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Kikiildetési és Utazasi Koltsegtéritési Szabalyzat

A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/3/2020 (1V.29.) 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 egyidejlileg hatalyon kiviil 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.) szamu kancellari utasitas és az azt mdodositod
K/2/2018. (II1.07.) szdmu kancellari utasitas.

Budapest, 2020. aprilis 29.

Baumgartnerné Holl6 Irén

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

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Semmelweis Egyetemen (a tovabbiakban:
Egyetem) a kikiildetésekkel, a munkaba jarassal és munkavégzéshez kapcsolodo 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 utazdsi 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) egészségiigyi szolgalati jogviszonyban all6 személyére,

C) —amennyiben jogszabaly munkaviszonyban torténd foglalkoztatast ir el6 — az Egyetem

valamennyi munkavéllaldjara,

ide nem értve a kikiildetés szerinti helységben életvitel-szeriien tartozkodokat (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 munkavallalé a munkdjat szokas szerint végzi,
ilyen telephely hidnydban vagy tobb ilyen telephely esetén a
munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

Kozeli hozzatartozd  a hézastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha-
¢és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevel§sziild
és a testvér.

Foglalkoztatott a Semmelweis Egyetemen munkajogviszony kozalkalmazotti vagy
egeészseégligyl szolgalati 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 jogkdr gyakorldja, vagy az adott teriilet
szakmai iranyitoja, vagy a palyazat projektvezetdje.

(2) Belfoldi kikiildetés esetében a kereskedelmi forgalomban kaphato ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas €s koltségelszamolas™ B.18-70./4j/V r.sz. formanyomtatvanyt kell kitdlteni és
csatolni kell a kikiildetés okat megalapozé dokumentum masolatat. Rektor és kancellar
utazdsa esetén a fenntartd altal meghatarozott médon torténik.
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(3) A kikiildottet a rendezvény napjai tekintetében illeti meg koltségtérités. Kiilonosen

indokolt esetben a munkaltatdi jogkor gyakorldjdnak - a kikiildetési rendelvényen
rogzitett - dontése alapjan a szallaskoltség a rendezvényt megel6z0 napra is
elszamolhato.

2.1.2. A belfoldi kikiildetésben résztvevot megilleté koltsegtéritésekre vonatkozo
rendelkezések

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

a)

b)

c)
d)

amely

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 altal megfizetett részvételi dija
tartalmazza.

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

kozlekedés vagy - eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli hozzatartozo
tulajdonaban 1évo, valamint a maganszemélytdl kolcsonadasi szerzédéssel kolesonvett
személygépkocsi hasznalat esetén, amely

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

helykozi, helyi kozlekedés koltségeinek elszamolasahoz 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
hozzatartozé tulajdondban 1évo, illetve maganszemélytdl kolcsonadasi szerzddéssel
kolesonvett személygépkocsi (kolcsonadasi szerzodés esetén adokoteles bevételnek
minésiil) hasznalat esetén jar és elszamolhatd koltsége nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utdn a gépkocsi fogyasztasi normdja alapjan, a
NAV dltal kozzétett {lizemanyag beszerzési egységar, a 60/1992 (IV.01.)
Kormanyrendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma-atalany alapjan szamitott
lizemanyag-koltség ¢€s 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 felmertilt karokért valo feleldsséget.

(3) Szallaskoltség illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevét,

a)

b)
c)

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

amely az Egyetem nevére sz0l6 eredeti szamlaval szamolhato el,

a kikiildetés id6tartamara maximum négycsillagos komfortfokozata szallodai elhelyezés
szamolhat6 el kotelez6 reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz.
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d) a c) pontban foglaltaktol a kikiildetést elrendeld kizarolag akkor térhet el, ha a kiutazas
célja ezt indokolja (pl. azonos helyen vald szallas a hivatali célu taldlkozo egyéb
résztvevoivel) és a pénziigyi forras rendelkezésre all,

e) rektor és a kancellar kikiildetése esetén négycsillagos komfortfokozati 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 indokoltsagar6l a belfoldi kikiildottnek a
belfoldi kikiildetési rendelvényen (a tovabbiakban: rendelvény) nyilatkoznia kell,

g) ha a kikiildott egyediil utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija akkor
szamolhat6 el, ha az egyagyas szoba dija a szallds honlapjan elérhetd informaciok
alapjan magasabb

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

(4) Egyéb koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot

a) autopalyadij cimén az Egyetem nevére szold eredeti szamla és az ellen6rzé szelvény
masolata ellenében;

b) parkolas cimén az Egyetem nevére sz016, eredeti szamla ellenében;

c) részvételi dij cimén az Egyetem nevére sz6l6 eredeti szamla, atutalas esetében banki
bizonylat ellenében.

