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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabélyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatirozza a Semmelweis Egyetemen (a tovabbiakban:
Egyetem) a kikiildetésekkel, a munkaba jarassal és munkavégzéshez kapcsol6dd utazasi
koltségtéritések kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasanak rendjét.

1.2. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetemen a kikiildetésekkel, a munkaba

jarassal ¢és

munkavégzéshez kapcsolodd utazasi  koltségtéritések kezelésével

kapcsolatos feladatok ellatasara.
(2) A szabalyzat személyi hatalya — az (1) bekezdés szerinti targyi hataly és a szabalyozas

targykore tekintetében — Kiterjed az Egyetemen:

a) munkaviszonyban,

b) egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo személyre,

c) hallgatora, amennyiben hivatalos célu kikiildetésben vesz részt

ide nem ¢értve a kikiildetés szerinti helységben ¢életvitelszerlien tartdozkodokat (a

tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak).

1.3. Fogalmak
Kikiildetés

Munkahely

Kozeli hozzatartozo

Foglalkoztatott

a személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL. torvény (a
tovabbiakban: Szja. tv.) 3. § 11. és 12. pontja szerinti fogalom.

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

a hézastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha-
¢és a nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a nevel6sziilé
és a testveér.

az Egyetemen munkaviszony vagy egészségligyi szolgalati
jogviszony keretében alkalmazott személy, valamint a hivatalos
kikiildetésben részt vevd hallgato.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Abelfoldi kikiildetés

2.1.1.Belfoldi kikiildetések rendje

(1) A belfoldi kikiildetés elrendeléje a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy az adott
tertilet szakmai iranyitdja, vagy a palyazat projektvezetdje.
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(2) Belfoldi kikiildetés esetén a kereskedelmi forgalomban kaphat6 ,,Belfoldi kikiildetési
utasitas és koltségelszdmolas” B.18-70./4j/V r.sz. formanyomtatvanyt kell kitdlteni,
amelyhez csatolni kell a kikiildetést megalapozé dokumentum masolatat.

(3) A rektor, a kancellar, utazasa esetén igénybe vehetd szolgaltatasok igénybevételére a
munkaszerzOdésben foglaltak az irdnyaddak. A Klinikai K6zpont elndke altal igénybe
vehet6 szolgaltatasi kort jelen szabalyozasban a rektor hatarozza meg.

(4) A kikiildottet a rendezvény napjai tekintetében illeti meg koltségtérités. Indokolt
esetben a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak — a kikiildetési rendelvényen rogzitett —
dontése alapjan a szallaskoltség a rendezvényt megel6zd napra is elszamolhato.

2.1.2.A belfoldi kikiildetésben résztvevét megilletd koltségtéritésekre vonatkozo
rendelkezések

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

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

b) igazolas nélkiil elszamolhato,

C) ado- és jarulékkoteles bevétel,

d) nem fizethetd, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 Orat, tovabba ha az étkezést a
kikiildetés célja szerinti tevékenység Egyetem altal megfizetett részvételi dija mar
tartalmazza.

(2) Utazasi koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot helykozi, helyi
kozlekedés vagy — eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli hozzatartozo
tulajdonaban 1évo, valamint a maganszemélytdl kolesonadasi szerz6déssel kolesonvett
személygépkocsi hasznalat esetén, amely

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

b) helykozi, helyi kozlekedés koltségeinek elszamolasdhoz csatolni  kell a
menetjegyet/bérletet és az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamlat és tételesen
indokolni kell az igénybevétel jogcimét.

C) gépjarmi koltségtérités, amely — eldzetes engedély alapjan - sajat vagy kozeli
hozzatartozé tulajdondban 1év6 vagy maganszemélytdl kolcsonadasi szerzddéssel
kolesonvett személygépkocsi (kdlcsonadasi szerz0dés esetén adokoteles bevételnek
mindsiil) hasznalata esetén jar, és elszamolhatd koltsége nem haladhatja meg az
utnyilvantartassal igazolt kilométerek utan a gépkocsi fogyasztasi normaja alapjan, a
Nemzeti Ado- és Vamhivatal (a tovabbiakban: NAV) altal kozzétett lizemanyag
beszerzési egységar, a 60/1992 (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-dban meghatarozott
alapnorma-atalany alapjan szamitott tizemanyag-koltség és koltségtérités cimén az
Szja. torvényben meghatarozott, adomentesen kifizethetd altalanos személygépjarmi
normakoltség (jelenleg 15 Ft/km) mértékét, és amelynek az elszamolasahoz csatolni
kell

ca) az utnyilvantartast,
cb) a forgalmi engedély masolatat,
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cc) kolcsonadasi szerzédéssel kolesonvett gépkocsi  esetében a  szerzédés
masolatat.

Személygépkocsi haszndlata esetén az Egyetem teljes korien kizarja a

gépjarmiihasznalattal kapcsolatban esetlegesen felmertilt karokért valo feleldsséget.

