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A Semmelweis Egyetem Kancellarjanak
K/11/2015. (XI. 23.) hatarozata

a Kikuldetési Szabalyzat elfogadasarol

[a Kikilldetési és Utazasi Koltségtéritésszabalyzatnak a médositasokkal — legutébb a
K/3/2017. (1. 23.) és K/31/2017. (IX. 26.) szamakcellari hatarozattal — egységes
szerkezefti szbvege]

1.8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadjalaildetési szabalyzatat.

2. 8 Jelen hatérozat és azzal a Kikluldetési Szaatykozzétételt koueénapon Iép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egjlielgjhatélyon kivil helyezésre kerll a
64/b/2014. (V.24.) szamu szenatusi hatarozattalosiéott 69/2012. (V.31.) szamu szenatusi
hatarozattal elfogadott Pénzkezelési Szabalyzat,Klkuldetésekre és koltségtéritésekre
vonatkozo dirdsok” pontja

Budapest, 2015. oktéber 23.

Dr. Szasz Karoly
kancellar
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az é&llamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasaedidelked 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet értelmében a Semmelweis Egyetem kiklldetgdje
* a munkatorvénykdnyvér szold 2012. évi I. térvény (tovabbiakban: Mt.),
» akdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXKXOrvény (tovabbiakban: Kjt.),
» aszemélyi jovedelemadorol szold 1995. évi CX\bdhveny (tovabbiakban: Szja.),

2

* a kulfoldi kikuldetéshez kapcsolodo elismert kadesiédl szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet,

* a tartés kilszolgalatrél és az ideiglenes kilfddittiildetéssl sz6lo 172/2012. (VII.
26.) Korm. rendelet,

* a kozuti gépjarmivek, az egyes mégazdasagi, erdészeti €s halaszatigépek
Uzemanyag- és kéanyag-fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhatdékes|
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet,

* a kozpontositott kdzbeszerzési rendsiewalamint a kdzponti beszérzszervezet
feladat- és hataskokdrszolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet,

* a belféldi hivatalos kikildetést telje§it munkavallalo koltségtéritéesdr szolo
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendefét

* a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltsaggbtiszolé 39/2010. (Il. 26.) Korm.
rendelet.

figyelembe vételével a kdvetkélz szerint kertil meghatéarozésra.

1.1. A szabdlyzat hatélya

(1) A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi kdzalkalmazottjara
b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jognigran allé személyekre

(2) A szabdlyzat targyi hatélya kiterjed:
a) a belfoldi kiktldetésekre
b) a kulfoldi kiktuldetésekre
c) munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsolédé ukdiagigtéritésre

1.2. Fogalmak

A kikildetés lehet belfoldi és kulfoldi.

Belfoldi kikiildetés®: a munkaltatéi jogkér gyakorléja vagy az adottiter szakmai iranyitéja
altal elrendelt, munkaszdi@ésben rogzitett munkavégzési hélyteltérs helyen,
Magyarorszag teriletén belll tortémunkavégzés. Munkahelynek ragiill a munkaltatbnak
az a telephelye, ahol a munkavallal6 a munkajakaszoszerint végzi, ilyen telephely
hianyaban vagy tébb ilyen telephely esetén a mumicaszékhelye missiil munkahelynek.

2 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatéafzatalytalan: 2017. januar 26.

% kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliépés napja: 2017. januér 26.

* kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliépés napja: 2017. januér 26.

® beiktatta: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancell&atarozat, hatalyba lépés napja 2017. IX. 27.
® médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.

" médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.



Kalféldi kikuldetés: az Egyetem tevékenységével dsszeblfggadat ellatasa érdekében, a
Magyarorszag tertletén kivili tartozkodas, illetae ezzel kapcsolatos kulféldre tordén
utazas.

Hivatalos kiklldetés az Egyetem arra jogosult vedjet altal elrendelt és az Egyetem
képviseletében, egyetemi érdékfoktatasi, tudomanyos vagy gazdasagi céll) tértdazas.
Szakmai célu utazas: az Egyetem arra jogosult ezétital engedélyezett, jovahagyott
oktatasi, szakmai-tudomanyos, tovabba gazdasdmpldéitérd utazas, igy kiléndsen:

a) nemzetkozi szefrések alapjan,

b) EU-s és egyéb palyazatok keretében t@itén

c) konferencian, mas szakmai-tudomanyos rendezvéralénrészveétel céljabdl,

d) egyéb szakmai célbdl.

A Logisztikai Osztély tevékenységi korében, sajépkgpcsivezédi altal vegzett szallitasi
feladatok nem midstlnek kiktldetésnek. A koltségek elszamolasahkil#etesi rendelveny
nem szikséges. "

1.3. A kiklldetés pénzigyi forrasa

A kikuldetés pénzugyi fedezete lehet:
a) koltségvetési dologi keret (csak belfdldi kikiildetél) — kivétel a Doktori Iskofa
b) sajat bevétel,
c) palyazati keret
d) rogzitetten kiklildetésre elklldnitett dologi keret.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A belfoldi kikiildetés

2.1.1. Belfoldi kikildetések rendje

(1) Belfoldi kiktldetés alanya munkakori kotelezettsggle teljesitéséhez kapcsoloddéan
csak az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonybénakalmazott lehet.

(2) A belfoldi kikuldetés elrendéje a munkaltatéi jogkor gyakorloja, vagy az adott
teriilet szakmai iranyitoja, vagy a palyazat projeketje’.

(3) Belfoldi kikildetés esetében a kereskedelmi fongedan kaphaté ,Belfoldi
kiklldetési utasitas és koltségelszamolas” B.183ayV. r.sz. formanyomtatvanyt (1.
sz. melléklet) kell kitolteni és csatolni kell &kidetés okat megalapoz6 dokumentum
masolatat. Kancellar és rektor utazdsa esetén raafgromtatvanyon kikildetést
elrendeb alairdsara nincs szikség. Amennyiben fenntartotsearmazo
elrendeb/engedélyed dokumentum (papiralapon vagy elektronikus formaban
rendelkezésre all, azt az elszamolashoz csatdini ke

2.1.2. A belfdldi kikuldetésben résztvew alkalmazottat megilleté koltségtéritések
(1) Elelmezési koltségtérités (napidij)
a) Kikuldetés esetén a dolgozonak élelmezési koltsigseadhatdo, melynek 6sszege
nem haladhatia meg a mindenkori hatalybané lgegszabdly szerinti minimum

8 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.
® médositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szam( kancellé&iarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.



O0sszeget. A SZJA Tv. az ilyen jogcimen kifizetetszeget olyan bevételnek tekinti,
amellyel szemben a kiadas igazolas nélkil elszaa@lh

b) A napidij ado- és jarulékkdteles bevétel.

c) Nem fizethed napidij ha a tavollét iitartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést
a részvételi dij tartalmazza.

d) Koltségvetési (OEP, OM) keret napidij fedezetéimriegadhato el!

