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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Rektori
Menedzsment Testiilete — az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a tovabbiakban
még: SZMSZ) els6 konyv, a Szervezeti és Miikddési Rend (a tovabbiakban még: SZMR) 10. §
(5) bekezdése d) pontjaban adott felhatalmazasa alapjan és a 84. § (2) bekezdés c) pontja szerint
—az Egyetem Alapitd Okirata, tovabba Szervezeti és Miikodési Rendje 4.§ és 5. §-anak keretei
kozott jelen utasitasban (a tovabbiakban: Utasitas) foglaltak szerint hatdrozza meg az
Egyetemen a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéseinek rendjét.

1.§

2.§

1. Az Utasitas célja

[Az Utasitds célja]

(1) Az Utasitas célja, hogy biztositsa

2)

(©)

a)

b)

az Egyetemen a belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok
egységes, szabalyszer(i végrehajtasanak rendjét a vonatkozd jogszabalyok,
valamint a bels6 szabdlyozok rendelkezéseinek figyelembevételével.

a folyamatot érintd6 preventiv, korrektiv, direktiv, illetve detektiv
kontrollpontok azonositasat, a folyamatba épitett ellendrzések megvaldsulasat.

Hatékonysag: Jelen Utasitas célja egy rugalmas, gyors és transzparens eljarasrend
kialakitasa, a feladatok és felel6sségek pontos és atlathaté meghatarozasa.

A jelen Utasitasban eldirt hatarid6k teljesiilésérdl, a felmeriilt koltségekrdl a GI
igazgato negyedévente beszamolot készit a gazdasagi és miszaki figazgatonak.

2. Az Utasitas személyi hatalya

[Személyi hatdly]

(1) Jelen Utasitas hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
testiiletére (személyi hataly).

2)

(©)

Jelen Utasitds hatalya kiterjed a Hallgatéi és Doktorandusz Onkormanyzatra, a
Hallgatéi Onkormanyzatra és a Doktorandusz Onkormanyzatra, az altaluk
nyilvantartott hallgatoi kozosségekre, valamint az Alkalmazotti Tandcsra (személyi
hataly).

kikiildetés esetén kiterjed

a)
b)

az Egyetemmel munkaviszonyban all6 személyekre;

az Egyetemmel munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyekre (az a) és b) pontban foglaltak egyiitt: a tovabbiakban:
foglalkoztatott),

az Egyetem azon hallgatodira, akik hallgatdi munkaszerz6dés alapjan utaznak
belfoldre, tovabba akik palyadzati vagy mas kiilsé forrds terhére az Egyetem
szervezésében utaznak kiilfoldre.

(4) Kulfoldi kikiildetés esetén kiterjed
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3.§

4.§

5.§

a) az Egyetemmel munkaviszonyban all6 személyekre;

b) az Egyetemmel munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban foglalkoztatott
személyekre (az a) és b) pontban foglaltak egyiitt: a tovabbiakban:
foglalkoztatott), akik kiilfoldi kikiildetését az Egyetem, mint kifizet6 rendeli el;

c) az Egyetemmel munkavallaléi vagy hallgatdi jogviszonyban nem allo
személyekre (pl. testiiletek tagjaira, tisztségviselSire), aki az Egyetemmel
fennalld jogviszonya alapjan jogszertlien vesz részt kikiildetésben;

d) az Egyetem azon hallgatoira, akik az Egyetemmel kotott, hallgatoi
munkaszerz6dés alapjan, tovabba akik palyazati vagy mads kiils6 forras terhére
az Egyetem szervezésében utaznak kiilfoldre.

(5) Belfoldi és kilfoldi kikiildetés esetén kiterjed a hallgatoi jogviszonnyal
rendelkezdkre a szolgaltatdsok beszerzésére tekintettel.

3. Az Utasitas targyi hatalya

[Tdrgyi hatdly]

(1) Az Utasitas targyi hatalya az Egyetem tevékenységével kapcsolatos
a) Dbelfoldi kikiildetésekre és
b) kulfoldi kikiildetésekre
terjed ki.

4. Az Utasitas felelose

[Az Utasitds feleldsei]

(1) Jelen Utasitas szakmai felelds szervezeti egysége a Gazdasagi Igazgatdsdg (a
tovabbiakban: GI), szakmai felelése a gazdasagi igazgatoé (a tovabbiakban: GI
igazgato), szakmai ellendrzdje a gazdasagi és miiszaki féigazgatd. Az Utasitas jogi
ellendrzdje a Rektori Kabinetigazgatdsag.

5. Kapcsolddo jogszabalyok és bels6 szabalyozé dokumentumok

[Az Utasitdshoz kapcsolodo jogszabalyok és belsé szabalyozo dokumentumok]

(1) Jelen Utasitashoz az aldbbi jogszabalyok és belsé szabdlyoz6é dokumentumok
kapcsolddnak:

a) a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.);

b) a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.);

c) aszamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.);

d) a személyi jovedelemaddrdl szold 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban:
Szja tv.);

e) a gépjarmiadordl szold 1991. évi LXXXIL torvény (a tovabbiakban: Git.);
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f) a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesit6 munkavallald koltségtéritésérdl szolo
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet;

g) a kulfoldi kikiildetéshez kapcsolodd elismert koltségekrdl szolo 285/2011.
(XII.22.) Korm. rendelet;

h) a kozpontositott kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kozponti beszerzd
szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2004. (V.25.) Korm. rendelet;

i) akozuati gépjarmiivek, az egyes mezégazdasagi, erdészeti és halaszati er6gépek
lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasdnak igazolas nélkiil elszamolhatd
meértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet;

j) a kozuti jarmlvek forgalomba helyezésének és forgalomban tartdsanak
miszaki feltételeirdl sz6lé 6/1990. (IV. 12.) KSHEM rendelet (a tovabbiakban:
KOHEM rendelet);

k) az orszagosan kiemelt termékekre vonatkozod &allami normativakrdl szolo
6/2022. (VIII. 31.) PM utasitas;

l) a ,Nemzetkozi utazdsszervezések” targyu keretmegdllapodds megkotésére
irdnyul6é targyaldsos kozbeszerzési eljards eredményeképpen létrejott
keretmegallapodas.

6. Alapfogalmak

6.8 [Alapfogalmak]

ey

2)

(©)

Hivatali, tizleti utazds: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizetd
tevékenységével Osszefiiggd feladat elldtdsa érdekében sziikséges utazds - a
munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras
kivételével -, ideértve kiilondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzédéstdl eltérd
foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd munkavégzés miatt sziikséges
utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkoz6 dokumentumok és
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, ttvonal, ati cél, tartézkodasi idd, a
tényleges szakmai és szabadidéprogram ardnya stb.) valos tartalma alapjan, akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti.
Kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltato tevékenységével dsszefiiggd
feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas, igy kiilonosen a munkaszerzédéstdl
eltéré foglalkoztatas keretében a munkaszerz6déstdl eltéré helyen torténd
munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl, tartdozkodasi helyrél a munkahelyre
torténé oda- és visszautazast. E rendelkezés alkalmazdsdban munkahelynek
mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol a munkavallalé a munkajat szokas
szerint végzi, ilyen telephely hidnydban vagy tobb ilyen telephely esetén a
munkaltatd székhelye mindsiil munkahelynek.

Belfoldi kikiildetés: a munkaltatdi jogkort gyakorlé altal elrendelt,
munkaszerzédésben rogzitett munkavégzési helytdl eltéré helyen, Magyarorszag
teriiletén beliil torténé munkavégzés. Munkavégzési helynek mindsiil a
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(4)

©)

(6)

@)

(8)

©)

munkaltatonak az a telephelye, ahol a foglalkoztatott a munkajat szokas szerint
végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltatd
székhelye mindsiil munkahelynek.

Kikiildetési rendelvény: az Egyetem altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely
tartalmazza a maganszemély nevét, addazonosito jelét, a gépjarmi gyartmanyanak,
tipusanak megnevezését, forgalmi rendszamat, a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat,
idGtartamat, atvonalat, a futdsteljesitményt, az utazas koltségtéritését, valamint
ezen koltségtérités kiszamitasahoz sziikséges adatokat ({izemanyag-fogyasztasi
norma, tizemanyagar stb.). A kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a
kifizetd, masolatdt a magéanszemély a bizonylatmegdrzésre vonatkozo
rendelkezések betartasaval megdrzi.

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetédségli maganszemélynek a jovedelme
megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa
érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartézkodasa,
tovabba az el6zdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a
kiilszolgalatot és az azzal Gsszefiiggd utazast.

Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitdsandl nem kell
figyelembe venni), amelyet az Szja tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére
kizarolag az adott bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali,
tizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést) Osszefiiggésben kap
a maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes
vagy csaladi sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog,
szolgdltatds megszerzését szolgdldo kiadds, kivéve, ha az Szja tv. olyan
koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott koltségtéritést
ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

A Kiemelt termékkor a nemzetkozi utazasszervezések tekintetében:

a) A kozpontositott kozbeszerzés hatdlya ald tartozd intézmények hivatalos
utazasainak és a hozzajuk kapcsolddo szolgdltatasok (szallasfoglalas, autd
bérlése, utasbiztositas, egyéb menetjegy, kiegészit6 szolgaltatasok) szervezése,
valamint kapcsolodo szolgaltatasok nyujtasa.

b) Utazas és a hozzajuk kapcsolodé szolgaltatasok szervezése eurdpai és Eurdpan
kiviili célallomdsokra, igény szerinti egyéni vagy csoportos utazasra,
elsésorban Budapestrél indulé (kiutaztatds) vagy Budapestre érkezd
(beutaztatds) kozvetlen menetrend szerinti jdrattal, datszallassal, vagy
amennyiben az nem lehetséges charterjdrat biztositasaval.

Kozeli hozzatartozo: a Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja szerint a hdzastars, az

egyenesagbeli rokon, az Orokbefogadott, a mostoha- és nevelt gyermek, az

orokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziilo és a testvér.

Poszeidon Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer (a tovabbiakban: Poszeidon

rendszer): Az Egyetem tanusitott irat- és dokumentumkezel6 rendszere, amelyben

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések folyamatmenedzsmentje zajlik.
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(10) Folyamatindité: A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések esetén iktatasi jogosultsaggal
rendelkezd gazdasagi igyintéz0, akinek feladat- és hataskore az érintett szervezeti
egységek esetében a kikiildetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

(11) Projektvezetd: A palyazati dokumentacid Osszeallitasaért, a palyazat benyujtasaért
és a projekt megvalositasaért felelés, az illetékes szervezeti egység vezetdje altal
kijelolt személy.

7. Folyamati szerepldk kijelolése

7.8 [Folyamati szereplok kijelolése]

(I) A szervezeti egységek esetében a kikiildetésekhez kapcsolodé feladatokat a
Poszeidon rendszerben a Folyamatindit¢ latja el.

