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PREAMBULUM

A Szegedi Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Kikiildetési Szabalyzatanak célja, hogy
biztositsa az Egyetemen a kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok szabalyszerii végrehajtasanak rend;jét, a
kikiildetés elrendelésének, az azzal kapcsolatos koltségek elszamolasanak szabalyozasi hatterét.

A Kikiildetési Szabalyzatban foglaltak a személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVIL torvény
(tovabbiakban: SZJA tv.), a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, a belf6ldi hivatalos kikiildetést
teljesitdé munkavallald koltségtéritésérél szolo 437/2015. (XI1.28.) Korm. rendelet, a kozhti
gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti ¢és halaszati er6gépek iizemanyag- és kendanyag
fogyasztdsanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szo616 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, tovabba
a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddd elismert koltségekrol szold 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet
el6irasain alapulnak.

, , ELSO RESZ ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalya
1.§

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
e az Egyetem valamennyi munkavallalojara,

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
e belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadorol szol6 torvény meghatérozasa szerint!
e Kkiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadorol szol6 térvény meghatarozasa szerint?

Altalanos értelmezések

2.8
(1) Fogalmak:

- Kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazas.

- Kirendelés: a munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd
munkavégzés miatt sziikséges utazas.

(2) A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi (hatarunkon tuli).

" Belfoldi kikiildetés: a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerz6désben rogzitett munkahelyt6l eltéré helyen
torténé munkavégzés.

2 Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében a Magyar Koztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kiilfold) tartézkodasa, tovabba az el6zéekkel kapcsolatos killfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a
kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd utazast.
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(3) Kiilfoldi kikiildetés az intézmény tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében a
Magyarorszag teriiletén kiviili tartdzkodas, illetve az ezzel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve
a kiilszolgalatot és az azzal Osszefiiggd utazast. A kiilfoldi kikiildetés abban az esetben mindsiil
ideiglenesnek, ha annak — a kikiildé altal meghatarozott — id6tartama legfeljebb 90 nap.

(4) Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységével 0sszefiiggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas — a munkahelyre, a székhelyre
vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével — ideértve kiilondsen a kikiildetés
(kirendelés) miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozo
dokumentumok ¢és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartoézkodasi ido, a
tényleges szakmai és szabadid6program aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithato, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, iizleti.
Az Egyetem vonatkozasaban hivatali utazasnak min6siil kiilléndsen:

o az Egyetem alaptevékenységével kapcsolatos kirendelés,

e hazai, nemzetkdzi, illetve intézménykdzi egyiittmiikddési szerzdédésen alapuld cserekapcsolat

(tudomanyos, oktatasi, kutatasi egyiittmiikodés),

e a bel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitadson valo részvétel,

e abel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut,

e apalyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatoi 6sztondij.

(5) kiilszolgalat: a munkaltato altal elrendelt, kiilf61don térténé munkavégzés.

(6) koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni),
amelyet az SZJA tv. altal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizarodlag az adott bevételszerzo
tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi
kikiildetést, a kiilszolgalatot) Gsszefiiggésben kap a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok korébe a
maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog,
szolgaltatas megszerzését szolgalod kiadas, kivéve, ha az SZJA tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy
olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell
igazolni.

(7) koltségként elszamolhat6 kiadasok: kiilonosen a hivatali, lizleti utazas esetén az utazasra, a szallas
dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara forditott kiadas, tovabba az SZJA tv. 3.
szamu melléklet II. Igazolas nélkiil elszamolhatd koltségek fejezetének 7. pontja szerint elszamolhato
koltség azzal, hogy e pont rendelkezése nem alkalmazhaté abban az esetben, ha az utazasra vonatkozo
dokumentumok ¢és korilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartézkodasi id6, a
tényleges szakmai és szabadid6program aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithato, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, iizleti.

(8) A kikiildetés forrasai a kovetkezOk lehetnek:
» kozfeladat finanszirozashoz kapcsolodo forras,
* sajat bevétel,

* palyazaton elnyert pénzosszeg

* egy¢eb kiils6 tdmogatas, hozzajarulas.

(9) A kikiildetéssel kapcsolatos felmeriilt kiadasok az Egyetem nevére és cimére kiallitott eredeti szamla
alapjan térithetok. Atutalas vagy bankkartyas fizetés esetén a banki bizonylat csatoldsa is sziikséges.
Kozlekedési koltség esetén a szamlahoz csatolni kell a menetjegyeket is.
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MASODIK RESZ
BELFOLDI KIKULDETES

A belfoldi kikiildetések rendje
3.8

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakoéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan — kikiildetési
utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak az Egyetemmel munkaviszonyban allo dolgozé lehet. igy
kiilf6ldi vendég professzorokat, PhD hallgatokat, megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottakat nem lehet
belfoldi kikiildetésbe kiildeni, a megbizasi jogviszony, vagy egyéb szerzddés keretében felmeriilt
koltségeiket az SZJA tv. szerinti 6nalld tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni, de esetiikben is
sziikséges a Kikiildetési rendelvény kitoltése és csatolasa.
(2) A belfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorlasara munkairanyitas, munkaszervezés tekintetében
jogosult vezetd rendeli el (kikiildd), és meghatdrozza az utazas céljat, idOtartamat, utvonaldt,
koltségtéritését és az ahhoz sziikséges adatokat.
(3) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat a kikiildé biztositja, a kikiildott nem kotelezhetd személyes
anyagi hozzajarulasra.
(4) A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megeldzden — a hatalyos eldirasok szerinti Kikiildetési
rendelvényen kell engedélyezni. (1. szamt melléklet). A nyomtatvanyt a GF Pénziigyi Irodajatol kell
igényelni.
A kikiildetési rendelvény fogalmat az SZJA tv. hatarozza meg, amely szerint:

* a kifizeté altal két példanyban kiallitott szigorti szamadast bizonylat, amely tartalmazza a

maganszemély nevét,

» adodazonosito jelét,

* agépjarmil gyartmanyanak, tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat,

» ahivatali, tizleti utazas(ok) céljat, id6tartamat, Gitvonalat, a futasteljesitményt,

