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Gal Ferenc Egyetem
Kikdildetési szabalyzat

A szabalyzat célja: Meghatarozza a belfoldi és kilfoldi kikildetések szabalyszerti
lebonyolitasi rendjét. Ennek keretében a szabalyzat tartalmazza:
e a kikuldetés elrendelésének rendjét,
e a kikilldetéssel kapcsolatban el6zetesen adott (el6legek), ill.
e a felmerult koltségek elszamolasara vonatkozd szabalyokat,
e a kikuldetéssel kapcsolatos adminisztracios, dokumentécios eléirasokat,
e kapcsolddoé dokumentumokat, fogalmi meghatarozasokat

A szabalyzat 6sszeéllitdsanak alapja:
- 437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd

Munkavallald koltségtéritésérdl,

- 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet a kilféldi kikildetéshez kapcsol6do elismert
koltségekrol,

- aszemélyi jovedelemadoroél sz6l6 1995. évi CXVII. torvény,

- a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

- aszamviteli és addjogszabalyok.

Mellékletek:

1. melléklet: Kikildetés engedélyezésére iranyuld kérelem

2. melléklet: Kérelem napidij elszdmoléaséhoz

3. melléklet: Nyilatkozat személygépkocsi hasznalatanak visszaszolgaltatasarol
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. FOGALMI MEGHATAROZASOK

Hivatali, Uzleti utazas: a Munkavallal6 jovedelmének megszerzése, a kifizetd tevékenységével
Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével.

Kikuldetés: kikiildetésnek minésiil az Egyetem altal elrendelt, az Egyetem tevékenységével
Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas és ideiglenes munkavégzés, amely a
munkaszerz0dés szerinti munkavégzési helytdl eltérd helyen torténik.

Nem minésiil kikiildetésnek a Munkavallalo lakohelye és a munkaszerz6dés szerinti
munkavegzési hely kzotti napi munkaba jaras.

Amennyiben a Munkavallalo a kikiildetés teljesitése érdekében a munkaszerz6dés szerinti
munkavégzési hely érintése nélkiil, kozvetleniil a lakohelyérél vagy tartézkodasi helyérdl
utazik a kikuldetés helyére, a kikildetés jogi megitélése szempontjabdl a munkavégzési helyet
kell kiindulépontnak tekinteni. Az utazassal dsszefliggésben felmerilt koltségek megtéritése
legfeljebb a munkavégzési hely és a kiklldetés helye kozotti tavolsagra es6 koltségek erejéig
torténhet.

Kulfoldi kikuldetés: a belfoldi illetdségli Munkavallalonak a jovedelme megszerzése
érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag
teruletén kivili (a tovabbiakban: kiilfold) tartozkodasa, tovabba az el6zéekkel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 9sszefiiggd utazast.

Kikuldetési rendelvény: A kikiildetési rendelvény az Szja tv. rendelkezései alapjan a kifizetd
altal kiallitott bizonylat, amely a hivatali, Uzleti célt utazas elrendelésére és elszamolasara
szolgal. A kikuldetési rendelvény tartalmazza kiléndsen:

o akikuldott személy nevét és addazonositd jelét,

o akikiildetés céljat, helyét, idétartamat €s utvonalat,

e sajat gépjarmii hasznalata esetén a gépjarmil gyartmanyat, tipusat, forgalmi
rendszamat,

o afutasteljesitményt,

o az utazés koltségtéritésenek 0sszegét,

o akoltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat (kilénosen az izemanyag-
fogyasztéasi normat és az alkalmazott lizemanyagarat).

Koltségtérités: az a beveétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet e torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott
bevételszerz6 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, Uzleti utazédssal (ideértve a
kikuldetést, a kalfoldi kikuldetést, a kiilszolgalatot) 6sszefliggésben kap a maganszemély. Nem
tartozik ezen kiadasok kdrébe a maganszemély személyes vagy csaladi szlikségletét részben
vagy egeszben kozvetlendl kielégité dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas, kivéve,
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ha e torveny olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

Il. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A Kikuldetési Szabalyzat célja a belfoldi és kulfoldi kikildetések egységes, atlathatd és
jogszabalyszerii rendjének meghatarozasa az Egyetem Munkavallal6i és egyéb, az Egyetem
érdekében eljard személyek vonatkozasaban.
A szabélyzat hatalya Kiterjed:

o az Egyetemmel munkaviszonyban all6 Munkavallalokra,

o az Egyetem érdekeben, kikildetési rendelvény alapjan eljaré egyéb személyekre

(kulondsen megbizasi jogviszony keretében eljarokra),
« abelfoldi és kulfoldi kiklldetések elrendelésére, lebonyolitasara és elszamolasara.