(2) A Rektori Hivatal - kivételt képez ez aldl a FelsGoktatasi Innovaciomenedzsment és
Egyiittmkodési Kozpont — esetén a Folyamatinditdi feladatokat a GI végzi.

(3) A szervezeti egységenkénti Folyamatinditd(k) kijelolésére — az utazadsok szamanak
figyelembevételével — a szervezeti egység vezetlje tesz javaslatot. A Kkijelolt
Folyamatinditokra vonatkoz6 javaslatot a Gl igazgatdja hagyja jova 5 munkanapon
beliil, sziikség esetén egyeztetve a szervezeti egység vezetdjével. A jovahagyasrol a
GI tajékoztatja a Jogi Igazgatdsagot (a tovabbiakban: JI).

(4) A Folyamatinditashoz sziikséges hozzaférési jogosultsagokat a JI jovahagyasat
kovetben az Informatikai és Digitalis Transzformacids Igazgatosag (a tovabbiakban:
IDTI) rogziti a Poszeidon rendszerben.

(5) A Kkijelolt Folyamatinditok a Poszeidon rendszerhez kapott jogosultsaggal
kikiildetést csak a JI 4ltal szervezett, az IDTI kozremtikodésével megtartott oktatdst
kovetéen kezdeményezhetnek.

(6) A Kkijelolés visszavondsardl a szervezeti egység vezetdje haladéktalanul értesiti a JI-
t.

(7) A Folyamatindité folyamatinditéi feladatainak megsziinése esetén az érintett
szervezeti egységnek sziikséges gondoskodnia a folyamatban 1évd kikiildetések
elvégzésérdl.

8. KEF keretmegallapodas, Utazasi Portal

8.8 [KEF keretmegdllapodas, Utazasi Portal]

(1) A Kozbeszerzési és Ellatasi Fdigazgatdsag (a tovabbiakban: KEF) a nemzetkozi
utazasszervezés targyaban kozpontositott kozbeszerzési eljaras eredményeképpen
keretmegallapodast kotott.

(2) A KEF altal kotott keretmegdllapoddas a  KEF  honlapjan, a
www.kozbeszerzes.gov.hu internetes oldalon érhetd el.

(3) A KEF-es szolgaltatdsok igénybevételéhez felhaszndloi jogosultsaggal a GI
munkatdarsai rendelkeznek.
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(4)
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(6)

A szolgaltatasok megrendelését, beszerzését a GI - elsddlegesen a kifejezetten erre
a célra fejlesztett internet alapt utazasi rendszerben - a Kozponti Kormanyzati
Utazasi Portdl (a tovabbiakban: Utazasi portal) igénybevételével végzi.

A GI az ajanlatok koziil a meghatarozott paraméterek szerinti legkedvezdbbet
valasztja ki és fogadja el, ha az az engedélyezett

a) Belfoldi Kikiildetési rendelvényen (a tovabbiakban: Kikiildetési rendelvény)

vagy
b) Kiilfoldi kikiildetés Igénybejelentd lapon (a tovabbiakban: Igénybejelentd lap)
vagy
c) Kalfoldi  kikiildetés ~ Potigénybejelenté  lapon  (a  tovabbiakban:
Pétigénybejelentd lap)
megjelolt koltséghataron beliil van. Ellenkezd esetben a GI a kikiildottel
haladéktalanul egyeztet a tovabbi sziikséges intézkedések meghatdrozasa
érdekében.
A KEF-es szolgaltatasok igénybevételéhez sziikséges adatokat belfoldi kikiildetés
esetén a Belfoldi kikiildetés Adatlap, kiilfoldi kikiildetés esetén az Adatlap KEF-es
szolgdltatasokhoz kiilfoldi kikiildetés esetén nyomtatvany tartalmazza. Az
Adatlapok pontos kitoltése, igy az adatok helyessége a kikiildott feladata. A nem
megfeleld kitoltésbdl szarmazo esetleges karokért a GI feleldsséget nem vallal.

9. Belfoldi kikiildetés elrendelése

9.8 [Belfoldi kikiildetés elrendelése]

(M

2)

)

(4)
()

A belfoldi kikiildetést az els6dleges munkaltatoi jogkort gyakorld/ megbizo rendeli
el (a tovabbiakban: kikiildd) a Belfoldi kikiildetési rendelvény (a tovabbiakban:
Kikiildetési rendelvény) két példanyban torténd kitoltésével.

A kikiildé gondoskodik a Kikiildetési rendelvény kikiildetés el6tti meghatarozott
adatokkal vald kitoltésérdl, majd kitoltést kovetden a haladéktalan atadasardl a
Folyamatindito részére.

A kikiildottet a belfoldi kikiildetéssel kapcsolatban felmeriil6 indokolt mértéki és
igazolt koltségeinek téritésére az alabbiak illetik meg;:

a) belfoldi napidij;

b) szallaskoltség;

c) utazasi koltségtérités;

d) részvételi dij;

e) egyéb dologi koltség.

A kikiildott eldleg igénylését a Kikiildetési rendelvényen sziikséges rogziteni.

Amennyiben a kikiildetés soran felmeriilt koltségek finanszirozasara tobb forrast
sziikséges megadni — tobb pénziigyi kozpontot és/vagy funkcioteriiletet —, tgy a
Kikiildetési rendelvény hattértablajanak kitoltésével adhatok meg az adatok
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(6)

7)

(8)

)

koltségtipusonként. Amennyiben a Kikiildetési rendelvény hattértablajanak
kitoltése megtorténik tobb forrds megjelolése miatt, gy a dokumentum a
Kikiildetési rendelvény kotelezé mellékletét kell képezze.

A kitoltott Kikiildetési rendelvény Poszeidon rendszerben torténd iktatasat a
Folyamatindité végzi az Gj mappa létrehozasat, valamint az j munkafolyamat
elinditasat kovetden.

A Kikiildetési rendelvényt a Poszeidon rendszer automatikusan generalt
azonositoval (a tovabbiakban: iktatdszam) latja el, amely azonositja az utazast az
integralt gazdalkodasi rendszerben is. A kapott iktatdszamot a belfoldi
kikiildetéshez tartozé valamennyi integralt gazdalkodasi rendszerben rogzitett
bizonylat esetében a kikiildetési azonositd rogzitésére kijelolt mezdbe kotelezd
felvezetni, valamint a kikiildetéshez tartozé minden dokumentumra ra kell vezetni.
Amennyiben mddositas, hianypotlas sziikséges a bekiildott Kikiildetési rendelvény
vonatkozasaban, ugy a GI értesiti errdl az érintett Folyamatinditot.

A Kikiildetési rendelvény egy példanyat a kikiildott az adomegallapitasi jog
eléviiléséig, azaz az addbevallas benytjtasi évét kovetd 5. év december 31-ig koteles
megdrizni.

(10) Belfoldi kikiildetés keretében 1év$ szabadidds és/vagy sport tevékenységen vald

részvétel esetén az Egyetem nem vallal kartéritési felelsséget.

10. Belfoldi kikiildetés engedélyezése

10. § [Belfoldi kikiildetés engedélyezése]

ey

)

(©)

(4)

©)

(6)

Az iktatoszammal, az elsddleges munkaltatéi jogkort gyakorld, valamint a
kikiildott alairasaval ellatott Kikiildetési rendelvényt a Folyamatindité kiildi meg a
GI részére legkésobb a kikiildetés kezdetét megel6z6 10 munkanappal.

A jelen § (1) bekezdése aldl kivételt képez a kizdrolag sajat tulajdonu gépjarmii
koltségtéritést tartalmazo belfoldi kikiildetés, amely esetében a Kikiildetési
rendelvényt legkésdbb a kikiildetést megel6z6 2 munkanappal sziikséges a GI
részére megkiildeni.

A beérkezett Kikiildetési rendelvény alapjan a GI koltségtipusonként, soronként
eszkozfoglalast (a tovabbiakban: FMX) rogzit 2 munkanapon beliil az integralt
gazdalkodasi rendszerben, rogzitve a Poszeidon iktatészamot is az erre kijelolt
mezdben.

A Kikiildetési rendelvény pénziigyi ellenjegyzésérdl a GI gondoskodik.

A Kikiildetési rendelvény munkaltatoi jogkort gyakorld altali alairasarol — amely
egyben jelenti a kotelezettségvallalo altali aldirdst is — a Folyamatinditd
gondoskodik.

A valamennyi érintett altal aldirt Kikiildetési rendelvényt a Folyamatinditd
megkiildi e-mail-ben a GI részére a foglalasok elkészitése, véglegezése érdekében,
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(8)
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tovabbd papir alapt alairds esetén papir alapon is tovabbitja valamennyi
mellékletével egytitt.

A Kikiildetési rendelvény GI altali befogadasanak el6feltétele az alairas datumanak,
valamint a nyomtatott névnek a megjelenitése.

A belfoldi kikiildetésekhez kapcsolddd szolgaltatasok beszerzését az Egyetem
elsddlegesen az Utazasi portalon valdsitja meg.

A GI a foglalasokrol tajékoztatast kiild a Folyamatinditd, valamint a kikiildott
részére.

11. Eléleg belfoldi kikiildetés esetén

11. § [Eldleg belfoldi kikiildetés esetén]

1
)

)

(4)

©)

(6)

@)

8)

©)

A belfoldi kikiildetések esetén eldleg egyéb dologi kiadasokra igényelhetd.

Eldleg

a) az Egyetemmel munkaviszonyban allok,

b) az Egyetemmel megbizasi jogviszonyban allok, valamint

c) ahallgatoi munkaszerzddéssel foglalkoztatottak
részére adhato.

Belfoldi kikiildetési eldleg felvétele két modon torténhet:

a) a Hazipénztarbol készpénzben,

b) a kikiildott altal a Kikiildetési rendelvényen megadott bankszamlara torténd
banki utalassal.

Az eldleg felvételének elbfeltétele az aldirt Kikiildetési rendelvény megkiildése
legkésébb 5 munkanappal a kikiildetés kezd6 idSpontjat megel6zden a GI részére.
Az alairt Kikiildetési rendelvény Gl-re torténd beérkezését kovetden

a) készpénzben torténd eldleg felvétel esetén a GI a Pénztaros kozremiikodésével
gondoskodik az eldleg kifizetési kotelezettség teljesitésérd],

b) elbleg utaldssal torténd teljesitése esetén a GI sajat hatdskorben intézkedik
annak utaldsarol a kikiildetés kezdetét megel6zéen legkorabban 7, illetve
legkésébb 3 munkanappal.

Hazipénztarbdl torténd készpénzes eldleg felvételi igény esetén az elSleg felvétel

idépontjardl a Pénztaros ad e-mailben t4jékoztatast a kikiildottnek.

Az elbleg Osszege a szamitott, elére nem lathato dologi kiadasok fedezetére

kalkulalt 6sszeget nem haladhatja meg.

