=] ,
\/ ESTVOS JOZSEF FOISKOLA 5,2(;/ el / 2022,

L EOTVOS JOZSEF J I.6. KIKULDETESI SZABALYZAT — 2022. 11. 22.

FOISKOLA BAJA

§

1.6. KIKULDETESI SZABALYZAT!

L. §

Altalinos rendelkezések

(1) Az aéllamhéztartdsrél sz616 torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.)
Kormanyrendelet 13.§ (2) ¢ pontjaban foglaltak szerint belsd szabalyzatban kell rendelkezni a
belftldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamol4saval kapcsolatos
kérdéseket.

(2) A szabdlyzat készitése soran az alabbi jogszabélyokat sziikséges figyelembe venni:

- az Aallamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

- akozalkalmazottak jogéllasarol szol6 1992. évi XXXIII. térvény,

- azéllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korméanyrendelet (Ahsz.),

- akiilfoldi kikiildetéshez kapcsolédé elismert koltségekrol sz616 285/2011. (X11.22.) Korm.
rendelet,

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalé koltségtéritésérol sz6lo
437/2015.(X11.28.) Kormanyrendelet

- a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek
lizemanyag- és kenOanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (1V.1.) Korm. rendelet,

- valamint a személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIL. térvényt.

(3) A szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a Féiskolan a kiilfoldi és belfoldi kikiildetéssel
kapcsolatos feladatok egységes, szabalyszerii végrehajtasanak rendjét.

(4) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Foiskola valamennyi szervezeti egységére és
alkalmazottjéra és a Féiskolaval egyéb jogviszonyban 4ll6 személyeknek a Foiskola szervezésében és
bonyolitidsaban torténd utazasaira.

(5) A szabalyzat targyi hatalya az alabbiakra terjed ki:

intézménykdzi egyiittmiikddési szerzodésen alapuld cserekapcsolat keretében megvaldsuld
utazisokra (tudomanyos, oktatasi egyiittmiikdés),

- konferencian, kiallitason valo részvétel,

- tanulmanyt,

- palyazat Otjan elnyert szakmai tovabbképzés, dszténdij,

- kapcsolatok kialakitasat, bvitését, fejlesztését célzé ut,

- hallgatéi toborzas, nemzetkézi oktatasi vasaron vald részvétel,

- afbiskola alaptevékenységével dsszefliggd egyéb utazasok.

(6) A kikiildetés érdekében igénybe vett hivatali gépjarmiivek hasznalatival kapcsolatos eldirasokat a
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szol6 szabalyzat tartalmazza.

2. §
A kikiildetés altalanos szabalyai

(1) A kikiildetés sordn minden olyan kiadas elszamolhatd, mely a munkvégzés, a kikiildetés alatti
tevékenység ellatdsanak hatokdrében, a tevékenység ellatasanak feltételeként meriil fel. Ilyen kiadasok
kiilénosen:

YA Kikildetési szabdlyzatot megéllapitotta a Szendtus 29/2015. (09.02.) szamu hatarozata. Utoljara modositotta
a Szenétus 62/2022.(11.22.) szam hatarozata. A szabalyzat 2022. november 23. napjatl hatalyos.
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- kikiildetés helyére torténd utazas, illetve hazautazas kéltsége,
- kikiildetés idelye alatt igénybe veend6 szallas koltsége,

- Budapesten helyi kézlekedés koltségei,

- biztositasi dij (kiilfoldi kikiildetésnél),

- parkolasi dij,

- konferencia részvételi dij.

(2) A kikiildetés soran felmeriilt kiad4sokat bizonylattal kell alatdimasztani (Féiskola nevére killitott
szamla, buszjegy, stb.). Bizonylat nélkiil kiadis nem szamolhaté el. A kikiildetéssel kapcsolatos
kiadasok elszdmolésa, illetve kifizetése csak szabalyszertien kitdltott, alairt kikiildetési rendelvény
alapjan torténhet.

(3) A napidij és a kikiildetés kiadasainak ad6- és jarulékfizetési kotelezettsége soran a mindenkor
érvényes ide vonatkozo jogszabalyokat kell figyelembe venni.

