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1.6. KIKULDETESI SZABALYZAT!

1. §

Altalanos rendelkezések

(1) Az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)
Korményrendelet 13.§ (2) c pontjaban foglaltak szerint bels6 szabélyzatban kell rendelkezni a
belféldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval és elszamolasaval kapcsolatos
kérdéseket.

(2) A szabalyzat készitése soran az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:

- az éallamhaztartdsrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.),

- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény,

- az allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korméanyrendelet (Ahsz.),

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

- a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitdé munkavallalé koltségtéritésérél szolo
437/2015.(X11.28.) Kormanyrendelet

- a kozati gépjarmivek, az egyes mezbdgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek
lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szold
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet,

- valamint a személyi jovedelemadorodl sz6l6 1995, évi CXVIL. térvényt.

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

(4) A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Fdiskola valamennyi szervezeti egységére és
alkalmazottjara és a Foiskolaval egyéb jogviszonyban allé személyeknek a Foiskola szervezésében és
bonyolitasaban térténd utazasaira.

5 A szabalyzat targyi hatalya az aldbbiakra terjed ki:

intézménykozi egyiittmiikddési szerzddésen alapuld cserekapcsolat keretében megvaldsuld
utazasokra (tudomanyos, oktatasi egyiittmiksdés),

- konferencian, kiallitison valo részvétel,

- tanulmanyut,

- palyazat 0tjan elnyert szakmai tovabbképzés, 6sztondij,

- kapcsolatok kialakitasat, bovitését, fejlesztését célzo tt,

- hallgatdi toborzés, nemzetkozi oktatasi vasaron valo részvétel,

- afbiskola alaptevékenységével Gsszefiiggd egyéb utazasok.

(6) A kikiildetés érdekében igénybe vett hivatali gépjarmiivek hasznalatival kapcsolatos eloirdsokat a
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl sz6l6 szabalyzat tartalmazza.

2. '§
A kikiildetés dltaldnos szabalyai

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

' A Kikiildetési szabalyzatot megallapitotta a Szenatus 29/2015. (09.02.) szdmii hatarozata. Utoljara médositotta
a Szenatus 24/2026.(05.19.) szamn hatdrozata. A szabalyzat 2026. majus 20. napjatol hatalyos.
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- kikiildetés helyére torténd utazas, illetve hazautazas koltsége,
- kikiildetés idelye alatt igénybe veendd szallis kéltsége,

- Budapesten helyi kézlekedés kltségei,

- biztositési dij (kilfoldi kiktildetésnél),

- parkolasi dij,

- konferencia részvételi dij.

(2) A kikiildetés sorin felmeriilt kiadasckat bizonylattal kell alatdmasztani (Fdiskola nevére kiallitott
szamla, buszjegy, stb.). Bizonylat nélkiil kiadds nem szédmolhaté el. A kikiildetéssel kapcsolatos
kiadasok elszamolasa, illetve kifizetése csak szabélyszerlien kitsltstt, alairt kikiildetési rendelvény
alapjén tdrténhet.

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

(4) A kikiildetési koltségek fedezetére eldleg igényelhetd a Pénzkezelési szabalyzatban elbirtak
szerint.

3.
A kiilfoldi kikiildetés rendje

(1) A kitlfaldi kikiildetés megkezdésének feltételei:

a. a kikiildetést elrendelheti a Foiskola rektora, kancellarja, de kezdeményezheti azt a
kikiildetésben érdekelt dolgozé is. Kiilfoldi utazas abban az esetben kezdeményezhetd, ha a
kiutazés a Foiskola érdekében 4ll és indokolt;

b.  akiutazo az engedélyezési eljarast az 1. sz. mellékletben szereplé kalkulacios lap kitdltésével
inditja el,

c. az alairt kalkulacios lap egy példanyat meg kell kiildeni a gazdasdgi igazgaténak, valamint az
nemzetkdzi kapcsolatok referense,

d. akiutazé a kikiildetést csak az engedélyezési eljaras utéan kezdheti meg.

(2) A kikildetés elrendelésére vonatkozé hataskdrok a kikiildetés rendelvényen:
a. a Foiskola oktfatdinak kiilfoldi kikiildetését a rektor engedélyezi, a Foiskola rektordnak
kikiildetését a rektorhelyettes engedélyezi;
b. azegyéb dolgozok kiilfoldi kikiildetését a kancellar engedélyezi.