Uj elszamolasi eldleg felvételét megelézen az eldleget felvevé személynek a

kordbban barmilyen jogcimen felvett el6leggel — beleértve az egyéb tipusu el6leget

is — el kell szamolni, tekintet nélkiil az elszamolasi hataridokre.

Belfoldi kikiildetés esetén a felvehetd elSleg fels6 hatara 200.000 Ft.

(10) A GI a kiadott el6legekrdl naprakész, iktatott nyilvantartdst vezet.
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12. Belfoldi kikiildetés meghitsulasa

12. § [Belfoldi kikiildetés meghitisulisa]

1

)

A belfoldi kikiildetés meghitsulasa esetén a kikiildott koteles a Belfoldi kikiildetés
koltségelszamolast (a tovabbiakban: Koltségelszamolas) kitolteni, majd atadni a
Folyamatinditonak, aki haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil a GI-nek
e-mailben bejelenti a meghitsult utazast a megfelel6 részekkel kitoltott
Koltségelszamolas megkiildésével, valamint gondoskodik a Poszeidon rendszerben
a munkafolyamat lezarasarol a kapcsolddd dokumentumok feltoltését kvetden.
Amennyiben a kikiildott a jelen § (1) bekezdésében rogzitett kotelezettségét —
felrohato okbol — elmulasztja, az ebbdl ered6 koltség 6t terheli.

13. Belfoldi kikiildetés koltségelszamolasanak altalanos szabalyai

13. § [Belfoldi kikiildetés koltségelszamoldasdnak dltaldnos szabdlyai]

(M

2)

(©)

(4)

()

(6)

A Koltségelszamolashoz kotelezéen csatoland6 mellékletek:

a) akikiildetés sziikségességét, megvalosuldsat igazolé6 dokumentum, bizonylat;

b) nyilatkozat sajat tulajdont személygépkocsi egyetemi hivatalos célu
igénybevételéhez belfoldi kikiildetés esetén;

¢) azutazdshoz kapcsolddo egyéb szamla.

A Folyamatindité az eldleg elszdmolast a Koltségelszamolas nyomtatvanyon

rogziti.

A Folyamatinditd feladata a kikiildott altal atadott, valamint a GI altal Poszeidon

rendszerbe feltoltott szamlak alapjan a Koltségelszamolas kitoltése, majd Gl-re

torténd megkiildése e-mail-ben az (1) bekezdés szerinti mellékletekkel a kikiildetés

befejezését kovetd 3 munkanapon beliil:

Amennyiben a belfoldi kikiildetés soran napidij igénylése tortént, tgy a

Koltségelszamolast ellendrzés céljabol elsddlegesen a Gl személyi juttatdsokkal

foglalkozd kollégdja részére sziikséges megkiildeni e-mail-ben. A GI személyi

juttatasokkal foglalkozé kollégdjanak 3 munkanap all rendelkezésére a

Koltségelszamolas ellenérzésére. A GI személyi juttatasokkal foglalkozé kolléga az

altala jovahagyott Koltségelszamolast kozvetleniil tovabbitja e-mail-ben a GI

utazasszervezéssel foglalkozd kollégai részére.

A hibas, hidnyos dokumentumok javitasat, pétlasat a Gl e-mail-ben kezdeményezi

a Folyamatinditonal.

A Gl ellendrzi, hogy

a) valamennyi, a Koltségelszamoldson — amely tartalmazza az elSlegekre
vonatkozo elszamolast is — felsorolt szamlat mellékeltek-e,

b) a Koltségelszamolast a megfeleld modon toltotték-e ki,

c) aszamla adatok egyeznek-e a Koltségelszamolas szerinti felsorolassal,
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7)

(8)

©)

d) a teljesitéseket igazoltak-e,

e) az Egyetem szamldzasi adatai megfelel6k-e.

A GI gondoskodik a kikiildott altal a Folyamatindité részére atadott szamlak
integralt gazdalkodasi rendszerben torténd konyvelésérdl, rogzitésérol.

A GI 4ltal veéglegezett koltségelszamolds megkiildésre keriil a Folyamatindito
részére annak alairdsarol valo gondoskodasa érdekében.

A Koltségelszamolds aldiratdsa, valamint az alairt Koltségelszamolas GI részére
torténd megkiildése a JI-n keresztiil a Folyamatindito feladata.

(10) A JI a mindenkor hatdlyos Iratkezelési Szabdlyzatban rogzitetteknek megfelel6en

érkezteti a Koltségelszadmolas mellékleteként bekiildott szamlakat.

(11) A JI-n keresztiil beérkezett Koltségelszamolds, valamint a kifizetéseket igazolo

szamlak tekintetében a GI formai és tartalmi ellendrzést végez, sziikség szerint
modositast, hidnypotldst kezdeményezve az érintett szervezeti egységnél. A
hibasan kiallitott, illetve a nem megfelelden felszerelt szamlat a GI nem fogadja be,
tovabba felhivja a figyelmet a hidny potlasdra. A hidnypdtlas, illetve a szamla
javittatasa a kikiildott feladata, felel6ssége.

(12) A Folyamatindité a Koltségelszamolast a jelen § (1) bekezdésében felsorolt

kotelezden csatoland6 mellékletekkel egytitt koteles tovabbitani a Gl-re legkésdbb
a kikiildetés befejezését kovetd 10 napon beliil.

(13) A bekiildott dokumentumok GI részérdl torténd befogaddsanak feltétele a

dokumentumokon az iktatdszam feltiintetése.

(14) Ha a palyazat vagy projekt terhére torténd belfoldi kikiildetés esetére a

koltségtérités jogcimeit, mértékét és az elszamolds rendjét a tdmogatds nyujtasarol
sz0lo szerzddés meghatarozza, a keretet csak e feltételeknek megfeleléen lehet
felhasznalni, és e Szabalyzat rendelkezései csak annyiban alkalmazandok,
amennyiben nem ellentétesek vagy Osszeegyeztethetetlenek a palyazati
feltételekkel. A pdlyazati keretek felhasznaldsdért a projektvezetd felelds, azzal,
hogy a belfoldi kikiildetés elrendelése ilyen esetben is a 9. §-ban foglaltak szerint
torténik.

14. Belfoldi kikiildetés eldleggel torténd elszamolasanak szabalyai

14. § [Belfoldi kikiildetés eldleggel torténd elszamoldsdanak szabalyai]

)

2)

(©)

Készpénzben teljesitett elSleg esetén a Koltségelszamolds, valamint annak
mellékletei az ellendrzést, illetve a szallitoi szamlak konyvelését kovetden ataddsra
keriilnek a Pénztaros részére a GI utazdsszervezd kolléga altal, aki felveszi a
kapcsolatot az elszamolas idOpontjanak egyeztetése céljabol a kikiildottel.

A Koltségelszamolas az elbleggel torténd elszamolast kovetéen tekintendd
elfogadottnak.

A felvett el6leggel legkésdbb a kikiildetés befejezésétdl szamitott 10 naptari napon
beliil az el6leget felvevonek elszamolast kell kezdeményeznie a Koltségelszamolas,

13/35



Azonositd:  3/2026.

REKTORI UTASITAS
A BELFOLDI ES KULFOLDI Verzidszam: 00.
KIKULDETES RENDJEROL Iktatoszam:

REKIKT 64/2026.

(4)

()

(6)

valamint a kifizetéseket igazold szamlak, kapcsolodd dokumentumok GI részére
torténd megkiildésével.

Ha a felvett el6leg meghaladja a jogszertien felhasznalt 6sszeget, a kikiildo6tt koteles
a kiilonbozetet az elszamolastol szamitott 5 munkanapon beliil visszafizetni. A
visszafizetés banki atutalassal torténik.

Az elszamolasi hatarid6krdl igény esetén a GI tajékoztatast nyujt a kikiildotteknek,
valamint az érintett szervezeti egység vezetdjének az elszamoldsi hataridd be nem
tartdsa esetén a mar lejart hatdrideji, valamint a még le nem jart hatarideja
elszamolasok elkészitési kotelezettségére vonatkozoan.

Amennyiben az eldleg felvevdje vagy meghatalmazottja az eldleggel 30 napon beliil
nem szamol el, vagy azt nem fizeti vissza, és nem fizeti meg kamatként a kovetelés
utan legalabb a futamidé alatt érvényes mindenkori jegybanki alapkamat 5%-kal
novelt Osszegét, akkor részére az Egyetem kamatkiilonbozetbdl szdrmazo
jovedelmet allapit meg, amely szerepeltetend? a kikiildott éves Szja. bevalldsaban.

15. Belfoldi kikiildetés napidij

15. § [Belfoldi kikiildetés napidij)

(M

)

)

(4)

()

(6)

A Dbelfoldi hivatalos kikiildetésben 1évé munkavallalénak, foglalkoztatottnak
tobbletkoltségei fedezetére a kikiildetés tartamadra koltségtérités (a tovabbiakban:
napidij) jar, amelyre az igényt a Kikiildetési rendelvényen sziikséges jelezni.
Amennyiben a kikiildott nem tart igényt a napidijra, errdl nyilatkozni koteles a
Kikiildetési rendelvényen.

Atalanyként a foglalkoztatottat 1.000 Ft napidij illeti meg, amely adé- és
jarulékalapot képezd jovedelem.

Nem szdmolhat6 el napidij
a) ha atavollétidbtartama a 6 orat nem éri el;

b) ha az étkezést az Egyetem, vagy a rendezvényt szervez6 az Egyetem koltségére
a kikiildetés helyén biztositja.

A napidij utdlagos kifizetése atutaldssal torténik
a) munkavallalé esetén arra a bankszamldra, amelyre a munkabére utalasra keriil.

b) megbizdsi szerz6dés, valamint hallgatéi munkaszerzédés keretében
foglalkoztatott ~személyek esetén a Koltségelszamolason megjeldlt
bankszamlara.

A belfoldi kikiildetéshez kapcsolodd napidijnak és jarulékainak a megfelelé adé és

jarulék levondsa és megfizetése melletti bérszamfejtését, atutalasat a Gl végzi

havonta két alkalommal.
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16. Szallaskoltség belfoldi kikiildetés esetén

16. § [Szdlldskoltség belfoldi kikiildetés esetén]

1

2)

©)

(4)

)

(6)

Amennyiben a kikiildott a feladatat az elutazas napjan nem tudja befejezni, vagy a
feladata befejezése napjan nem tud hazautazni, tugy a Kikiildetési rendelvény,
valamint a Belfoldi kikiildetési Adatlap alapjan a GI gondoskodik elsédlegesen a
szallas foglalasarol az Utazasi Portalon.

Amennyiben az Utazasi Portdlon torténd beszerzés dokumentaltan nem tud
megvaldsulni, tgy a kikiildott a sajat hataskorben beszerzett 20. § (2) bekezdés
szerinti szamladval igazolt szallaskoltség megtéritését igényelheti.