» azutazas koltségtéritését, az élelmezési koltségtéritést,

* valamint ezen koltségtérités(ek) kiszamitdsdhoz  sziikséges adatokat (lizemanyag-

fogyasztasinorma, lizemanyagar, stb.),

azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek mindsiil az emlitett adatokat tartalmazo, a digitalis archivalas
szabalyairdl szolo jogszabaly rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt,
elektronikus tton eléallitott bizonylat is.
A papir alapon kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a kifizeté/munkaltatd, masolatat a
maganszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozé rendelkezések betartasdval megorzi.
(5) A kikiildetési rendelvényt a kikiildd a kotelezettségvallalo aldirasaval és pénziigyi ellenjegyzéssel
ellatva a kikiildetés kezd6 idépontja elétt atadja a kikiildetést teljesité munkavallalo részére.
(6) Tobb napos kikiildetés esetén a kikiildé mérlegeli, hogy a napi utazas, vagy a kikiildetés helyén
szallas igénybevétele a kedvezdbb.
(7) A belfoldi kikiildetés koltsége utdlagos elszamolassal fizethetd ki, belfoldi kikiildetési eléleg
felvételére nincs mod.
(8) Amennyiben a munkaltato a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban meghatarozott bizonylat
nélkiil elszamolhato Gsszegli utazasi és €élelmezési koltségtéritést fizet ki a dolgozdjanak, akkor ezt az
Osszeget a jovedelemszamitas soran nem kell a maganszemélynek figyelembe venni.
Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos, iizleti célu hasznalata esetén a koltségtérités dsszege akkor
nem szamit bevételnek, ha az a rendelvény szerinti futasteljesitmény alapjan a NAV altal megadott
lizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma
atalannyal szamitott lizemanyagkoltséget és koltségtérités cimén az SZJA tv.-ben meghatarozott,
adomentesen kifizethetd kilométerenkénti altalanos személygépkocsi normakoéltség mértékét nem
haladja meg. Amennyiben bevételnek nem szamitd Osszeg keriil kifizetésre a kikiildetési rendelvény
alapjan, azt a munkaltatoi elszadmolasban, az adobevallasban nem kell szerepeltetni. Ezt az 6sszeget a
munkaltatoi igazolasban és az adatszolgaltatasban sem kell feltlintetni.
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(9) Ha a jogszabalyban meghatarozottnal magasabb Osszeg keriil kifizetésre, vagy a maganszemély
szdmla alapjan kivanja az ilizemanyag arat koltségként érvényesiteni, a kifizetett Osszeg adokoteles
bevételnek mindsiil attol fiiggetlentil, hogy a kifizetés kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

(10) Abban az esetben, ha a gépjarmihasznalattal kapcsolatos kiadasait bizonylatok alapjan kivanja a
kikiildott személy elszamolni, akkor - fiiggetleniil a rendelvénytdl - adobevallas benytijtasara kotelezett.

A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
4.8

(1) Belfoldi kikiildetés esetén eldlegigénylésre nincs lehetdség.

(2) A maganszemély a munkavégzése kapcsan a kifizetd tevékenységével Osszefliggésben felmertilt,
indokolt kiadasai megtéritésére koltségtéritésben részesiilhet. A koltségtérités fogalmat az SZIA tv.
hatarozza meg a kovetkezok szerint:

» az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet e
torvény altal koltségnek elismert kiadds megtéritésére kizarolag az adott bevételszerzo
tevékenység folytatasa érdekében,

* vagy hivatali, iizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot)
Osszefiiggésben kap a maganszemély,

* nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégitdé dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald kiadas,
kivéve, ha e torvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

(3) A munkavallalot megilletd koltségtéritések:

a.) Elelmezési koltségtérités

» akikiildetésben 1évé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezetére a
kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi napidij mértéke 500
Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni, ebben az esetben ad6 és jarulékkdoteles bevétel,

* amennyiben a szallodai szamla a kotelezé reggelit tartalmazza, akkor a napidijat 20%-kal
csokkenteni kell,

* nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés idotartama nem éri el adott naptari napon beliil a 6 o6rat,

» illetve ha az étkezést a munkaltat6 a kikiildetés helyszinén biztositja.

b.) Utazasi koltségtérités
A kikildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykdzi busz, sajat személygépkocsi hasznalat
(elézetes engedély — 5. sz. melléklet - alapjan, amennyiben a gépkocsival torténd utazas a
tomegkozlekedési eszkdznél gazdasagosabb) esetén.
» vasuton torténé utazas esetében a II. osztalyu teljes’kedvezményes ari menetjegy - és
amennyiben sziikséges helyjegy —, illetve helykdzi teljes/kedvezményes arG autobuszjegy
térithetd az Egyetem nevére és cimére szo6lo eredeti szamla és a menetjegyek ellenében,
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* sajat tulajdonu személygépkocsival torténd hivatalos, tizleti utazas esetén a fizetett koltségtérités
nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhatd kilométerek utan gépjarmi
fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal megadott lizemanyag beszerzési ar és a 60/1992.
(TV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma atalannyal szamitott lizemanyag-
koltséget és koltségtérités cimén az SZJA tv.-ben meghatarozott, adomentesen kifizethetd
kilométerenkénti altalanos személygépkocsi normakdltség mértékét. A kikiildetések soran a
sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas tulajdonaban 1évé személygépkocsi
hasznéalhato.

Az SZJA tv. 3. sz. melléklet IV. 9. pont szerint a maganszemély a sajat tulajdonti gépjarmi
tulajdonjogat e torvény bizonylatmegdrzésre vonatkozo szabalyainak betartasaval a kozlekedési
igazgatasi hatdsag altal kiadott torzskdonyvvel, a torzskdnyv visszavondsa esetén a kozlekedési
igazgatasi hatdsag altal kiadott igazolassal igazolja. Zart végli lizingbe vett vagy részletre
vétellel megszerzett gépjarmii esetében a tulajdonjog az ligyletre vonatkozo lizingszerzodéssel,
kolcsonszerzodéssel igazolhato.

