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Kikiildetési Szabalyzat

A szabalyzat hatalya
1.§

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
o az Egyetem valamennyi alkalmazottjara
o az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban &ll6 személyekre (megbizasi vagy
vallalkozasi szerz6dés keretében),

(2) A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed:
o belfoldi kiklildetésre
o kulfoldi kiktuldetésre

Altalanos rendelkezések

2.5

A belfoldi kikiildetések rendje
3.§

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakori kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan — kikiildetési
megbizas és koltségelszamolas alapjan - csak az Egyetemmel alkalmazotti jogviszonyban allo dolgozd
lehet. A vendégprofesszorok, a hallgatdi jogviszonnyal rendelkezé magdanszemélyek, abban az esetben
vehetnek részt az Egyetem altal elrendelt belféldi kikildetésben, amennyiben rendelkeznek olyan
bizonylattal, amely igazolja, hogy az Egyetemiink érdekében meriil fel az utazas

(2) A belfoldi kikiildetést a munkaltatoi jog gyakorldsara munkairanyitas, munkaszervezés tekintetében
jogosult vezetd rendeli el, és meghatdrozza az utazds céljat, id6tartamat, utvonalat, koltségtéritését és
az ahhoz sziikséges adatokat.

(3) Belféldi kikiildetések esetében lgénylé (rlapot, Kikiildetési megbizéi drlapot kell kitolteni (1 sz.
melléklet). A sziikséges nyomtatvanyokat a Gazdasagi Hivatal az igényl6 rendelkezésére bocsajtja.

(4) A belfoldi kikildetési utasitast és koltségelszamolast egy példanyban kell kiallitani a kikiildetés
megkezdése elétt, és azt a munkairanyitas, munkaszervezés tekintetében jogosult vezetnek kell aldirnia
(rektor, dékan, tanszékvezets, gazdasagi igazgatd). A megfelelé modon kitoltott és allairt igénylési
dokumentumokat, a sziikséges mellékletekkel (kdzlekedési, szallas és egyéb koltségekrdl szolo
szamlakkal) egyiitt kell a Gazdasagi Hivatalhoz eljuttatni, a kikiildetés befejezését kovetd 3 munkanapon
belll.
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A belfdldi kikiildetések koltségelszamolasa

4.8

(1) ElSleg-igénylés és elszamolas:

A kikiildetésekhez eléleg igényelhetd, melyet az aldirt és megfelelSen kitoltétt kikuldetési igénylés és
megbizas bemutatdsdval a Gazdasagi hivatalnal {pénztdr) lehet igényelni, a kikiildetés megkezdéset
megeléz6 8. munkanapon belill. Az eléleg folyositasdra készpénzben vagy dtutaldssal keriil sor. ElGleg
folyésitasa esetén a kikiildetés befejezését kévetSen a kikiildetést igazol6 vezetd alairdsaval ellitott és a
mellékletekkel felszerelt kikiildetési utasitas és koltségelszamolast 3 munkanapon belil kell a GH-hoz
tovabbitani az elszamolas végett. Amennyiben a kikiild6ttnek tébblet koltségtérités jar a korabban
felvett elleghez képest, annak téritésére készpénzben vagy atutalassal keriil sor. Eléleg folyositdsa
esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a felvett elGleggel a kikildott hianytalanul
elszamolt.

(2} A munkavallaldt megilietd koltségtéritések:

a.} Elelmezési koltségtérités

A kikildetésben 1évé munkavallaldnak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségek fedezésére a
kikiildetés tartalmara élelmezési kéltségtérités (napidij) itélhetd meg a munkairanyitas,
munkaszervezés tekintetében jogosult vezetd részérdl , ha a kikiildetés idétartama meghaladja a 12
6rat. A belfoldi napidij mértéke 17 RON/nap, melyet nem kell szdmlaval igazolni. Ha az élelmezési
kéltségtérités nem napidijként keriil elszamoldsra, részietezd szamlaval torténd koltség igazolas
szilkséges. Nem fizethetd napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem éri el a 12 odrat, illetve ha az
étkezés a kikildetés helyszinén biztositva van.