A kikiildo6tt a forrdsok hatékony és gazdasagos felhasznaldsa érdekében legfeljebb
brutt6 55.000 Ft/éj koltség, legfeljebb négy csillagos elhelyezésre jogosult.

Kivételt képez a jelen § (3) bekezdés aldl a konferenciaszervezdk altal biztositott
mas mindségi besorolasu szallas.

A varhato szallaskoltség targyaban a kikiildott a foglalasi igény vonatkozasaban
koteles egyeztetni a kirendelés fedezete felett rendelkezni jogosult személlyel.

A 19. § alapjan amennyiben a szakmai rendezvényre a foglalkoztatottat az Egyetem
kiildi el, akkor a szallashoz kapcsolddo vendéglatasra, étkezésre esd rész a Szja tv.
70. § (1) bekezdés a) pontja szerinti, a hivatali, tizleti ithoz kapcsolddd addkoteles
juttatdsnak mindsiil, és az add fizetésére a koltséget ténylegesen viseld, a
maganszemélyt oda delegdl? kifizetd kotelezett.

17. Utazasi koltség belfoldi kikiildetés esetén

17. § [Utazisi koltség belfoldi kikiildetés esetén]

(M

)

)

A forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasanak figyelembevételével a belfoldi
kikiildetés teljesitése soran igénybe vehetd

a) vasut;

b) helykozi autdbusz;

c) sajat tulajdonu gépjarmi;

d) egyetemi tulajdonu gépjarm.

Az utazasi koltségek kizdrolag a 20. § (2) és (3) bekezdésekben foglaltak szerinti

eredeti utazasi bizonylatok alapjan szamolhatok el.

A Kkikiildottnek

a) vasuton torténd utazds esetén masodosztalyt menetjegy, valamint sziikség
esetén IC helyjegy vagy egyéb potjegy,

b) helykozi autdbuszon torténd utazas esetén a menetjegy, valamint sziikség
esetén tavolsagi kiegészitd jegy

térithetd.
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(4) A jelen § (1) bekezdése szerinti utazasi eszk6zok esetén a Kikiildetési rendelvény,
valamint a Belfoldi kikiildetési Adatlap alapjan a GI gondoskodik elsédlegesen
menetjegy/helyjegy/potjegy foglalasardl az Utazasi Portalon.

(5) Amennyiben az Utazasi Portdlon torténd beszerzés dokumentaltan nem tud
megvaldsulni, tgy a kikiildott a sajat hataskorben beszerzett 20. § (2) bekezdés
szerinti szamlaval igazolt utazasi koltség megtéritését igényelheti.

(6) A kikiildott az utazashoz sajat tulajdonti személygépjarmiivet is igénybe vehet.
Sajat tulajdonu gépjarmi haszndlata esetén a Kikiildetési rendelvény kotelezd
mellékletét képezi a ,Nyilatkozat sajat tulajdont személygépkocsi egyetemi
hivatalos célu igénybevételéhez belfoldi kikiildetés esetén” elnevezésii
nyomtatvany is, amelyhez mellékelni kell az ttvonaltervet.

(7) Sajat tulajdonu gépjarmiinek mindsiil a sajat tulajdonti, vagy a maganyszemély altal
zart végl lizingbe vett jarma — ideértve a tovabbiakban a kozeli hozzatartozo
tulajdonat képezd, vagy a kozeli hozzatartozd! dltal zart végi lizingbe vett jarmiivet
is.

(8) A sajat tulajdont személygépjarmii kapcsan tett nyilatkozat elfogadasanak feltétele
a személygépjarmi torzskonyvének, a tOrzskonyv visszavondsa esetén a
kozlekedési hatosag altal kiadott igazoldsanak, zart végl lizingszerz6dés esetén a
sajat vagy a kozeli hozzatartozd altal megkotott lizingszerzédéshez kapcsolodo
banki igazoldsanak Folyamatinditdo részére torténé bemutatdsa, amelyet a
Folyamatindit6 a Kikiildetési rendelvényen alairasaval igazol.

(9) A belfoldi kikiildetés sordn a sajat tulajdonti gépjarmtvet igénybe vevd kikiildott
felelds azért, hogy
a) asajat tulajdonu gépjarmi hasznalatdhoz sziikséges érvényes jogositvannyal,
b) az altala hasznalt gépjarma a kikiildetés idOpontjdban érvényes miiszaki

vizsgaval, valamint
c) kotelezd felel6sségbiztositassal
is rendelkezzen.

Errdl a kikiildottnek nyilatkoznia sziikséges a sajat tulajdonti személygépjarmii
kapcsan tett nyilatkozaton, tekintettel arra, hogy ezek meglétének hianydban a
jarmu hivatali célt igénybevételére nem keriilhet sor.

(10) A sajat tulajdonu gépjarmii igénybevétele esetén a kikiildottnek minden esetben
nyilatkoznia kell arrdl, hogy a sajat tulajdonti személygépkocsi hivatalos célt
jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozo eseteket —nem 1ép fel az
Egyetemmel szemben.

(11) Ha az utazas sajat tulajdont gépjarmitivel torténik, akkor az iizemanyagkoltség és
tizemeltetési koltségtérités kiszamitasandl a sajat gépjarmi hivatali hasznalatara
vonatkozdan az Szja tv. szabalyait kell alkalmazni.

!Jelen Szabalyzat 6.§ (8) bekezdés.
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(12) A sajat tulajdont gépjarmii hivatali céla hasznalataért a kikiildottet megilleti a
Kikiildetési rendelvényben meghatarozott tti cél és a kiindulopont kozotti, kozuton
megtett legkisebb oda-vissza kilométer tavolsag alapjan
a) a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerinti iizemanyagfajtak (benzintizemfj,
gazolajlizem1l) esetén az tizemanyag-atalanynak

b) a60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerint a cseppfolyds propan-butan gaziizem
(LPG) esetén a benziniizemi alapnorma-atalany korrigaldsaval

c) a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerint foldgdz (CNG, LNG) esetén a
benziniizem alapnorma-atalany korrigalasaval

d) a tolthet6 hibrid jarmiivek hasznalata esetén a jarmiibe beépitett bels6 égésii
motor hengerlirtartalma alapjan a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet szerint
meghatarozhat¢ iizemanyag-fogyasztasi alapnorma-atalany 70 szazalékanak

e) atisztan elektromos meghajtasu jarmiivek hasznalata esetén 3 liter/100 km ESZ
95 6lmozatlan motorbenzinnek
a Nemzeti Add- és Vamhivatal altal kozzétett {izemanyagdrral szamitott,
tovabbd a Szja. torvény 3. szdmu mellékletében meghatdrozott mértéki
normakoltség? igazolas nélkiil elszamolhatd 0sszege.

(13) A kikiildott a Koltségelszamolas soran valaszthat, hogy a 60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet szerinti gépkocsitipusonként vagy a gépkocsi lokettérfogata szerinti
fogyasztasi norma alapjan kivan elszamolni. Egy negyedéven beliil csak az egyik
elszamolasi tipus alkalmazhato.

(14) A célallomas és a szolgdlatteljesitési hely kozotti tdvolsag meghatarozasara a
Google Maps utvonaltervezdjét kell alkalmazni. Amennyiben a megadott cim nem
szerepel a Google Maps rendszerében, mas utvonaltervezd is igénybe vehetd,
azonban az utvonalterven ennek tényét jelezni kell.

(15) Az ttvonaltervezd  4ltal megtervezett tutvonaltervet kinyomtatva a
Koltségelszamolas mellé kotelezden csatolni sziikséges.

(16) A koltségelszamolas soran az utvonaltervezd altal felajanlott legrovidebb tavolsag
vehetd figyelembe. Ezen f&szabdly aldl kivételt jelent, ha a javasolt titvonal az
allamhatart atlépi, vagy a felajanlott it aranytalanul (legalabb 30 perccel) hosszabb
ideig tartana, mintha a célallomast vagy a szolgalatteljesitési helyet mds atvonalon
kozelitené meg a kikiildott.

(17) A parkolds dija a parkolasi automatdbol szdrmazo, leadott jegy ellenében is
kifizethet6, amennyiben tartalmazza legaldbb az egyszertsitett szamlanak
megfelel6 adatokat, valamint a vasarlds helyét és az a kikiildetéssel Osszefiiggden
meriilt fel. Telefonon vasarolt parkolasi dij nem szdmolhato el.

(18) A jelen § (16) bekezdésben rogzitettektl eltérd esetben sajat tulajdonu
személygépjarmi hasznalata esetén a parkolasi dij az Egyetem nevére, cimére
kiallitott szamla ellenében fizethetd ki.

2 Jelen Szabalyzat hatalyba Iépésekor 15 Ft/km (Szja. tv. 3. szamu melléklet 11. 4., 4a.,6.).
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(19) Sajat tulajdonu személygépkocsi hasznalata esetén az uthasznalati dij a 20. § (2)
bekezdése alapjan a kikiildetés id6tartamahoz képest a leggazdasagosabb dijnak
megfeleléen szamolhato el.

(20) Baleset, karesemény bekovetkeztekor, amennyiben az a kikiildott hibajabdl
kovetkezett be, a kdreseményhez kapcsolodd valamennyi koltség a kikiildottet
terheli.

(21) A kozlekedésrendészeti birsdgok és a kozlekedési szabdlysértésbdl eredd
valamennyi koltség kizarolag a kikiildottet terheli, tehat az igy felmertilt koltségek
nem szamolhatok el.

(22) A kikiildott a belfoldi utazadsahoz az Egyetem vagyonkezelésében 1év, valamint —
az Egyetem feladatainak ellatdsa érdekében tiizemben tartott (hasznalt)
gépjarmuvet is igénybe vehet, amely esetén a vonatkozé belsd szabalyozoban
foglaltak az irdnyadok.

18. Részvételi dij belfoldi kikiildetés esetén

18. § [Részvételi dij belfoldi kikiildetés esetén)
(1) A részvételi dij és a konferencia dija devizaban és forintban is rendezhetd.

(2) Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatdsok beszerzésérdl a GI
gondoskodik az aldbbiak szerint:

a) Amennyiben a konferencia részvételi dij mellé szallas szolgdltatas és/vagy
étkezés is kapcsolodik, ugy a GI az Utazasi Portalon keresztiil gondoskodik a
szolgdltatas beszerzésérol.

b) Amennyiben a konferencia részvételi dij mellé szallas szolgaltatas és/vagy
étkezés nem kapcsolodik, tigy a Gl kozpontilag, sajat hataskorben gondoskodik
a szolgaltatds beszerzésérdl. A Folyamatinditdé a sajat hataskorti foglalas
elvégzéséhez valamennyi sziikséges informaciot atad a GI részére.