(3) Szallaskoltség illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot,

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

b) amely az Egyetem nevére sz0l16 eredeti szamlaval szamolhato el,

c) a kikiildetés id6tartamara maximum négycsillagos komfortfokozatu szallodai
elhelyezés szamolhato el kotelezo reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz.

d) a ¢) pontban foglaltaktol a kikiildetést elrendeld kizardlag akkor térhet el, ha a
kiutazas célja ezt indokolja (pl. azonos helyen vald szallas a hivatali célu talalkozo
egyeb résztvevoivel) és a pénziigyi forras rendelkezésre all,

e) a rektor, a kancellar, a Klinikai Kozpont elnoke kikiildetése esetén otcsillagos
komfortfokozatu szallodai elhelyezést vehet igénybe,

f) amennyiben a belfoldi kikiildott kiildottség (delegacio) tagjaként teljesit belfoldi
kikiildetést, indokolt esetben részére a kiildottség vezetdjét megilletd szallodaban
torténd elhelyezés biztosithatdo, melyrdl a belfoldi kikiildetési rendelvényen (a
tovabbiakban: rendelvény) nyilatkoznia kell,

g) ha a kikiildott egyediil utazik, és egyagyas szoba elérhetd, a kétagyas szoba dija
akkor szamolhaté 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 nemdohanyzo6 szoban kiviil — és a személyes sziikséglet kielégitését
szolgal6 kiadasok (pl. gyogyszer, ital, hotel minibér, ruhdzat) nem szamolhatdk el.

(4) Egyéb koltségtérités illeti meg a belfoldi kikiildetésben résztvevot

a) autopalyadij cimén az Egyetem nevére sz016 eredeti szamla ellenében;

b) parkolas cimén az Egyetem nevére szo6l0, eredeti szamla ellenében;

c) részvételi dij cimén az Egyetem nevére sz016 eredeti szamla, atutalas esetében banki
bizonylat ellenében.

(5) ,,Belfoldi  kikiildetési  utasitas és  koltségelszamolas” B.18-70./4j/V  r.sz.
formanyomtatvanyt a csatolandé bizonylatokkal felszerelve a kikiildetést kovetd 5
munkanapon beliil leadja a kikiild6 szervezeti egység gazdasagi szervezetének, aki azt
a hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat elirasai szerint megkiildi a Pénziigyi Igazgatosag
(a tovabbiakban: PUI) részére. A PUI-re kisérdlevéllel megkiilddtt, hianytalanul és
szabalyszeriien kitoltott, koltségelszamolasok bankszamlara utalsi hatarideje a PUI-re
érkezéstdl szamitott 10 munkanap.

2.2. A kiilfoldi kikiildetés

2.2.1. A kiilfoldi kikiildetés rendje

(1) A kulfoldi kikiildetés elrendelése minden esetben a kikiildetési rendelvény (a
tovabbiakban: rendelvény) felhasznalasaval torténik.
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(2) A rektor, a kancellar utazasa esetén igénybe veheté szolgaltatasok igénybevételének
feltételeit a munkaszerzédésben kell meghatarozni. A Klinikai Kdzpont elndke altal
igénybe vehetd szolgaltatasi kort jelen szabalyozasban a rektor hatdrozza meg.

3 *

(4) A kiutazot legkésdbb a rendelvény kiadasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a
koltségtérités lehetséges jogcimeirdl €s az elszamolasra vonatkozé rendelkezésekrol.

(5) Kikiildetési el6leg igényelhetd a kiutazasi rendelvény alapjan, amely legfeljebb az
utazas megkezdése elétt 30 nappal irasban kérhetd, forintban, vagy USD és EUR
pénznemben, devizdban bankszamlara torténd atutalds formdjdban. Tovabba a
valutapénztarbdl készpénzben USD és EUR pénznemben valuta igényelheto.

(6) Az elbleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért
a kiutaz6t anyagi feleldsség terheli.

2.2.2. Nemzetkdzi utazasszervezéshez kapcsolodo beszerzések

(1) Az Egyetem nemzetkozi utazasszervezés targykorébe tartozo beszerzései tekintetében
a Beszerzési szabalyzat szerint jar el.

(2) Az Egyetem — cldzetes rendelvény alapjan — nemzetkozi utazasszervezés keretében
biztositja a kikiildott részére a jelen alcimben rogzitett koltségek megtéritését.

2.2.3.Elszamolhato ¢és el nem szamolhat6 koltségek

(1) Utazasi koltségtérités:
a) Vastton torténd utazas esetében a rektor, a kancellar a munkaszerzédésben
meghatarozottak szerinti koltségre, a Klinikai Kozpont elndke 1. osztalyu, az
Egyetem tovabbi foglalkoztatottja részére pedig II. osztalyu, teljes aru menetjegy és
haldkocsijegy, tovabba autdbuszjegy, hajo- és kompjegy térithetd.
b) Repiil6gép igénybevétele esetén
ba) Eurdpan beliil a rektor, a kancellar a munkaszerzddésben meghatarozottak szerinti
koltségre, a Klinikai Koézpont elndke ,,business class” osztalyl repiildjegyre, és
VIP vard szolgaltatas igénybevételére, az Egyetem tovabbi foglalkoztatottja pedig
Hturista osztalyra” érvényes repiildjegy elszamoléasara jogosult.

bb) Interkontinentalis utazas esetén a rektor, a kancellar a munkaszerz6désben
meghatarozottak szerinti koltségre, a Klinikai Kozpont elndke ,,business class”
osztalyba sorolt repiildjegy elszdmoldsara és VIP vard szolgaltatas
igénybevételére jogosult.

bc) Az Eurépan kiviili utazas alkalmaval az Egyetem mas foglalkoztatottja ,,business
class” osztalyu repiildjegy elszamolasara jogosult.

€) Az a)-b) pont szerinti szolgaltatasok elszamolasa eredeti, az Egyetem nevére
kiallitott szdmla €s az elektronikus jegy ellenében lehetséges.

(2) Szallaskoltség:

! Hatalyon kiviil helyezte a 107/2022. (XI1.19.) szamu szenatusi hatarozattal elfogadott Kotelezettségvallalasi
szabalyzat 4.3. pontja, hatalyos: 2022. XII. 21-t6l.
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a) Az Egyetem nevére sz06l0, eredeti szamlaval igazolt modon szallaskoltségként a
kikiildetés idOtartamara harom, maximum négycsillagos komfortfokozati szallodai
elhelyezés szamolhat6 el kotelezd reggelivel, amit esetenként a szobaar tartalmaz.
Indokolt esetben 6tcsillagos komfortfokozatu elhelyezés is elszamolhato.