(2) Utazasi koltsegterités

A kikuldottet utazéasi koltségtérités illeti meg abnhelykdzi, helyi kdzlekedés vagy -

elézetes engedély alapjan - sajat vagy hazastargioumapan 6§, illetve kblcsdnadasi

szerddéssel kdlcsdnvett személygépkocsi hasznalat esetén

a) Vasuton tortéé utazas esetében a Il. osztalyd, teljes aru mayetig helykozi teljes
aru autobuszjegy téritiieiz Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla égasigegy
ellenében,

b) °Személygépkocsi hasznéalata esetén a fizetett gtdtstés nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utan a géskdogyasztasi normaja alapjan, a
NAV altal kdzzétett lzemanyagarral szamitott Gzeragnkoltséget és a 15 Ft/km
normakoltséget. Az elszamolashoz csatolni kelltayilvantartast (2. sz. melléklet), a
forgalmi engedély és az utazagpdntjdban érvényes kotetefelelosségbiztositas
igazold lapjanak masolatat. CASCO biztositas hibagaaz utnyilvantartason kell
nyilatkozni a felebsségvallalasrol.

c) Helyi kozlekedési koltség esetén csatolni kell njeggeket és az Egyetem nevére
kiéllitott eredeti szamlat és tételesen indokokil kz igénybevétel jogcimét.

(3) Egyeéb koltsegtérités
Egyéb kdltségként elszamolhato bizonylatok:
a) Mszallaskoltség: Egyetem nevére szold eredeti székilteles reggelivel, amit
esetenként a szobaar tartalmaz, minden mas étkeliés;
b) Autopalyadij: Egyetem nevére sz0l0 eredeti szamkazéelleirzé szelvény masolata;
c) Szallodai parkolas: Egyetem nevére sz0l0, eredatnia,;
d) Részvételi dij: Egyetem nevére sz016 eredeti szamldalasnal a banki bizonylat is.

2.2. A kulfoldi kikildetések

2.2.1. A kulfoldi kiktldetések rendje
(1) A kiutazas elzetes engedélyhez kétott, amelyet minden esetlbékiiddetési rendelvény
(3. sz. melléklet) felhasznaldsaval kell megterialtéve, hogy a kiutazas pénzigyi
fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztosiéasarra illetekes személy pénzigyi
ellenjegyzésével igazolja.

(2) Az utazasi engedély kiadasara jogosultak:

a) kancellar, valamint szakmai doéntéshoz6, ha a kawi@az az Egyetem Nemzetkozi
Kapcsolatok Igazgatosaga kerete terhére keril debben az esetben a
kotelezettsegvallalasi jogot a kancellar altal eeleuhazott dolgoz6 gyakorolja, a
pénzugyi ellenjegyzésre felhatalmazott dolgodaetes ellenjegyzése mellett.

19 modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliés napja: 2017. januér 26.
" modositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalimés napja: 2017. januér 26.



b) kancellar és rektor kiutazdsa esetén a 3. sz. kiallézerinti formanyomtatvanyon
engedélyed alairasra nincs szukség, amennyiben rendelkeaésigan dokumentum
(papiralapu, vagy elektronikus formaban), amelymgrepel fenntartéi engedélyezés,
az elszamolashoz ezt a dokumentumot csatolni kieljabba a kovetkéz
informé&ciokat meg kell kildeni az Emberidgorrasok Minisztériuma Feboktatdseét
FeleBs Allamtitkar részére: kikiildetés célorszaga, tetys, célja, ideje, forrasanak
megnevezése (kdltségvetési tAmogatas, sajat bepéighzat)

c) a munkaltatéi jogkor gyakorldja, ha a kiutazas atia gazdalkodasi jogkorrel
rendelked szervezeti egység gazdalkodasi kerete terhérsulatieg.

d) a palyazati téma feléte, ha a kiutazasra palyazati forrasbol kerdl sor.

e) allamkdzi megallapodasok keretében toftédsztondijas kilféldi tanulmanyuton
tortérd részvételt és a kilféldi munkavallalas céljabozdeményezett kiutazast az
altalanos rektor-helyettes engedélyezi.

(3) A kiutazot legkésbb az engedély kiadasaval egyideg tdjékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogciméirés az elszamolasra vonatkozo rendelkezékekr

(4) Kikuldetési ebleg igényelhet a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljeblut@zas
megkezdése &t 30 nappal irasban kérlbeforintban, bankszamléra tori€ratutalas
formajaban.

Az elbleg visszafizetési kotelezettségért és a hatarlukblili szabalyos elszamolasért a
kiutazot anyagi és fegyelmi fetedség terheli.

(5) 12

2.2.2. Nemzetkozi utazasszervezés kdzpontositott kbzbesz&si rendszeren
keresztul

A nemzetk6zi utazasszervezés (kulfoldi utazashqailégegy, busz-/vonatjegy, szallas,
utasbiztositas, transzfer, vizum stb. biztositds&)ntetében az Egyetem kdzpontositott
kozbeszerzésre kotelezett intézmény. A kodzpontbsikdézbeszerzés alkalmazasa alol
kizar6lag a jogalkot6 adhat felmentést, de azt sakca jogszabalyban meghatarozott
esetekben. Mindezek alapjan ezen targyu termeékek/szolgaltataso beszerzése
tekintetében — azok értékél és pénzigyi forrasatol fluggetlendl kételezo a BML
(beszerzés-missits lap) kidllitAsa és a Beszerzési Igazgatdésag részére téno
megkuldése.

2.2.3. Nemzetkozi utazasszervezés beszerzése
(1) A kozpontositott kozbeszerzési rendsé&ervalamint a kézponti beszérzszervezet
feladat- és hataskokdrszolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet alapjddam. rendelet
targykorébe tartoz0 beszerzéseket az Egyetem kotelkbzpontositott kozbeszerzés
keretében lebonyolitani.

(2) A Korm. rendeletben rogzitatemzetkozi utazdsszervezés targykorez aldbbiak szerint
hatarozhaté meg a gyakorlat szamara:

Nem tartozik a hatalya ala

Hatélya ala tartozik

12 hatalyon kivil helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) sZakancellari hatarozat, hatéalyba |épés napja 204 7227.



Repubjegy, és hozza kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas biztositdsa)
Repubteéri transzfer (sdir) szolgaltatas
Széllasfoglalas - Konferencia szervézaltal biztositott sajit
*** @s e feletti nivoju szallashelyre vendéghaz

- Kollégiumi széllashely

- Hostelben széllashely

- ** @5 ez alatti nivoju szallashely

Konferencia regisztracioval kapcsolatos
szolgéltatas (ide tartozik, konferenciahoz
kapcsolddo szallas is)
Transzfer szolgaltatés Taxi szolgaltatas
Kalfoldi vasut (haldkocsi) jegy
Hajo, nemzetkozi autdbusz és komp jegy
Autobérlés
Utazashoz kapcsolddo biztositasok

- repubjegy biztositas

- Utlemondasi biztositas

- utasbiztositasok

- csvdbiztositas
Vizumugyintézéshez kapcsolatos
szolgaltatasok

[72)

Ha az igénybevdy nem a Semmelwei
Egyetem allomanyaba tartozik (nem
alkalmazott, pl. hallgatd)
Belfoldi utazasszervezeés