(3) A 19. § alapjan amennyiben részvételi dijkoteles szakmai rendezvényre a
foglalkoztatottat a munkaltatdja, kifizetdje kiildi el, illetve a részvételi koltségeket
is 6 allja, akkor a vendéglatasra, étkezésre esé rész a Szja tv. 70.§ (1) bekezdés a)
pontja szerinti, a hivatali, tizleti ithoz kapcsolddd adokoteles juttatdsnak mindsiil,
és az ado fizetésére a koltséget ténylegesen visel6, a maganszemélyt oda delegalo
kifizetd kotelezett. A kapcsolodo nyomtatvany kitoltése a Folyamatindito feladata.

19. Hivatali, iizleti utazashoz kapcsolddo juttatas belfoldi kikiildetés esetén

19. § [Hivatali, iizleti utazdshoz kapcsolodo juttatds belfoldi kikiildetés esetén)

(1) Egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil a hivatali, {izleti utazashoz kapcsolodo, a
munkaltatd, kifizeté altal a kikiildetés helyszinén biztositott étkezés vagy mas
egyéb szolgaltatas.
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)

©)

(4)

©)

Amennyiben a konferencia szervezdje a részvételi dijban és/vagy a szallas adoja a
szallas dijaban felszdmolta az étkezést és az egyéb szolgaltatasokat, akkor az
emlitett juttatasok értékérdl igazolast kell kiallitania annak érdekében, hogy a
kikiildé munkaltato, kifizetd eleget tudjon tenni adokotelezettségének.

Nem sziikséges igazolast kidllitani abban az esetben, ha a konferencia dijarol
és/vagy a szallas dijardl killitott szamlan kiilon tételben szerepel az étkezés és az
egyéb szolgaltatas.

Amennyiben az ellendrzésre  megkiildott Koltségelszdmolds  alapjan
megallapithatd, hogy a konferencia szervezdje a részvételi dijban és/vagy a szallas
addja a szallasszolgdltatds dijaban felszamolta az étkezést és az egyéb
szolgaltatasokat, gy a Gl-nek egyeztetnie sziikséges az addzasban érintett
kollégakkal az adofizetési kotelezettség Osszegének meghatarozasa érdekében.

A GI altal kalkulalt addfizetési kotelezettség Osszegét a Koltségelszamolasban
szerepeltetni sziikséges.

20. Egyéb dologi koltség belfoldi kikiildetés esetén

20. § [Egyéb dologi kiltség belfoldi kikiildetés esetén]

(M

)

(©)

(4)

A kikiildott belfoldi tartézkodasa soran feladatdnak elvégzésével kapcsolatban
felmeriilt és indokolt kiaddsa — kiilondsen taxikoltség, transzfer dija, hivatalos
telefonkoltség, helyi kozlekedési koltség, belépd, konyv - szadmla alapjan
szamolhatd el.

A Belfoldi kikiildetés soran felmeriilt koltségek (esetlegesen a helyi kozlekedési
koltségek kivételével) az Egyetem nevére és cimére a Szt. tv. eldirdsainak
megfeleléen kidllitott, valamint a szolgaltatdst tartalmazé szamla alapjan
szamolhatdk el.

A helyi kozlekedés koltsége menetjeggyel, egyéb bizonylattal is igazolhato,
amennyiben az tartalmazza az ellenértéket és a felhasznalas idépontjat.

Nem szamolhatok el az egyéni személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok:
kiilondsen a gyodgyszer, az alkohol, a hotel minibar, ruhézat.

21. Kiilfoldi kikiildetés kezdeményezése

21. § [Kiilfoldi kikiildetés kezdeményezése]

)
2)

(©)

Kulfoldi utazas kizarolag hivatali, tizleti utazdsként kezdeményezhetd.

Kilfoldi kikiildetés keretében 1év6 szabadidds és/vagy sport tevékenységen vald
részvétel esetén az Egyetem nem vallal kartéritési felelsséget.

Az Egyetem altal végzett utazdsszervezést, mint szolgaltatast kizarolag a 2. § (2)
bekezdésben meghatdrozottak vehetik igénybe. Ezen koron kiviili személyek
szamara utazas szervezése, és egyéb az utazashoz kapcsolodo ligyintézés végzése
mind a GI, mind a szervezeti egységek Folyamatinditoi részére tilos.
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(4)

()

(6)

7)

8)

©)

A kiilfoldi kikiildetést a Kiilfoldi kikiildetés Igénybejelentd lap (a tovabbiakban:
Igénybejelentd lap) kitoltésével és alairatasaval kell kezdeményezni.

A valamennyi érintett altal alairt Igénybejelentd lap eredeti példanyat a
Folyamatindité haladéktalanul, de legkésdbb az utazas megkezdése el6tt 10
munkanappal feltolti a Poszeidon rendszerbe, illetve — papir alapu alairas esetén
papir alapon is — megkiildi a GI-re. A hatarid6k elmulasztasa esetén a GI nem felel
a kilfoldi kikiildetés teljesiiléséért.

Az Igénybejelent6 lap GI altali befogadasanak eldfeltétele az alairas datumanak,
valamint a nyomtatott névnek a megjelenitése.

A kés0i benyujtas indoklasaval, az indok megalapozottsaganak a szervezeti egység
vezetdjének igazoldsaval, aldirasaval ellatott utazasi igény legkésdbbi fogadasa az
utazas kezd6datumat megel6z6 3. munkanap, amelyet tallépve a GI mar nem tud
utazasszervezést vallalni.

Amennyiben a kikiildetés soran felmeriilt koltségek finanszirozasara tobb forrast
szlikséges megadni — tobb pénziigyi kozpontot és/vagy funkcioteriiletet —, tgy az
Igénybejelenté lap hattértablajanak kitoltésével adhatok meg az adatok
koltségtipusonként. Amennyiben az Igénybejelentd lap hattértablajanak kitoltése
megtorténik tobb forrds megjeldlése miatt, gy a dokumentum az Igénybejelentd
lap kotelezé mellékletét kell képezze.

Az Igénybejelentd lap kitoltésekor a Folyamatinditd koteles meggy6zddni arrdl,
hogy az igényld az el6z6 utazasaval elszamolt-e, illetve a Poszeidon rendszerben az
utazas lezarasra kertilt-e.

(10) Ha a kikiildott a korabbi kiilfoldi kikiildetésével kapcsolatos elszamoldsi

kotelezettségének nem tett eleget, tjabb kiilfoldi kikiildetés az alabbi esetekben

engedélyezhetd:

a) Amennyiben az el6z6 kiilfoldi kikiildetés hazautazdsi idSpontjatol az
engedélyezett ujabb kiilfoldi kikiildetés megkezdéséig 5 munkanapnal
kevesebb van hatra.

b) Ha az ajabb kiilf6ldi kikiildetés kiilonosen fontos egyetemi érdeket szolgal, —
az érintett szervezeti egység vezetdje véleményének figyelembevételével — az
Engedélykérd lap kiilfoldi kikiildetés nyomtatvany benyujtasaval, amelyet a GI
igazgato hagy jova.

(11) A kikiildott feleldssége, hogy az Igénybejelentd lap és mellékletei — a kikiildetést

megalapozd dokumentumok kiilondsen: az esetleges meghivélevél, regisztracios
lap, rendezvény program masolata, a sajat tulajdont személygépkocsi
hasznalataval kapcsolatos dokumentumok, valamint a kikiildott altal kitoltott és
alairt Adatlap KEF-es szolgéltatasokhoz kiilfoldi kikiildetés esetén (a tovabbiakban:
KEF-es Adatlap,) — atadasra kertiljenek a Folyamatindité részére.

(12) A Folyamatinditd a folyamathoz tartozd mappa létrehozasat kovetden 1j

munkafolyamatot indit a Poszeidon rendszerben az erre vonatkozd folyamatleiras
alapjan. Az igy létrejott mappaba feltoltott Igénybejelentd lap iktatasat kovetden a
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Poszeidon rendszer 4ltal automatikusan generalt egyedi iktatoszamot kap, amely
azonositja az utazast az integralt gazdalkodasi rendszerben is.

(13) Csoportos utazas (2 vagy anndl tobb f0) esetén:

a) ha a koltségek varhatéan azonosak valamennyi koltség vonatkozadsdban a
csoport minden kikiildott tagja esetében, akkor egy kikiildetési
munkafolyamatot kell inditani a Poszeidon rendszerben. A Poszeidon
rendszerben megtaldlhato Cimkékben (a tovabbiakban: Cimkék) fel kell
tiintetni Kisérdként az egyiitt utazok nevét, illetve addazonositd jelét;

b) haa csoport barmely kikiildott tagja esetében valamely koltség — Osszetételében,
illetve Osszegszerliségében — varhatoan eltér a tobbi tag koltségeitdl, akkor a
koltséggel rendelkezd kikiildott esetében kiilon kikiildetési munkafolyamatot
kell inditani a Poszeidon rendszerben,

c) hallgatdi jogviszony keretében utazd hallgatok esetében az adott mappahoz
tartozé Cimkékben a kikiildott hallgatok egyiittes létszamat kell feltiintetni.
(14) A csoportos utazasok esetén valamennyi kikiildott altal Kkitoltott és alairt
dokumentumot — beleértve kikiildottenként kitoltott KEF-es Adatlapokat is — fel
kell tolteni a Poszeidon rendszer Egyéb dokumentumok mappajaba.

(15) A Folyamatindito a Poszeidon rendszer altal generalt iktatészammal ellatott
dokumentumokat az alairt Igénybejelent6 lap feltoltését kovetden haladéktalanul
feltolti a Poszeidon rendszerbe a Dokumentumok mappa adott utazashoz tartozo
Egyéb dokumentumok almappa ala.

(16) Az engedélyezett kiilfoldi kikiildetés mddositasara csak indokolt esetben kertilhet
sor. Amennyiben a mddositds tobbletkoltsége meghaladja az eredetileg jovahagyott
Osszeg 25%-at vagy a 150.000 Ft-ot, a Kiilfoldi kikiildetés Pdtigénybejelentd lap (a
tovabbiakban: Potigénybejelent6 lap) kitoltése sziikséges.

(17) A jelen § (15) bekezdésben foglaltaktdl csak elére nem lathatd, a kikiildottdl
figgetlen koriilmények okozta koltségnovekedés esetén a Gl igazgatod utdlagos
jovahagyasa alapjan lehet eltérni, egyéb esetben a kikiildott viseli az engedélyezett
Igényelt 6sszkoltség 25%-at, vagy a 150.000 Ft-ot meghalado tobbletkoltséget.

22. Eldleg kiilfoldi kikiildetés esetén

22. § [Eléleg kiilfoldi kikiildetés esetén]
(1) AKkikiildott az Igénybejelentd lapon jelzi, hogy az elszamolhato koltségekre elSleget
igényel-e.
(2) Eldleget felvenni csak a sajat hatdskorben beszerezhetd szolgaltatasok, valamint
egyéb dologi kiadasok fedezésére lehet.

(3) A forintelSleget a GI a kikiildott dltal el6zetesen megadott bankszdmlaszamra utalja
at a kikiildetés kezdetét megelézéen legkorabban 7, illetve legkésébb 3
munkanappal.