A szallas ezt meghalado koltsége a kiilfoldi kikiildottet terheli.

b) Delegaciok utazdsa esetén — amennyiben a pénziigyi forras rendelkezésre all — a
delegacio tagjai jogosultak ugyanazon szallashely igénybevételére, a delegacio
utazasanak a tényét a kikiildetési rendelvényen rogziteni kell.

c) Ha a rektor, a kancellar, a Klinikai Kozpont elndke o6tcsillagos komfortfokozath
szallodai elhelyezést vehet igénybe, akkor a rektor vagy a kancellar részvételével
utazé delegacio esetén a teljes delegaciora iranyado.

d) Az igénybe vett szallashoz kapcsolodd és helyszinen fizetendé koltségek (pl.
idegenforgalmi ado) szamla ellenében elszamolhatok.

e) A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos kiilonleges igények — a nemdohanyzo
szoban kiviil — nem szdmolhatok el (pl. wellness szolgéltatas).

f) Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok (pl.
gyogyszer, ital, hotel minibar, ruhazat).

g) A szallashelyen vagy a kiutazas alatt mashol felmeriilt étkezési koltség — a szobaarba
foglalt kotelez6 reggelin kiviil — még szamla alapjan sem szamolhato el.

(3) Egyéb koltségek:
a) Transzfer, illetéleg repiilStéri transzfer (sofor) szolgaltatas eredeti vagy elektronikus
szamla alapjan szamolhato el.
b) A konferencia, kongresszusi részvételi dij elszamolasa a regisztracios lap, az
Egyetem nevére, cimére és addszamara szO0lo eredeti szamla és — ha nem
készpénzben tortént a helyszinen a kifizetés — a kifizetés tényét igazold banki
bizonylat alapjan torténik.
C) Autobérlés koltsége:
ca) Akkor szamolhatdo el, ha egy utazason belill nagy tavolsagok megtétele
sziikséges (pl. USA) ¢és bizonyitottan ez a leggazdasagosabb modja a
kozlekedésnek, ha nincs megfeleld kozlekedési eszkdz, vagy ha a széllitott
csomag tulajdonsaga vagy egyéb praktikus ok indokolja, amely okokat a
kiktildetési rendelvényen irasban rogziteni kell.

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

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

dd) csddbiztositas.

e) Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok a kifizetési bizonylat alapjan
szamolhatoak el.

f) A kikiildetéshez kapcsolodo oltasok, a kiutazé nevére kiallitott szamla ellenében
szamolhatoak el.
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2.2.4.Kiilfoldi kikiildetés esetén a kiutazét megilletd tovabbi koltségtéritések,

elszdmoléasuk rendje

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

aa)

ab)
ac)

A napidij utolag elszdmolhaté add- és jarulékkoteles bevétel. A napidijak
megallapitisa az egyes orszagokra vonatkozd megélhetési koltségek figyelembe
vételével torténik azzal, hogy a Pet6 Andras Kar fenntartdi tadmogatasbol
megvalosuld kiilhoni feladatai ellatasdhoz tovabbra is 20.000 Ft-os napidij
alkalmazhatd. Az orszagonkénti besorolast az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A napidijak kiszdmitasadhoz a 6. sz. melléklet nyujt segitséget.

A kikiildott beosztasa szerinti dijtétel korrekciok:

A napidij mértéke (alapdij): 50/60/70/100 eurd/nap

Az alabbi beosztasok, munkakorok esetében megemelt dijak alkalmazandok:
alapdij + 15 eurd/nap, kivéve a IV. savba tartozd orszagok esetén, ahol
egységesen 120 eurd/nap napidij alkalmazando:

aca) rektor, kancellar, Klinikai K6zpont elnoke
ach) rektorhelyettes

acc) Klinikai K6zpont elndkének helyettese
acd) dékan, dékan-helyettes

ace) foigazgatd, kabinetvezetd

acf) rektori megbizassal utazok esetén.

ad)

A kikiildetés iddtartama szerinti korrekcids tényezok:

ada) a tevékenység 14. napjaig: alapdij alkalmazando,
adb) a tevékenység 15. napjatol a 3. honap végéig: az alapdsszeg 70%-a

ae)

af)

ag)

ah)

alkalmazando.
A napidijra val6 jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiil6jeggyel,
vagy utnyilvantartassal kell igazolni.
Amennyiben az utazd kiilfoldon teljes ellatdsban, tanulmanyit esetén
Osztondijban vagy egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem
szamfejtheto.
Amennyiben a kikiildetésben a foglalkoztatott foétkezésben (ebéd vagy vacsora)
részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat 1 foétkezés esetén harminc, 2
foétkezés esetén hatvan szazalékkal csokkenteni kell.
A napidij szdmitasa tekintetében a kikiildetés iddtartama az indulés és az érkezés
tényleges idopontja kozott eltelt 1d6. Az idétartam megéllapitasa szempontjabol
az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti idépontot egy
oraval megelézden, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell alapul venni
azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell
adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rdk szamanak 24-gyel valo osztasaval
kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmarado tort rész — amennyiben az legalabb
8 ora — egész napnak szdmit. Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 6ranal
rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.
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ai)

Kikiildetési helynek mindsiil az utazas napjan és kozben érintett valamennyi

hely.