(5) ,,Belfoldi  kikiildetési  utasitds és  koltségelszamolas”  B.18-70./4j/V  r.sz.
formanyomtatvanyt a csatoland6 bizonylatokkal felszerelve a kikiildetést kovetd 5
munkanapon beliil leadja a kikiildo szervezeti egység gazdasagi szervezete részére, aki
a hatalyos Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak alkalmazasaval megkiildi a Pénziigyi
Igazgatosag (a tovabbiakban: PUIG) részére. A PUIG-re hianytalanul megkiildétt,
szabélyszertien kitoltott, a PUIG-nek cimzett kisérélevéllel elltott koltségelszamolasok
bankszamlara utalasi hatarideje a PUIG-re érkezéstdl 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) felhaszndldsaval kell megtenni — rektor és
kancellar utazasa esetén a fenntartdo altal meghatdrozott mdédon -, feltéve, hogy a
kiutazas pénziigyi fedezete rendelkezésre all és a fedezet biztositasat az arra illetékes
személy pénziigyi ellenjegyzésével igazolja.

(2) A kikiildetési rendelvény kiadasara jogosultak:

a) rektor, ha a kiutazasra az Egyetem Nemzetk6zi Kapcsolatok Igazgatdsaga 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 munkaltatoi jogkor gyakorloja, a szervezeti egység tekintetében pénziigyi
ellenjegyzésre jogosult eldzetes ellenjegyzése mellett, ha a kiutazds az adott
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység gazdalkodasi kerete terhére valosul
meg,
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C) a palyazati téma felel6se, a szervezeti egység tekintetében pénziigyi ellenjegyzésre
jogosult elézetes ellenjegyzése mellett, ha a kiutazéasra palyazati forrasbol kertil sor.

(3) A kiutazét legkésébb a rendelvény kiadasaval egyidejilleg tajékoztatni kell a
koltségtérités lehetséges jogeimeirdl és az elszamolasra vonatkoz6 rendelkezésekral.

(4) Kikiildetési eléleg igényelheté a kiutazasi rendelvény alapjan, amely legfeljebb az
utazas megkezdése eldtt 30 nappal irasban kérhetd forintban, bankszdmlara torténd
atutalds 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 kéltségeire vonatkozo rendelkezések

(1) A nemzetkozi utazasszervezés (kiilfoldi kikiildetés keretében beszerzett, az 1. sz.
melléklet szerinti tablazatban meghatarozott kdzpontositott kozbeszerzés hatdlya ala
tartozd termékek/szolgaltatasok biztositasa) tekintetében az Egyetem kdzpontositott
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 megfelelden nem sajat hatdskorben bonyolitja le a
beszerzést — kotelez0 a BML (beszerzés-mindsité lap) kiallitdsa 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 - el6zetes rendelvény alapjan - nemzetkOzi utazasszervezés keretében
biztositja a kikiildott részére a jelen alcimben rogzitett koltségek megtéritését.

(5) Utazasi koltségtérités:

a) Vasuton torténd utazas esetében a IlI. osztalyq, teljes aru menetjegy és halokocsijegy, ill.
autobuszjegy, hajo- és kompjegy térithetd az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla és
utazasi jegy ellenében.

b) Repiilogép igénybevétele esetén Eurdpan belill csak ,turista osztilyra” érvényes,
Rektor és Kancellar kikiildetése és mas foglalkoztatottak interkontinentalis utazasa
esetén ,,business class” osztalyba sorolt repiilgjegyek is elszamolhatoak eredeti, az
Egyetem nevére kiallitott szamla ¢€s az elektronikus jegy ellenében.

(6) Szallaskoltség:

a) Az Egyetem nevére szo6lo, eredeti szamlaval igazolt modon szallaskoltségként a
kikiildetés iddtartamara 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 széllashely igénybevételére, a delegacid utazasanak a tényét a
kikiildetési rendelvényen rogziteni kell.

b) A rektor és a kancellar négycsillagos komfortfokozati szallodai elhelyezést vehet
igénybe. Indokolt esetben Otcsillagos komfortfokozatii szallodai elhelyezés is igénybe
vehetd, mely rektor vagy kancellar részvételével utazd delegacio esetén a teljes
delegaciora iranyado.
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c)

d)

€)

Ha a kikiildott egyediil utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija akkor
szdmolhat6 el, ha az egydgyas szoba dija a szallas honlapjan elérhetd informacidk
alapjan magasabb.

A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények a nemdohdnyz6 szoban
kiviil nem szamolhatok el (pl. wellness szolgaltatas). Nem szdmolhatok el tovabba a
személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok (pl. gyodgyszer, ital, hotel minibar,
ruhazat).

A széllashelyen vagy a kiutazéas alatt mashol felmeriilt étkezési koltség - a szobaarba
foglalt kotelezo reggelin kiviil - még szamla alapjan sem szamolhato el.

(7) Egyéb koltségek:

a)

b)

d)

Transzfer, illetéleg repiilotéri transzfer (sofdr) szolgaltatds eredeti szamla alapjan

szamolhato el.

A konferencia, kongresszusi részvételi dij elszamolasa a regisztracios lap, ill. Egyetem

nevére sz0l6 eredeti szdmla €s - ha nem készpénzben tortént a helyszinen a kifizetés - a

kifizetés tényét igazold banki bizonylat alapjan torténik.