* A jarmihasznalat koltségeinek elszamolasat az SZJA tv. és a 60/1992. (IV.01)
Kormanyrendelet 4.§-aban meghatarozott alapnorma atalany alapjan kell meghatarozni, az
elszamolas jelen szabalyzat 5. és 6. sz. kitoltott mellékletének a MI Szallitasi Irodara torténd
benytjtasaval torténik.

c.) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhato kiillondsen:
* helyi tomegkozlekedési €s taxi koltség (dokumentaltan, kivéve a magancélu kozlekedést), ha az
a kikiildetéssel Osszefiiggd, ésszeriien sziikséges koltségnek mindsithetd,
» szallas koltség,
» lzleti étkezés koltsége az iigyfelekkel (reprezentacidos koltségként szamolandd el a
Reprezentacios Szabalyzatban meghatarozott feltételek szerint),
» autdpalyadij (a kikiildetés id6tartamahoz igazoddan a legrovidebb iddszakra megvalthato
autopalya hasznalat)
» parkolasi dij (kiilfoldi kikiildetés esetén a repiil6téri parkolas csak abban az esetben fizethet6, ha
magangépjarmii hasznalata engedélyezett és az adott utviszonyban a kiutazd és a célallomas
kozott a kiutazo taxi, illetve transzferszolgaltatast nem vesz igénybe).

Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok pl. gyodgyszer, ital, hotel
minibar, ruhazat.

Eves autopalyadij kifizetését a kancellar engedélyezi a munkaltatoi jogkor gyakorloja altal jovahagyott
éves utazasi terv és javaslat alapjan.

A személyi jovedelemadordl szolo torvény szerint adomentes: kizardlag a munkaltatdtol hivatali
utazasra kapott tomegkozlekedési, utazasi koltség, szallaskoltség, illetve személygépkocsi hasznalata
esetén igazolas nélkiil elszamolhatdo a NAV altal kozzétett lizemanyagar és altalanos személygépkocsi
normakdltség.

A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt kiadasok (ha azok a kikiildetés elrendelésekor a Kikiildetési
rendelvényen feltiintetésre keriiltek) az Egyetem nevére €s cimére kiallitott eredeti szamlak és utazasi
jegyek alapjan szamolhatok el. Helyi tomegkozlekedés igénybevétele és parkolasi dij esetében a
menetjegy, parkoldjegy (parkold automata gépi bizonylata), vagy nyugta alapjan torténé elszdmolas is
elfogadhatd. Kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz6l6 Kormanyrendelet szerinti
utazasi kedvezménnyel megvaltott, illetve iizletpolitikai kedvezményekkel csokkentett arti bérlet vagy
menetjegy esetén — ha a szamla kiallitdja az Egyetem nevére nem ad szamlat — a munkavallalé nevére
kiallitott szamlat kell csatolni.

Palyazati forras esetén a belfoldi kikiildetés soran felmeriilt kiadasok kizarolag az Egyetem nevére szolo
eredeti szamlak és utazasi jegyek alapjan szamolhatok el.
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A papiralapa Kikiildetési rendelvényt hianytalanul kitoltve, 2 példanyban mellékletekkel egyiitt a JIHF
Munkaiigyi és Személyi Juttatasok Irodara kell bekiildeni szamfejtés és kifizetés végett (a masolatokat
az Iroda a bérkifizetési jegyzékkel egyiitt juttatja vissza). A masodpéldanyt annak a személynek kell
megoOrizni adoeléviilés lejartaig (adoévet koveto S évig), aki igénybe vette a kikiildetést.

Belfoldi kikiildetés szamfejtése havonta egyszer torténik, és az Osszeget a munkabérrel egyiitt utalja a
JIHF Munkatigyi és Személyi Juttatasok Iroda a kikiildott munkavallaldo bankszamléjara. Hianyosan
kitoltott kikiildetési rendelvény alapjan az Iroda a kikiildetés szamfejtését nem végzi el, azt az illetékes
HR referens részére javitasra, hianypotlasra visszakiildi.

Munkavallal6 belfoldi kikiildetésének bizonylatai:

o Kikiildetési rendelvény
e Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi hasznalatara
e Sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi hasznalatanak elszamolasa

HARMADIK RESZ
KULFOLDI KIKULDETES

A kiilfoldi kikiildetések rendje
5.8

(1) A kiilfoldi kikiildetés alanya az Egyetemmel munkaviszonyban all6 személy lehet.
(2) A kikiildetés lehet egyetemi (Kari), illetve egyéni kezdeményezésti.

a.) Egyetemi (kari) kezdeményezésii hivatalos kikiildetés az Egyetem (kar) képviseletében megvalosulo,
az illetékes testiiletei altal elfogadott vagy illetékes vezetdje altal jovahagyott program szerint:
* a tars-, illetve partnerintézmények egyiittmikodési szerz6désén alapuld oktatasi és/vagy
tudomanyos cserekapcsolat,
* azegyes nemzetkdzi szervezetek vezeto testiileteiben az Egyetem hivatalos képviselete,
» egyéb, kiilonosen az Egyetem szempontjabol fontos tanacskozason vald részvétel, illetve
intézmény meglatogatasa,
* nemzetkozi konferencian, rendezvényen, szakmai jellegli kiallitdson az Egyetem képviselete,
» palyazat atjan elnyert 6sztondij, szakmai tovabbképzés,
» kapcsolatok kialakitasat, bovitését, fejlesztését célzo ut.

b.) Egyéni kezdeményezési hivatalos kikiildetések kiillonosen: a nemzetkdzi kongresszusokon,
konferencian, workshopon eldadas tartdsa vagy a nyomtatott programban feltiintetett plenaris vagy
szekcid-eldéadason, workshopon elndki poszt betoltése.

Egyéni kezdeményezésti hivatalos kikiildetés engedélyezése Utazasi hatarozatban, kérelem és a hozza
csatolt meghivolevél alapjan torténik.

(3) Mind az egyetemi (kari), mind az egyéni kezdeményezésii hivatalos kiilfoldi kikiildetésekre
megfelel6 engedélyezés alapjan keriil sor, kari finanszirozasa kikiildetést a dékan engedélyezi. A dékan
kikiildetését, vagy a kdzponti utazasi keretbdl finanszirozott hivatalos egyetemi kikiildetést a rektor, a
rektorhelyettesek, a kancellar vagy a gazdasagi foigazgatd engedélyezhet.