(4) A kikiildetési koltségek fedezetére eldleg igényethetd a Pénzkezelési szabalyzatban elSirtak
szerint.

3. §
A kiilfoldi kikiildetés rendje

(1) A kiilfoldi kikiildetés megkezdésének feltételei:

a. a kikiildetést elrendelheti a Fdiskola rektora, kancellarja, de kezdeményezheti azt a
kikiildetésben érdekelt dolgozo is. Kiilfoldi utazas abban az esetben kezdeményezhetd, ha a
kiutazas a Féiskola érdekében all és indokolt;

b.  akiutazé az engedélyezési eljarast az 1. sz. mellékletben szerepld kalkulacios lap kitsltésével
inditja el,

¢.  az aléirt kalkulacids lap egy példanyat meg kell kiildeni a gazdasgi igazgatonak, valamint az
nemzetkozi kapcsolatok referense,

d. akiutazo a kikiildetést csak az engedélyezési eljarss utin kezdheti meg.

(2) A kikiildetés elrendelésére vonatkozo6 hatasksrsk a kikiildetés rendelvényen:
a. a Foiskola oktatéinak kiilfoldi kikiildetését a rektor engedélyezi, a Féiskola rektoranak
kikiildetését a rektorhelyettes engedélyezi,
b. az egyéb dolgozok kiilfsldi kikiildetését a kancellar engedélyezi.

(3)Az engedélyezett utazas megszervezését, lebonyolitasat (szallasfoglalas, repiildjegyrendelés,
atutalasos kifizetések, stb.) a kiutaz6 intézi, gondoskodik a sziikséges dokumentumok megfeleld
idében torténd elkészitéséért és aldirattatasaért.

(4) Az utazas megkezdése elott sziikséges eljarasok:

a. Az engedélyeztetési eljaras utdn a nemzetkozi kapcsolatok adminisztratora a megkapott
kalkuléaciés lap alapjan kiallitja a . Kiilf5ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” (2. sz.
melléklet) nyomtatvanyt, ellatja sorszammal, és alairattatja a kikiildetés elrendelével, valamint
a megkapott adatok alapjan megkéti a biztositast.

b. A kikiildétt — kiilon engedéllyel — az utazashoz sajat tulajdonti gépjarmiivét is igénybe veheti.
A sajat gépkocsi hivatalos célii hasznalatat a kikiildetés engedélyezésével egyidejiileg kell
kérni. A kiutazénak a kiilfoldi utazashoz sziikséges Casco és feleldsség biztositassal
rendelkeznie kell, a Fdiskola a gépkocsiban bekovetkezett karért anyagi feleldsséget nem
vallal.
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Hivatali gépjarmi igénylése a kikiildd feladata, a Gépjarmiivek igénybevételének és
hasznalatanak rendjér6l szol6 szabalyzatban eldirtak szerint.
Az atutalassal fizetendd koltségeket a kiutaz6 kérelme és a megfelel informacid-szolgaltatasa
(az atutalas ideje, a bank neve és cime, a bank szamlaszama, IBAN szama, SWIFT kodja)
alapjan a Gazdasagi Igazgatdsag atutalja. A megrendeld elkészitése és alairattatasa, valamint
az atutalashoz sziikséges adatok kézlése a kikiild6 feladata.
Az engedélyezett készpénzeldleget a kiutazd az utazast megel6zo utolso pénztari napon veszi
fel a Féiskola pénztaraban. A kiutazd készpénzfelvételi szandékardl 1 héttel a felvétel elott
koteles tdjékoztatni a Gazdasagi Igazgatdsagot, és koteles gondoskodni az elbleg
engedélyezésérol.
A készpénzkifizetések forintban torténnek, ennek valutira valtasarol a kiutazo gondoskodik.

(5) A kikiildetésben résztvevit megilletd koltségtéritések:

a.

b.

Barmilyen koéltség csak a Foéiskola nevére és cimére kiallitott szamla alapjan szaimolhat6 el.

A napidij mértéke € 15, amelynek 70%-a addkoteles, az adot a kiutazd fizeti meg a KIR
programban tortént szamfejtés alapjan.

a napidij az utazds sordn felmeriild étkezés, helyi utazas, és egyéb koltségek fedezését
szolgélja, napidij mellett étkezési koltség nem szdmolhato el.