IIl. A KIKULDETES ELRENDELESE
A kikuldetés elrendelése a Munkavallalé kozvetlen vezetdje altal torténik.

A Munkavallal6 a kikildetés elrendelését sajat kezdeményezésére is kérheti, amennyiben annak
szilkségességét és az intézmény érdekét irdsban megindokolja (1. szamu melléklet). A kérelmet
— fGszabaly szerint — a tervezett kiutazast megel6zden legalabb 20 nappal irasban kell
benyujtani. A kérelmet a kozvetlen vezeto eldterjeszti a gazdasagi vezeto részére, aki az anyagi
¢és egyéb feltételek mérlegelését kovetden, a kancellarral egyeztetve dont.

Kikiildetés kizardlag elézetesen elrendelt kikiildetési rendelvény alapjan teljesithetd.

A kikdildetesi rendelvény tartalmazza kilondsen:
o akikuldott személy adatait,
o akikiildetés céljat, helyét és idOtartamat,
o az alkalmazott kozlekedeési eszkozt,
o az elszamolhat6 koltségek korét,
o az elrendelésre jogosult vezetd aldirdsat.

A kikuldetés jellegétol fiiggden a kikuldetési rendelvényhez csatolni kell az adott esemény
meghivojat, programjat, plakatjat, illetve sziilkség esetén az eseményen vald részvételt igazold
fényképfelvételeket vagy egyéb dokumentumokat.

Kulfoldi kikildetés esetén — kiiléndsen akkor, ha a kikildetés a Munkavallalo egyéni kérelme
alapjan kerult elrendelésre — a teljesités igazolasahoz rovid, irdsos szakmai beszamold
benyujtasa is sziikséges, amely bemutatja a kikuldetés céljanak megvalosulésat és az egyetem
szamara relevans eredményeket.
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A kikiildetés teljesitését kovetden a Munkavallald koteles a kikiildetéssel Osszefiiggd
szamlakat, bizonylatokat, valamint — amennyiben sziikséges — a szakmai beszamol6t legkésGbb
a kikiildetés befejezését koveté 10. munkanapig benyujtani.

A Dbenyujtott dokumentumok elfogadasat és jovahagyasat kovetben a munkaltaté a
kikiildetéssel kapcsolatos elszamolast és kifizetést legkésdbb 20 munkanapon beldl teljesiti.

IV. KOLTSEGTERITES ALTALANOS SZABALYAI

A kikulldetéssel Osszefuiggésben kizarolag az Egyetem érdekében indokolt, igazolt és a
szabalyzatban meghatarozott koltségek szamolhatok el.

A koltségek elszamolasa soran az észszerliség, a sziikségesség €s a gazdasagossag elvét kell
alkalmazni.

Belfoldi kikildetés esetén a kikuldetési rendelvény alapjan elszamolhato kiilondsen:

e Utazasi koltsegtérités,

o szdllaskoltség,

« napidij (a szabalyzat V. fejezetében foglalt feltételek szerint),
e egyéb, a kikiildetés céljaval igazolhatdan dsszefliggd koltség.

Sajat gépjarmii hasznalata esetén az utazas koltségtéritése a teljesitett kilométer-tavolsag
figyelembevételével torténik, feltéve, hogy a téritett 6sszeg nem haladja meg a jogszabélyban
meghatarozott, igazolas nélkil elszamolhaté mértéket. A kikildetési rendelvény és az igazolas
nélkil elszamolhat6 koltségtérités alapja az 1995. évi CXVII. torvény (Szjatv.) 7. § (1) g) pont,
valamint 3. 8.

1. Sajat gépjarmii hasznélata

Belfoldi és kiilfoldi kikiildetés esetén a sajat gépjarmii hasznalataval kapcsolatos utazasi
koltségek elszamolasa egyseges elvek szerint torténik. Az elszamolhato koltség a kikuldetés
céljabol megtett hivatalos kilométerek - a munkahely és a kiklldetés célallomésa kdzott a
legrovidebb, legésszeriibb Utvonal alapjan keriil megallapitasra, a jogszabalyban meghatarozott
Uzemanyag-fogyasztasi norma figyelembevételével, a Nemzeti Ado- és Vamhivatal altal az
adott iddszakra kozzétett ilizemanyagar alkalmazéisaval, valamint kilométerenként 15 Ft
altalanos személygépkocsi-normakdltség felszdmitasaval. Belfoldi  kiklldetés soran a
Munkavallalé koteles a munkahely és a kiklldetés célallomasa kozott a legrovidebb,
legésszerilibb és leginkabb koltséghatékony utvonalat véalasztani.