b) egyéb dologi koltségek:

ba)

bb)
bc)
bd)
be)

bf)

a kikiildetés céljaval Osszefliggésben indokolt esetben a taxiszolgaltatas (ide
értve a taxi-jellegli szolgaltatast, mint UBER, LYFT stb.) és a helyi kozlekedés
(ideértve a menetjegycket/bérleteket is) koltségének elszamolasahoz helyi
kozlekedési koltség esetén csatolni kell a menet- és bérletjegyeket és valamennyi
esetben az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamviteli bizonylattal vagy e-
szamlaval igazolni kell.

hivatalos telefon- ¢s internetszolgaltatasi koltség, eredeti szamla ellenében,
szallodai parkolés koltsége eredeti szamla ellenében,

autopalyadij, melynek elszamolasa magyarorszagi dij esetében az eredeti szamla
¢és az ellenérzd szelvény madsolata, kiilfoldi dij esetében a kifizetési bizonylat
ellenében torténik,

repiil6téri parkolédsi dij (amennyiben a kiutazo taxi vagy transzferszolgéltatast
nem vesz igénybe) eredeti szamla ellenében,

gépjarmil koltségtérités, amely — eldzetes engedély alapjan — sajat vagy kozeli
hozzatartozd tulajdondban 1évé vagy maganszemélytél kdlcsonadasi
szerzddéssel kolcsonvett személygépkocsi hasznalat esetén jar és elszdmolhato
koltsége nem haladhatja meg az utnyilvantartassal igazolt kilométerek utan a
gépkocsi fogyasztdsi normaja alapjan, a NAV altal kozzétett lizemanyag
beszerzési egységar, a 60/1992. (IV.01.)) Kormanyrendelet 4. §-aban
meghatarozott alapnorma-atalany alapjan szamitott iizemanyag-koltség ¢és
koltségtérités cimén az Szja. torvényben meghatarozott, adomentesen kifizethetd
altalanos személygépjarmii normakoltség (jelenleg 15 Ft/km) mértékét, és
amelynek az elszamolasahoz csatolni kell

bfa) az Gtnyilvantartast,
bfb) a forgalmi engedély masolatat,
bfc) kolcsonadasi szerzédéssel kolcsonvett gépkocsi esetében a szerzddés

bg)

masolatat.
Személygépkocsi hasznalata esetén az Egyetem teljes kortien kizdrja a
gépjarmiihasznalattal kapcsolatban esetlegesen felmeriilt karokért valo
felelosséget.

(2) A kikildottet kizardlag a kikiildetési rendelvényen feltiintetett idészak tekintetében
illeti meg koltségtérités.

(3) A koltségtérités alapjaul szolgald bizonylatoknak az Egyetem nevére cimére és
adoszadmara kell szolniuk.

(4) A kiutazd az utazasat gy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd
legrévidebb tton és a leggazdasagosabb modon érje el.

(5) Az elszamolas a B. 7300-260. r.sz. Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
elnevezésli nyomtatvanyon torténik hazatéréstdl szamitott 15 naptari napon beldil.

a) Csatolni kell:

aa)
ab)

a kikiildetési rendelvényt,
kongresszusi tajékoztatd masolatat,
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ac) megbizo levelet,
ad) tanulmanyut esetén a fogadokészséget €s a juttatasokat tartalmazé meghivolevél
masolatat.

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

c) A rektor, a kancellar és a Klinikai Kozpont elndke kivételével a kiutazd a
hazaérkezést kovetd 15 naptari napon beliill - az Egyetem honlapjan elérheto
formanyomtatvany alkalmazasdval — szakmai beszdmolot (ti jelentést) koteles
késziteni és azt az engedélyezOhdz/szakmai megbizohoz benyujtani, amely nélkiil
koltségelszamolas nem érvényesithetd.

d) Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés soran egyetemi bankkartya hasznalatara keriil sor,
az elszamolaskor a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak az iranyadok.

e) A PUI-re hianytalanul megkiildétt, szabélyszertien kitdltétt, a Deviza Csoport altal
lezart és a PUI-nek cimzett kisérolevéllel ellatott koltségelszamolasok bankszdmlara
utalési hatarideje a PUI-re érkezéstdl szamitott 10 munkanap.

(6) Palyazat vagy mas kiils6 forras keretében megvalosulo kiutazas esetén a koltségtérités
fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszdmolas) modjat a tamogatast nyljtd
szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hianyaban e szabélyzat
rendelkezéseit kell alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

2.3. A kozponti feladat-ellatasi helytdl eltérd helyen torténd, az Egyetem altal kotott
megallapodas alapjan torténd munkavégzés esetén alkalmazando specidlis szabalyok

(1) A Semmelweis Egyetem kotelezettségvallalassal érintett szervezeti egységei a belfoldi
vagy kiilfoldi szervezetekkel kotott, szolgaltatasnytjtasra vonatkozd megallapodasban
érvényesiteni kotelesek, hogy a szerz6do partner az e szabalyzatban rogzitett a bel-
vagy kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 és a kikiildott részére az Egyetem
altal fizetend6 koltség fedezetét biztositja a szolgaltatdsi dijban vagy kiilon
koltségtérités formajaban. Fentiektdl eltérd tartalmi megéllapodas — ide nem értve a
(2) bekezdésben foglalt megallapodasokat - eldzetes kancellari engedéllyel kothetd.

(2) A hataron tali magyar teriileteken (kiilhoni teriiletek) torténé munkavégzés esetén a
koltségtéritések csak a tdmogatasi szerzOdésben és az adott elszdmolési iddszakra
vonatkoz6 koltségtervben szerepld mértékben szamolhatok el.

(3) A Peté Andras Kar altal 2018. februar 15-ét megelézéen kotott megallapodas
teljesitéséhez kapcsolddo napidij mérteke 13.000 forint.