Autobérlés koltsége:

ca) Akkor szamolhato el, ha egy utazason beliil nagy tavolsagok megtétele sziikséges
(pl. USA) és bizonyitottan ez a leggazdasagosabb maddja a kozlekedésnek, ha nincs
megfeleld kozlekedési eszkdz, vagy ha a szallitott csomag tulajdonsaga vagy egyéb
praktikus ok indokolja, amely okokat a kikiildetési rendelvényen irasban régziteni
kell.

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

Utazashoz kapcsolddo biztositasok koltsége eredeti szamla és kdtvény alapjan:

da) repiil6jegy biztositas,

db) utlemondasi biztositas,

dc) utasbiztositasok,

dd) csédbiztositas.

Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok a kifizetési bizonylat alapjan.

2.2.3. Kiilfoldi kikiildetés eseten a kiutazot megilletd tovabbi kéltségtéritések,
elszamolasuk rendje

(1) A koltségtérités jogcimei:

a)

élelmezési koltségtérités (napidij), elszimolasara vonatkozo szabalyok:

aa) A napidij utolag elszamolhato, mértéke - a 2.3. (3) bekezdésben foglaltak
kivételével - 20.000 Ft/nap, és amely ado- és jarulékkoteles bevétel.

ab) A napidijra vald jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiiléjeggyel,
illetve tnyilvantartassal kell igazolni.
Amennyiben az utazd kilfoldon teljes ellatdsban, illetve tanulmanyut esetén
Osztondijban vagy egyéb bérjellegli juttatdsban részesiilt, részére napidij nem
szamfejthetd. Amennyiben a kikiildetésben a foglalkoztatott féétkezésben (ebéd
vagy vacsora) részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat 1 féétkezés esetén
harminc, 2 f6étkezés esetén hatvan szazalékkal csokkenteni kell. A napidij
szdmitasa tekintetében a kikiildetés iddtartama az indulas és az érkezés tényleges
idopontja kozott eltelt 1d6. Az idOtartam megallapitasa szempontjdbol az
orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az indulas szerinti iddpontot egy éraval
megeldzden, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy
az adott kikiildetésben toltott teljes (24 o6rds) napokhoz hozza kell adni a tort
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napokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel vald osztdsaval kiszamitott
napokat ugy, hogy a fennmarad6 tort rész - amennyiben az legalabb 8 ora - egész
napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben t61tott id6 24 6ranal rovidebb, de a 8
orat eléri, az egy egész napnak szamit. Kikiildetési helynek mindsiil az utazas
napjan ¢és kozben érintett valamennyi hely.
b) a KEF-en kiviil beszerzett szallas koltsége

ba) amely lehet a konferencia szervezd altal biztositott sajat vendéghaz, kollégiumi
szallashely, hostelben szallashely, ** és ez alatti nivoju szallashely,

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 komfortfokozati szallas kivalasztasa soran torekedni kell arra,
hogy delegaciok utazasa esetén — amennyiben a pénziigyi forras rendelkezésre all —
a delegécio tagjai ugyanazon szallashelyet vegyék igénybe; delegicio utazasanak a
tényét a kikiildetési rendelvényen régziteni kell,

be) kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények (pl. wellness
szolgéltatas) - a nemdohédnyzo6 szoban kiviil — és a személyes sziikséglet kielégitését
szolgald kiadasok (pl. gydgyszer, ital, hotel minibar, ruhazat) nem szamolhatok el.

c) egyéb dologi koltségek:

ca) a kikiildetés céljaval osszefiiggésben 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 ¢s tételesen indokolni
kell az igénybevétel jogcimét,

cb) hivatalos telefonkéltség, eredeti szamla ellenében,

cc) szallodai parkolas koltsége eredeti szamla ellenében,

cd) autopalyadij, melynek elszamolasa magyarorszagi dij esetében az eredeti szamla és
az ellen6rzé szelvény masolata, kiilfoldi dij esetében a kifizetési bizonylat
ellenében torténik,

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

cf) gépjarmii koltségtérités, amely - eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli
hozzatartozé tulajdonaban 1év0, illetve maganszemélytdl kolcsonadasi szerzddéssel
kolesonvett személygépkocsi haszndlat esetén jar és elszamolhatd koltsége nem
haladhatja meg az utnyilvantartdssal igazolt kilométerek utan a gépkocsi
fogyasztasi normadja alapjan, a NAV Aaltal kozzétett izemanyag beszerzési egységar,
a 60/1992 (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma-atalany
alapjan szamitott lizemanyag-koltség és koltségtérités cimén az Szja. térvényben
meghatarozott, adomentesen kifizethetd altalanos személygépjarmli normakoltség
(jelenleg 15 Ft/km) mértékét, és amelynek az elszamolasahoz csatolni kell
cfa) az Gtnyilvantartast (2. sz. melléklet),
cfb) a forgalmi engedély masolatat,
cfc) kolcsonadasi  szerzédéssel kolcsonvett gépkocsi  esetében a  szerzOdés

masolatat.