A napidij szamitasanal az indulds és érkezés tényleges idOpontja kozott eltelt id6t kell
figyelembe venni. Tényleges idopontnak mindsiil az orszaghatar atlépése, valamint a légi és
vizi Ut esetén az indulas szerinti idépontot egy oraval megelozo. illetve érkezést egy oraval
kovetd ido.

A kikiildetésben tolt6tt teljes (24 Oras) napokhoz hozza kell adni a nem teljes napokon
kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat gy, hogy ha
fennmarado tort rész legalabb 8 ora, akkor az egész napnak szamit.

Az utazasi koltség kizardlag eredeti utazasi bizonylatok alapjan szamolhat6 el.

Utazasi koltség a telephely (Fdiskola) és a célallomas (célorszdgban szallashely vagy a
rendezvény helyszine) k6zotti it megtételére szamolhato el.

Tranzitalas esetén a két dllomas kozotti 0t tomegkozlekedési eszkozzel vagy taxival torténd
megtételének szamlaval vagy jeggyel igazolt koltsége is elszamolhato.

Az autopalyadij, parkolasi dij valamint érkezéskor és elutazaskor a palyaudvar, illetve a
repiil6tér és a szallashely kozotti utazasi koltség szamla illetve jegy alapjan elszamolhatok.

Ha a kikiildetés sajat tulajdoni gépjarmiivel torténik, az iizemanyagkoltség és lizemeltetési
koltségtérités kiszamitasanadl a sajat tulajdoni gépjarmi hivatali hasznalatara vonatkozé
szabalyok érvényesek.

A kiutazé koteles minden esetben a koltséghatékony megoldasokat keresni és alkalmazni,
elszamolhatok a szallas szamlaval igazolt koltségei. A szobaaron feliili étkezési koltség -
kotelezo reggeli — csak abban az esetben szamolhato el, ha azt a szobaar tartalmazza, egyéb
esetben a napidij 6sszegébdl keriil levonasra.

Elszamolhatok a vizumok szamlaval igazolt kéltségei.

(6) Koltségelszamolas

a.

A kiutazdnak az altala felvett Osszeggel a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett hatarido beliil
el kell szamolnia a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” (2. sz. melléklet)
nyomtatvany felhasznalasaval. Amennyiben a koltségelszamolas a feltiintetett hataridon beliil
a kiutazé 6nhibajabol nem torténik meg, a kivetkezo kiilfoldi kiutazas alkalmabol eléleg nem
vehet6 fel /utdlagos elszamolas torténik/. A nyomtatvanyt minden kiutazé koteles sajat maga,
a szabalyzatnak megfelelden kitolteni, melyhez mellékelni kell a felmeriilt koltségekkel
kapcsolatos Gsszes szamlat. Az idegen nyelven kiallitott szamlak mellé csatolni kell a magyar
nyelvii forditast.

Az elszamolas a rektor, kancellar jovahagyasat kdvetSen keriil a Gazdasagi Igazgatosagra
pénziigyi elszamolasra.
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c. A kiutazo koteles az utazas eredményérol szakmai beszamolét irni (3. sz. melléklet), melyet a
pénziigyi elszamoléssal egyiitt kell benyujtania. Amennyiben a kikiildetést elrendeld a
beszamolét nem fogadja el, a kikiildetés koltségei a kiutazét terhelik.

d. A Kkiilfsldi fizetSeszkoz forintra (HUF) t6rténd 4tszémolasa a mindenkor érvényes Jjogszabalyi
eloirasok alapjan torténik. Az elszamolas forintban torténik.

e. Ha az elszamolas eredményeként a kiutazénak visszatéritési kotelezettsége van, a megfeleld
Osszeget az elszdmolas leaddsaval egyidejiileg koteles visszafizetni forintban.

f.  Ujabb utazas csak az elszamolés lezérasa utén kezdeményezheto.