(4) Meghivott vendégoktatok és kutatok nem tekinthetdk az Egyetem allomanyaba tartozo
személynek, igy az wutazdsukkal kapcsolatos szolgaltatdsok beszerzésére nem
vonatkozik a kdzbeszerzési kotelezettség. Az altaluk egyénileg beszerzett, utazassal
kapcsolatos, a Semmelweis Egyetem ¢érdekében felmeriilt szolgéltatasokrol az
Egyetem nevére, cimére és adoszamara kidllitott szdmla a meghivas tényét és indokat
igazold dokumentum csatolasa mellett elszamolhato.
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2.4. Munkaba jaras és munkavégzéshez kapcsolddd utazédsi koltségtéritésére vonatkozd
szabalyok

2.4.1.Vidékrol torténd munkaba jaras koltségtéritése

(1) E fejezetben hasznalat fogalmak meghatarozasa a munkaba jarassal kapcsolatos
utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (I1. 26.) Korm. rendelet alapjan:

a) munkaba jaras: a kozigazgatasi hataron kiviilrol a lakohely vagy tartozkodasi hely,
valamint a munkavégzés helye ko6zott munkavégzési célbol torténd helykozi
(tavolsagi) utazas, tovabba atutazas céljabol kozosségi kozlekedéssel megvalosulo
napi munkaba jaras és hazautazas,

b) napi munkaba jaras: a lakohely vagy tartdzkodasi hely és munkavégzés helye kozotti
napi, valamint a munkarendtdl fiiggé gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda-
és visszautazasa,

C) hazautazas: a tartozkodasi helyr6l — a munkavégzés rendjétdl fiiggden — legfeljebb
hetente egyszer, maximum havonta négy alkalommal a lakohelyre térténd oda- és
visszautazas,

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

e) hosszu varakozas: az az idGtartam, amely a munkavallaldo személyi, csaladi vagy
egyéb koriilményeire tekintettel aranytalanul hosszua, és amely az ut megtételéhez
sziikséges 1d6t meghaladja.

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

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

b) helykozi (tavolsagi) autdbuszjaraton,

¢) elévarosi buszon, HEV-en,

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

(3) A foglalkoztatottaknak a koltségtérités igénybevételével egyidejileg — az
Emberier6forras-gazdalkodasi  Féigazgatosag (tovabbiakban EGFI) honlapjan
kozzétett nyomtatvany felhasznalasaval — nyilatkozniuk kell a lakohelyiikrdl és a
tartdzkodasi helylikrdl, valamint arrdl, hogy ezek koziil melyik cimrdl jarnak be a
munkahelyiikre. Az adatokban bekovetkezett valtozast a munkavallalé 8 napon beliil
koteles jelezni.

(4) A nyilatkozat masolati példanyat az utazasi elszamolasi laphoz kell csatolni és az
eredeti példanyt, az adozasra vonatkozo rendelkezések betartdsanak utdlagos
megallapithatosaganak és ellendrzésének biztositdsara, a szervezeti egységnek az
adoévet kovetd 5 naptari évig meg kell Oriznie.

(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) valo
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elszamolas szamla ellenében azok aranak 86 %-a, de legfeljebb a az innovacioért és
technologiaért felelés miniszter altal a Hivatalos ErtesitSben kozzétett osszeg. A
hazautazas céljabol 1égi kozlekedési jarmii is igénybe veheto.

(6) A koltségtérités elszamolasa vidékrol torténd napi munkaba jaras és hazautazas esetén
a bérlet vagy menetjegy ¢€s szdmla leaddsa ellenében, az EGFI honlapjan kozzétett
nyomtatvany felhasznalasaval torténik.

(7) Teljes aron vasarolt bérlet, menetjegy esetén az Egyetem nevére sz610, kozforgalma
személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6ld kormanyrendelet szerinti utazasi
kedvezménnyel megvaltott, valamint az tizletpolitikai kedvezménnyel csokkentett art
bérlet vagy menetjegy esetén — ha a szamla kidllitoja az Egyetem nevére nem ad
szamlat — a munkavallal6 nevére kiallitott szamlat kell csatolni.

(8) A hianytalanul, hibatlanul kitoltott, felszerelt bizonylatokat az eredeti szamlaval az
elszdmoland6 honapot kdvetd honap 10. napjaig kell az Emberieréforras-gazdalkodasi
Féigazgatosagra bekiildeni. Ellenkezd esetben a szadmfejtésre csak a kovetkezd
hoénapban keriil sor.

(9) Az eredeti bérletszelvényeket/jegyeket utdlag, az érvényesség utolsd napjat kovetd 45
napon beliill a szervezeti egységeknél maradd elszamolasi dokumentum masolatahoz
kell csatolni ¢és az addzasra vonatkozd rendelkezések betartdsanak utdlagos
megallapithatosaga és ellendrzésének biztositdsara és a szervezeti egységnek az
adoévet kovetd 5 naptari évig meg kell 6riznie. Amennyiben az eredeti bérletszelvény
leadasat a foglalkoztatott elmulasztja, a szervezeti egységnek gazdasagi feladatait
ellato ligyintézdje értesiti az Emberierdforras-gazdalkodasi Foigazgatdsagot €s ezen
dokumentum alapjan a kovetkezd honapban a foglalkoztatott részére jogtalanul
kifizetett utazasi koltségtérités Osszege levondsra kerill az illetményébdl vagy
munkabérébdl.