(3) Az Egyetem nemzetkOzi utazasszervezés targykoratiez6é beszerzései a kozponti
beszer#d szervezet (Kozbeszerzési és Ellatasiighzgatdésag) altal kotott keret
megallapodasok alapjan, verseny Ujranyitassal uliéthak meg egy erre a célra
létrehozott Kbzponti Kormanyzati Utaztatasi Posdhlfeten keresztil. A portélfeltileten
tortérs beszerzés megvalositasara az Egyetemen kétfégdép van:

a) a Beszerzési lgazgatdésagrézetesen megkiildott BML és a Beszerzési lgazgatdésag
honlapjan kozzétett specialis Specifikacios Adatl@AL) alapjan aBeszerzési
Igazgatdsag altalkkerul lefolytatisra az eljaras,

b) ha az adott szervezet a Beszerzési Igazgatdsah aalté6zponti Kormanyzati
Utaztatasi Portalfellileten regisztralasra kerilt, b@&szerzést a szervezet a
portalfelileten keresztidajat hataskorben folytathatja le azzal, hogy a vonatkozo
BML-t a sajat hataskdrben megvaldsitott ajanlatk@m@dményével (pl.: megrendelés,
foglalas visszaigazolas, teljesitési igazolas) #gwidlag koteles megkildeni a
Beszerzési lgazgatdésdg részére, a BML-en pedigintelive (barhol, olvashaté
maodon), hogy az igénylszervezeti egység az eljarast a portalfelileteaszell sajat
hatédskorben folytatta le, megvalosult.

(4) A Kozponti Kormanyzati Utaztatasi Portalfelllet hadlata téritéskoteles. A Kdzponti
Kormanyzati Utaztatdsi Portélfelllettel, valamintnemzetkdzi utazasszervezésekkel
kapcsolatosan a Beszerzési lgazgatdosag munkatarsataztatas@semmelweis-univ.hu




e-mail cimen vagy a 06-1-210-9610/114 melléken &g tudnak tovabbi informaciot
adni.

2.2.4. Nemzetkozi utazasszervezeés keretében elszamolhkidtségek

Az Egyetem - dizetes engedély alapjan - nemzetkozi utazasszerkerésben biztositja a
kikuldott részére:

a)

b)

c)
d)

9)

h)

Vasuton tortéf utazas esetében a Il. osztalyd, teljes aru meyyege haldkocsijegy,
ill. autdbuszjegy, hajo- és kompjegy térithetz Egyetem nevére kiallitott eredeti
szamla és utazési jegy ellenében.

Repubgép igénybevétele esetén Europan bellil csak tuosidalyra érvényes,

interkontinentalis utazasok esetén ,business clasztalyba sorolasu rejggyek is

elszamolhatéak eredeti, az Egyetem nevére kidllimamla és az elektronikus jegy
ellenében.

Transzfer, illebleg repubtéri transzfer (sdir) szolgaltatas eredeti szamla alapjan.

Széllasfoglalas:

1. A kikuldetés idtartamara az Egyetem nevére sz0lo, eredeti szamigazolt
szallaskoltség szamolhato el.

133, Etkezési koltség még szamla alapjan sem szatdokia Kivétel a kotelex

reggeli, amit esetenként a szobaar tartalmaz.

Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgadtafile tartozik, konferenciahoz

kapcsolodo szallas is):

Részveételi dij (konferencia regisztracios dij) A nf@rencia, kongresszusi
részveteli dij elszdmolasa a regisztracios lap,Eiyetem nevére szol6 eredeti
szamla és - ha nem készpénzben tortént a helysaikifzetés - a kifizetés tényeét
igazold banki bizonylat alapjan torténik.

Autbbérlés:

1. Egy utazads alkalmaval tébb rendezvényen val6o réskzesetén, amikor nagy
tavolsagokat kell megtenni (pl. USA) és bizonyifizet ez a leggazdasagosabb
moddja a kozlekedésnek vagy nincs megéelabzlekedési eszkdz (dokumentalni
kell!).

2. A kulféldi autébérlet utan cégautd adot kell fizetamely a szervezeti egység
dologi keretét terheli.

Utazdshoz kapcsolddo biztositasok eredeti szankatésny alapjan:

1. repubjegy biztositas

2. Utlemondasi biztositas

3. utasbiztositasok

4. csHdbiztositas

Vizumugyintézéshez kapcsolatos szolgaltatasokizekéfsi bizonylat alapjan.

2.2.5. A kiutazé részére tovabbi kdltségtérités jogcimei

(1) A kiutazo részére - az Egyetem nemzetkozi utazhsszésén kival - a kolféldi

tartdzkodas idejére koltségtérités adhato.

(2) A koltségterités jogcimei:

a)
b)

napidij,
egyéb dologi kéltségek:
1. taxi-, ill. helyi kozlekedési koltség: indokolt esen a kiklldetés céljaval
osszefiiggésbel,

13 hatalyon kivil helyezte: K/3/2017. (1.23.) haté&ahatalyba lépés napja: 2017. januar 26.
14 modositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szamU kancelkéiarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.



2. hivatalos telefonkoltség,

3. szallodai parkolasi és autopalyadij

4. repubteéri parkolasi dij (amennyiben a kiutazo taxi iletranszfer
szolgéltatast nem vesz igénybe)

(3) A kiutazét csak a kulféldon, az adott rendezvéntémylegesen eltoltott e illeti
meg koltségtérités.

(4) Pélyazat vagy mas kigdigorras keretében megvaldsuld kiutazas eseténtadpérités
fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszag)omddjat a tamogatast nyujtd
szabdlyozza, amelyet csatolni kell az elszdmolasBamek hianydban e Szabalyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a kdltségtéritésatiagitasanal.

2.2.6. Koltsegtéritések elszamolasanak rendje

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

a) A kiutaz6 az utazasat ugy koteles megtervezni, hagyeélallomast a lehet
legrovidebb Uton és a leggazdasagosabb modonlérje e

b) Az elszamolas a B. 7300-260. r.sz. Kulféldi kikiies utasitas és koltségelszamolas
(4. sz. melléklet) elneveziémyomtatvanyon torténik hazatér@stzamitott 15 naptéri
napon beldl.

c) Csatolni kell:

1. akikuldetést engedélyéXKikildetési rendelvényt;

2. kongresszusi tajékoztatd masolatat;

3. meghizo levelet;

4. tanulmanyudt esetén a fogadokészséget és a juktatésotalmazd meghivolevél
masolatat;

d) A koltségek forintra tortéh atszamitasa az utazast (felmerilést) néegeho 15.
napjan érvényes MNB devizaarfolyamon torténik. keteképez, ha az adott kalfoldi
pénznemben kifizetett 6sszégbarmely pénzintézet altal kiallitott banki bizdatyal
rendelkezik az elszamolasra kotelezett.

e) A kiutazé a hazaérkezést koeet5 naptari napon belll szakmai beszdmolot koteles
késziteni és azt az engedélyfedz/szakmai megbizohoz benyujtani.

f) Amennyiben a kuilféldi kikuldetés soran VIP kartyashnélatara kertl sor, az
elszamolaskor a Szabalyzatban foglaltak az irarkgadé

(2) Napidij elszamolasa

a) Az utdlag elszdmolhaté napidij mértéke 20.000 fi/maaximum 21° napra adhaté és
csak az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonybénhidhzonak szamfejthit

b) A napidij ado- és jarulékkoteles bevétel.

c) A napidijra valé jogosultsagot vonat-, busz- vadgkeonikus repiljeggyel, illetve
utnyilvantartassal kell igazolni.

d) Amennyiben az utazd kulfoldon teljes ellatdsbaretvé tanulmanydat esetén
O0sztondijban vagy egyéb bérjelleguttatasban részesuilt, részére napidij nem
szamfejthet.