Személygépkocsi hasznalata esetén az Egyetem teljes kortien kizdrja a
gépjarmithaszndlattal  kapcsolatban  esetlegesen  felmeriilt karokért valo
felelOsséget.
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(2) A kikiildottet kizarolag a kikiildetési rendelvényen feltiintetett idészak tekintetében illeti

meg koltségtérités.

(3) Altalanos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Egyetem nevére kell szoIniuk.
(4) A kiutaz6 az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb

uton és a leggazdasagosabb modon érje el.

(5) Az elszamolas a B. 7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (4.

b)

sz. melléklet) elnevezésii nyomtatvanyon torténik hazatéréstol szamitott 15 naptari

napon beliil.

Csatolni kell:

aa) a kikiildetési rendelvényt,;

ab) kongresszusi tajékoztaté masolatat;

ac) megbizo levelet;

ad) tanulmanyut esetén a fogadokészséget és a juttatasokat tartalmazd meghivolevél
masolatat.

A koltségek forintra torténd atszdmitasa 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 elszdmolasra kdtelezett.

A kiutazo a hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliil - az Egyetem honlapjan elérhetd

formanyomtatvany alapjan - szakmai beszamolot (uti jelentést) koteles késziteni és azt

az engedélyezOhoz/szakmai megbizohoz benyljtani, amely nélkiil koltségelszamolas

nem érvényesitheto.

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

elszamolaskor a Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

A PUIG-re hidnytalanul megkiildétt, szabalyszeriien kitdltdtt, a Deviza Csoport 4ltal

lezart és a PUIG-nek cimzett kisérélevéllel ellatott kdltségelszamolasok bankszamlara

utalasi hatarideje a PUIG-re érkezést8l szamitott 10 munkanap.

(6) Palyazat vagy mas kiilsé forras keretében megvalosuld kiutazas esetén a koltségtérités

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

2.3. A kozponti feladat-ellatasi helytdl eltéré 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 megéllapodasban a kotelezettségvallalassal
érintett szervezeti egység ¢érvényesiteni koteles, hogy a szerz6dd partner az e
szabalyzatban rogzitett a bel- vagy kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilé és a
kikiildott részére az Egyetem altal megtéritendd koltség fedezetét megtéritse a
szolgaltatasi dijban vagy kiilon koltségtérités formdjaban, ettl eltérd tartalmi
megallapodds — ide nem értve a (2) bekezdésben foglalt megallapodéasokat - kiilon,
elézetes kancellari engedéllyel kothetd.

(2) A hataron tali magyar teriileteken (kiilhoni teriiletek) torténé munkavégzés esetében a

koltségtéritések csak a tdmogatasi szerzédésben, illetve az adott elszdmolasi iddszakra
vonatkoz6 koltségtervben szerepldé mértékben szdmolhatodak el.
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(3) A Petd Andras Kar altal 2018. februar 15-é&t megel6zéen kotott megallapodas
teljesitéséhez kapcsolodo napidij mértéke 13.000 forint.

(4) Meghivott vendégoktatok és kutatok nem tekinthet6k az Egyetem allomanyaba tartozo
személynek, igy az wutazasukkal kapcsolatos szolgaltatdsok beszerzésére nem
vonatkozik a kozbeszerzési kotelezettség. Az altaluk egyénileg beszerzett, utazassal
kapcsolatos, a Semmelweis Egyetem érdekében felmeriilt szolgaltatasokrdl a SE nevére
¢és cimére kiallitott szamla elszamolhato, és esetiikben sziikséges a meghivas tényét és
indokat igazoldé dokumentum csatolasa.

2.4. Munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsolédo utazasi koltségtéritésére vonatkozo
szabalyok

2.4.1. Vidékrol tortéeno 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 munkavégzési célbdl torténd helykodzi (tavolsagi)
utazassal, illetve atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvaldsuld napi munkaba
jéras 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) hossza varakozas: az az idétartam, amely a munkavallaldé személyi, csaladi vagy egyéb
kortilményeire tekintettel aranytalanul hosszl, és amely az Ut megtételéhez sziikséges
1d6t meghaladja.

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

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

b) helykozi (tavolsagi) autdobuszjaraton,

¢) elévarosi buszon, HEV-en,

d) menetrend szerint kozleked6 hajon, kompon, vagy réven utazik a munkavégzés helyére.

(3) A foglalkoztatottaknak a koltségtérités igénybevételével egyidejileg - az
Emberieréforras-gazdalkodasi Féigazgatdsag (tovabbiakban EGFI) honlapjan kozzétett
nyomtatvany felhasznéldsaval - nyilatkozniuk kell a lakohelyiikrdl és a tartdzkodasi
helyiikrdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrdl jarnak be a munkahelyiikre.
Az adatokban bekovetkezett valtozast a munkavallalo 8 napon beliil kételes jelezni.