(5) A kikiildetés engedélyezése az utazas elrendeldje, a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzo
alairasaval ellatott Utazasi Hatarozatban (2. sz. melléklet) torténik, amely az alabbiakat tartalmazza:
» akikiildetés idejét, idotartamat, helyét,
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» akikiildott altal ellatando feladatot,

» akikiildott tavolléte alatti helyettesitésének modjat,

* az adott utazassal kapcsolatos, egyetemi forrasbol finanszirozott koltségek tipusa(i)t, a
forras(ok) megjelolését,

» a kikiildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas rendjét (pl. szobeli tdjékoztatds, irasbeli
utjelentés) és hataridejét. A kozponti palyazati forrasbol torténd utazas esetén az irasbeli
utjelentés csatolasa kotelezo.

(6) A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése a Bl nemzetkozi utazasszervezéssel
foglalkozo felelésein keresztiil, a mindenkor hatalyos, ide vonatkoz6 Kormanyrendeletben és a
Nemzetkozi Utazasszervezés targyu Keretmegallapodasban eldirtaknak megfelelden torténhet, a Bl
Nemzetko6zi Utazasszervezés honlapjan kozzétett részletes eljarasrendnek megfelelden.

Annak érdekében, hogy a szolgaltatasok beszerzése az el6irt jogszabalyok altal biztositott
legkoltséghatékonyabb mddon torténjen, az utazasi szandékot az utazas idépontjat megel6zé minimum
3-4 héttel sziikséges jelezni a Bl Nemzetkozi Utazasszervezés felé.

Az ajanlatkérés feltétele, a leigazolt, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott utazdsi hatarozat megléte, €s
elektronikus valtozatanak megkiildése a Bl Nemzetkozi Utazasszervezés részére. Ennek hianyaban a BI
Nemzetkozi Utazasszervezés munkatarsainak nem 4all moddjaban a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
szolgaltatast beszerezni.

A Bl Nemzetkozi Utazasszervezést és a Beszerzési €s Szolgaltatasi Irodat megkeriilve, egyénileg
beszerzett, kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos szolgaltatas koltségének utdlagos elszamolasa nem
engedélyezett.

(7) Az elszamolandd koltségekr6l a kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyz6é altal alairt
Koltségelszamolast — 4. sz. melléklet - az Egyetem nevére €s cimére szold igazolt és pénziigyi
ellenjegyzéssel ellatott eredeti szdmlakkal és azok magyar nyelvli forditasaval egyiitt kell egy
példanyban a GF Pénziigyi Iroddhoz megkiildeni. A mésodik példanyt a kikiildttnek 6 évig meg kell
6riznie adoellendrzés céljabol.

(8) Kulfoldi kikiildetésre indokolt esetben, engedélyezett Utazasi hatirozat megléte esetén, eldleg
igényelhet6 (3. sz. melléklet). Az igényelt és engedélyezett eldleg Gsszegét a GF Pénziigyi Iroda a
kiutaz6 bankszamlaja javara forintban atutalja.

(9) Az el6leg 6sszegével a kiutazd a hazaérkezést kovetd 8 napon beliil elszamolni koteles. Az indokolt
kiadasok elszamolasahoz a kitoltott Koltségelszamolas nyomtatvanyhoz csatolni kell az Egyetem nevére
kiallitott eredeti szamlakat- és azok magyar nyelvii forditasat, valamint kozlekedési koltség esetén a
menetjegyeket is. Az elbleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért
a kiutazot anyagi és fegyelmi felelésség terheli. A Kiilfoldi kikiildetésre tekintettel kapott eléleg
visszaérkezést koveté 30 napon tali elszamolasa a dolgozonal kamatkedvezménybdl szarmazd
jovedelmet keletkeztet.

(10) Meghivott vendég oktatok és kutatok nem tekinthetok az Egyetem allomanyaba tartozo
személynek, igy az utazasukkal kapcsolatos szolgaltatasok beszerzésére nem vonatkozik a kdzbeszerzési
kotelezettség. Az altaluk egyénileg beszerzett, utazassal kapcsolatos, Egyetem érdekében felmeriilt
szolgaltatasokrol a Szegedi Tudomanyegyetem nevére és cimére kiallitott szamla elszdmolhat6, de
esetiikben is sziikséges az Utazasi hatarozat engedélyeztetése €s csatolasa.

(11) Jelen Szabalyzat Altalanos rendelkezések 2. § (4) pontjaban foglalt hivatali utazis
meghatarozasanak értelmében, a Bl Nemzetkozi Utazasszervezésnek nem all modjaban az Egyetemmel
jogviszonyban nem all6 személyek (pl. egyetemi alkalmazisban all6 utas hozzatartozdja) utazasat
megszervezni.
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A koltségtérités jogcimei

6.§

(1) A kiutazo részére a kiilfoldi tartozkodas idejére koltségtérités adhato.

A koltségtérités jogcimei elsdsorban: kiilfoldi napidij, helyi utazasi koltség, taxikoltség, parkolasi és
autopalya dij, egyéb dologi kiadasok, tovabba a Beszerzési Igazgatosag eldzetes kiilon engedélye
alapjan (vagy a kiutazas helyszinén bekovetkez6 rendkiviili helyzet, pl. jarattorlés, jaratkimaradas, stb.
esetében a Beszerzési Igazgatosag hazaérkezést kovetd azonnali tdjékoztatisa mellett) nem a Bl
Nemzetko6zi Utazdsszervezésen keresztiil bonyolitott beszerzés esetén: nemzetkdzi utazasi szolgaltatas,
szallaskoltség, részvételi dij (étkezési és kulturalis koltségek nélkiil), utasbiztositas, repiildtéri illeték,
vizumkoltség.

(2) A kiutazét csak az Egyetem érdekében kiilfoldon ténylegesen eltoltott iddtartamra illeti meg
koltségtérités.