(10) Gépjarmiivel vidékr6l torténé munkaba jaras esetén a (12) bekezdés szerinti
koltségtérités az alabbi esetekben jar (akként, hogy ezen 6sszeg 60 %-ra (9 Ft/km) a
foglalkoztatott jogszabaly alapjan jogosult, 40 %-ra (6 Ft/km) a munkaltato
mérlegelési jogkorében hozott dontése alapjan adomentesen jogosult):

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

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

c) ha a munkavallalo mozgaskorlatozottsaga vagy a 141/2000. (VII1. 9.) Korm. rendelet
szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési jarmiivet
igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha munkavallalé munkéba jarasat az Mt. 294.
§ (1) bekezdés b) pontjadban felsorolt hozzatartozdja (hazastars, egyenesagbeli rokon,
orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermek, oOrokbefogado-, mostoha- és
nevel6sziilo, testvér, élettars, egyenesagbeli rokon hazastdrsa, hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, testvér hazastarsa) biztositja;

d) a munkavallalonak 6vodai vagy bolcsédei ellatast igénylé vagy tiz év alatti
koznevelési intézményben tanuld gyermeke van.
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(11) A mozgaskorlatozottsaga vagy sulyos fogyatékossdga miatt kozosségi kozlekedési
jarmivet igénybe venni nem tudé munkavallalé 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 6sszege 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) Gépjarmti  hasznalatdnak elszamolasa a munkaltatéi jogkor  gyakorloja
jovahagyasaval, az EGFI honlapjan kozzétett nyomtatvany felhasznalasaval torténik.

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

(1) A munkavégzéshez sziikséges havi BKK bérlet biztositasa dologi kiadasnak mindsiil,
¢s a bérletre azok a foglalkoztatottak jogosultak, akiknek a kozlekedési eszkozok
igénybevétele munkakori feladataik ellatasdhoz rendszeresen sziikségesek ¢és
indokoltak, és ez az indokolds szerepel a foglalkoztatott munkakori leirdsaban.
Amennyiben a munkakori leirdsban nem szerepel a jogosultsdg indokolasa, a
munkaltatéi jogkor gyakorloja BKK jegyet biztosithat a foglalkoztatott szamara,
elszdmolasi kotelezettség mellett.

(2) Az Egyetemen BKK bérlet juttatasra jogositdé munkakornek mindsiilhet a ténylegesen
ellatott feladatoktol fliggden példaul a tobb telephelyen 6rat adod oktato, a kézbesitd, az
ellendr (belsd, leltar-, miiszaki) a gazdasagi TUgyintéz6, a fertdtlenitd, a
biztonsagtechnikai tigyintézo, a forgoérendszerben dolgozo foglalkoztatottak.

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

(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 munkavallalo
munkavégzése sziinetel — a rendes szabadsag ¢€s 30 napot meg nem haladd
betegallomany iddtartama kivételével —, 30 napot meghalado kikiildetés miatt, vagy a
jogviszonya ¢€v kozbeni megsziinik, akkor a tobb szelvénybdl allo bérlet adott
idopontban érvényes szelvényét valamint az azt kovetd iddszakra érvényes
szelvényeket az érintett szervezeti egységnek le kell adnia a BKK-nal (visszavaltas).

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

(6) A menetjegy térités mértéke ado és jarulékmentes, a BKK menetjegy aranak 100 %-a,
amely eseti jelleggel, a munkavégzéshez sziikséges gyakorisaggal térithetd.

(7) A bérletet az érintett szervezeti egységek rendelik meg a BKK kiemelt tigyfelek
feliiletén keresztiil és 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 felilletén benyujtott sikeres
megrendelését kovetden, a megrendelésre vonatkozo dijbekérd alapjan a banki utalast
a PUI Pénzforgalmi Csoportjan keresztiil kezdeményezi minden hénap 20-ig. Az
atutalashoz a kotelezettségvallald ¢és ellenjegyzd aldirasaval ellatott dijbekérot,
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valamint az SAP rendszerben rogzitett megrendelés adatlapjat kell tovabbitani a PUI
Pénzforgalmi Csoportja részére.

(9) A munkavallalé bérlethez vald jogosultsagat minden esetben a szervezeti egység
vezetbje és a pénziigyi ellenjegyz6 ellendrzi és alairasaval ezt igazolja az atvételi
elismervény Osszesitéjén (4. sz. melléklet).

(10) A szamlakat, a havi, negyedéves és éves bérletet, valamint a BKK gyiijt6jegyeket, a
felhasznalas honapjat, évét, valamint jogviszony év kozbeni megsziinése esetén a
kilépést kovetden a szervezeti egység az adozasra vonatkozd rendelkezések
betartasanak utdlagos megallapithatosaga és ellenérzéséhez a juttatas évét kovetd 5
naptari évig Orzi.
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3. MELLEKLETEK FELSOROLASA:

1. sz. melléklet: Utnyilvantartds — formanyomtatvanytarbol érhetd el

2. sz. melléklet: Kiilfoldi kikiildetési rendelvény — formanyomtatvanytarbol érhetd el

3. sz. melléklet: Kilfoldi kikiildetési utasitds ¢és  koltségelszamolds —
formanyomtatvanytarbol érhetd el

4. sz.. melléklet: BKK bérlet atvétel — formanyomtatvanytarbol érheto el
5. sz. melléklet: A napidijak orszagonkénti besorolasa és dsszege

6. sz. melléklet: Segédlet —  kiilfoldi  napidijak  kiszamitasdhoz  —
formanyomtatvanytarbol érheto el

7. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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5. sz. melléklet: A napidijak orszagonkénti besorolasa és 6sszege

I. sav: magas megélhetési koltségii orszagok: alapdij 70 eurdé/nap
Orszagok: Finnorszag, irorszég, Izland, Liechtenstein, Luxemburg, Norvégia, Dania,
Svédorszag, Feroer szigetek, Svajc, Egyesiilt Kiralysag