(3) Egyéb dologi koéltségek elszamolasa

a) taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jedgpgn is elszamolhaté a szakmai
beszamoldval valé alatamasztottsag esetén,

b) helyi kozlekedési koltség: eredeti jegy alapjanzatsolhatd (tételes indoklassal
alatamasztva)®

> médositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szdmU kancelkéiarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.
% modositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szamU kancelkéiarozat, hatalyba Iépés napja 2017. IX. 27.
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c) hivatalos telefonkdltség: eredeti szamla,

d) szallodai parkolas: eredeti szamla,

e) autépalyadij:
1. Magyarorszagon eredeti szamla + az élted szelvény masolata,
2. kilfoldon a kifizetési bizonylat.

2.3.Nem kozalkalmazotti jogviszonyban allok részére etamolhatd koltségtéritések
szabalyai

(1) Koltségtéritesben részesilhetnek az Egyeterkiizlkalmazotti jogviszonyban nem
allo maganszemélyek, akik az Egyetemmel megbizasilalkozasi szerdést
kotottek.

(2) Bel- és kilfoldi konferencian, kiklldetésben valészvétel abban az esetben
finanszirozhat6, ha az utazasra vonatkoz6 dokumeakbidl egyértelien
megallapithatd, hogy az utazas az Egyetem meghidiaséz Egyetem érdekében
tortént.

(3) Az utazéassal kapcsolatos koltségek csak az tBgyeneveére Kkiallitott szamlak
ellenében fizethék ki.

Munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsol6dd utazdsiltségtéritésére vonatkozo
szabalyoK’

3.1. Vidékr 6l tortén 6 munkaba jaras koltségtéritése

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

a) munkaba jaras:a kodzigazgatasi hataron kivéllra lakéhely vagy tartézkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye kozott munkavégze#bokétortérs helykodzi
(tavolsagi) utazassal, illetve atutazas céljabdis8égi kozlekedéssel megvalosuld
napi munkaba jaras és hazautazas,

b) napi munkaba jarasa lakdhely vagy tartézkodasi hely és munkavegedgpehkozotti
napi, valamint a munkareridtfiggé gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és
visszautazasa,

c) hazautazasa tartozkodasi helgl — a munkavégzés rendptfiliggéen — legfeljebb
hetente egyszer a lakéhelyre toti@ua- €s visszautazas,

d) munkavéllal6:a magyar allampolgar és az Eurépai Gazdasagi Té&blamainak
polgara,

e) hosszU varakozasaz az idtartam, amely a munkavallalé6 személyi, csaladi vagy
egyéb korulmeényeire tekintettel aranytalanul hosssl amely az Ut megtételéhez
szikséges iit meghaladja.

(2) A munkaltato koételes a munkavallalénak megtéri@mapi munkaba jarast szolgald

teljes aru, valamint a kedvezménnyel megvaltotiel@ vagy menetjeggyel és szamlaval

val6 elszamoléasllenében azok dijanak 86%-at, ha a munkavallalé

a) belfdldi vagy hataron atmérorszagos kozforgalmu vasut 2. kocsi osztalyan,

b) helykdzi (tavolsagi) autdbuszjaraton,

c) eldvarosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kozlek&dhajon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés
helyére.

" médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliés napja: 2017. januér 26.
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(3) A munkavallaloknak a koltségtérités igénybeveétdl@gyidefileg nyilatkozniuk kell a
lakohelylkbl és a tartdozkodasi helyiir valamint arrél, hogy ezek kézil melyik cidhr
jarnak be a munkahelyikre.

(4) A nyilatkozat &. szamu mellékléelhasznalasaval torténhet.

(5) A nyilatkozat masolati példanyat@,7.,8. szamu melléklethkell csatolni és az eredeti
példanyt, az  addzasra vonatkozé  rendelkezések  betartdsanaklagas
megéallapithatosaganak és ellerésének biztositdsara, a szervezeti egységnettoax et
koéve® 5 naptari evig meg kefiriznie.

(6) ®A hazautazassalkapcsolatos kéltségtérités mértéke a bérlettel vamgnetjeggyel
(amennyiben az adott jarat csak helyjeggyel \ehgénybe, + helyjeggyel) valo
elszamolasellenében azok aranak 86%-a, de legfeliebb a ngmzeasagi miniszter
minden év januar 25-ig a Nemzetgazdasagi Kozlonykémzétett kdzlemeényében
meghatarozott 6sszeg. A hazautazas céljabdl lagkédési jarrt is igénybe vehét

(7) A koltségtérités elszamolasa videkt torténé napi munkaba jards és hazautazas
esetén a menetjegy és szamla leadasa ellenébé&n,sa. melléklefelhasznalasaval
torténik.

(8) Teljes aron vasarolt bérlet, menetjegy esetén agetBm nevére szold, kdzforgalmu
szemelyszallitasi utazasi kedvezmeényekszold kormanyrendelet szerinti  utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az lzletpolitikaidvezménnyel csdkkentett aru bérlet
vagy menetjegy esetén - ha a szamla kiallitéja ggetem nevére nem ad szamlat - a
munkavallalé nevére kidllitott szamlat kell csatoln

(9) A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszereltZoinylatokataz elszamoland6é hénapot
koveté hdnap 10. napjaig kell a Pénzigyi Igazgatdésagra kbéldeni. Ellenke® esetben
a szamfejtésre csak a kovet&dmwnapban keril sor.

(10) A bérletszelvényeket utdlag, a felhasznalas hondbgdetien a szervezeti egységnél
marado bekuldési listahoz kell csatolni és az asldzavonatkozo rendelkezések
betartasanak utdlagos megallapithatdosaga eésoediese végett a szervezeti egységnek a
juttatas evét kovéts naptari evig meg kediriznie.

(11) Gépjarmiivel torténé vidékrél munkaba jaras eseténkoltségtérités kizardlag csak
akkor jar és adhato, ha

a) a munkavallalé lakéhelye vagy tartbzkodasi helywamint a munkavégzés helye
kozott nincsen kozosségi kozlekedes;

b) a munkavéllal6 munkarendje miatt nem vagy csak Aossrakozassal tudja
igénybe venni a k6zosségi kozlekedést;

c) '*ha a munkavallalé6 mozgaskorlatozottsaga, illetvi4&/2000. (VIII. 9.) Korm.
rendelet szerinti sulyos fogyatékossaga miatt né&mpe& kozosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, hakawallal6 munkaba jarasat
az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsoratzitartozéja (hazastars,
egyenesagbeli rokon, drokbefogadott, mostoha- ésltingyermek, érokbefogado-,
mostoha- és new&zib, testvér, élettars, egyenesagbeli rokon héazastarsa
h&zastars egyeneségbeli rokona és testvére, thgx@starsa) biztositja;

d) 20

e)21
f)?> a munkavallalénak 6vodai vagy baldei ellatast igényl gyermeke van.