(3) Palyazati forras keretében két- és tobboldalu nemzetkdzi megallapodasok alapjan, valamint eurdpai
unids és hazai koltségvetési forrasbol finanszirozott nemzetk6zi oktatdsi, képzési, kutatasfejlesztési
programok esetén a koltségtérités fajtdit és azok mértékét a palyazati felhivas, illetve utmutatd kiilon
szabalyozhatja. Ennek a koltségelszamolashoz torténd csatolasaval lehet6ség van a palyazati Gtmutato
szerinti, az adott relacioban alkalmazhato atalanyosszegli koltségtérités (ellatmany) megallapitasara.
Ebben az esetben tovabbi kdltségtérités semmilyen jogcimen nem fizethetd a kiutazo részére.

A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa (2. sz. melléklet)
7.8

(1) A kiutaz6 az utazdsat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb uton és a
leggazdasagosabb modon érje el.

(2) A kiilfoldi utazassal kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése jelen szabalyzat A kikiildetések rendje 5.
§. (6) szerint, a Bl Nemzetkozi Utazasszervezésen keresztiil torténhet. Kivételes esetekben, egyedi
elbiralast kovetden a Beszerzési Igazgatosag el6zetes engedélye alapjan torténd, kedvezébb ara online
szolgaltatds (azaz olyan szolgaltatds, amely a kozbeszerzési eljarasban nyertes utazasi irodakon kiviili
utazasi iroda szolgaltatdsa) megrendelésekor az utazasi koltségek utdlagos elszamolasa és a
koltségtérités kifizetése eldzetesen engedélyezett Utazasi hatarozat alapjan az Egyetem nevére sz6lo
eredeti, igazolt és pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott szamla és annak magyar nyelvii forditasa, valamint
az utazasi jegy atadasa ellenében torténik.

(3) Kiilfoldi utazassal kapcsolatos hivatali céla (1d. 6. §. (1) ) kiadasokra engedélyezett Utazasi hatarozat
alapjan kikiildetési eléleg igényelhetd. Az eldleg kifizetése forintban, bankszamlara torténd utalas
formajaban torténik. Az eldleggel a hazaérkezést kdvetd 8 napon beliil kell elszamolni. A kiutazot ennek
elmulasztasa esetén a GF Pénziigyi Iroda irasban szoélitja fel.

Az elszamolas potlasanak tovabbi elmulasztasa esetén a JIHF Munkatigyi és Személyi Juttatasok Iroda a
GF Pénziigyi Iroda altal atadott bizonylatok alapjan az eldleg teljes, el nem szamolt el6leg Osszegét a
munkavallalé munkabérébol levonasba helyezi.

Utiel6leg folyositasa esetén tovabbi utielSleg és egyéb koltségtérités, napidij csak abban az esetben
igényelhetd, ha a korabban felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

A kiilfoldi kikiildetésre tekintettel kapott eldleg visszaérkezést kovetd 30 napon tuli elszamolasa a
dolgozonal kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelmet keletkeztet.

(4) A kiutazashoz sziikséges valutat a kiutazd vasarolja, illetve a kiilfoldon felmeriilé koltségeket
bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavaltasrol szolo eredeti bizonylatot, valamint a bankkartya
kiilfoldi hasznalatat igazold bizonylat masolatat az Utazasi hatarozathoz és Elszdmolashoz kell csatolni.
Akkor is igy kell eljarni, ha a kikiildott maga elélegezi meg a koltségeit, utiel6leget nem igényel.
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(5) A forinttol eltéré pénznemben kiallitott szamlak végbsszegét a szamlan, szamviteli bizonylaton
megjelolt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett kozéparfolyamon kell
forintra atszamitani. A Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett pénznemben kiallitott szamla,
szamviteli bizonylat esetén az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett kozéparfolyamon kell eurdra
atvaltani a 368/2011. Korm. rendelet 93. § szerint.

A kiilfoldi kikiildetés keretében elszamolt szamviteli bizonylatok esetében csak azon bizonylatok
fogadhatok el, amelyeknél egyértelmiien megallapithaté a teljesités id6pontja.

(6) Amennyiben a kiutazo rendelkezik sajat nevére szol6 VIP kartyaval, a kiilfoldon felmeriilt, indokolt
kiaddsait (nem KEF korébe tartozd, vagy eldzetesen engedélyezett) az Egyetem VIP kartya
szabalyzataban foglaltak betartasaval VIP kartyaval is fizetheti.

(7) A kikiildottet megillet6 koltségtéritések:

a.) Napidij:

* napidij csak az Egyetemmel munkaviszonyban allé utazonak fizethet6 ki,

- kikiildetést teljesitd személy napidija megkezdett naptari naponként 40 EUR,

- napidijat utolag, a hazaérkezést kovetden a GF Pénziigyi Iroda részére benyujtott
elszamolas alapjan a kiutazd részére a JIHF Munkaiigyi és Személyi Juttatasok lroda
atutalassal, forintban fizeti ki,

» az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezdd és befejezd idopontja Magyarorszag allamhataranak,
illetve a tartos kiilszolgalaton 1évé személy esetében a kiilszolgalat szerinti fogadd allam
hataranak atlépése, illetve 1égi- és vizi kozlekedés esetén a kikiildetés id6tartamaba beleszamit
az indulds szerinti id6pontot megel6zo, illetdleg érkezést kdvetd 1 ora is,

» a kikiildetésben toltott napok szamat ugy kell meghatarozni, hogy a tort napokon kikiildetésben
toltott orak szamat el kell osztani 24-gyel és az igy szamitott napokat hozza kell adni a
kikiildetésben toltott teljes (azaz 24 6ras) napokhoz. Ha a fennmaradé rész meghaladja a 8 orat,
akkor a tort id6t egész napként kell figyelembe venni,

* anapidij 30%-a, de maximum 15 EUR adémentes,

* a napidijra valdo jogosultsagot (kiilfoldon tartdzkodas idGtartamat) vonat-, busz-vagy
elektronikus repiilojeggyel, illetve az utnyilvantartassal kell igazolni,

* amennyiben az utazo kiilfoldon teljes ellatasban, illetve a tanulmanyut ideje alatt 6sztondijban,
egyéb bérjellegii juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd,

* ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés iddtartama alatt dijtalan
étkezésben részesiil, akkor a szamara napidij nem igényelheto,

» a napidij 0sszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a
kikiildetésben résztvevo étkezésérol szolo szamla nem szdmolhato el.

b.) Utazasi koltségtérités
A beszerzési szabalyok betartasaval utazasi koltségként szamolhat6 el kiilonosen:

* vastUton torténd utazas esetében a Il. osztalyu, teljes ari menetjegy ara,

* tavolsagi autdbuszon torténd utazas koltségei,

* sajat tulajdont személygépkocsival torténd (elézetesen engedélyezett) hivatalos, lizleti utazas
koltségtéritése - a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt,
elszdmolhatd kilométerek utan gépjarmii fogyasztasi normaja alapjan, a NAV altal megadott
lizemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott
alapnorma atalannyal szamitott lizemanyag-koltséget €s koltségtérités cimén az SZJA tv.-ben
meghatarozott, addémentesen kifizetheté kilométerenkénti altalanos személygépkocsi
normakoltség mértékét.