(4) A nyilatkozat masolati példanyat az utazasi elszamolasi laphoz kell csatolni és az
eredeti példanyt, az adozasra vonatkozo rendelkezések betartdsdnak utolagos
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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 ardnak 86%-a, de legfeljebb a nemzetgazdasidgi miniszter
minden ¢év janudr 25-ig a Nemzetgazdasagi Kozlonyben kozzétett kozleményében
meghatarozott 6sszeg. A hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmi is igénybe veheto.

(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 szold korményrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, illetve az iizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett ara
bérlet vagy menetjegy esetén - ha a szamla kiallitéja 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 honapot kovetd honap 10. napjaig kell az Emberier6forras-gazdalkodasi
Féigazgatosagra bekiildeni. Ellenkezd esetben a szamfejtésre csak a kovetkezd
hénapban kertil sor.

(9) Az eredeti bérletszelvényeket/jegyeket utdlag, az érvényesség utolsd napjat kovetd 45
napon belill a szervezeti egységeknél maradd elszdmoldsi dokumentum masolatdhoz
kell csatolni ¢és az adozasra vonatkozo rendelkezések betartdsanak utdlagos
megallapithatdsaga és ellendrzésének biztositadsara és a szervezeti egységnek az adoévet
kovetd 5 naptari évig meg kell 6riznie. Amennyiben a foglalkoztatott ezt elmulasztja,
abban az esetben a kozalkalmazott, egészségligyi szolgélati jogviszonyban 4llo
szervezeti egységének gazdasagi feladatait elldtd egység ligyintézdje értesiti az
Emberierdforras- gazdalkodasi Féigazgatdsagot €s ezen dokumentum 4altal a kovetkezd
honapban a foglalkoztatott részére jogtalanul kifizetett utazasi koltségtérités Osszege
levonasra keriil az illetményébdl vagy munkabérébdl.

(10) Gépjarmiivel vidékrol torténé 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 munkaltatd mérlegelési
jogkoreében hozott dontése alapjan adémentesen jogosult):

a) a munkavallal6 lakohelye vagy tartozkodasi helye, valamint a munkavégzés helye
ko6zott nincsen kozosségi kozlekedés;

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

c) ha a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a 141/2000. (VIIL. 9.) Korm. rendelet
szerinti sulyos fogyatékossaga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet igénybe
venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavallal6 munkéba jarasat az Mt. 294. § (1)
bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja (hazastars, egyenesagbeli rokon,
orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, 6rokbefogado-, mostoha- és neveldsziilo,
testvér, €lettars, egyenesagbeli rokon hazastarsa, hazastars egyenesagbeli rokona és
testvére, testvér hazastarsa) biztositja;

d) a munkavallalonak 6vodai vagy bolcsédei ellatast igényld vagy tiz év alatti koznevelési
intézményben tanul6é gyermeke van.
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(11) A mozgaskorlatozottsaga, illetve stlyos fogyatékossaga miatt k6zosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni nem tudé munkavallalo esetében a kdzigazgatasi hataron beliil
torténd munkaba jarast is vidékrél munkaba jarasnak lehet mindsiteni.

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

(13) Gépjarmii hasznalatanak elszamolasa az EGFI honlapjan kozzétett nyomtatvany
felhasznalasaval torténik, melyet a munkaltatoi jogkor gyakorloja jovahagy.

2.4.2. Munkavégzéshez sziikséges helyi utazasi bérlet (BKK bérlet), menetjegy
koltségteritése és egyeb koltségtéritések

(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 indokolds szerepel a foglalkoztatott munkakori leirasaban.
Amennyiben a munkakori leirdsban nem szerepel a jogosultsag indoklasa, a munkaltatoi
jogkor gyakorloja BKK jegyet biztosithat a foglalkoztatott szamara, elszamolasi
kotelezettség mellett.

(2) Az Egyetemen BKK bérlet juttatasara jogositdé munkakornek mindsiilhetnek a
ténylegesen ellatott feladatoktol fiiggden pl. a kdvetkezd munkakorok: tobb telephelyen
orat ado oktatd, kézbesitd,— ellendr (belsd, leltar-, miiszaki) gazdasagi iigyintézo,
ferttlenitd, biztonsagtechnikai iigyintéz6, tovabba a forgorendszerben dolgozo
foglalkoztatottak.

(3) A gazdalkodasi jogkorrel rendelkez6 szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik
a BKK bérlet ¢s 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 munkavallald munkavégzése
szlinetel — a rendes szabadsag és 30 napot meg nem haladd betegallomany iddtartama
kivételével —, 30 napot meghalad6 kikiildetés miatt, vagy a jogviszonya év kozbeni
megszlinik, akkor a tobb szelvénybdl allo bérlet adott iddpontban érvényes szelvényét,
illetve az azt kovetd iddszakra 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 sziikséges gyakorisaggal térithetd.