'8 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalidgés napja: 2017. januar 26.
¥ médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalidgés napja: 2017. januar 26.
2 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatéagzatalytalan: 2017. januar 26.
2 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatéaphatalytalan: 2017. januér 26.
2 Kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliépés napja: 2017. januar 26.
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(12) A mozgéaskorlatozottsaga, illetve sulyos fogyatéigasmiatt kozosségi kdzlekedési
jarmivet igénybe venni nem tuddé munkavallalo esetébd&bzégazgatasi hataron belll
tortér munkéba jarast is vidédrmunkaba jarasnak lehet nisiteni.

(13) %A térités az Szja. 25. § (2) bekezdés pont bb)rajpeszerinti 6sszege, a2017.
januar I-t 6l — 15 Ft/km alapulvételével a munkaban t6ltott napokra szamabgieljebb
a munkahely és a lakohely kozoétt kozforgalmi Gtorértmoda-vissza tavolsag
figyelembevételével meghatarozott 6sszeggel azonos.

(14) Gépjarmi hasznélatana) a kozalkalmazotb. sz. mellékleszerinti nyilatkozata,
tovabba a szervezeti egység végmiek 6., 8., 9. sz. melléklddtdltésével torténhet az
elszamolas.

3.2.Munkavégzéshez szikséges helyi utazasi bérlet (BKKérlet), menetjegy
koltségtéritése és egyéb koltségtéritések

(1) A munkavégzéshez szilkséges fBBKK bérlet biztositasa dologi kiadasnak wsiil, és
a bérletre azok a ko6zalkalmazottak jogosultak, raddk a kozlekedési eszkozok
igénybevétele munkakori feladataik elldtdsdhoz seecksen szikségesek és indokoltak,
és ez az indokolas szerepel a kozalkalmazott mumkd&irasaban. Amennyiben a
munkakori leirasban nem szerepel a jogosultsag klada, a munkaltatéi jogkor
gyakorloja BKK jegyet biztosithat a kozalkalmazedmara, elszamolasi kotelezettség
mellett?®

(2) Az Egyetemen BKK bérlet juttatasara jogosito muidkakk mirbstlhetnek a ténylegesen
ellatott feladatoktol fluggen pl. a kovetkez munkakorok: tébb telephelyen 6rat ado
oktatd, keézbesit ellerr (bels, leltar-, miszaki) gazdasagi vezet ferttlenits,
biztonsagtechnikai tigyintéztovabba a forgérendszerben dolgoz6 kézalkalmalzott

(3) °A gazdalkodasi jogkorrel rendelkezszervezetiegység vezéfének hataskorébe
tartozik a BKK bérlet és a BKK jegy iranti jogossdfy elbiralasa.

(4) %" ®Amennyiben a szervezeti egység a munkavéallalénak havi, hanem negyedéves
vagy éves bérletet biztosit, részére a tobb szghéerllé bérlet adott honapra vonatkozo6
szelvényét havonta kell rendelkezésére bocsataai.aHmunkavallald6 munkavégzese
szlinetel — a rendes szabadsag és 30 napot meg aladd lbetegallomany étlartama
kivételével —, 30 napot meghaladd kikildetés miaftgy a jogviszonya év kdzbeni
megs#nik, akkor a tébb szelvéngballo bérlet adott ilpontban érvényes szelvényét,
illetve az azt kovét idészakra érvényes szelvényeket az érintett szerveggségnek le
kell adnia a BKK-nal (visszavaltas).

(5) A BKK bérlet és menetjegy juttatasanak koltségeemaezeti egység keretét terheli.

(6) 29

(7) A menetjegy téritésére vonatkoz6 szabalyok nenoxiak, a térités mértéke tovabbra is
ado és jarulékmentesen, a BKK menetjegy aranak %68 amely eseti jelleggel, a
munkavégzéshez szilkséges gyakorisaggal térithet

(7a) **A munkavallalék szaméara a bérletet az érintett\@zmti egységek rendelik meg a

BKK kiemelt Ugyfelek fellletén keresztll ék intézik az SAP megrendelést. Az egyetem

% moédositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatal@és napja: 2017. januér 26.

% médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatal@és napja: 2017. januér 26.

% kiegészitette: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancehatarozat, hatalyba Iépés napja 2017. 1X. 27.
% médositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szam( kancelkiiarozat, hatalyba lépés napja 2017. IX. 27.
?" médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatal@és napja: 2017. januér 26.

% madositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szam( kancelkiiarozat, hatalyba lépés napja 2017. IX. 27.
2 hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatéaphatalytalan: 2017. januér 26.

%0 kiegészitette: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancehatarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.
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szervezeti egysége - sajat dontése szerint — hegyedéves, vagy éves bérletet biztosithat a
jogosult munkavallalok részére.

(7b) *'A szervezeti egység a BKK kiemelt tigyfelek feliitebenyijtott sikeres megrendelését
kbvetben, a megrendelésre vonatkozo dijbékélapjan a banki utalast a Pénzigyi
lgazgatosag Pénzforgalmi Csoportjan keresztiul keZdgezi minden hénap 20-ig. Az
atutalashoz a kotelezettségvallalo és ellenj@ggemély alairasaval ellatott dijbes@iilletve

az SAP rendszerben rogzitett megrendelés adatlegd)dbvabbitani a Pénzlgyi Igazgatésag
Pénzforgalmi Csoportja részére

(7c) **A munkavallalé bérlethez valé jogosultsagat mindesetben a szervezeti egység
vezebje és a péenziugyi ellenjegykoteles elleirizni és alairasaval ezt igazolni az atvételi
elismervény 0sszesjén (13/A. sz. melléklet).

33,34

ES; 35,36

(10) 37

(11) 38 3% A szamldkat, a havi, negyedéves és éves bérlemgmint a BKK
gyijtéjegyeket, a felhasznalas honapjat, illetve évayigzony év kdzbeni megsaése
esetén a kilépést kovetn a szervezeti egység az addzasra vonatkozd kemdekk
betartdsanak utdlagos megallapithatosaga éséedtese végett a juttatas évet kdavét
naptéri évig meg kebrizze.

31 kiegészitette: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancehatarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.

¥ kiegészitette: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancehatarozat, hatalyba Iépés napja 2017. 1X. 27.
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% hatalyon kiviil helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) saakancellari hatarozat, hatalyba |épés napja 20427.
3" hatalyon kiviil helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) saakancellari hatarozat, hatalyba |épés napja 20427.
% médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalidgs napja: 2017. januar 26.