Az SZJA tv. 3. sz. melléklet IV. 9. pont szerint a maganszemély a sajat tulajdoni gépjarmii
tulajdonjogat e torvény bizonylatmegorzésre vonatkozo szabalyainak betartdsaval a kozlekedési
igazgatasi hatosag altal kiadott térzskonyvvel, a torzskdnyv visszavonasa esetén a kozlekedési
igazgatasi hatosag altal kiadott igazolassal igazolja. Zart végii lizingbe vett vagy részletre
vétellel megszerzett gépjarmii esetében a tulajdonjog az iigyletre vonatkozo lizingszerzddéssel,
kolcsonszerzodéssel igazolhatd.
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A jarmiihasznalat koltségeinek elszamolasat az SZJA tv. és a 60/1992. (IV.01)
Kormanyrendelet 4. §-dban meghatarozott alapnorma atalany alapjan kell meghatarozni, az
elszamolas jelen szabalyzat 6. és 7. sz. kitoltott mellékletének a MI Szallitasi Irodéara torténd
benyujtasaval torténik.

c.) Egyéb koltségtérités
A beszerzési szabalyok betartasaval egyéb koltségként szamolhato el kiilondsen:

helyi tomegkozlekedési és taxi koltség (dokumentaltan, kivéve a magancélu kozlekedést), ha az
a kikiildetéssel Osszefiiggd, észszeriien sziikséges koltségnek mindsithetd,

részvételi, regisztracios koltség,

vizum dij,

személyi biztositdsi dij, poggyasz-¢és balesetbiztositas dija,

szallas koltség,

hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok,

parkolasi dij (repiil6téri parkolas csak abban az esetben, ha a kiutazo taxi, illetve transzfer
szolgaltatist nem vesz igénybe)

A felmeriilt kiadasok az Egyetem nevére és cimére kiallitott kotelezettségvallalo altal igazolt és
pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott eredeti szamlak (a szamlak magyar nyelvii forditasat, illetve
kozlekedési koltség esetén a menetjegyeket csatolni kell), az Utazasi hatarozat és a hianytalanul kitoltott
Koltségelszamolas csatolasaval szamolhatok el a hazaérkezést kovetd 8 napon beliil. Taxi, helyi
kozlekedés és parkolasi dij esetében (alatamasztottsag esetén) elfogadhatd az eredeti jeggyel, vagy
nyugtaval vald elszamolas. Az elszamolast a GF Pénziigyi Irodahoz kell benyujtani.

Munkavallalo kiilfoldi kikiildetésének bizonylatai:

Utazasi hatarozat kiilfoldi kikiildetéshez

Elszamolasi el6leg igénylés kiilfoldi utazashoz

Koltségelszamolas kiilfoldi kiutazas koltségeinek elszamolasahoz
Elszamolas sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi/kiilfoldi hasznalatarol
Utnyilvéantartas a sajat gépkocsi hivatalos célii kiilfoldi hasznalatahoz

11
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Zaro rendelkezések

8. §

1. A jelen Szabalyzat 2021. ¢v november ho 01. napjan 1ép hatalyba. A Szabalyzat a kovetkez6 linken
érhet6 el folyamatosan: http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok.

2. Az Egyetem Kkarai e szabalyzat hatalybalépését koveté 60 napon beliil kotelesek sajat
Szabdalyzataikat feliilvizsgalni és a sziikséges modositasokat atvezetni.

3. A Rektor és a Kancellar gondoskodik arrol, hogy e Szabalyzatot és mellékleteit, az oktatok, kutatok,
mas beosztasu alkalmazottak és a hallgatok megismerhessék. A Szabalyzatot az Egyetem szervezeti

egységeiben, az Egyetem honlapjan az érdekeltek szamara hozzaférhetévé kell tenni.

4. Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésével hatalyat veszti a Szenatus SZ-19-111/2021/2022. (X.25.) szamt
hatarozataval elfogadott Kikiildetési Szabalyzat.

Szeged, 2021. év oktober ho 25. napjan

Dr. Rovo Laszlé s.k. Dr. Fendler Judit s.k.
rektor kancellar


http://www.u-szeged.hu/szabalyzatok
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1. szamu melléklet
KIKULDETESI RENDELVENY

(Minta)

KIKULDETESI RENDELVENY
A hivatali, iizleti utazas koltségtéritéséhez

201 J.évi_1 1. hé

soszem: 1845258

A munkaltaté A munkavallalé
neve:
oeves lakcime:
cime: sziiletési ideje, helye:
anyja neve:
adészdma: adéazonosltéjele:l [ I | | | l I |
A gépj tipusa:
Az yag-felh alas modja: szerint: liter/100km vagy &talény a Iokettérfogat alapjan: ...........ccccocovvcenrunnes liter/100km
Akiklildetés, killszolgalat Futds- NAV Utazasi | Eleimezési Le:
E telie-  |izemanyag| koltség- | koltségté- i | telezs
3 irendeldjének | sitmény | egységdr | térités |rités (napi Szlitad] kotelezlo
b 3 " . elrent o 3 Ft reggeli
k- kezdete | vége (tvonala és célja aldirasa (km) ) (F) dij) (FY) (FY) Tt
Osszesen:
Le: utieldleg:
Minddsszesen:
Igazolta: Utalvanyozt:
Kelet: Kelet:
Pénztérbizonylat sorszédma:

B. 18-73/V. r.sz. - Kamiker Kft.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyt a Gl Pénziigyi Irodajatdl kell igényelni!
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2. szamu melléklet

INIVERSITAS SCIE 1 SZEGERIENSIS. <
UHIVERSITAS SLIENTIARU S iR SR A M vm e veTem
Gazdastiyi Foigargalosoy

SZEIVEZEL BOYSEU: . et ieeceerteieeeeteet i e e et e e et seeearteete bttt et e te b s e e et e ne et e et e ate et e e eneneneae et eteeke bt ereseesesnenie
14 T= (o= 4 U PRSONTNUR

UTAZASI HATAROZAT KULFOLDI KIKOLDETESHEZ

=LY RPN

BEOSZIAS: ..ooev i s FBLT ti i s
_|g
.. orszagba

Az utazés idétartama: ...

