ft.
Adéeldlegként Szamfejtd: Ellenér: Utalvanyozo:
elszamolandé:
Kelt, Budapest, 20
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz.
Hatalyba 1épés: 2020
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szervezeti egység megnevezeése

BKK BERLET ATVETEL

5. sz. melléklet

Sorszam

Név

Bérleten az
azonosito szam

Bérletszelvény
sorszama

Atvétel datuma

Alairas

OINO|OIDW|IN

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Budapest, 2017, .....oooviiiii

pénziigyi ellenjegyz0 / szervezeti egység vezetdje

Hatalyba Iépés: 2020
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6. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

A belfoldi/kiilfoldi kikiildetés és utazasi koltségtérités elszamolasanak folyamata

Hatalyba Iépés: 2020

Belfoldi/Kiilfoldi kikiildetés
Felel6sségi szintek
Ssz Lo LA e g
Folyamat lépései Elokészités 1épései & . , , Elkésziilt
. Ellenorzés , , Jovahagyas
Feladatgazda Ellenérzé A Jovahagyo L1 dokumentu
modja modja m
Kikiildetés Sziikséges szervezeti egység Szengiagll ceysee Fedezetvizsgala | Szervezeti egység | Engedélyezé | Kikiildetési
1. X dokumentumok gazdasagi .
elrendelése . vezetdje " t vezetdje S rendelvény
beszerzése vezetdje
Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatilya ala tartozo
Utazéssal kapcsolatos o
sy ‘1z .., [ Beszerzési
adminisztracio Igénylés benyujtasa a Beszerzési .
; . ’ @ Igazgatdsag/ . 1 g
Kozbeszerzési és KEF-hez Igazgatosag/ : eseti . . specifikacios
2. o y " . . Szervezeti . . n.é. n.é.
Ellatasi ajanlatkérés Szervezeti egység covséo vazdasaci beszamoltatas adatlap
Foigazgatosagon regisztracio gazdasagi vezetdje gy ngget('i'e &
(KEF) keresztiil )
Megrendelés szervezeti egység eseti
3. |létrehozasa s SAP - Szervezeti Egység gazdasagi , , n.é. n.é. megrendeld
e beszamoltatas
rendszerben vezetje
Kozpontositott szamla alaki és Pénziigyi
4 kozbeszerzéses tartalmi Pénziigyi Igazgatdsag Igazgatdsag eseti e né Iktatott
" | partnertdl beérkezett kovetelményeinek | Pénzforgalmi csoport | Pénzforgalmi beszamoltatas ' ’ szamla
szamla iktatasa ellenérzése csoport
5. Szimla k1'kulde’se a iktatott szamla Pe’nzugy1 Iga;gatosag n.é. egyeztetés n.é. n.é. n.e.
szervezeti egységnek Pénzforgalmi csoport
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Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést

Hatalyba Iépés: 2020

. . . . , . . Szervezeti egység | Szamlakisér
Szimla igazolasa, igazol6 Szervezeti egysé szetvezell egyscg vezetdje/ 0 utalvany és | Szamlakiséro
bekiildése a Pénziigyi | dokumentumokkal, /el CBYSCE gazdasagi Jovahagyas i Jer vany .
.z gazdasdgi apparatus kotelezettségvallal szamla utalvany
Igazgatosagra SAP rendszerben vezetdje . o
. . 0 alairasa
megrendeléssel vald
Osszeparositasa
szamla és
Pénziiavi leazoatdsa Pénziigyi alatamaszto
Szamla ellenérzése - De\%iyza %:Sog ort & Igazgatosag | dokumentumok n.é. n.é. n.é.
P Deviza csoport tételes
vizsgalata
Szamla konyvelése ellendrzott szamla enzugyl ‘gazgatosag n.e. egyeztetés n.é. n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport
Pénziigyi Igazgatosag
, . . . , Pénzforgalmi ) . . . 1vé A .
Szamla kifizetése konyvelt szamla enztorgaimi n.eé. egyeztetés Utalvanyoz6 Utalvanyoza n.é.
Csoport/ S
Bankforgalmi Csoport
Belfoldi kikiildetés/Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatilya ala nem
tartozo
. . - s ti < . . \ . . | arajanlatok,
Utazas szervezése ajanlatkérés - S | L. | Srervezet ceyseg Fedezetvizsgala | Szervezeti egység | Engedélyezé arajan atox
. A . kikiildetés résztvevoi gazdasagi regisztracios
sajat hataskorben foglalas t vezetdje S .
vezetdje trlap
Eldleg kifizetési szervezeti eavsé
.Sz’iiksé’g esetén eldleg kérelem’ beflyﬁjtésa a heervezetdss gaz daségiy & Fedezetvizsgala Szervezeti”e.gység Engedélyezé Kérelem
igénylése Pénziigyi e t vezetdje S
Lz vezetoje
Igazgatdsaghoz
Visszaérkezés utan Elszamoléashoz a . ,
. . 1 1s .. NP szervezetl egyseg
elszdmolas bekiildése sziikséges . , e . . , , , .
A szervezeti egység gazdasagi beszamoltatas n.é. n.é. elszamolas
a Pénziigyi dokumentumok
by . vezetoje
Igazgatosagra csatolasa
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Elszamolas Elszamolas Pénziigyi Igazgatosag Penzugy} dokurpentumok . . .
5. .o s v : Igazgatosag tételes n.e. n.é. n.é.
ellenérzése ellenérzése Deviza Csoport - o
Deviza Csoport vizsgalata
Pénziigyi
6. Rogzites a SAP ellendrzott elszamolas Pe’:nzugy1 Iga.zgatosag Iga? gafosa'lg eseti n.é. n.é. sAP Fl
rendszerben Pénzforgalmi Csoport Pénziigyi bizonylat
Osztalyvezetd
Penzugy1 Igazgat.osag b Rkiufhat , ,
, . . . , Pénzforgalmi . . . , Utalvanyoza .
7. | Szamla kifizetése konyvelt szamla Csoport/ n.é. illetve Utalvanyoz6 s n.é.
Bankforgalmi Csoport cgyenleghtz16
Utazasi koltségtérités elszamolas
Szémla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést . . . ‘o
. . . 4 . Szervezeti egység | Szamlakisér
Igazolt szamla igazolo . , szervezeti egység ,, o . c oo
. e Szervezeti egység e . , vezetdje/ 0 utalvany és | Szamlakiséro
1. |bekiildése a Pénziigyi | dokumentumokkal, " ; gazdasagi Jovahagyas i . , .
s gazdasdgi apparatus kotelezettségvallal szamla utalvany
Igazgatosagra SAP rendszerben vezetdje . iy
. . 0 alairasa
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
szamla és
alatamasztd
P dokumentumok
Penziigyi ,
Pénziigyi Igazgatdsag Igazgatdsag tteles
2. | Szamla ellendrzése - . . - . vizsgalata, n.é. n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport | Pénzforgalmi amely nem
csoport tejed ki annak
jogosultsagi
vizsgalatara
Emberieréforras- | Emberierdforras- Utalvénvoza utalasi
4. | Szamla kifizetése konyvelt szamla gazdalkodasi gazdalkodasi egyeztetés Utalvanyozo s Y Alloman
Foigazgatdsag Foigazgatdsag Y
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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