A sajat gépjarmii hasznélata esetén az Egyetem teljeskorlien kizarja a gépjarmiithasznalattal
kapcsolatban esetlegesen felmertilt karokért valo feleldsséget.
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A sajat gépjarmi hasznalataval 6sszefiiggésben a parkolasi dij és az autdpalya-hasznalati dij
elszamolhat6. Parkolasi dij elszamolédsa esetén a parkolasi bizonylat (nyugta) benyujtasa
szlikséges, amelynek hatoldalan a Munkavallalo feltiinteti az Egyetem nevét, valamint azt, hogy
a koltség mely hivatali uthoz kapcsolodik. Autdpélya-hasznélati dij elszamolasa kizarélag a
Munkavallald nevere kiallitott szamla alapjan torténhet.

2. Egyetemi gépjarmii hasznalata

Amennyiben a kikildetés az Egyetem tulajdondban vagy hasznalatiban all6 gépjarmiivel
torténik, a Munkavallalot kikuldetési rendelveny alapjan utazasi koltségtérités nem illeti meg.

Az Egyetemi gépjarmii tizemanyagkoltsége kizarolag az alabbi modokon szadmolhato el:

o az Egyetem nevére és adataira kiallitott szamla alapjan,
o az Egyetem altal biztositott bankkartyaval torténd fizetéssel,
o az Egyetem Altal biztositott izemanyagkartya hasznalataval.

Az Egyetemi gépjarmii hasznalata soran felmeriild {lizemanyag- €s egyéb, a jarmi
rendeltetésszerii hasznalatahoz kapcsolodd koltségek az Egyetem koltségeként kertilnek
elszamolasra, a vonatkozo bels szabalyzatok és pénziigyi eldirasok szerint.

3. Tomegkozlekedés és egyéb utazasi modok

Tomegkozlekedési eszkdz igénybevétele esetén a Gal Ferenc Egyetem nevére sz6l0, igazolt
szamla teljes 6sszege elszamolhatd.

Repiilojegy igénybevétele esetén a szdmla a Gal Ferenc Egyetem nevére keril kiéllitasra.

V. NAPIDIJ

Napidij belfoldi és kulfoldi kikuldetés esetén kizéarélag kilon, indokolt kérelem alapjan
allapithaté meg (2. szamu melléklet).

Nem szamolhat6 el napidij amennyiben a tavollét id6tartama a hat 6rat nem éri el.

A napidij alkalmazasanak célja az olyan kikilldetésekhez kapcsol6do tobbletkiadasok atalany
jellegli fedezése, amelyek esetében a kikiildetés jellegébdl adodoan eldrelathatd, hogy az
étkezési koltségek tételes elszamoléasa szdmla vagy pénztargép altal kibocsatott blokk alapjan
nem, vagy csak aranytalan nehézséggel lenne biztosithato.

A napidijat f6szabaly szerint a kikiildetés elrendelését megeldzden kell kérelmezni, egyidejlileg
magaval a kikuldetésre iranyuld kérelem vagy utasitds kiadasakor, a kikuldetés céljanak,
iddtartamanak és indokoltsaganak megjeldlésével.

Indokolt esetben — kiilondsen akkor, ha az étkezési koltségek tételes elszamolasanak
ellehetetlentiilése a kikiildetés teljesitését kdvetden valik ismertté — a napidij a kikuldetést

7



Gal Ferenc Egyetem
Kikdildetési szabalyzat

kovetden is kérelmezhetd, megfeleld irdsos indokolassal. A napidij utdlagos megallapitdsa nem
szolgalhat kizarolag a szdmla vagy blokk hianyanak potlasara.

Kulfoldi kikuldetés esetén a napidij megallapitasa soran a személyi jovedelemadorol szolo
1995. évi CXVII. torveny 7. § (2) bekezdés a)-b) pontjaban, valamint a kulfoldi kikuldetéshez
kapcsolodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben foglaltak
iranyadok.

Az Egyetemnél a kulfoldi kiklldetéshez kapcsol6dd napidij — a fentebb foglalt jogszabalyi
keretek figyelembevételével — legfeljebb napi 50 EUR 6sszegnek megfeleld forintdsszeg lehet.