........................................................................................................................................................... intézményhez
AZ UEBZAS CIAL 1.eieeiitiiiit e e bR SRR e SRR TR
UTAZASI FELTETELEK

a) Ulieve! BIZIOSHASA: ...o.co.cvveveeriers s FESZETO! .o kditségén
b) Vizum biztositasa: ... részerdl ... koitségén TEV: ....KCS: ...
¢} lgénybeveendd szabadsag tipusa: 0 rendkivilli O fizetés nélkili O rendes

d) Napidij biztositasa: . ...c..cccveriiviiiininiiniiniceeneeinees. TPF@ ettt ecciee s keret terhére
e) Széllaskoltség biztositdsa: . ..keret terhére TEV: .....KCS: .....
f) Részvételi dij biztositdsa: ............ccoeii il keret terhére TEV: ..... KCS: ...

) UHKOHSEG DIZIOSTIASA: wuvveverecrerieesretsieriererene b ss et ensase bt sesessssssatrs srasases st asonsossbasbessetanednsveenstadasssaonsntoses részérél
...................................................................... ttvonalra ........................ keret terhére TEV: ..__KCS: .....
h) Utazasi bIZEoSHAS: ... ... ves e e ..... keret terhére TEV: .....KCS: .....
i) Replldjegybiztositas kdltsége. .. . keret terhére TEV

i) Utazo teritési kotelezettsége: ..ovviviinnnevccenne

k; Kozbeszerzési dij + AFA DIZEOSIESA .....oooeeee i eveeenn..n. kETEL terhére TEV: ... KCS: ...
YD ottt ctrna e e e AT 2SS 4 R8BS S S L £ g R 1 ARt SR E R Rt e et b saete s besannes

A kiklildetéssel kapcsolatos szakmai beszamolas tipusa, hatarideje:

O szobeli tajékoztatas O irasbeli Gtjelentés)
HBEAFBIE: ..oeoeiti et et et et e e ee sttt o bcaas b b e ottt e ket e e et stenea et -ig
BZBYBA, ..ot e
PH. PH
""""""" (emavezetohdlclezetissavillals utazis chendelSiimunkalatsfogkdr oyakorisa

pénziigyi ellenjegyzé




Szegedi Tudomanyegyetem Kikiildetési Szabalyzata

3. szamu. melléklet

Gazdasagi Féigazgat6sag

Sy Y=Y (= Te ) YE=T= T SRRSOt

IKtatOSZAM: ..o

ELSZAMOLASI ELOLEG IGENYLES

kulfeldi kiutazashoz

NSO SO U USSR
MUNKBNEIY: ..o e e
BeOSZIAS: ... e Tl e
BaNKSZAMIASZAM. ...ttt ettt ettt en et ae e
Addazonositd jel: ..o SzZeMElYI Ig. SZAMA. ..oiiiii e
K M. e
TelefOn, B-Mall CIM e e
Az utazas idotartama: ..., Ol -ig
.................................................................................................................................................... orszagba
AZ UTAZAS COLAL ..ottt ettt a e e a et e et e e en et e enee
Kérem, az alabbi 6sszegek el6legként, utélagos elszamolasi kotelezettséggel vald kifizetését.

Igényelt elSleg 6sszesen: ............cccooeeieeeeeeen.. valuta vagyr8s ... Ft
Ebbdl szallas valuta Ft é/szaka

Ebbél dtikéltség valuta Ft é/szaka

Ebbdl egyéb kiadas valuta Ft é/szaka

A felvett elbéleggel a hazatérést kdveté 8 napon belul a Kiklldetési Szabalyzat alapjan elszamolok,
ennek elmulasztasa esetén hozzajarulok, hogy annak 6sszege az SZTE altal folyositott juttatdsombol
(munkabér, 6sztondij) az irasheli felszélitast kovetd szamfejtéskor levonasra kertljon.

1S3 =Ta =Y o 1R O TSR
utazé alairasa
Az el8leg kifizetését engedélyezem a ..........coooooiiiiiii e témaszam terhére.
PH. PH.
témavezeté/kotelezettségvallald pénzugyi ellenjegyzd
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Szegedi Tudomanyegyetem Kikiildetesi Szabalyzata 4. szamu melleklet

Cardasaai ESigazraatoss
Gazdasagl roigazgalosa

KK Gz e ez el B QYL imiim v i i et i s s s S T i e S s
a1 0T 1 E A RS

Ugyintézd NeVe: ... ... elérhetésége: ...

KOLTSEGELSZAMOLAS

kulféldi kiutazas koltségeinek elszamolasahoz

B et ettt ettt ettt e ettt ettt ee e e R A e e e et bt e e ekt fbe £t ee e e bt e be e e e et e ae e eheeAe e e aneeaeeeetbbbaeeasnaatesaens
MR AT ORY fsaamsasssan e e s N L S B 0 L e I i e
BEOSZIAST s s s s e g s v AL s s s psss st ey
BanKSZAMIASZAM T wowssvvsns s v v s S S B i S v i s s PO v s o s e e e
Adodazonositd jel: ... SzemElYi ig. SZAMEA: ..o
LB RIS o s s a0 s A A B B S S T T T N o S N S P e o
Telefon, B-MIAI G ettt et e e e e e et e e ee e e e e e ettt s e e aae s s aeesseaeaaeeaaeenaeetsessnnnen
Az utazas idotartama: ........cceeiiiniiii s Al s s -ig
.................................................................................................................................................... orszagba
B R U A OO A oo o B T B B B R e T B i e s
Felvett eloleg elszamolasa
. Ténylegesen felhasznalt Osszes Arfolyam
Felvett eldleg e e
koltség koltség
Valula Valuta Nap | Osszeg
Valuta Ft Valuta Ft Ft
Ft ertéke Ft erteke
Napidij
orszagba
Szallas o
orszagba
orszagba
Utazas
jarmavel
cimen
Egyéb

kiadas <.e...Cimen

Osszesen
(valuta/Ft)