A szakmai beszdmol6 masolatat a kiutazénak az elszamolds lezarssa utan le kell adnia a
nemzetk$zi kapcsolatok referense.

h. Az elszamolds alapjan a Gazdasagi Igazgatosdg pénztarosa nyilvéntartast vezet a kiilfoldi
utazasokrol. Az éves nyilvantartss lezérasat kovetSen, arrél egy masolatot megkiild a
rektornak, a kancellarnak és a nemzetkzi kapcsolatok referense.

i. Az egyes addévek kozott 4thuzédo kikiildetés cimén kifizetett sszeg adokotelezettsége abban
az ad6évben keletkezik, amelyben a kifizetés, illetve a kikiildetés elszamolasa megtorténik.

4.
Belftldi kikiildetés rendje

(1) Belfoldi kikiildetés a munkaltaté 4ltal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett munkahelytol
eltérd helyen tortén6é munkavégzés.

(2) Belftldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodéan a Féiskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban (vagy munkaviszonyban) allé alkalmazott lehet.

(3) Belfoldi  kikiildetés esetében a ,Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolas"
formanyomtatvéanyt kell kitolteni, ami szigort szdmadést nyomtatvany.

(4) A belfsldi kikiildetések elszamolasa:

a. A belfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolason a kikiildetés elrendelsje, valamint a
teljesités igazoldja a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerint meghatarozott személy.

b. A koltségelszamolast pontosan ki kell t5lteni az igénybe vevonek (indulés - érkezés id6pontja,
kikiildetés célja, stb.). A kikiildetési utasitdsra minden esetben sziikséges feltiintetni a kikiildé
egység témaszamat.

c. Kikiildetéskor buszjegy vagy masodosztaly( vasiti jegy szamolhaté el IC potjeggyel, illetve
gyorsvonati pétjeggyel.

d. Napidij 6 ora tavollét utan jar, amelynek elszamolhaté Gsszege 500,- Ft/nap. Abban az
esetben, ha a tovabbképzés részvételi dija étkezést is tartalmaz, napidij nem szamolhat el.

e. Az elszamoldshoz a jegyeket, valamint az egyéb koltségeket tartalmazéd bizonylatokat,
szdmlakat minden esetben csatolni kell.

f. Sajat gépjarmii igénybevétele esetében is a fentiek figyelembevételével kell a kikiildetési
rendelvényt kidllitani. Sajat gépkocsival torténd utazas esetén helyi kozlekedési jegy nem
szamolhaté el (a parkoldjegy elszamolhato).

5. §

A kikiildetéshez kapesolodé kiltségek szamviteli elszamoldsa

(1) A kikiildetéssel kapcsolatos napidij, valamint a kapcsolodo koltségek szamviteli elszamolésa az
Ahsz. elbirasai alapjan torténik.
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(2) A kikiildetés koltségeinek elszdmolasa csak abban az esetben torténhet meg, ha a jogszabalyok,
valamint a jelen szabalyzat éltal el6irt szabédlyszerien Kitoltott €s alairt dokumnetumokat a

Gazdasagi Igazgatosagra a kikiildott leadta.

Baja, 2022. november 22.

! ‘
Sulh E]%/l o SUMpL
Dr. Szitagyiné dr. Szinger Iboly
rektor

Dr. Paska Mihaly
kancellar

Mellékletek
1. szam@ melléklet:  Kiilfoldi kiutazas kalkulacios lap
2. szam( melléklet:  Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
3. szamu melléklet:  Szakmai beszamold
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KALKULACIOS LAP
Kkiilfoldi utazas

|.6. KIKULDETESI SZABALYZAT — 2022, 11, 22.

1. szama melléklet

Kikiildetés helyszine:

Kikiildetés célja:

Id6pont:

Témaszam:

Témavezeto:

Résztvevdk neve:

Koltségek forrasa

Osszeg (Ft)

Sajat bevétel

Tamogatas

Forrasok osszesen:

Kiadasok (Ft)

Kiilfoldi napidij

Biztositasi dij

Szallas koltség

Etkezési koltség

Gépkocsi koltség (hivatali/sajat gk./bérlés)

Gépkocsivezetd napidija

Egyéb jarulékos koltségek (parkolasi dij,
autopalya matrica, stb.)