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

(4) Az utazds megkezdése elétt szitkséges eljarasok:

a. Az engedélyeztetési ehjards utin a nemzetkdzi kapesolatok adminiszirdtora a megkapott
kalkuldcios lap alapjan kidllitja a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ (2. sz.
melléklet) nyomtatvanyt, ellatja sorszammal, és alairattatja a kikiildetés elrendeldvel, valamint
a megkapott adatok alapjan megkéti a biztositast.

A sajét gépkocsi hivatalos céli hasznalatat a kikiildetés engedélyezésével egyidejlileg kell
kémni. A kiutazénak a kilfoldi utazdshoz sziikséges Casco és feleldsség biztositassal
rendelkeznie kell, a Foiskola a gépkocsiban bekdvetkezett karért anyagi feleldsséget nem
vallal.
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Hivatali gépjarmii igénylése a kikiildo feladata, a Gépjarmivek igénybevételének és
hasznalatanak rendjérol szolo szabalyzatban el6irtak szerint.
Az atutalassal fizetend koltségeket a kiutazo kérelme és a megfelelé informacié-szolgaltatasa
(az atutalds ideje, a bank neve és cime, a bank szamlaszama, IBAN szama, SWIFT kddja)
alapjan a Gazdasagi Igazgatosag atutalja. A megrendelo elkészitése és alairattatdsa, valamint
az atutalashoz sziikséges adatok kozlése a kikiildo feladata.
Az engedélyezett készpénzeldleget a kiutazd az utazast megel6z6 utolsd pénztari napon veszi
fel a Foiskola pénztaraban. A kiutazd készpénzfelvételi szandékarol 1 héttel a felvétel elott
koteles tajékoztatni a Gazdasagi Igazgatosagot, és koteles gondoskodni az elbleg
engedélyezésérdl.
A készpénzkitizetések forintban térténnek, ennek valutéra valtasarol a kiutazé gondoskodik.

(5) A kikiildetésben résztvevot megilletd kiltségtéritések:

a.
b.

Béarmilyen koltség csak a Foiskola nevére €s cimére kiallitott szamla alapjan szamolhato el.

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

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

A napidij szadmitasdndl az indulds és érkezés tényleges idOpontja kozott eltelt idot kell
figyelembe venni. Tényleges idépontnak mindsiil az orszaghatar atlépése, valamint a 1égi és
vizi Ut esetén az indulas szerinti idopontot egy oraval megelozo, illetve érkezést egy oraval
kovetd ido.

A kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozzad kell adni a nem teljes napokon
kikiildetésben t51tott orak szaméanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat tigy, hogy ha
fennmarado tort rész legalabb 8§ ora, akkor az egész napnak szamit.

Az utazasi koltség kizardlag eredeti utazasi bizonylatok alapjan szamolhaté el.

Utazasi koltség a telephely (Foiskola) és a célallomas (célorszagban szallashely vagy a
rendezvény helyszine) kozotti Gt megtételére szamolhato el.

Tranzitalas esetén a két allomas kozotti ut tomegkozlekedési eszkozzel vagy taxival torténd
megtételének szamlaval vagy jeggyel igazolt kdltsége is elszamolhatd.

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

Ha a kikiildetés sajat tulajdont gépjarmivel térténik, az lizemanyagkoltség és lizemeltetési
koltségtérités kiszamitisanal a sajat tulajdont gépjarmi hivatali hasznalatara vonatkozo
szabalyok érvényesek.

A kiutazd koteles minden esetben a kéltséghatékony megoldasokat keresni és alkalmazni,
elszamolhatok a szallds szamlaval igazolt koltségei. A szobadron feliili étkezési koltség —
kotelezd reggeli — csak abban az esetben szdmolhatd el, ha azt a szobadr tartalmazza, egyéb
esetben a napidij 6sszegébdl keriil levonasra.

Elszamolhatok a vizumok szémlaval igazolt koltségei.

(6)Koltségelszamolas

a.

b.

A kiutazonak az altala felvett Osszeggel a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett hataridé beliil
el kell szamolnia a ,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ (2. sz. melléklet)
nyomtatvany felhasznélasaval. Amennyiben a koltségelszamolas a feltiintetett hataridon beliil
a kiutazé onhibajabol nem torténik meg, a kovetkezo kiilfoldi kiutazas alkalmabdl eldleg nem
vehetd fel /utdlagos elszamolas torténik/. A nyomtatvanyt minden kiutazd koteles sajat maga,
a szabalyzatnak megfeleléen kitSlteni, melyhez mellékelni kell a felmeriilt koltségekkel
kapcsolatos Osszes szamlat. Az idegen nyelven kiallitott szamlak mellé csatolni kell a magyar
nyelvil forditast.