Te JLAIIIU LIIVIIVIMULL
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Szegedi Tudomanyegyetem Kikiildetési Szabalyzata 4. szamu melléklet
<//—‘\>
NS

Gazdasagi FGigazgatosag

Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok

Indulas Erkezeés
Hataratlépés ideje
Utazas Mikor Mikor
o Honnan Hova
modja hé, nap | dra, perc ho, nap | éra, perc | hé, nap | ora, perc

Napidij elszamolas

Felszamithat6 napidij

s Napok valutaban Forintban
rszag )
szama Valuta | Egy napra| . .
. Osszesen | Arfolyam Ft
neme jaro

A sziirke szinnel jel6lt részeket a Pénziigyi és Szamviteli Iroda t6lti kil

Kérem sziveskedjenek ..........ccccciiveeeiiiiiininiiiniineenainns BSEZEYEL .vincvaiinivinmmmamrs s keretre
...................................................................................... osszeget ...........c.eceeiiveeenenne. Keretre terhelni.
P 5 A R 4 A A R SR AR LA S elélegmaradvanyt az utazo visszafizeti.

Hozzajarulok, hogy a ellatmanyként felvett eléleg elszamolasakor a napidij adokoteles részének SZJA
elélegét és jarulékat munkabérembdl szamfejtéskor levonjak.

Mellékelt szamlak: .............c......... szallasrol, ......ccooveeeinnns utikoltségrol, ................. egyéb koltségrol
SZBGOU, s assminanmamasmmmsssmmsm A R
PH.
........................ Utazoalalrasa temavezeto/kOtelezeusegva"alo

pénzigyi ellenjegyz6

17

17




18Szegedi Tudomanyegyetem Kikiildetési Szabalyzata

5. szamu melléklet

Gazdasagi FSigazgatd6sag

ENGEDELY

sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalatara

S r YA Y= T =T Y= =T o R
(0001 £1=Yo AV TY Yo I (=T 4 B= Eo = o USRS
A sajat gepKoCsi IGENYDEVEIEIAT .. ... e
..................................................................................... Utvonalon, ............................ Km engedélyezem.
A célallomason megtett kilomeéterek Szama: . ... ...

055285 MEGLELE KIOMELEIT ... oottt ettt e

Sajat gépkocsi igénybeveételi szikségességének indoklasa (gazdasagossagi szamitas, megtakaritott
vasuti, autobuszkéltseg, szallodakéltség, gépkocsi hasznalat nélkil mibe kerdlt volna az ut, stb.)

GEPJArMU tUIaJAONOSA: ..
GP MU I OUS A e
Forgalmirendszama: ..., Motor henger(rtartalma. ..o
Fogyasztasi alapnorma atalany: ..., Uzemanyag fajtdja: .....ccoooveeeeeeeeeeeeeeeeen.
Geépjarmi CASCO biztositasi KOtVENYSZAMA: ...t ee e
Geépjarmi KFB biztositasi KOtVeNYSZAMA: ... e ee e e e aae s

SzallItOtt SZEMEIYEK SZAM@: ....oeoeeeeeeeeee e e ae e 6

Név Szolg. beosztas

A gépkocsivezetd hibajabdl eredd kar vagy baleset esetén a gépkocsi vezetbje a felelés, az

intézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.

kérelmezé alairasa kikuldd alairasa



ELSZAMOLAS

Szegedi Tudomanyegyetem Kikiildetési Szabalyzata

6. szamu melléklet

sajat gépkocsi hivatalos célu belféldi/kiilféldi hasznalatarol

Sy A=y (=10 V=TT o [
Gépkocsi forgalmi rendszama: .............cccoeeeeenn. Kéltségviseld témaszam: .......cccoooveivieeee e

Megtett Ut soran elszamolhaté lizemanyag-fogyasztas

Utazas Célallomas Térkép szer. | Célallomason Osszesen Alapnorma
idépontja megnevezése tav. (km) megtett km megtett km atalany
(1/100km)

Uzemanyag kéltség elszamolasa:

A ertéke a NAV altal kbzzetett lzemanyagar Ft/l.

B értéke Kormanyrendelet altal meghatarozott izemanyagnorma 1/100 km.

C értéke az adott idészakban megtett kilomeéterek szama.

Szamolo képlet:

1. Uzemanyag koltség:

2. Fenntartasi kéltség:

3. Gépkocsira elszamolhato koltség:

Ax (B/100)x C

C km x 15,- Ft/km
Uzemanyag kéltség + Fenntartasi koltség

Sorsz. Szamitas Osszeg (Ft)
1.
2.
3.
Osszesen:
Szeged, ..o

temavezett/kotelezettségvallald

19

pénzlgyi ellenjegyzd
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7. szamu melléklet

4

UTNYILVANTARTAS

sajat gépkocsi hivatalos célu kiilfoldi hasznalatahoz

SZEIVEZE BV S . o oL
KOIESEGVISEIO TEMASZAM. ..ottt e e e e e e e st e e e e ee s
Engedélyezett CElAllomMaAs, UEVONAL: ... . e
L T= o] E= T a1 R (8] = e (o] o - ST
G AU UG oo e
Gepkocsi forgalmirendszama: ... Motor hengertrtartalma: ...

Fogyasztasi alapnorma atalany: .... ... Uzemanyag fajtéja: ...

Kilométer ¢ra allasa indulaskor: ..........c.coooeiiiiiiiee e Erkezeskor: .....oooviiieee e
Széllitott személyek neve: Szolg. beosztasa:

Idépont Honnan Hova Partner neve Km Megjegyzés

Osszesen:

A gepkocsivezetd hibajabol eredé kar vagy baleset esetén a geépkocsi vezetfje a felelés, az

intézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.

kérelmezé alairasa kikildé alairasa