Kiadasok Osszesen:

témavezetd nemzetkdzi kapcsolatok referense

rektor

Egyetértek:

kancellar
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2. szama melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiild6 szerv:

Sorszam:

. KIKULDETESI UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések:

Neve:

Beosztasa:

A kikiildott

Munkaltatoja:

Milyen osztalyn Dologi

napidij jar

A kikiildetés célja:

A kikiildetést elrendel6 alairasa:

.................................

alairas

Az utazas oda

Utélagosan engedélyezett eltérések:

modja :
vissza

A kikiildetés | 078

helye és

idétartama | Nap

alairas

2. A felvett eldlegek:

A bizonylat
kiallitasanak
helye

sorszama kelte

A felvét
modja

A valuta

Forint

neme Osszege | arfolyama

Osszesen
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3. Visszafizetések:

A bizonylat i A valuta
T TN A felvét
i kiallitasanak . - , Forint
sorszama | kelte helye modja neme Osszege | arfolyama
Osszesen
1. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A
Utazas Mikor , Mikor hgta:ratle}.)es
Honnan g Hova idopontja
modja i ; - = :
hé nap ora ho nap ora nap | ora
5. Napidij elszamoldsa:
Felszamithato napidij Csokkenés v.
: Napok valutiban potick Elszamol- | A valuta ;
Vbzonyia szama & E ; hat6 arfolyama Fonnt
valuta Y | Osszesen | % Osszege Y
neme | NPT

Osszesen:
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6. Szallaskoltség elszamolasa:

5 o Szallaskoltség szamla szerint
= B valutdban
>
g S . Levonandé | Elszamolhaté ,A i Forint
R @ Viszonylat | Napok | Valuta | Egy | arfolyama
a3 , Osszesen
szama | neme | napra
Osszesen:
7. Dologi kiadésok elszdmolésa valutaban:
Bizonylat A felmeriilés A valuta )
sorszama helye ideje jogcime neme osszege | arfolyama Forint
Osszesen:
8. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
Bizonylat crm s ! g : ;
fi 3C fi :
e i A felmeriilés jogeime Forint Egy¢éb feljegyzések

Osszesen (atvitel a 9. tablazat 8.

soraba):
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§

1L ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITES

9. Forint elszamolas: 10. Valutaelszamolas:
Sor- Szoveg Téblazat Forint . . , Tobblet-
Elszamol Elszimol S
szam hivatk. tételesen gsszesen A by i) Visz dm‘
1 Elszamolasra 1/2 peme fizetendt | oS
felvett eldleg valuta
2 | Eldleg 1/3
visszafizetése
3 Elszamolandé -
eldleg (1-2)
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /6
6 Dologi kiadéasok 11/7és 8
7 Koltségek
dsszesen (4-6)
8 Kiilonbozet (7-3)

Az elszamolasban valétlan adatok kozlése fegyelmi, illetdleg
e s s ] A kikiildetésben eltdltott id6 szikségességét
biintetdjogi eljarast von maga utan. . e .
és a feladat elvégzését igazolom:
................... db melléklet
) TR —— e hé...oevn. -n
Kelt: 20, cciiiiiniieenn hé....c..oenes -n
rektor
A kikiildott alairasa
11. Ervényesités:
Megvizsgaltuk €8 ......oovvvrnneniniiii FLAZAZ oo et en s
........................... forinttal érvényesitjiik
Elszamolandd OSSZEE: ...cvvvnvireverreanereenierenens Ft
KAfIZetendd: «..vveeenirererenrenirenrenirianecnresns Ft
Visszafizetendd: ....ocoevnivinriiinininnicnniias Ft
Kelt: i 20 hé........... -n
Szamfejto: Ellenér: | Utalvanyozo:
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X

1.6. KIKULDETES! SZABALYZAT =20 ceveiivvenvrneeeesnenneneens
) ) 3. szamu melléklet
SZAKMAI BESZAMOLO
1. A kiutazé adatai
N s S SN
Szervezeti EZYSEZ i e
2.
ESemeény e
TAOLAMtAIN et ee et e et ea et e

3. Kiutazas helye

Orszdg e
Varos e
Intézmény 0

4. Fé kontaktszemélyek

................................................................................

................................................................................

...............................................................................

................................................................................

................................................................................

................................................................................
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......................................................................

......................................................................

...........................................

alairas

kikiildetést elrendeld