A napidij szamitésa tekintetében a kikiildetés idétartamat az indulas és az érkezés tényleges
id6pontja kozott eltelt id6 alapjan kell meghatarozni, figyelembe véve a jogszabalyokban
meghatarozott, tort napokra vonatkozo szabalyokat.

A napidij kifizetése f6szabaly szerint a kikiildetés teljesitését és elszamolasat kovetden torténik.

A napidij megéllapitasarol — a kérelem és az indokolas mérlegelését kovetéen — a Gazdasagi
Vezet6 dont a Kancellarral egyeztetve.

VI. ETKEZESI ES EGYEB DOLOGI KOLTSEGEK

Kulfoldi kikuldetés esetén a kikildetés céljaval 6sszefliggésben felmertlt étkezési koltségek
elszdmolhatok.

Amennyiben a kulfoldi helyszinen a Gal Ferenc Egyetem nevéere szamla kiallitasa nem
lehetséges, az étkezési koltség a kikuldetési rendelvény dologi kdltség rovataban szamolhat6
el, megfeleld indokolassal.

A sajat gépjarmii hasznalataval sszefiiggésben a parkolasi dij és az autdpalya-hasznalati dij
elszamolhat6. Parkolasi dij elszamoldsa esetén a parkolasi bizonylat (nyugta) benyujtasa
sziikséges, amelynek hatoldalan a Munkavallal6 feltiinteti az Egyetem nevét, valamint azt, hogy
a koltség mely hivatali Uthoz kapcsolodik. Autdpalya-hasznélati dij elszamoléasa kizarélag a
Munkavallalé nevére kiallitott szamla alapjan torténhet.

VIl. ELOLEG

Az Egyetem gyakorlata szerint kikiildetésre eldleg f6szabaly szerint nem kertil folydsitésra.

Indokolt esetben a Munkavallalo eldleg iranti kérelmet terjeszthet el6, amelyrdl a Gazdasagi
Vezet6 — a Kancellarral egyeztetve — dont (3. szamua melléklet).
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VII1. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalybalépésének napjatol alkalmazando.

A szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1€v6 kikiildetések elszamoléasa soran is
iranyadonak kell tekinteni.
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1. szamu melléklet

Kikuldetés engedélyezésére iranyuld kérelem

A kérelmezo adatai
o NV
o MUNKAKOT: ©.vvttiiii e,
o Szervezeti eZYSEE/KAr: ..ot
o Telefonszam: ......oovvvvniiiiiiiiiiiii e
o Szlletési helye ésideje: ......c.oovviiviiiiiiiiiiiiienn.
o Lakcime: ...oovviiiiiiiii

ATUlirott ..o (név), a GFE [Kar] Munkavallal6ja ezuton
kérem, hogy részemre az alabbiak szerint kiklldetés elrendelésére sziveskedjenek engedélyt
adni.

A kikildetés célja:

Idotartama (Kezdo €s zard datum): ........... ... i e
Tervezett utazasi mod (sajat gépjarmii/ egyetemi gépjarmii/ tomegkozlekedés/ repiil6):

Nyilatkozom, hogy a kikdldetés teljesitése soran az Egyetem Kikuldetési Szabalyzataban
foglalt rendelkezeseket betartom, és a felmerilt koltségeket a szabalyzat szerint szamolom el.

Kérelmem jovahagyasat tisztelettel kérem.
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Datum: ......ooovviii Kérelmezod alairasa: ...
1. szamu melléklet
Vezetoi javaslat/eloterjesztés

A kérelmet megismertem, a kikuldetést szakmailag indokoltnak tartom / nem tartom
indokoltnak.

Datum: ...l
Kozvetlen vezetd (név) vagy a Dékan (név) aldirdsa: ....................coeenees

Gazdasagi Vezetoi dontés (Kancellarral egyeztetve)

O jovahagyom
0 nem hagyom jova
Megjegyzés:

Datum: ... Gazdasagi Vezet6 aldirdsa: ...............cooeveeennnnn..
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2. szamu melléklet

Kérelem napidij elszamolasahoz

A kérelmezo adatai
o NV
o MUNKAKOT: ©.oeitiiii e,
o Szervezeti eZYSEZ/Kar: ...t
o Telefonszam: ......oovvviiiiiiiiiiiii e
o Szlletési helye ésideje: ......coooeviiiiiiiiiiiiii.
o Lakcime: ...oovviiiiiiii

ATUlirott ..o (név), a GFE [Kar] Munkavallal6ja ezuton
kérem, hogy az aldbbi kikildetésem vonatkozésadban napidij elszamolasat engedélyezni
sziveskedjenek..