(4) A megfeleld valutdra valtasrdl a kikiildott gondoskodik.
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(5) A GI a kiadott eldlegekrdl naprakész nyilvantartast vezet.

(6) Az elSleg Osszege a szamitott — egyéb dologi — kiaddsok fedezetére kalkulalt
Osszeget nem haladhatja meg.

(7) Az Egyetemmel munkaviszonyban nem allok részére — kivéve a hallgatoi
munkaszerzodéssel foglalkoztatottak — el6leg nem adhatd.

(8) Uj elszamolasi eléleg felvételét megeldzSen a korabban barmilyen jogcimen felvett
eléleggel el kell szamolni tekintet nélkiil az elszadmolasi hatarid6ére, amely aldl
kivételt képez a 35. § (1) bekezdés b) pontjaban foglalt eset.

(9) Kiilfoldi kikiildetés esetén a felvehetd eldleg fels6 hatara 300.000 Ft, amelytdl
eltérést a Gl igazgato engedélyezhet az Igénybejelent lapon.

23. Nemzetkozi utazasszervezés

23. § [Nemzetkozi utazdisszervezés)

(1) Az Egyetem a kozpontositott kozbeszerzési rendszer haszndlatdhoz Onként
csatlakozo intézmény.
(2) Az Egyetem tekintetében a nemzetkozi utazdsszervezésre vonatkozo termékkor az
alabbi szolgaltatdsokra terjed ki:
a) Hagyomanyos és diszkont (fapados) repiildjegy és kapcsolddo szolgaltatdsokra
(BA: 0501010000), amelyek a repiildvel torténd utazas és az ahhoz kozvetlentil
kapcsolodd szolgaltatasok Osszessége, amelyek lehetnek
aa) Repiilgjegyek, amelyek repiildgéppel torténé utazdsra szold
megallapodasok a szallitdval (illetve annak specidlis 0sszetevoi);

ab) Repiildjegyhez kozvetleniil kapcsolodd szolgaltatdsok, amelyek a
repiildjegy ¢és az azzal Kkapcsolatos fedélzeti, repiilStéri és
transzferszolgaltatdsok foglaldsa, adatkezelése, illetve a repiilGjegy-
kiallitassal és utashoz torténd eljuttatdsaval kapcsolatos szolgaltatasok
Osszessége.
b) Nemzetkozi utazdshoz kapcsolédd termékekre és  szolgaltatasokra
(BA: 0501020000), amelyek utazast kiegészitd szolgaltatasok, amelyek lehetnek:
ba) Szallasok, amely szallashely biztositasara terjed ki (egyéni vagy csoportos
megrendelésre, meghatarozott kondiciok alapjan);

bb) Kiilfoldi vasuti (halokocsi) jegy;

bc) Hajo- nemzetkozi autobusz- és kompjegy;

bd) Autdbérlések, amely bérautd és a hozzad kapcsolddd szolgaltatasok
biztositdsara terjed ki (megrendelés alapjan, meghatdrozott kondicidk
szerint);

be) Utazashoz  kapcsoldodd  biztositdsok  (repiiljegy-,  utlemondasi,
utasbiztositasok, csédbiztositasok - ez utdbbi megkotésének a lehetdségét
a biztositotarsasagok szabalyozzak, nem minden légitarsasagra kothetd);
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bf) Kiegészité szolgaltatasok, amelyek az utazadsszervezéssel kapcsolatos

bg)
bh)

bi)

szolgaltatasok igénybevételéhez, megrendeléséhez, adatkezeléséhez
nyujtanak segitséget;

Vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok;

Repiil6téri transzfer, (sofdr) szolgaltatas (megrendelés alapjan, belf6ldon
és kilfoldon);

Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatdsok (megrendelés
alapjan, amely kiterjedhet a résztvevék egyéni és csoportos
regisztraciojanak és a visszaigazolasainak a kezelésére).

c) Nem tartoznak az allami normativaban foglalt szolgaltatasok kozé, tehat nem
kiemelt termékek, igy nem részei az eljards eredményeként megkotendd
keretmegallapodasnak sem azon szallashelyek (kiilondsen a hostel, kollégium,
vendéghdz, Airbnb), amelyek

ca)

cb)

az allami normativaban szerepld szallaskovetelményeknél alacsonyabb
mindségli szolgaltatasokat nyujtanak és/vagy;

nem szerepelnek az Ajanlattevik KEF keretmegallapodasa szerinti
nemzetkozi szallasfoglald rendszereiben.

(38) Az utazads szervezését a Gl végzi a kikiildott, tovabba az utazasi szolgaltatd
kozremiikodésével. Az utazdsszervezés soran a Gl a sziikséges intézkedéseket
haladéktalanul, de legkésébb 5 munkanapon beliil teszi meg.

(4) Az utazasszervezés csak az aldirt Igénybejelent6 lap (Pot igénybejelentd lap) és
KEF-es adatlap alapjan kezdhetd meg.

24. Kiilfoldi kikiildetés koltségtéritése

24. § [Kiilfoldi kikiildetés koltségteritése]

(I) A kulfoldi kikiildetés soran felmeriil6 kiaddsokra az aldbbi koltségtéritések
folydsithatdk:

a) kiilfoldi napidij;

b) vizumkoltség, beutazasi engedély;

c) szallaskoltség;

d) utazasi koltség;

e) biztositasi dij;

f) részvételi dij;

g) kulfoldi autobérlés;

h) egyéb dologi koltség.

3 Az orszdgosan kiemelt termékekre vonatkozé allami normativakrol szold 6/2022. (VIIL31.) szamt PM utasitds 6. szamu

melléklete.
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)

(©)

(4)

©)

A kikiildott kizardlag az Egyetem nevére és székhelycimére (1111 Budapest,
Miegyetem rakpart 3.) kiallitott eredeti szamla, szamlaval nem igazolhat6 kiadas
esetén mas eredeti bizonylat alapjan jogosult koltségtéritésre az Szt.-nek
megfeleléen. Azt, hogy szamla kiallitdsa nem volt lehetséges — a GI kérésére —, a
kikiildott koteles bizonyitani. A szamla formajara és tartalmara a szamla kibocsatasi
helye (orszaga) szerinti rendelkezések az iranyadok. A kikiildott az idegen nyelven
kiallitott szadmlahoz vagy bizonylathoz — a szamviteli és ad6jogi tényallas tisztazasa
érdekében — a magyar nyelvi(i forditdst minden esetben csatoltan juttatja el a GI
részére.

Amennyiben a kikiildott részére harmadik személy részben vagy egészben
kozvetleniil munkadijat, megbizasi dijat vagy egyéb koltségtéritést fizet, gy a
kikiildott az Egyetemtdl koltségtéritésre nem, vagy csak részben tarthat igényt. A
kikiildott az elszdmolaskor, amennyiben késobb jut a tudomdsara, a tudomasra
jutastol szamitott 5 munkanapon beliil - a GI felé — koteles irdsban nyilatkozni arrdl
— a Nyilatkozat a kikiildetés koltségeinek harmadik személy Aaltali fedezet
biztositasarol nyomtatvany kitoltésével —, hogy a kikiildetés koltségeinek fedezetét
a harmadik személy milyen mértékben biztositja. Koteles tovabba e koltségtérités
mértékéig, annak kézhezvételétdl szamitott 5 munkanapon beliil az Egyetemtd]
kapott koltségtéritést a GI tajékoztatdsa szerint az Egyetemnek visszafizetni.

Ha a pdlydzat vagy projekt terhére torténd kiilfoldi kikiildetés esetére a
koltségtérités jogcimeit, mértékét és az elszamolds rendjét a tdmogatas nyujtasarol
sz0lo szerzddés meghatarozza, a keretet csak e feltételeknek megfeleléen lehet
felhasznalni, és e Szabalyzat rendelkezései csak annyiban alkalmazandok,
amennyiben nem ellentétesek vagy Osszeegyeztethetetlenek a palyazati
feltételekkel. A palyazati keretek felhasznaldsaért a témavezeto felelds.

A palyazati vagy mas kiilsé forrds kerete terhére el nem szamolhaté kiadasok
fedezetét a kikiildd szervezeti egységnek egyéb forrasai terhére kell biztositania.

25. Kiilfoldi kikiildetés meghiusulasa

25. § [Kiilfoldi kikiildetés meghitisuldsa]

)

)

)

(4)

A kiilfoldi kikiildetés meghitsuldsa esetén a kikiildott koteles a Kiilfoldi kikiildetés
meghitsuldsa bejelentSlapot kitolteni, majd 4tadni a Folyamatinditénak, aki
haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil, a kito1tott bejelentd csatolasaval
bejelenti a meghitsulast a GI-nek.

A Dbejelentést kovetéen a GI intézkedik a foglaldsok torlésérdl, melynek
eredményérdl a kikiildottet e-mailben tajékoztatja.

A meghitsult kikiildetéssel kapcsolatban — sikeres, illetve sikertelen torlés esetében
is — a felmeriilt 6sszes koltség a kikiild6 szervezeti egységet terheli.

A kilfoldi kikiildetés meghitsulasardl valé tudomadsszerzéstdl szamitott 10
munkanapon beliil a kikiildott — a 35.-36. §-ban foglaltak megfelel6 alkalmazasaval
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— koteles koltségelszamolast késziteni, tovabba gondoskodni az esetlegesen felvett
elleg haladéktalan visszautaldsarol, valamint a Poszeidon rendszerben a
munkafolyamat lezarasarol a kapcsolodé dokumentumok feltoltését kovetden.

26. Kiilfoldi kikiildetés napidij

26. § [Kiilfoldi kikiildetés napidij)

1
)

©)

(4)

A napidij mértéke 50 eurd/nap.

A napidij ado- és jarulékalapot képez6 jovedelem, annak 30%-a, de legfeljebb napi

15 eurdénak megfeleld forintdsszeg szamolhato el igazolds nélkiil.* Az Szja. tv.

alapjan a napidijnak a forintra torténd atszamitdsahoz a Magyar Nemzeti Banknak

a bevétel megszerzése napjat megel6z6 hdénap 15. napjan érvényes hivatalos

devizaarfolyamat kell alkalmazni.’