39 médositotta: K/31/2017. (IX. 26.) szdmU kancelké@iarozat, hatalyba |épés napja 2017. IX. 27.
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Mellékletek
1. sz. melléklet

Belfoldi kikiildetési rendelvény

Kikildetési rendelvény és koltségelszamolas IVORAT AUTRUSZ, $26K)

Somin (B
1. KIKOLDETES! UTASITAS 2.KOLTSEGELSTANOLAS: 153864
ity Thats ke | il |
o o R e ]
| v oy | po p
2
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neve: beoeztisa:
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UTNYILVANTARTAS

Utazis

— LY e

Uzemanyag tipusa: ESZ-95 Gézolaj Keverék

Utvonal (orszagonként - km feltiintetéssel):

Budapest, 200...........c.ooo

utazo
Nyilatkozat CASCO kétvény hianyaban:
Kar esetén minden anyagi felelgsséget vallalok!

utazd

2. melleklet
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3. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES ENGEDELYEZESE

A kiutazé

— DBV .ottt aeaet caer it s e e e aansaneenarannanas , belsd telefonszama:...............cv.ens
- munkahelye:................ Jbeosztasar...........,
A Kiutazds

- helye (OrSZAG/VATOS) . .uiiniiiie ittt e e et e e s e s e ean e rrans
- ideje:......... ceeeeenany OSSZESEN L............ nap
- MOJAT. .. e e et e e e e e e

Virhat6 koltségek deviziban forintban

- napidi): s e
- szZallas KOlts€g: e e,
- részvételi dij: s
- utazasi kOls€g: i e
- egyéb dologi KOIts€g:  ........oiiiiih e
- Osszesen: e e
MegiegyZas:. ... o e e e a e

............................................. , témavezetd ellenjegyzése:........ocoovveiiiininieinniniennnn
Budapest, 201.............coiiiiiiiinennn,
gazdasdgi vezetd/ligyintézd utazo

A kiutazist engedélyezem.
Budapest, 201........cccviiiiiiiiiinnen

Engedélyezd
72
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

4. melléklet

A kiklldé szervezet: Sorszam:
I. KIKULDETESI UTASITAS
1. A kiklldetésre vonatkoz6 rendelkezések:
neve: oda:
Az utazas
. modja .
S beosztasa: vissza:
S
=]
= munkaltatéja: orszag:
= : A kikilldetés :
helye és
Milyen osztalyd napidij id6
jér:y lyd napidij idétartama nap:
A kiklildetés celja: Helykdzi utazasra jogosult:
Utdlagosan engedélyezett eltérések:
A kikuldetést elrendélalairasa:
20 hé -n
20 ho -n alairas
2. Felvett eblegek:
A bizonylat T A felvét médja A valuta — - Forint
SOrsz. kelte kidllitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jov. adbélegre visszatartva vagy befizetve
A kulképviseletekil barmilyen cimen felvett 6sszegeket, valamint utaeggyiek arat itt felvétként kell feltlintetni. Osszesen

18



3. Visszafizetések

Személyi jov. adoeldlegre elszamolva (I1. 6-t6l)

Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Induldsi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulés A Erkezés : A hataratiépés ideje
. - mikor mikor
honnan utazads maédja - - hova - - -
hé nap 6ra perc hé nap 6ra perc nap ora perc

5. A napidij-elszamolas:

Napok Felszamithat6 napidij valutaban Csokkenés v. pétlék

Orszag P a valuta . . Elszamolhat6 A valuta arfolyama Forint
szama neme egy napra Osszesen % Osszege
Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. - Patria — Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adbel 6leg-szamitas
. - z £ . z -
i Deviza- . A de\(llzaellatmany 5 Adomentes rész A dgv!;aellatrpany P
A valuta neme Alap napidij PR Napok szama 0sszege < adodkoteles része Adoelbdleg
ellatmany 5 bxdx
cxd 3 e-g
egy napra valutaban forintban
a c d e g h i i
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7. Szallaskoltség

A Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandd
. . . . A valuta :
bizonylat Orszag napok a valuta egy napra sszesen Elszamolhat6 arfolyama Forint
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 kiilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen:
9. Forintban felmertlt dologi kiadasok:
A blzopylat A felmeriilés jogcime Forint A b|zopylat A felmeriilés jogcime Forint
sorszama sorszama

Osszesen:
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ll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszamolas

£
8 " ) Forint Elszamoland6 Elszamolt i - . . .
o Szoveg Téblazat hivatk. A valuta Vissza ,, Tobblet-elszamolas
g neme fizetend6
tételesen 0sszesen valuta

Elszamolasra felvett el6leg 112
2 | El6leg-visszafizetés 113
3 | Elszamolandé (1-2) -
4 | Napidij /5

A kikuldetésben eltdltott id6 szikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
20 hé -n.
5 | Szallaskoltség \r
alairas
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9
7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)
8 | Kulonbozet (7-3)
Kelt: 20
A kikuldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolandé eléleg: Ft forinttal érvényesitjuk.
Kifizetendé: Ft.
Visszafizetend6: Ft.
Adobeldlegként Szamfejtd: Ellenér: Utalvanyozé:

Kelt, Budapest, 20

elszamolando:

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

10. Forintelszamolas

11. Valutaelszdmolas

‘E Forint A valuta Elszamolandd Elszamolt Vissza-
£ Szoveg Tébléazat hivatk. Tobblet-elszamolas
o neme fizetends
tételesen Osszesen valuta
1 | Elszamolasra felvetti@ég 112
2 | Ebleg-visszafizetés 113
3 | Elszamolandé (1-2) -
4 | Napidij /5
A kikuldetésben eltoltott itl szikségességét és a feladat elvégzését igazolom:
5 | Szallaskoltség "7
20 hé -n.
6 | Dologi kiadasok 11/8 és 9 o
7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)
8 | Kulénbozet (7-3)
Kelt: 20
A kikuldott alairasa:
12. Ervényesités
Megvizsgaltuk és Ft, azaz
Elszamolandé éleg: Ft forinttal érvényesitjik.
Kifizetends: Ft.
Visszafizetend: Ft.
Adéebslegként elszamolando: Szamfejt Ellersr: Utalvanyozo:

Kelt, Budapest, 20
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5. melléklet
NYILATKOZAT
Videékrol torténs munkaba jaras utazasi koltségtéritéséhez

A nyilatkozatot ad6 kdzalkalmazott

LA I, e e
adoazonosité jele: ........ccoviiiiiiiii

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéiitesnld 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet 7. §-aban foglalt koteleptdapjan —
amely szerint a munkavallaldo a munkaba jaras cimén jaro ukditsegtérités igenybevételével egyideg nyilatkozik a lakéhelyét és a
tartozkodasi helyét, valamint arrél, hogy a napi munkaba jaras a lakohélyexgy a tartbzkodasi hely@rtorténik-e — nyilatkozom, hogy
L. A lAKONE Y EIM: o e e

2. A tartOzZKOAAS] NI EM: .. e e e

3. a napi munkaba jaras a lakohelyéttiartozkodasi* helyend torténik

Tudomasul veszem és kotelezettséget vallalok arra, hogy valtozas esetén Bapomkeelil Uj nyilatkozatot teszek.