b.) Utazasi koltségtérités

e vastton torténé utazas esetében a Il osztdlyl teljesard vagy 50% kedvezményt tartalmazo |
osztalyd menetjegy térithetd,

o autdbuszon torténd utazas kdltségeinek a megtéritése teljes mértékben,

o személygépkocsival torténd utazds esetén a koltségelszamolas alapja az Utnyilvantartas (2. sz.
melléklet). A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtelt, igazolt,
elszamolhatd  kilométerek utdn gépjarm{ fogyasztdsi normaja alapjan, a kozzétett
lizemanyagarral szdmitott (izemanyag-koltséget. A kiklldetések soran csak egyetemi
tulajdonban, sajat vagy hazastars tulajdonaban |év6 személygépkocsi hasznalhato. A felmerdlt
kaltségek elszamolasdhoz szikséges a forgalmi engedély , jogositvany és a kételezd biztositas
befizetését igazold szelvény masclata.

c.) Egyéb koltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhatd pl.
o ahelyi kdzlekedési kdltség (kivéve a maganceélu kozlekedés)
o parkolasi dij
o szallas koltség
« indokolt esetben a taxikdltség (kizardlag az tzleti cél érdekében felmeriilt koltség)
o Uzleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (mely, reprezentécids koltségként szamolando el)
» indokolt esetben autépalya dij
e részvételi dij értéke

Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgdlé kiadasok pl. gybgyszer, ital, hotel
minibar, ruhazat.
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A beiféldi kikiildetés sordn felmeriilt egyéb koltségek kizardlag az Egyetem nevére szold szamla
alapjan szamolhaték el.

A kulfoldi kikildetések rendje
5.8

{1) A kulfoldi kikiildetés alanya az Egyetemmel alkalmazotti jogviszonyban allé maganszemély vagy
alkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkezé meghizasi vagy vallalkozasi szerzédés keretében
foglalkoztatott maganszemély lehet. A vendégprofesszorok, a hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd
maganszemélyek, abban az esetben vehetnek részt az Egyetem altal elrendelt kiilfoldi kikildetésben,
amennyiben rendelkeznek olyan bizonylattal, amely igazolja, hogy az Egyetemink érdekében merul fel
az utazas.

(2} a.) Egyetemi kezdeményezésii hivatalos kiklldetés az Egyetem ( kepviseletében megvalodsulo, az
illetékes testiiletei altal elfogadott vagy illetékes vezetje dltal jovahagyott program szerint

e atars-illetve partnerintézmények meglatogatasa,

« az egyes nemzetkozi szervezetek vezetd testiileteiben az Egyetem hivatalos kepviselete,

« egyéb, killdnosen az Egyetem szempontjabol fontos tanacskozéson vald részvétel illetve
intézmény meglatogatasa.

 az Egyetem képviselete nemzetkozi konferenciakon, rendezvényeken.

Tanszéki keretbdl finanszirozott kilfoldi kikiildetést a dékan engedélyezhet.

b.) Egyéni kezdeményezés(i hivatalos kikiildetések kiilondsen: a nemzetkdzi kongresszusokon,
konferencian, workshopon eladas tartdsa vagy a nyomtatott programban feltlintetett plenaris vagy
szekcid-elGadason, workshopon elnéki poszt betdltése.

Egyéni kezdeményezésii hivatalos kikuldetés engedélyezése kérelem és a hozza csatolt meghivolevél
alapjan torténik. Az egyéni kezdeményezés(i hivatalos kikildetést a dékdn valamint a tanszékvezetd
engedélyezi.

(3) Mind az egyetemi , mind az egyéni kezdeményezés( hivatalos kulfoldi kikilidetésekre megfelels
engedélyezés alapjan keriil sor. A kézponti utazdsi keretbdl finanszirozott hivatalos egyetemi
kikildetést a rektor, a rektorhelyettes engedélyezheti.

(4) A kikiildetés engedélyezéséhez sziikséges dokumentumok az 1 sz. melléklethen szerepelnek, e
dokumentumok a GH- ban igényelhet&ek.

A kilfoldi kikiildetések koltségelszamoldsa

6.8

(1) A kiilfoldi kikiildetéshez el8leg igényelhetd a kikiildetes megkezdesét megelézéen legkésébb 8
munkanappal, melyet az Egyetem a kikiildott bankszamlajara lejben térténd atutalassal teljesit. Ehhez az
lgénylési Grlapban megjelolt részek kitbltésével, a varhatd Uti és szallas koltség, valamint egyeb
kiadasok, illetve a varhatd valtasi arfolyam figyelembevételével lejben kifejezve kell a hruttd
pénzdsszeget megigényelni.