I1. sav: kozepes megélhetési koltségii orszagok: alapdij 60 euré/nap
Orszagok: Ausztria, Belgium, Ciprus, Franciaorszag, Gordgorszag, Hollandia, Malta,
Németorszag, Olaszorszag, Portugalia, Spanyolorszag, Andorra, Monaco, San Marino,
Vatikan

II1. sav: alacsony megélhetési koltségii orszagok: alapdij 50 euré/nap
Orszagok: Bulgaria, Csehorszag, Eszak-macedon Koztarsasag, Esztorszag, Horvatorszag,
Lengyelorszag, Lettorszadg, Litvania, Magyarorszdg, Romania, Szerbia, Szlovékia,
Szlovénia, Torokorszag, Albania; Bosznia-Hercegovina; Koszovos; Montenegro,
Orményorszag; Azerbajdzsan; Belarusz; Gruzia; Moldova; Ukrajna teriilete a nemzetkozi
jog altal elismert forméaban

IV. sav: alapdij 100 eurdé/nap

Orszagok: Algéria; Egyiptom; Izrael; Jordénia; Libanon; Libia; Marokko; Palesztina;
Sziria; Tunézia, Oroszorszag teriilete a nemzetkdzi jog altal elismert formaban,
Afganisztdn, Banglades, Bhutan, Fiilop-szigetek, India, Indonézia, Kambodzsa, Kina,
Koreai Népi Demokratikus Koztarsasag, Laosz, Malajzia, Maldiv-szigetek, Mianmar,
Mongolia, Nepal, Pakisztan, Sri Lanka, Thaifold és Vietndm, Kazahsztan, Kirgizisztan,
Tadzsikisztan, Tiirkmenisztdan, Uzbegisztan, Argentina, Bolivia, Brazilia, Costa Rica,
Ecuador, El Salvador, Guatemala, Honduras, Kolumbia, Kuba, Mexikd, Nicaragua,
Panama, Paraguay, Peru, Venezuela, Irak, Iran, Jemen, Dél-Afrika, Angola, Antigua és
Barbuda, Bahama-szigetek, Barbados, Belize, Benin, Bissau-Guinea, Botswana, Burkina
Faso, Burundi, Comore-szigetek, Cook-szigetek, Csad, Dél-Szudan, Dominika, Dominikai
Koztarsasag, Dzsibuti, Egyenlitdi-Guinea, Elefantcsontparti Koztarsasag, Eritrea, Etiopia,
Fidzsi, Gabon, Gambia, Ghana, Grenada, Guineai Koztarsasdg, Guyana, Haiti, Jamaica,
Kamerun, Kelet-Timor, Kenya, Kiribati, Kongdéi Demokratikus Koztarsasag, Kongoi
Koztarsasag, Kozép-afrikai Koztarsasag, Lesotho, Libéria, Madagaszkar, Malawi, Mali,
Marshall-szigetek, Mauritania, Mauritius, Mikronézia, Mozambik, Namibia, Nauru, Niger,
Nigéria, Niue, Palau, Papua Uj-Guinea, Ruanda, Saint Kitts és Nevis, Saint Lucia, Saint
Vincent ¢és Grenadine-szigetek, Salamon-szigetek, Sao Tomé és Principe, Seychelle-
szigetek, Sierra Leone, Suriname, Szamoa, Szenegdl, Szomadlia, Szudan, Szvazifold,
Tanzania, Togo, Tonga, Trinidad és Tobago, Tuvalu, Uganda, Vanuatu, Zambia,
Zimbabwe, Z0old-foki Koztarsasag. Bahrein, Egyesiilt Arab Emirségek, Katar, Kuvait,
Omén, Szaud-Arabia. Amerikai Egyesiilt Allamok, Ausztralia, Brunei, Chile, Hongkong,
Japan, Kanada, Koreai Koztarsasag, Makad, Szingapur, Tajvan, Uj-Zéland, Uruguay.
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Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabdlyzat

7. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonal

Felelosségi szintek

Ssz| Folyamat lépései | El6készités 1épései Jévahawvi Elkésziilt
Feladatgazda Ellen6rzé Ellenérzés médja Jovahagyo ovanagyas eszu
médja dokumentum
Belfoldi/Kiilfoldi kikiildetés
et Sziikséges . . | szervezeti egység . , et t
1. Klkuldet’es dokumentumok szerve:;eu ceysee gazdasagi Fedezetvizsgalat 5zerV?;et1 ceysee Engedélyezés K1ku1de,t et
elrendelése . vezetdje e vezetdje rendelvény
beszerzése vezetdje
Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatilya ala tartozo
Utazéssal
kapcsolatos Beszerzési Beszerzési
ad"mlmsztra(’:l(_) , Igen}_fles be.n’yujtas’ag Igazgatos?g/ , Igazgatos?g/ | eseti ’ ’ specifikacios
2. |Kozbeszerzési és | KEF-hez, ajanlatkérés, | Szervezeti egység | Szervezeti egység . , n.e. n.é
s R . . beszamoltatas adatlap
Ellatasi regisztracio gazdasagi gazdasagi
Foéigazgatosagon vezetdje vezetdje
(KEF) keresztiil
Megrendelés szervezeti egység eseti
3. |létrehozasas SAP | - Szervezeti egység | gazdasagi , . n.é. n.é. megrendeld
e beszamoltatas
rendszerben vezetdje
Egzzlﬁeoszteorilétg; szémla alaki és Pénziigyi Pénziigyi
4. | partnertol tgr talmi o Igazgatosag . Igazgatosag . esetl, . n.é. n.é. Iktatott szamla
beérkezett szamla kovetelményeinek Pénzforgalmi Pénzforgalmi beszamoltatas
iktatsa ellenérzése csoport csoport
Szémla kikiildése a f?zzuagtggé
5. |szervezeti iktatott szamla £azg g n.e. egyeztetes n.e. n.é. n.é
eayséanck Pénzforgalmi
&y csoport
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Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabdlyzat

Felelosségi szintek

Ssz| Folyamat lépései | Elokészités lépései Jovahawvi Elkésziilt
Feladatgazda Ellen6rzé Ellenérzés médja Jovahagyo ovanagyas eszu
moédja dokumentum
Szamla felszerelése a
. . . kot.vall. és teljesitést
Szamla igazolasa, |. ; . . . . . . . . 2
1 14 igazolo szervezeti egység | szervezeti egység szervezeti egység | Szamlakisérd . -
bekiildése a . . s . . Szamlakiséro
6. AR dokumentumokkal, gazdasagi gazdasagi Jovahagyas vezetdje/ utalvany és ,
Pénziigyi \ N T . s utalvany
- SAP rendszerben apparatus vezetdje kotelezettségvallalo | szamla alairasa
[gazgatosagra . ,
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
Pénziigyi Pénziigyi szamla cs
. o, A A alatamaszto . . .
7. |Széamla ellenérzése | - Igazgatdsag Igazgatdsag n.é. n.é. n.é.
: : dokumentumok
Deviza Csoport | Deviza Csoport . .
tételes vizsgalata
Pénziigyi
8. |Szamla konyvelése | ellendrzott szamla Igazgatosag. n.é. egyeztetés n.¢ n.é n.é
Pénzforgalmi
Csoport
Pénziigyi
Igazgatdsag
9. |Szamla kifizetése |konyvelt szamla lc):zr(;f)t(’)or?;galml n.é. egyeztetés utalvanyozo Utalvanyozas |n.é.
Bankforgalmi
Csoport
Belfoldi kikiildetés/Kiilfoldi kikiildetés - kozpontositott kozbeszerzés hatalya ald nem tartozo
Utazas szervezése | ajanlatkérés, kikiildetés szervez’et} ceyseg L, szervezeti egység . , araJ.anla’to'k’,
2. - A . . gazdasagi Fedezetvizsgalat Engedélyezés |regisztracios
sajat hataskorben | foglalas résztvevol vezetdje P
vezetdje tirlap
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Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabdlyzat

Felelosségi szintek

Ssz| Folyamat lépései | El6készités 1épései Jovahawvi Elkésziilt
Feladatgazda Ellenérzé Ellenérzés médja Jovahagyo ovahagyas eszu
moédja dokumentum
Eléleg kifizetési . .
Sziikség esetén kérelem benytijtasa a szervezetl egyscg szervezeti egység
3. PRSI e szervezeti egység | gazdasagi Fedezetvizsgalat Engedélyezés | Kérelem
eloleg igénylése Pénziigyi vezetdje
- vezetoje
Igazgatdsaghoz
Visszaérkezés utan Y
] . Elszamoléashoz a . ,
elszamolas sziikséoes szervezeti egység
4. |bekiildése a & szervezeti egység | gazdasagi beszdmoltatas n.é. n.é. elszdmolas
SR dokumentumok
Pénziigyi , vezetoje
- csatoldsa
[gazgatosagra
Elszamolas Elszamolas Penzug¥1 . Penzug¥1 . dokumentumok . . .
5. yo y Igazgatosag Igazgatosag , . n.¢ n.e. n.e.
ellendrzése ellendrzése : : tételes vizsgalata
Deviza Csoport | Deviza Csoport
Pénziigyi Pénziigyi
6. Rogzités a SAP ellenérzott elszamolas Igazgatosag . Ig’azg:.a to.sag eseti n.é n.é SAP Fl
rendszerben Pénzforgalmi Pénziigyi bizonylat
Csoport Osztalyvezetd
Pénziigyi
Igazgatosag
7. |Széamla kifizetése |konyvelt szamla Pénzforgalmi n.e. bankklvoné L X szamlaigazold szamlaigazolas |n.é.
Csoport/ egyenlegk6z16
Bankforgalmi
Csoport
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Felelosségi szintek

Ssz| Folyamat lépései | Elokészités lépései Jovihaeva Elkésziilt
Feladatgazda Ellenérzé Ellenérzés médja Jovahagyo ovahagyas eszu
modja dokumentum
Utazasi koltségtérités elszamolas
Szamla felszerelése a
, kot.vall. és teljesitést
Igazolt szamla . ) . , . , . . , 4
1 14 igazolo szervezeti egység | szervezeti egység szervezeti egység | Szamlakisérd . e
bekiildése a . . S . . Szamlakisérd
1. . dokumentumokkal, gazdasagi gazdasagi jovahagyas vezetdje/ utalvany és ,
Pénziigyi \ i T . s utalvany
- SAP rendszerben apparatus vezetdje kotelezettségvallalo | szamla alairasa
[gazgatosagra . ,
megrendeléssel valo
Osszeparositasa
szamla és
Pénziigyi Pénziigyi alatimaszto
Igaz a%gsé Igaz a%gsé dokumentumok
2. |Széamla ellenérzése | - £azg g £azg g tételes vizsgalata, |n.é. n.é. n.é.
Pénzforgalmi Pénzforgalmi . .
amely nem tejed ki
Csoport Csoport . L .
annak jogosultsagi
vizsgalatara
Emberierdforras- | Emberier6forras- utalasi
4. | Szamla kifizetése |konyvelt szamla gazdalkodasi gazdalkodasi egyeztetés utalvanyozo Utalvanyozas Alloman
Foigazgatdsag Féigazgatdsag y
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