A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szold kormanyrendelet

alapjan a napidij szamitdsa a kovetkezo:

a) a kikiildetés idStartama az indulds és az érkezés tényleges idSpontja kozott
eltelt id6. Az id6tartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését,
légi és vizi Gt esetén az indulds szerinti idépontot egy oraval megel6zden,
illetSleg az érkezést egy draval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott
kikiildetésben toltott teljes (24 0ras) napokhoz hozzd kell adni a tort napokon
kikiildetésben toltott ordk szdmdanak 24-gyel vald osztdsdval kiszamitott
napokat tgy, hogy a fennmarad¢ tort rész — amennyiben az legaldbb 8 6ra -
egész napnak szamit.

b) Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 6randl rovidebb, de a 8 orat eléri, az
egy egész napnak szamit, kivéve, ha a jelen § (4) bekezdés szerinti valaszthatd
szamitasi modszer alkalmazasi feltételei fennallnak.°

A (3) bekezdés alkalmazasa szempontjabol, az ugyanazon a naptari napon

kezd6do, ismétlddd, 24 dranal rovidebb, egymast kovetd kikiildetések esetén az

idétartam meghatdrozasara valaszthatd a (3) bekezdés szerinti iddtartamok
egybeszamitasa azzal, hogy

a) 1égi és vizi Gt esetén az egyiittesen szamitott utak kozott az érkezés utani és az
ujabb indulas el6tti egy-egy ora csak akkor vehetd figyelembe, ha az érkezés
szerinti idépont €s az Gjabb indulds szerinti idépont kozott legalabb két ora
eltelik,

b) ha az egyiittesen szdmitott utak kozott az érkezés és az tjabb indulas kozott
eltelt id60 nem tobb mint két ora, akkor ez az id&tartam is kikiildetésnek
mindsiil.”

4 Szja tv. 3. szami melléklet 11.7.b. pont, valamint a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrol szolo 285/2011. (X11.22.) Korm.

rendelet 2. §

5 Szjatv. 6. § (4) a) pont
6 a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szol6 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet 3. § (1) bekezdés
7 a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddé elismert koltségekrdl szo16 285/2011. (XI1.22.) Korm. rendelet 3. § (2) bekezdés
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)

(6)

7)

(8)

A forintban torténd napidij kifizetése utolagosan atutaldssal torténik

a) munkavallalo esetén arra a bankszdmldra, amelyre a munkabére is utaldsra
kertil.

b) megbizdsi szerzédés, valamint hallgatéi munkaszerz6dés keretében
foglalkoztatott személyek esetén a Koltségelszdmolason megjelolt
bankszamlara.

A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddd napidijnak és jarulékainak a megfelel6 ado és

jarulék levonasa és megfizetése melletti bérszamfejtése, atutaldsa, valamint a fenti

feladatok elvégzésének a Poszeidon rendszerben torténd rogzitése a GI feladata. A

kifizetés titemezetten, havonta két alkalommal torténik meg.

A szamfejtést kovetden haladéktalanul, de legkésébb 2 munkanapon beliil a GI a
Poszeidon rendszer adott utazas Cimkéi kozé felvezeti a szamfejtett bruttd napidij
Osszegét, valamint a szdmfejtett napidij jarulékainak osszegét.

A csak hallgatéi jogviszonnyal rendelkezd személy kiilfoldi napidijpban nem
részesitheto.

27. Szallaskoltség kiilfoldi kikiildetés esetén

27.§ [Szallaskoltség kiilfoldi kikiildetés esetén]

ey

)

(©)

(4)

©)

A 23. § (2) bekezdés c) pontjdban rogzitett szallastipusokon kiviili szallashely
szolgaltatds beszerzése KEF koteles.

Amennyiben a kikiildott a feladatat a kiutazads napjan nem tudja befejezni, vagy a
feladata befejezése napjan nem tud hazautazni, szamlaval igazolt szallaskoltség
megtéritésére jogosult.

A kikiildott a forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasa érdekében legfeljebb
bruttd 250 eurd/éj koltségti, legfeljebb négy csillagos elhelyezésre jogosult.

Kivételt képez a jelen § (3) bekezdése aldl a konferenciaszervezdk altal biztositott
mas koltségi vagy mindségi besorolasu szallas.

A 30. § alapjan amennyiben a szakmai rendezvényre a foglalkoztatottat a
munkaltatoja, kifizetSje kiildi el, akkor a szallashoz kapcsolddd vendéglatasra,
étkezésre es rész a Szja tv. 70.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti, a hivatali, {izleti
uthoz kapcsolodd adokoteles juttatdsnak mindsiil, €s az add fizetésére a koltséget
ténylegesen viseld, a maganszemélyt oda delegald kifizet6 kotelezett.

28. Utazasi koltség kiilfoldi kikiildetés esetén

28. § [Utazasi koltség kiilfoldi kikiildetés esetén]

)

A forrasok hatékony és gazdasagos felhasznalasanak figyelembevételével a kiilfoldi
kikiildetés teljesitése soran igénybe vehetd barmely kozlekedési eszkoz
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2)

(©)

(4)

()

(6)

@)

(8)

©)

a) repuldgép,
b) vasut,
c¢) nemzetkdzi autdbusz,
d) hajoé vagy komp,
e) egyetemi tulajdont gépjarm,
f) sajat tulajdona gépjarma.
A jelen § (1) bekezdés értelmében elszamolhatok a célallomdsra és onnan haza
torténd utazas koltségei, beleértve az érkezésnél a repiil6tértdl vagy az allomastol a
hivatalos program helyszinéig vagy a szallasig, az induldsndl a hivatalos program
helyszinétdl vagy a szallastdl a repiildtérig vagy az allomadsig, valamint tranzitalas
esetében a tomegkozlekedési eszkozzel vagy taxival megtett it szdmldval vagy
szamla hianyaban a (3) bekezdés szerinti helyi kozlekedési menetjeggyel, egyéb
bizonylattal igazolt koltségét is.
Az utazasi koltség kizardlag eredeti utazasi bizonylatok (pl.: az Egyetem nevére és
székhelycimére sz0l6 szdmla, vonatjegy, buszjegy) alapjan szamolhato el. A helyi
kozlekedés koltsége menetjeggyel, egyéb bizonylattal is igazolhatd, amennyiben az
tartalmazza az ellenértéket és a felhasznalas idépontjat.
A kikiildott
a) repiilégépen torténd utazas esetén turista osztalyu repiildjegyet;
b) nemzetkozi vastuton, hajon, kompon torténd utazas esetén masodosztalyt
menetjegyet;
c¢) nemzetkdzi autdbuszt
vehet igénybe.
Haldkocsi, hajokabin igénybevételére — amennyiben azt az utazds idStartama, az
indulds és az érkezés id6pontja indokolja - minden kikiildott kiilon engedélyezés
nélkiil jogosult.
Ajelen § (1) bekezdés a-d) pontjai szerinti utazasi eszk6zok esetén az Igénybejelentd
lap, valamint a KEF Adatlap alapjan a GI  gondoskodik a
repiiléjegy/menetjegy/helyjegy/potjegy foglalasarol az Utazasi Portalon.
A kikiildott az utazashoz sajat tulajdonu gépjarmiivet is igénybe vehet. Ebben az
esetben a kikiildott, az Igénybejelentd lap elkészitésével egyidejiileg koteles a
Nyilatkozat a sajat tulajdont személygépkocsi egyetemi hivatalos célu
igénybevételéhez kiilfoldi kikiildetés esetén nyomtatvanyt kitolteni, amelyhez
mellékelni kell az ttvonaltervet.
Sajat tulajdonu gépjarmii igénybevétele esetén a 17. § (7)-(21) bekezdésekben
foglaltak az iranyadok.
A kikiildott a kiilfoldi utazadsahoz az Egyetem vagyonkezelésében 1év6, valamint —
az Egyetem feladatainak ellatdsa érdekében {izemben tartott (hasznalt)
gépjarmiivet is igénybe vehet, amely esetén az egyetemi gépjarmiivek
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igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szolo belsd szabalyozé dokumentum
szabalyai az iranyadok.

29. Vizumkoltség, beutazasi engedély kiilfoldi kikiildetés esetén

29. § [Vizumkoltség, beutazdsi engedély kiilfoldi kikiildetés esetén)

(M

2)

©)

(4)

)

A vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatas a 23. § (2) bekezdése alapjan KEF
koteles.

Amennyiben a KEF-en rajtunk kiviilall6 okok miatt nem érkezik ajanlat, vagy nem
vallaljak az tigyintézést, akkor a beszerzés sajat hatdskorben is elvégezhet6 a GI
tajékoztatasa alapjan.

Az Amerikai Egyesiilt Allamokba torténd utazés esetén sziikséges USA — ESTA —

beutazasi engedély —beszerzése nem KEF koteles, csak sajat hatdskorben szerezhetd
be.

Az Egyesilt Kirdlysagba torténd utazas esetén sziikséges UK ETA beutazasi
engedély beszerzése nem KEF koteles, csak sajat hatdskorben szerezhetd be.
Vizumkoltség vagy a beutazdsi engedély koltsége az Egyetem nevére és
székhelycimére kidllitott eredeti szdmla, vagy szdmviteli bizonylat alapjan
szamolhatd el.

30. Részvételi dij kiilfoldi kikiildetés esetén

30. § [Részvételi dij kiilfoldi kikiildetés esetén]

(M

)

Konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatdsok beszerzésérél a GI
gondoskodik az aldbbiak szerint:

a) Amennyiben a konferencia részvételi dij mellé szallas szolgdltatas és/vagy
étkezés is kapcsolodik, ugy a GI az Utazasi Portalon keresztiil gondoskodik a
szolgaltatas beszerzésérol.

b) Amennyiben a konferencia részvételi dij mellé szdllds szolgaltatas és/vagy
étkezés nem kapcsolddik, tgy a Gl kozpontilag, sajat hataskorben gondoskodik
a szolgaltatds beszerzésérdl. A Folyamatinditdé a sajat hatdskorti foglalas
elvégzéséhez valamennyi sziikséges informaciot atad a GI részére.

A 30. § alapjan amennyiben részvételi dijkoteles szakmai rendezvényre a

foglalkoztatottat a munkaltatdja, kifizetdje kiildi el, illetve a részvételi koltségeket

is 6 allja, akkor a vendéglatasra, étkezésre esé rész a Szja tv. 70.§ (1) bekezdés a)

pontja szerinti, a hivatali, tizleti ithoz kapcsolddé addkoteles juttatasnak mindsiil,

és az ado fizetésére a koltséget ténylegesen visel6, a maganszemélyt oda delegald
kifizetd kotelezett. A kapcsolodo nyomtatvany kitoltése a Folyamatindito feladata.
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31. Hivatali, iizleti utazashoz kapcsolodé juttatas kiilfoldi kikiildetés esetén

31. § [Hivatali, iizleti utazdshoz kapcsolddo juttatds kiilfoldi kikiildetés esetén]

1

2)

©)

(4)

©)

Egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil a hivatali, tizleti utazashoz kapcsolddo, a
munkaltato, kifizetd altal a kikiildetés helyszinén biztositott étkezés vagy mas
egyéb szolgaltatas.

Amennyiben a konferencia szervezdje a részvételi dijban és/vagy a szallas addja a
szallas dijdban felszdmolta az étkezést és az egyéb szolgaltatasokat, akkor az
emlitett juttatdsok értékérdl igazoldst kell kidllitania annak érdekében, hogy a
kikiildé munkaltato, kifizetd eleget tudjon tenni adokotelezettségének.