Az elszamolas a rektor, kancellar jovahagyésat koévetden keriil a Gazdasagi Igazgatosagra
pénziigyi elszamolasra.
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c. A kiutazo, kivéve a gépjarmiivezetét, koteles az utazas eredményérdl szakmai beszamoldt irni
(3. sz. melléklet), melyet a pénziigyi elszamolassal egyiitt kell benyuijtania. Amennyiben a
kikiildetést elrendel® a beszamoldt nem fogadja el, a kikiildetés koltségei a kiutazot terhelik.

d. A kiilfoldi fizetéeszkdz forintra (HUF) torténd atszamolasa a mindenkor érvényes jogszabalyi
eldirasok alapjan torténik. Az elszamolds forintban torténik.

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

f. Ujabb utazés csak az elszamolés lezarasa utan kezdeményezhet®.

g. A szakmai beszamold masolatat a kiutazénak az elszdmolds lezdrdsa utan le kell adnia a
nemzetkozi kapcsolatok referense.

h. Az elszamolds alapjan a Gazdasigi Igazgatdsag pénztarosa nyilvantartast vezet a kiillfoldi
utazasokrol. Az éves nyilvantartas lezarasat kovetden, arrdl egy masolatot megkiild a
rektornak, a kancelldmak ¢és a nemzetkdzi kapesolatok referense.

i. Az egyes addévek kozott athuzodo kikiildetés cimén kifizetett dsszeg adokotelezettsége abban
az adoévben keletkezik, amelyben a kifizetés, illetve a kikiildetés elszamolasa megtorténik.

4.
Belfdldi kikiildetés rendje

(1) Belfoldi kikiildetés a munkaltaté altal elrendelt, a munkaszerzodésben rogzitett munkahelytol
eltérd helyen torténé munkavégzés.

(2) Belfoldi kikiildetés alanya munkakoéri kotelezettségének teljesitéséhez kapesoloddan a Fdiskolaval
kozalkalmazotti jogviszonyban (vagy munkaviszonyban) allo alkalmazott lehet.

(3) Belfoldi kikiildetés esetében a ,Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas"
formanyomtatvanyt kell kit6lteni, ami szigori szamadasu nyomtatvany.

(4) A belfoldi kikiildetések elszamolasa:

a. A belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolason a kikiildetés elrendeldje, valamint a
teljesités igazoloja a Kotelezettségvallalasi Szabalyzat szerint meghatarozott személy.

b. A kéltségelszamolast pontosan ki kell télteni az igénybe vevonek (indulés - érkezés idopontja,
kikiildetés célja, stb.). A kikiildetési utasitasra minden esetben sziikséges feltiintetni a kikiildé
egység témaszamat.

c. Kikiildetéskor buszjegy vagy masodosztalyl vasuti jegy szamolhato el IC pétjeggyel, illetve
gyorsvonati potjeggyel.

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

e. Az elszamolashoz a jegyeket, valamint az egyéb koltségeket tartalmazd bizonylatokat,
szamlakat minden esetben csatolni kell.

f. Sajat gépjarmi igénybevétele esetében is a fentiek figyelembevételével kell a kikiildetési
rendelvényt kiallitani. Sajat gépkocsival torténd utazas esetén helyi kdzlekedési jegy nem
szamolhato el (a parkolojegy elszamolhatd).

S. §

A kikiildetéshez kapcsolodo koltségek szamviteli elszimoldsa

(1) A kikiildetéssel kapcesolatos napidij, valamint a kapcsolddo kéltségek szamviteli elszdmoldsa az
Ahsz. eloirasai alapjan torténik.
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(2) A kikiildetés kdltségeinek elszamoléasa csak abban az esetben torténhet meg, ha a jogszabalyok,
valamint a jelen szabalyzat altal eloirt szabalyszeriien kit5ltott és alairt dokumnetumokat a
Gazdasagi [gazgatdsagra a kikiildott leadta.

Baja, 2026. majus 19.
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~  Dr. Paska Mihaly
kancellar

Mellékletek
1. szamu melléklet:  Kiilfoldi kiutazas kalkulacios lap
2. szamu melléklet:  Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
3. szamt melléklet:  Szakmai beszamolo
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KALKULACIOS LAP
kiilfoldi utazas

1. szamu melléklet

Kikiildetés helyszine:

Kikiildetés célja:

Idépont:

Témaszam:

Témavezetd:

Résztvevok neve:

Koltségek forrasa

Osszeg (Ft)

Sajat bevétel

Tamogatas

Forrasok dsszesen:

Kiadasok (If)

Kiilfoldi napidij

Biztositasi dij

Szallas koliség

Etkezési koltség

Gépkocsi koltség (hivatali/sajat gk./bérlés)