El6leg folydsitasa esetén tovabbi el6leg csak abban az esetben igényelhetS, ha a korabban felvett
el6leggel a kikildott hidnytalanul elszamolt.
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A kiutazashoz sziikséges valutat az Egyetem vagy a kiutazé vasdrolja, illetve a kulféldon felmerGls
koltségeket bankkartyaval is kiegyenlitheti. A valutavéltasrol szol6 bizonylatot, valamint a bankkartya
kiilfoldi hasznalatat igazolé bizonylat masolatat a kikiildetési utasitds és koltségelszamoldshoz kel
csatolni. Akkor is igy kell eljarni, ha a kikildétt maga ef6legezi meg a koltségeit, eldleget nem igényel.

A kilfsidon felmeriilt és valutaban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta bankbizonylattal igazolt lej-
értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildott nem igazolja, akkor a kiadas
felmeriilését megel6z6 hénapban érvényes RNB deviza arfolyamon kell lejre dtszamitani.

(2) A kikuldottet megillets koltségtéritések:

a.) Napidij — az igényléskor érvényes RNB devizaarfolyam alapulvételével kell lejre atszamitani. A
jovahagyott napidij dsszege kilfdidi kiszallds esetén 35 EUR/nap.A napidij 6sszege a kiutazo
étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele esetén a kikildetésben résztvevd
étkezésérél sz416 szamla nem szamolhato ei.

A kikiildetés tényleges id6tartama az indulds és az érkezés tényleges idSpontja kozétt eltelt id6. Nem
fizethetd napidij, ha a kikildetés idétartama nem éri el a 12 ¢rat, illetve ha az étkezés a kikuldetés
helyszinén biztositva van.

b.) Utazasi koltségtérités

« vasUton torténd utazas esetében a Il.osztalyl vagy 50% kedvezményt tartalmazé | osztaiyu
menetjegy térithetd meg.

« autdbusz menetjegy koltségeinek téritése teljes mértékben.

» repilén torténd utazas esetében a turista osztalyu menetjegy térithetd

« személygépkocsival torténd utazas esetén a kéltségelszamolds alapja az Utnyilvantartas (FAZ).
A fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhato
kilométerek utan gépjarm(i fogyasztasi normdja alapjan, a 2 sz. mellékletebn szerepld
normakoltséget. A kikilldetések soran csak a sajat vagy hazastdrs tulajdonaban lévo
személygépkocsi hasznalhaté., A felmerilt koltségek elszdmoldsdhoz sziikseges a hajtasi,
forgalmi engedély és a kotelezd biztositas befizetését igazold szelvény masolata.

c.) egyéb koltségtérités
« helyi kozlekedési koltseg,
» részvételi, regisztracios koltség,
e vizum dij,
« személyi biztositasi dij, poggyasz- és balesetbiztositas dija,
o szallas koltség,
« a hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmerdilt kiadasok (pl.: hivatalos telefon, fax,
fénymasolas dija),
« indokolt esetben taxi kdltség,
» indokolt esetben autdpalya dij.

A felmeriilt kdltségek igazolasara az Egyetem nevére és cimére kidllitott szamla fogadhaté el.
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Nem alkalmazotti jogviszonyban all6k részére elszamolhatd koltségtéritések szabalyai

7.8

(1) Koltségtéritésben részesiilhetnek az Egyetemmel alkalmazotti jogviszonyban nem allo
maganszemélyek, akik az Egyetemmel megbizasi, véllalkozasi szerzédést kotottek.

(2) Kiilféldi konferencian vald részvételét az Egyetem akkor finanszirozhatja, ha az utazdsra vonatkozo
dokumentumokbdl és koriilményekbdl egyértelmlen megallapithatd, hogy az utazas az Egyetem
érdekében, az Egyetem megbizdsabdl tortént.

(3} A hivatali, iizleti utazassal kapcsolatos kéltségek csak az Egyetem nevére és cimére sz6l6 szamlak
etlenében fizethetdk ki.