A kikuldetés helye (belfold/kulfold, varos, intézmeény):

Kért napidij mértéke:

......... EUR/nap (legfeljebb a Kikildetési Szabalyzatban meghatéarozott 6sszegig)

Indoklas (kérjuk réviden bemutatni, miért indokolt a napidij megallapitasa — pl. étkezési
szdmla benyuljtasara nem volt lehet6ség, a kikiildetés jellege ezt indokolta):

Nyilatkozom, hogy a kikiildetés iddtartama alatt étkezési koltség szamla elszamoldsara nem
kerult sor, és tudomasul veszem, hogy ugyanazon kikuldetés vonatkozasaban napidij s étkezési
koltség egyidejli elszamolédsara nincs lehetdség.

2. szamu melléklet
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2. szamu melléklet

Nyilatkozom tovabba, hogy a napidij elszamolasat az Egyetem Kikuldetési Szabalyzataban,
valamint a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint kérem.

Kérelmem jovahagyéasat tisztelettel kérem.

Datum: ..., Kérelmezo alairasa: ........cooeeeeeeeenennnn...

Vezetoi vélemeny/javaslat

A napidij elszamolasat szakmailag indokoltnak tartom / nem tartom indokoltnak.

Datum: ...
Kozvetlen vezetd (név) vagy a Dékan (név) alairdsa: ................cooeoeeennn.

Gazdasagi Vezetéi dontés (Kancellarral egyeztetve)

[ jévahagyom
0 nem hagyom jova
Megjegyzés:

Datum: ... Gazdasagi Vezet6 aldirdsa: ...............cceevviinnnn
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Gal Ferenc Egyetem
Kikdildetési szabalyzat

3. szamu melléklet
Kérelem kikiildetési eldoleg folydsitasahoz

A kérelmezo adatai
o NV
o MUNKAKOT: ©.vviiiiii e,
o Szervezeti eZYSEZ/KAr: ...t
o Telefonszam: ......ooooviiiiiiiiiii e
o Sziiletési helye ésideje: .......oovviviiiiiiiiiiiinn,
o Lakcime: ...oovviiiiiiiii

Alulirott ........ooiiiii (név), a GFE [Kar] Munkavallaloja ezuton
kérem, hogy az alabbi kikuldetésem teljesitésehez szlikséges koltségek fedezetére kikildetési
eldleg folyodsitasat engedélyezni sziveskedjenek.

A kikuldetés helye (belféld/kulfold, varos, intézmeény):

Idotartama (Kezdo €s zard datum): ........... ... i

A kikildetés célja:

Az eldleg igényelt 6sszege és tervezett felhasznalasa

Koltségnem Tervezett 6sszeg forintban
Szallaskoltség

Utazasi koltség (pl. izemanyag, tomegkozlekedés)
Etkezési koltség

Helyi kozlekedés, taxi, parkolas

Egyéb indokolt kdltség (megnevezés):
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Gal Ferenc Egyetem
Kikdildetési szabalyzat

Indoklas:

Az eldleg igénylésének indoka, hogy a kikiildetés soran a fenti koltségek eldzetes
megel6élegezése a Munkavallalo részérdl aranytalan terhet jelentene / a helyszini koriillmények
ezt indokoljak.

Nyilatkozom, hogy az el6leggel a kikildetést kovetéen, az Egyetem Kikildetési
Szabalyzataban meghatarozott modon €s hataridében elszamolok, valamint tudomasul veszem,

hogy az elszamolés soran csak a szabalyzat szerint elfogadhatd koltségek vehetok figyelembe.

Kérelmem jovahagyasat tisztelettel kérem.

Nyilatkozom, hogy a kikildetés teljesitése soran az Egyetem Kikuldetési Szabalyzataban
foglalt rendelkezéseket betartom, és a felmer(lt koltségeket a szabalyzat szerint szamolom el.

Kérelmem jovahagyasat tisztelettel kérem.
Datum: .....oooeee i, Kérelmezo alairasa: .....oovvvveeeeeeennnnn...
1. szamu melléklet

Vezetdi javaslat/eléterjesztés

A kérelmet megismertem, a kiklldetést szakmailag indokoltnak tartom / nem tartom
indokoltnak.

Datum: ...
Kozvetlen vezetd (név) vagy a Dékan (név) aldirdsa: ....................ooenis

Gazdasagi Vezeto6i dontés (Kancellarral egyeztetve)

0 jévahagyom
0 nem hagyom jova
Megjegyzés:

Datum: ... Gazdasagi Vezet6 alairdsa: ...................o.eeeee.

15