Gépkocsivezetd napidija

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

Kiadasok 6sszesen:
Baja, 20,
témavezetd nemzetkdzi kapcsolatok referense
rektor gazdasigi igazgato
Egyetériek:
kancellar
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2. szamn melléklet

KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

A kiildo szerv: Sorszam:

I. KIKULDETESI UTASITAS

1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:

Neve: A kikiildetést elrendeld alairasa:

Beosztasa:

A kikiildétt

Munkaltatdja:

Milyen osztalyi Dologi | e
napidij jar kiadds:.......... %
A kikiildetés célja:

alairas

Utdlagosan engedélyezett eltérések:

Az utazas oda

madja

vissza

A kikiildetés | Ors%8 20, Do, n

helye és

idétartama | Nap | |
alairas

2. A felvett eldlegek:

A bizonylat A valuta

——— A felvét
kiallitdsanak média neme dsszege | arfolyama
helye ’ s d

sorszama keklte Forint

Osszesen
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3. Visszafizetések:

EOTVES JOZSEF FOISKOLA
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A bizonylat . A valuta
Kidllisanak | /> felvét .
sorszama | kelte helye médja neme | Osszege | arfolyama Forint
Osszesen
II. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés A
Utazas Mikor . Mikor hgte:ratlel.)es
Honnan g Hova id6pontja
modja ; ; - : :
hé nap bra hé nap ora nap ora
5. Napidij elszdmolasa:
Felszamithato napidij Csokkeneés v.
. Napok valutaban pétlek Elszamol- | A valuta .
Viszonylat szama A E hatd arfolyama Forint
valuta & | Osszesen | % dsszege 4
napra
neme
Osszesen:
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6. Szallaskoltség elszamolasa:

5 o Szallaskoltség szamla szerint
= g valutaban
B
g E Vi Levonandé | Elszamolhatd ,A s Forint
Es| 5 1szonylat Napok Valuta Egy (")sszesen arfolyama
A 3 szama | neme | napra
Osszesen:
7. Dologi kiadasok elszamolésa valutaban:
Bizonylat A felmeriilés A valuta _
sorszama helye ideje jogcime neme Osszege | arfolyama Forint
Osszesen:
8. Forintban felmeriilt dologi kiadasok:
Bizonylat P : . g e
sorszAma A felmeriilés jogeime Forint Egyéb feljegyzések:

Osszesen (atvitel a 9. tablazat 8.

soraba):
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I1I. ELSZAMOLASOK OSSZESITESE ES ERVENYESITES

9. Forint elszamolas:

10. Valutaelszamolas:

S(?r— Szbveg T:i_blézat i Forint" Vahin | Eizh ¢ | Fio Viewa: TdJ,blet-
szam hivatk. tételesen dsszesen el
1 Elszamolésra 142 neme fizetend | molis
felvett eléleg valuta
2 Eloleg 1/3
visszafizetése
3 Elszamolando -
eléleg (1-2)
4 Napidij /5
5 Szallaskoltség /6
6 Dologi kiadasok 11/7 és 8
7 Kaltségek
Osszesen (4-6)
8 Kiilonbdzet (7-3)
Az elszamolasban valotlan adatok kozlése fegyelmi, illetdleg
PP : A kikiildetésben eltltott idd sziikségességet
biintetdjogi eljardst von maga utén. " g .
¢s a feladat elvégzését igazolom:
................... db melléklet
200 ho.oviinn -n
Kelt: 20 .o ho..oooooee. -n
rektor
A kikiildétt alairasa
11. Ervényesités:
MegvizsgaltuKk €5 ..o FLlazaz .....ooovioiiii e
........................... forinttal érvényesitjiik.
Elszdmolandd GSSZeE: ..ovvvvviiniiiiiiiiiiieeea Ft
Kifizetendd: .......ooooiiiiiiiiiiiiiii Ft
Visszafizetend®: ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiins Ft
Kelt: oo 200 hé.oo -n
Szamfejtd: Ellenér: | Utalvanyozo:
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ESTVOS JOZSEF FGISKOLA
fﬁl%i‘fiﬁi I.é. KIKULDETES] SZAQALYZAT — 20 .................................
3. szamu melléklet
SZAKMAI BESZAMOLO

1. A kiutazo adatai

NV e
Szervezeti @ZYSEE e e

HSEMENY e e e e e

Idétartam
3. Kiutazas helye

OISZAZ e

Vézos
Intézmény

4, Fo kontaktszemélyek

alairas

kikiildetést elrendeld
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