(7) A foglalkoztatottak szamara a bérletet az érintett szervezeti egységek rendelik meg a
BKK kiemelt tligyfelek feliiletén keresztiil és Ok intézik az SAP megrendelést. Az
egyetem szervezeti 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
kovetden, a megrendelésre vonatkozo dijbekéré alapjan a banki utalast a PUIG
Pénzforgalmi Csoportjan keresztiil kezdeményezi minden honap 20-ig. Az atutaldshoz a
kotelezettségvallalo és ellenjegyzé személy aldirasaval ellatott dijbekérot, illetve az
SAP rendszerben rogzitett megrendelés adatlapjat kell tovabbitani a PUIG Pénzforgalmi
Csoportja részére.
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(9) A munkavallalo bérlethez valdo jogosultsagat minden esetben a szervezeti egység
vezetdje és a pénziigyi ellenjegyzd koteles ellendrizni és aldirasaval ezt igazolni az
atvételi elismervény 0sszesitdjén (5. sz. melléklet).

(10) A szamlakat, a havi, negyedéves ¢és éves bérletet, valamint a BKK gyiijtéjegyeket, a
felhasznalas honapjat, illetve évét, jogviszony év kdzbeni megsziinése esetén a kilépést
kovetden a szervezeti egység az addzasra vonatkozd rendelkezések betartdsdnak
utolagos megallapithatosdga ¢€s ellendrzése végett a juttatas évét kovetd 5 naptari évig
meg kell drizze.

3. KAPCSOLODO JOGSZABALYOK

- az éallamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)

- amunka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (tovabbiakban: Mt.)

- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban: Kjt.)

- aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. toérvény (tovabbiakban: Szja.)

- a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolddd elismert koltségekrdl szold 285/2011. (XI1.22.)
Korm. rendelet

- a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek
lizemanyag- ¢és kendanyag-fogyasztdsanak igazolds nélkiil elszamolhato mértékérdl
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet)

- a kozpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd szervezet
feladat- és hataskorérél szoldo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
168/2004. (V.25.) Korm. rendelet)

- abelfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallald koltségtéritésérol szold 437/2015.
(XI1. 28.) Korm. rendelet

- a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szol6 39/2010. (I1. 26.) Korm.
rendelet

13
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1. sz. melléklet

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

Hatalya ala tartozik Nem tartozik a hatdlya ala
Repiiléjegy, ¢és  hozzd  kapcsolodo
szolgaltatasok (pl. tranzitszallas
biztositasa)
Repiil6téri transzfer (sofor) szolgaltatas
Szallasfoglalas - Konferencia szervezd altal biztositott
**% ¢s e feletti nivoju szallashelyre sajat vendéghaz

- Kollégiumi szallashely
- Hostelben szallashely
- ** ¢s ez alatti nivoju szallashely

Konferencia regisztraciéval kapcsolatos
szolgaltatds (ide tartozik, konferencidhoz
kapcsolddo szallas is)
Transzfer szolgéltatas Taxiszolgaltatas
Kiilfoldi vasut (halokocsi) jegy
Hajo, nemzetk6zi autobusz és komp jegy
Autobérlés
Utazéshoz kapcsolodo biztositasok

- repiiléjegy biztositas

- utlemondasi biztositas

- utasbiztositasok

- csddbiztositas
Vizumiigyintézéshez kapcsolatos
szolgaltatdsok

Ha az igénybevevd nem a Semmelweis
Egyetem 4llomanyaba tartozik (nem
foglalkoztatott, pl. hallgato)

Belfoldi utazasszervezés

14
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2. sz. melléklet

UTNYILVANTARTAS
Utazé
e 51 £
— MUNKARCLYC: ..o e
Utazas
el 1151 A
el 16 L] =S P
Gépjarmi
L 010 T
— TENASZAIMAL ... e e
— CASCO KOTVENY SZAMA: ...ttt et et et e e et et e e e e e e e e e e ae e eaeeaneenneeenns
el 810170 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

15
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3. sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY

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

— Rl (OTSZAZ/VATOS ) ettt ettt
— ideje:......... ceeeereey OSSZESEN ...uiunn..n. nap
el L0161 P

Varhato koltségek devizaban forintban

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

—OSSZS I e

............................................. , tétmavezeto ellenjegyzese:.........oovviiiiiiiiiiiiiniien,
Budapest, 200...........cooiiiiiiin.
gazdasagi vezetd/ligyintézo utazo
A kiutazast engedélyezem.
Budapest, 200..........cooceiiiiiii
engedélyez6
16
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A kikuld® szervezet:

1. A kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:

I. KIKULDETESI UTASITAS

4, sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

Sorszam:

neve: oda:

E Az utazas

e} , madja )

2 beosztasa: vissza:

=

< z ] -
munkaltatéja: A kikiildetés orszag:

helye és
Milyen osztalyu idétartama nap:

napidij jar:

A kikildetés célja:

Helykozi utazasra jogosult:

A kikildetést elrendel alairasa:

Utdlagosan engedélyezett eltérések:

20 ho -n
20 hé -n alairas
2. Felvett ellegek:
Abizonylat __ A felvét modja __Avaluta Forint
Sorsz. kelte kidllitasanak helye neme Osszege arfolyama
Személyi jov. adoelblegre visszatartva vagy befizetve
A kiilképviseletekt6l barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jegyek arat itt felvétként kell feltiintetni. N
Osszesen
3. Visszafizetések
Személyi jov. adoelblegre elszamolva (I1. 6-tdl)
Osszesen
Il. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A hataratlépés
utazés mikor mikor ideje
honnan médja ho nap ora hova ho nap ora nap ora
perc perc perc
5. A napidij-elszamolas:
Felszamithaté napidij valutaban Csokkenés v. pétiék
. Napok . . A valuta )
Orszag . a valuta . . Elszamolhato . Forint
szama neme egy napra Osszesen % Osszege arfolyama

Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.
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Osszesen
B. Sz. ny. 7300-260. r. sz. — Patria — Nyomell. — (Fsz.: 5-7864)
6. Adoeldleg-szamitas
A § Addémentes A devizaellatman
A valuta Alap Deviza- Napok devizaellatmany 2 . L nany =
o DA . - 2 rész adokoteles része Adoeldleg
neme napidij ellatmany szama Osszege g
S b xdx e-g
cxd @
egy napra valutaban forintban
a b c d e g h i i
7. Szallaskoltség
A Szallaskoltség a szamla szerinti valutaban Levonandd
bizonylat Orszag napok a valuta ey napra Ssszesen Elszamolhato é?fglal:r:?a Forint
Sorsz. szama neme gy nap ¥
Osszesen:
8. A dologi kiadasok elszamolasa valutaban:
A A felmeriilés A valuta
bizonylat - S . . Forint
Sorsz. helye ideje jogcime neme Osszege arfolyama
A kilképviseletektdl kapott utazasi jegyek arat koltségként kell feltiintetni. Osszesen:
9. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
A blzopylat A felmertilés jogcime Forint A blzopylat A felmertilés jogcime Forint
sorszama sorszama
Osszesen:
lll. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelszamolas 11. Valutaelszamolas
£ . . . .
S Szév Tablazat Forint A valuta nem Elszamolandé Elszamolt Vissza- Tobblet-
2 oveg hivatk. aluta neme fizetends | elszamolas
@ tételesen Osszesen valuta
1 | Elszamolasra felvett el6leg 112
2 | El6leg-visszafizetés 1/3
3 | Elszamolando6 (1-2) -
4 | Napidij s
5| Szallaskdltség Mee A kikUldetésben eltoltétt id6 szikségességét és a feladat elvégzését
igazolom:
6 | Dologi kiadasok 1178 és 9
20 hoé -n.
7 | Kolts. 6ssz. (4-6-ig)
8 | Kilénbozet (7-3) alairas

Kelt: 20

12. Ervényesités

A kikuldott alairasa:

Megvizsgaltuk és

Ft, azaz

Elszamolando eléleg:

Ft

forinttal érvényesitjik.

Kifizetend6:

Ft.

Visszafizetendé:

Ft.

Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.
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Kelt, Budapest, 20

Adobelblegként
elszamolandé:

Szamfejtd:

Ellenér:

Utalvanyozé:

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

Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.
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szervezeti egység megnevezeése

BKK BERLET ATVETEL

5. sz. melléklet

Sorszam

Név

Bérleten az
azonosito szam

Bérletszelvény
sorszama

Atvétel datuma

Alairas

15

16

17

18

19

20

Budapest, 2017, .....ooooiiiii

pénziigyi ellenjegyz0 / szervezeti egység vezetdje

Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.
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A belfoldi/kiilfoldi kikiildetés és utazasi koltségtérités elszamolasadnak folyamata

6. sz. melléklet
Ellenérzési nyomvonal

Belfoldi/Kiilfoldi kikiildetés

Felel6sségi szintek

Ssz Folyamat lépései Elokészités 1épései Y ., i Elkésziilt
—_— Ellendrzés , . Jovahagyas
Feladatgazda Ellenérzé L1 Jovahagyo L1 dokumentu
modja modja m
Sziikséges . , szervezeti egység o . . . . et 1 g s
1 | Kikiildetés elrendelése dokumentumok szervezetlfgyseg sazdasigi Fedezetvizsgala Szervezetlnc?gyseg Engedélyezé Klkulde"[es1
. vezetdje e t vezetdje S rendelvény
beszerzése vezetdje
Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala tartozo
Utazéssal kapcsolatos -
C e 14 s - Beszerzési
adminisztracio Igénylés benyujtasa a Beszerzési L .
; s . Igazgatosag/ . cpe1 o g
Kozbeszerzési és KEF-hez Igazgatosag/ - eseti . . specifikacios
2. o y o . . Szervezeti . . n.é. n.é.
Ellatasi ajanlatkérés Szervezeti egység covséo vazdasaci beszamoltatas adatlap
Foigazgatosagon regisztracio gazdasagi vezetdje gy ngge tie &
(KEF) keresztiil )
Megrendelés szervezeti egység .
. . . . e esetl . . 2
3. |létrehozasa s SAP - Szervezeti Egység gazdasagi . . n.é. n.é. megrendeld
e beszamoltatas
rendszerben vezetje
Kozpontositott szamla alaki és Pénziigyi
kozbeszerzéses tartalmi Pénziigyi Igazgatdsag Igazgatdsag eseti . . Iktatott
4. 11 . L . . ; . . . n.¢é n.é ,
partnertdl beérkezett kovetelményeinek | Pénzforgalmi csoport | Pénzforgalmi beszamoltatas szamla
szamla iktatasa ellendrzése 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
21
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Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést

. . . . , . . Szervezeti egység | Szamlakisér
Szamla igazoldsa, igazol6 Szervezeti egysé szervezell egyscg vezetoje/ 6 utalvany és | Szamlakisérd
6. |bekiildése a Pénziigyi | dokumentumokkal, /el CBYSCE gazdasagi Jovahagyas " ) vany .
.z gazdasdgi apparatus kotelezettségvallal szamla utalvany
Igazgatosagra SAP rendszerben vezetdje , o
. . 0 alairasa
megrendeléssel vald
Osszeparositasa
szamla és
Pénziiavi leazoatdsa Pénziigyi alatamaszto
7. | Szamla ellendrzése - De\%iyza%:sogort & Igazgatosag dokumentumok n.é. n.é. n.é.
P Deviza csoport tételes
vizsgalata
8. | Szamla konyvelése ellenérzott szamla enzugyl ‘gazgarosag n.é. egyeztetés n.é. n.é. n.é.
Pénzforgalmi Csoport
Pénziigyi Igazgatosag Utalvénvoza
9. | Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é. egyeztetés Utalvanyozo s Y n.é.
Bankforgalmi Csoport
Belfoldi kikiildetés/Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ala nem
tartozo
. . e o ti < o . . . . | arajanlatok,
Utazas szervezése ajanlatkérés e L. | SAeTvezetl CEySeE Fedezetvizsgala | Szervezeti egység | Engedélyezé arajaniatos
2. - .1 . kikiildetés résztvevoi gazdasagi regisztracios
sajat hataskorben foglalas t vezetdje S .
vezetdje trlap
Eloleg kifizetési szervezeti eavsé
3 'Sz’iiksé’g esetén eldleg kérelem’ beflyﬁjtésa a szervezeti egység gaz daségiy & Fedezetvizsgéla Szervezeti”e.gység Engedélyezé Kérelem
igénylése Pénziigyi e t vezetdje S
Loz vezetoje
Igazgatdsaghoz
Visszaérkezés utan Elszamolashoz a szervezeti eavsé
elszdmolas bekiildése sziikséges . . "EYSeE , , . . . .
4. . szervezetl egység gazdasagi beszamoltatas n.é n.é elszamolas
a Pénziigyi dokumentumok
by . vezetoje
Igazgatosagra csatolasa
s s ‘o Pénziigyi kumentumok
Elszamolas Elszamolas Pénziigyi Igazgatdsag enzugyl doku , entumo . . .
> ellenbrzése ellenbrzése Deviza Csoport Igazgatosag tteles n-e. n-e. n.e.
Deviza Csoport vizsgalata

Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.
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Hatalyba 1épés: 2021. julius 8.

Pénziigyi
Rogzites a SAP ellendrzott elszamolas Pc?nzugy1 Iga;gatosag Iga; ga}ose.lg eseti n.é. n.é. SAP Fl
rendszerben Pénzforgalmi Csoport Pénziigyi bizonylat
Osztalyvezetd
Pénziigyi Igazgatosag bankkivonat . .
Szamla kifizetése konyvelt szamla Pénzforgalmi Csoport/ n.é. illetve Utalvanyoz6 Utalve;nyoza n.é.
Bankforgalmi Csoport egyenlegk6zl6
Utazasi koltségtérités elszamolas
Szamla felszerelése a
kot.vall. és teljesitést . . , s
, . , . , Szervezeti egység | Szamlakisér
Igazolt szamla igazolo . , szervezeti egység B L , o
1 e Szervezeti egység e . . vezetoje/ 0 utalvany ¢€s | Szamlakisérd
bekiildése a Pénziigyi | dokumentumokkal, .. . gazdasagi Jovahagyas o L . .
. gazdasagi apparatus kotelezettségvallal szamla utalvany
Igazgatosagra SAP rendszerben vezetdje . ey
. . 0 alairasa
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
szamla €s
alatamaszto
o dokumentumok
Pénziigyi .
Pénziigyi Igazgatosag Igazgatosag tteles
Szamla ellendrzése - . . : . vizsgalata, n.¢ n.é n.é
Pénzforgalmi Csoport | Pénzforgalmi
csoport amely nem
tejed ki annak
jogosultsagi
vizsgalatara
Emberierdforras- Emberierdforras- Utalvénvoza utalasi
Szamla kifizetése konyvelt szamla gazdalkodasi gazdalkodasi egyeztetés Utalvanyoz6 Y , .
. . 2 S allomany
Foigazgatosag Foigazgatosag
Ellendrzési modok: beszdmoltatas, jovahagyas, egyeztetési
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