Budapest, 201.... ....oooiiiii e

kozalkalmazott
* A megfeleb szbveg aldhuzandé.
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6. sz. melléklet®

szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kddja

IGAZOLAS
a munkéba jaras kilométerenkeénti 15 forint 6sgaegzasi koltségtéritésre jogosultsagarol

Koltségtéritésre jogosult kdzalkalmazottak

SAP tbrzsszama neve

Igazolom, hogy a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kottsEggi€szolé 39/2010. (1. 26.) Korm. rendelet 4-5. §-aban* és az Szja. Zmrgfaglaltak
alapjan a fent megnevezett munkatarsaim részére kilométaterikéorint sszey adomentes utazasi koltségtérités jar.
Budapest, 201.... ..o iii i

szervezeti egység ved

* 4. § A munkavallalo részére a személyi jovedelemad@dldstorvényben munkaba jaras koltségtéritése cimgivedelem kiszamitasakor figyelembe nem véen® 8§-ban (kdzosségi
kozlekedés esetei) nem emlitett — térités akkohgr

a) a munkavallal6 lakéhelye vagy tartozkodasi helggamint a munkavégzés helye kdz6tt nincsen kozokéetekedés;

b) a munkavéllalé munkarendje miatt nem vagy csak Zibssirakozassal tudja igénybe venni a kdzossédekédést (hosszl varakozas: az aitadam, amely a munkavallalé személyi, csaladi vagyéb
kortilményeire tekintettel aranytalanul hosszu,réelg az it megtételéhez szilkségés rdeghaladja);

c) ha a munkavallal6 mozgaskorlatozottsaga, illetygosifogyatékossag misitésének és felllvizsgalatanak, valamint a fodyetagi tamogatas folydsitasanak szabalyairdl daidanyrendelet szerinti stlyos
fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekigdetivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, hakanéllaldé munkaba jarasat az Mt. 294. § (1) be&s41) pontjaban felsorolt hozzatartozéja biztgsitja

d) a munkavallalénak évodai vagy bdickei ellatast igénybe véwgyermeke van.

(Mt. szerinti hozzéatartozok: hazastars, egyenedégkon, orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyégnidkbefogads-, mostoha- és néeziib, testvér, élettars, egyenesagbeli rokon hazastar$ezastars

egyenesagbeli rokona és testvére, testvér hazastars
5. 8 A munkaltaté a 4. § c) és d) pontjaban ennliteinkavallalé esetében a kdzigazgatasi hataran téetérs munkaba jarast is vidéldrmunkaba jarasnak misitheti.

4O médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalés napja: 2017. januar 26.
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szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kddja

7. sz. melléklet!

Igazolo6 bélyegsvel ellatva, 2 eredeti példanyban bekildend!

JEGY ES BERLET ELSZAMOLASA A VIDEKR OL TORTEN O MUNKABA JARASNAL

a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritasirszold 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet alapjan

SAP . . s honnan-hova . . szamla térités 0sszege
" . néev adoéazonosito jel . szamla szama - 0
torzsszam utazik 0sszege (86%)
0sszesen
Budapest, 201...............ccoienne.
Ph.
kotelezettségvallalo ellenjegyz kitoltésert feldls személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairas)

Csatolni kell az elszamolas alapjaul szolgéalo nyilatkozat masolatat. (BeBéklet)

“I médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalés napja: 2017. januar 26.
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8. melléklef?

szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kédja Igazold bélyegsvel ellatva, 2 eredeti példanyban bekuldend

GEPJARMUVEL VIDEKR OL TORTEN O MUNKABA JARAS ELSZAMOLASA (15 Ft/km alapjan)
Szja tv. 25. § alapjan adémentesen jaro, kilométerenkénti 15 forint 6ssaegtazasi koltség elszamolasa

SAP tdrzsszam név adbazonosité jel  honnan-hova utazik engedély szama rdgs 0s

Osszesen

Budapest, 201............ccoeiiennen.

Ph.

kotelezettségvallalo ellenjegyz kitbltésert feldls személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairas)

Csatolni kell az elszamolas alapjaul szolgéalo nyilatkozat, igazoléddatétses az Gtnyilvantartast

42 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hatalés napja: 2017. januar 26.
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9. sz. melléklet®

szervezeti egység megnevezése, koltséghely és alap kddja

ELSZAMOLAS a vidékr 6| gépjarmiivel torténé napi munkaba jarasrol/hazautazasrol*

[gAZOIOM, NOQY ...eie it e kézalkalmazott 201.... ........................ hONapban napi munkaba

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

L — Budapest, lakohely/tartozkodasi hely* és munlkakézotti, kdzforgalmi aton meért oda-vissza tavolsag:

2. Ledolgozott napok/hazautazdsok* szama. ................

3. Téritési dij 6sszege

a) nhapi munkaba jaras esetén 15 Ft/km alapulvételéevel*™: Ft, azaz
................................................................................................ forint.
b) hazautazas esetén heti egy alkalom alapulvételével Ft, azaz
....................................................................................................... forint, de legfeljebb 35 200 Ft/ho, azearmincotezer keiszaz forint/ho.
Budapest, 201.... ....oiiii e,
Ph.
 kotelezettséguallals ellenjegyz  Kitoltésért feldls személy
(név és alairas) (név és alairas) (név és alairas)

* A megfeleb szbveg alahtzando.
** Sajat (hazastars) gépjativel tortérd munkaba jarasra tekintettel jaro kotélgellegi koltségtérités eseteit a 39/2010. (II. 26.) Koremdelet 4. §-a tartalmazza.

“3 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.
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“ hatalyon kiviil helyezte: K/3/2017. (1.23.) hatéaghatalytalan: 2017. januéar 26.

10. sz. melléklef*
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“> médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.
“® hatalyon kiviil helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) sadkancellari hatarozat, hatalyba |épés napja 204727.

11. sz. melléklet> 4°
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“" médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.
“8 hatalyon kiviil helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) sadkancellari hatarozat, hatalyba |épés napja 204727.

12. sz. mellékle

7 48
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49 médositotta: K/3/2017. (1.23.) hatéarozat, hatalidg®s napja: 2017. januar 26.
* hatalyon kivill helyezte: K/31/2017. (IX. 26.) sZakancellari hatarozat, hatalyba Iépés napja 204.27.

13. sz. melléklet® *°
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szervezeti egység megnevezése

BKK BERLET ATVETEL

13/A. sz. melléklet

Sorszam

Név

Bérleten az
azonositd szam

Bérletszelvény
sorszdma

Atvétel datuma

Alairas

pénzugyi ellenjegyk/ szervezeti egység vept

*l kiegészitette: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancehatarozat, hatalyba lépés napja 2017. IX. 27.
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A belfoldi/kalfoldi kikildetés és utazasi koltségtérités elszamolasanaknialta

14. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Belfoldi/Kulfoldi kikuldetés

Felelésségi szintek
Ssz| Folyamat Iépései Ebkészités Iépései o, o i L
i Ellenérzés Loz . Jovahagyéas Elkészult
Feladatgazda Elleérzé P Jovahagyo .
modja modja dokumentum
Szikséges : . | szervezeti egysép . . I .
1. | Kiklldetés elrendelése  dokumentumok szervezetyl_egyseg gazdasagi Fedezetvizsgalat Szervezetyl_ cgyseg Engedélyezés K'kUIdet?S'
. vezebje . vezebje rendelvény
beszerzése vezebje
Kulféldi kikuldetés - kozpontositott kozbeszerzés hatélya ala tadzé
Utazassal kapcsolatos L
L L s _p L Beszerzeési
adminisztracio Igénylés benyujtasa a Beszerzési .y
N s L lgazgatosag/ . e s s
Kbzbeszerzési és KEF-hez Igazgatosag/ ) . eseti . . specifikacios
2. s 2 e . . | Szervezeti egység R . n.é. n.e.
Ellatasi ajanlatkéres Szervezeti egység azdasadi beszamoltatas adatlap
Féigazgatdsagon regisztracio gazdasagi vezéie gvezeti'eg
(KEF) keresztil )
Megrendelés szervezeti egység eseti
3. |létrehozésa s SAP - Szervezeti Egység gazdasagi A . n.e. n.e. megrendel
o beszamoltatas
rendszerben vezebje
Kdzpontositott szamla alaki és Pénzlgyi
4 kozbeszerze,ses ) tarta[ml ' Pe;nzugyl lgazgatésag Igazgatosag_ eseti neé. ne. Iktatott szamla
partnerél beérkezett kovetelményeinek | Pénzforgalmi csoport Pénzforgalmi beszamoltatas
szamla iktatasa ellensrzése csoport
5. Szamla k|_ku|de§ea iktatott szamla Pe;nzugyl Igazgatosag n.é. egyeztetés n.é. n.e. n.e.
szervezeti egységnek Pénzforgalmi csoport
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Szamla felszerelése
kot.vall. és teljesitést

. , . . . , . , . | Szamlakisefy
Szamla igazolasa, igazold . . | szervezeti egység Szervezeti egység L . o
s PN Szervezeti egyseég L2 L. . . utalvany és| Szamlakiséy
6. | beklldése a Pénziigy] dokumentumokkal, P .2 | gazdasagi Jovahagyas vezetje/ . .
oy gazdasagi apparatus . R P szamla utalvany
Igazgatdsagra SAP rendszerben vezebje kotelezettségvallalo alairasa
megrendeléssel vald
O0sszeparositasa
e szamla és
Pénzigyi lgazgatdsag Penziigyi aldtdmaszté
7. | Szamla elletrzése - . lgazgat6séag n.é. n.é. n.é.
Deviza Csoport : dokumentumok
Deviza csoport | ., . .
tételes vizsgéalata
. ) . P . Pénzlgyi lgazgatdsag . . . . .
8. | Szamla konyvelése elénzétt szamla Pénzforgalmi Csoport n.e. egyeztetes n.é. n.e. n.e.
Pénzigyi lgazgatosag
9. | Szamla kifizetése kdnyvelt szamla| Pénzforgalmi Csoport/ n.é. egyeztetés Utalvanyozo6 Utalvanyogzas n.é.
Bankforgalmi Csoport
Belf6ldi kikuldetés/Kulfoldi kikildetés - kbézpontositott kdzbeszerzés hatalya ald nem tartozé
. . i . - szervezeti egység , . Lo
2. Utagas__szervezese sgjat ajanlatk,e res kiktldetés résztves gazdasagi Fedezetvizsgéalat Szervezetl cgyseg Engedélyezés graja,nlﬁtqk,
hataskorben foglalas vezetie vezebje regisztraciogirlap
Eléleg kifizetési szervezeti egysély
3. _Sz,uksgg esetenditg kerelen) be__n yqjtasa b szervezeti egység gazdasagi Fedezetvizsgalat Szervezetl cgyseg Engedélyezés Kérelem
igénylése Pénzigyi o vezebje
P vezebtje
Igazgatdsaghoz
Visszaérkezés utan Elszamolashoz a : .
. . s o szervezeti egység
elszamoléas bekildése a szukséges : . e . . . . . .
4. PR szervezeti egység gazdasagi beszamoltatas n.é. n.e. elszamolas
Pénzugyi dokumentumok .
" . vezebtje
Igazgatosagra csatolasa
. . - Elszamolas Pénzigyi lgazgatosag Penzugylr dokumentumok . . .
5. | Elszdmolas ellémzése o . Igazgatosag X o n.e. n.é. n.é.
ellensrzése Deviza Csoport tételes vizsgéalata

Deviza Csoport
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i)

Pénzigyi
Rogzités a SAP - . .. Pénzlgyi Igazgatésag lgazgatosag . . . : |
rendszerben ellendrzott elszamolas Pénzforgalmi Csoport Pénziigyi eseti n.e. n.é. SAP FI bizonyla
Osztalyvezet
Pénzigyi lgazgatdsag bankkivonat
Szamla kifizetése konyvelt szamla| Pénzforgalmi Csoport/ n.é. illetve Utalvanyozo Utalvanyoz4s n.é.
Bankforgalmi Csoport egyenlegko4i
Utazéasi koltségtérités elszamdfas
Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést . o
. . . . . . . | Szamlakiséy
Igazolt szamla igazolo . . . | szervezeti egyseg Szervezeti egyseég P . s
A P Szervezeti egység i (s . . utalvany és| Szamlakisér
bekildése a Pénziigy|] dokumentumokkal, o > | gazdasagi Jovahagyas vezebje/ . .
y gazdasagi apparatus o . L s szamla utalvany
lgazgatosagra SAP rendszerben vezebje kotelezettségvallald alirasa
megrendeléssel vald
O0sszepérositasa
szamla és
alatamaszto
L dokumentumok
Pénzugyi .
. . Pénzigyi lgazgatésag Igazgatosag | .. tfa teles . . .
Szamla ellefrzése - , ) A .| vizsgalata, amel n.e. n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport Pénzforgalmi : )
nem tejed Ki
csoport
annak
jogosultsagi
vizsgalatara
Emberietforras- Emberietforras-
Szamla kifizetése kdnyvelt szamla gazdalkodasi gazdalkodasi egyeztetés Utalvanyozo Utalvanyozastalasi allomany
Féigazgatosag Foigazgatosag

Ellenérzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetési

2 kiegészitette: K/3/2017. (1.23.) hatarozat, hataliépés napja: 2017. januar 26.
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15. sz. melléklet®

Adatkezelési felhatalmazéas
kilsé informatikai rendszerbe felt6ltott személyes adatkezeléshez

AlUlIrOtt, (név)
.............................................. (szdl. hely es i)
.............................................. (anyja neve), az informacios onrendelkezési jogrol és
az informaciészabadsagrol sz6l6 2011. évi CXII. torvény 5. § (1) bekeddgontja alapjan
felhatalmazom a Semmelweis Egyetem ...
(szervezeti egység), hogy a Budapesti Kdzlekedési Kozpont irgsrfedtiletén Budapest-
bérlet megrendeléshez szikséges igazolvany szam (szegagivany, bérletigazolvany,
vezebi engedély, stb.) informatikai rendszerbe toétéitoltesere.

Budapest, 201..................

alairas

%3 peiktatta: K/31/2017. (IX. 26.) szamu kancell&tarozat, hatalyba lépés napja 2017. IX. 27.
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