Nem sziikséges igazolast kidllitani abban az esetben, ha a konferencia dijarol
és/vagy a szallas dijarol kidllitott szamlan kiilon tételben tiinteti fel az étkezést és az
egyéb szolgaltatast.

Amennyiben az ellendrzésre megkiildott Koltségelszdmolds  alapjan
megallapithatd, hogy a konferencia szervezdje a részvételi dijban és/vagy a szallas
addja a szallasszolgdltatds dijaban felszamolta az étkezést és az egyéb
szolgaltatasokat, ugy a Gl-nek egyeztetnie sziikséges az addzasban érintett
kollégakkal az adofizetési kotelezettség 0sszegének meghatarozasa érdekében.

A GI altal kalkulalt adodfizetési kotelezettség Osszegét a Koltségelszamoldsban
szerepeltetni sziikséges.

32. Biztositas kiilfoldi kikiildetés esetén

32. § [Biztositds kiilfoldi kikiildetés esetén]

(M

)
(©)

Az Utazasi Portadlon elérhet6 KEF koteles biztositasfoglalas az alabbi biztositasi
tipusokra, valamint szolgdltatasokra terjed ki:

a) utasbiztositas;

b) repiildjegy biztositas;

c) utlemondasi biztositas;

d) csodbiztositas;

e) biztositasok mddositasa, torlése, lemonddssal jardé adminisztracio;
f) biztositasi esemény {igyintézése.

A biztositas megkotése minden utazas esetén javasolt.

A jelen § (1) bekezdése szerinti szolgaltatdsok mindegyike az Egyetem nevére és
székhelycimére kiallitott eredeti szdmla alapjan szamolhato el, amelyet a nyertes
utazasi iroda allit ki.
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33. Autobérlés, cégauto ado kiilfoldi kikiildetés esetén

33. 8§ [Autobérlés, cégautd ado kiilfoldi kikiildetés esetén]

(1) A kikiildetéshez kapcsolodd kiilfoldi autobérléssel kapcsolatos szolgaltatas a 23. §
(2) bekezdése alapjan KEF koteles.

(2) A Kkikiildott autobérléssel kapcsolatos igényét az Igénybejelentd lapon kiilon soron,
valamint a KEF-es adatlapon kell megjeleniteni.

(3) Autdbérlést, mint szolgaltatdst az a kikiildott jogosult igénybe venni, akinél
bizonyithatéan, dokumentumokkal aldtdmasztva ez a leggazdasagosabb modja a
kozlekedésnek vagy nem all rendelkezésére mas egyéb kozlekedési eszkoz.

(4) A Kkiilfoldon bérelt — belfoldi hatdsagi nyilvantartdsba nem szereplé -
személygépkocsi utan a Gjt. IV. fejezete értelmében cégautd adot kell fizetni, amely
a szervezeti egység keretét terheli.®

(5) A hatdsagi nyilvantartdsban nem szerepld személygépkocsi utdn az
adokotelezettség annak a honapnak az elsd napjan keletkezik, amelyre megel6z6
hénapban a személygépkocsi utan koltségelszamolas torténik, és annak a hdnapnak
az utolso napjan sztinik meg, amelyben e személygépkocsi utan utoljara torténik
koltségelszamolas.

(6) Abban az esetben, ha egy hénapon beliil tobb személygépkocsi bérlésére is sor
keriil, akkor — koltségelszamolas esetén — mindegyik személygépkocsira meg kell
fizetni a cégautd adot.

(7) A kornyezetkiméld gépkocsik nem tartoznak a cégautd ado fizetési kotelezettség
hatalya ala.

(8) Kornyezetkiméld gépkocsi a KGHEM rendelet 2. § (6) bekezdése értelmében az
elektromos gépkocsi, tovabba a nulla emisszios gépkocsi.

(9) A cégautd add Osszege a személygépkocsi teljesitménye €s a kornyezetvédelmi
osztalyjelzéstdl fliggden valtozik.

(10) Autdbérlés esetén a bérleti szerz6dés, valamint a személygépkocsi forgalmi
engedélyének madsolata minden esetben sziikséges a cégautd add Osszegének
kalkuladldsdhoz  (kornyezetkimélé  gépkocsi esetén is), amelyeket a
Koltségelszamolashoz mind a Poszeidon rendszerbe, mind papir alapu alairas
esetén papir alapon is csatolni sziikséges.

(11) Amennyiben nem allnak rendelkezésre a jelen § (10) bekezdésében emlitett
dokumentumok, arrdl a kikiildott nyilatkozik a Nyilatkozat a kiilfoldon bérelt
személygépkocsi elszdmoldsdhoz nevli nyomtatvanyon. A dokumentumot a
Poszeidon rendszerbe az erre vonatkozd folyamatleiras alapjan csatolni sziikséges.

(12) Ha a KGHEM rendelet szerinti osztalyjelzés nem ismert, vagy a kornyezetvédelmi
osztalyt hitelt érdemlden bizonyitd iratok nem allnak rendelkezésre, akkor a ,6”

8 Gjt. IV. Fejezet 17/A. § (1), valamint a Gjt. IV. Fejezet 17/B. § (4)
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kornyezetvédelmi osztalyjelzéshez tartozé adotétel alkalmazdasaval kell a fizetendd
ado Osszegét megallapitani.

(13) A cégauto adot a GI vallja be és fizeti meg az Igénybejelentd lapon, illetve a
Koltségelszamolason megjelolt keret (pénziigyi kozpont, funkcidteriilet) terhére.

34. Egyéb dologi koltség kiilfoldi kikiildetés esetén

34. § [Egyéb dologi kiltség kiilfoldi kikiildetés esetén)
(1) A kikiildott kiilfoldi tartozkodasa soran feladatanak elvégzésével kapcsolatban
felmeriilt és indokolt kiaddsai az Egyetem nevére és székhelycimére kidllitott

eredeti szamla, vagy szamviteli bizonylat alapjan szamolhatok el ideértve a hivatali
célu telefont, a konyvet, a taxit, a helyi kozlekedési menetjegyet, a parkolast, a
belépét.

(2) Nem szamolhato el az egyéni személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadas, igy
kiilonosen: gyogyszer a kotelezd oltasok kivételével, alkohol, hotel minibar
fogyasztas, ruhazat.

35. Kiilfoldi kikiildetés lezarasa, koltségelszamolas

35. § [Kiilfoldi kikiildetés lezdrdsa, koltségelszdmolas]

(1) Az elszamolas altalanos szabdlyai:

a)

b)

A jelen bekezdés b) pontjadban foglalt eltéréssel a kiilfoldi kikiildetést kvetden
a kikiildott koteles a kikiildetés valamennyi koltségével, igy a felvett elSleggel
fedezett kiadasokkal is a kikiildetés befejezésétdl szamitott 10 napon beliil
elszamolni. A kikiildott akkor is minden esetben koteles elszamolni a
kikiildetéssel,

aa) ha az utazas meghitsult, valamilyen ok miatt nem tortént meg az utazas,
ab) ha a felvett el6leg Osszege megegyezik a kiaddsok sszegével.
Amennyiben az el6z6 kiilfoldi kikiildetés hazautazdsi idépontjatol az
engedélyezett wjabb kilfoldi kikiildetés megkezdéséig 5 munkanapnal
kevesebb van hatra, a kikiildott az Gjabb kiilfoldi kikiildetés befejezésétdl
szamitott 10 napon beliil koteles elszamolni minden kikiildetéssel, amennyiben
az el6zd kikiildetése hazaérkezési idépontjatdl az elszamolds, valamint az
eldleg visszafizetése 30 napon beliil teljesiilni fog.

Amennyiben a kikiildott az el6z6 kiilfoldi kikiildetésénél elSleget vett igénybe,
jelen § (2) bekezdésében foglaltakra figyelemmel kell lenni az utazas
elszamolasanal.

d) Az elszamolashoz a kikiildottnek at kell adnia a Folyamatindité részére
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da) a felmeriilt koltségekkel kapcsolatos Osszes elszamolni kivant eredeti
szamlat, bizonylatot,

db) a 37. § szerinti tti jelentést,

dc) ha a kikiildetéssel oOsszefiiggésben harmadik személytdl téritésben,
dijazdsban vagy egyéb juttatdsban részesiilt, az erre vonatkozo
nyilatkozatot, amely a Nyilatkozat a kikiildetés koltségeinek harmadik
szem¢ély altali fedezet biztositasarol.
e) A Folyamatindité
ea) az atvett dokumentumok alapjan haladéktalanul, de legkésébb 2
munkanapon beliil kitolti a Kiilfoldi kikiildetés koltségelszamolds, sajat
tulajdontt személygépkocsi hasznalata esetén a Kiilfoldi kikiildetés
koltségtérités elszamolasa sajat személygépkocsi hasznalatarol elnevezést
nyomtatvanyt is.’

eb) az ea) pontban felsorolt Excel fajlokat a Poszeidon rendszerbeli
iktatdszdmmal elldtott mellékletekkel — szamldk, egyéb bizonylatok —
egyiitt feltolti a Poszeidon rendszerbe a Dokumentumok mappa adott
utazashoz tartozéd Egyéb dokumentumok almappa ald, melyet a GI
ellendriz.

ec) amennyiben javitds, hidnypdtlds nem sziikséges, ugy a GI Poszeidon
rendszerben adott valasza alapjan a szabalyszerlien aldiratott,
iktatoszammal elldtott dokumentumokat haladéktalanul feltolti a
Poszeidon rendszerbe a Dokumentumok mappa adott utazashoz tartozo
Egyéb dokumentumok almappa ala.

ed) amennyiben javitds, hianypodtlas sziikséges, tigy értesitést kap a Poszeidon
rendszerben feladatarol,

ee) a valamennyi érintett altal alairt Kiilfoldi kikiildetés koltségelszamolast,
valamint a Kiilfoldi kikiildetés koltségtérités elszamoldsa sajat
személygépkocsi hasznalatarol elnevezésii nyomtatvanyt a kapcsolddo
mellékletekkel egyiitt papir alapu aldirds esetén papir alapon is megkiildi
a Gl-re,

ef) feleléssége az elszdmolds soran annak megallapitdsa, hogy a kiilfoldi
kikiildetés soran az engedélyezett igényelt 0sszkoltség 25 %-at vagy a
150.000 Ft-ot meghalad¢ tobbletkoltség keletkezett-e.

(2) Eldleggel torténd elszamolds szabalyai:

a) Ha a felvett el6leg meghaladja a jogszertien felhaszndlt Gsszeget, a kikiildott
koteles a kiilonbozetet az elszdmoldstdl szamitott 5 munkanapon beliil
visszafizetni. A visszafizetés banki atutaldssal torténik.

b) Az elszamolasi hatdrid6kr6l a GI igény szerint tdjékoztatast nyujt a
kikiildotteknek, valamint az érintett szervezeti egység vezetGjének az

9 A Kiilfoldi kikiildetés koltségelszamolas soran a devizadrfolyamokkal torténd kalkulalast segitd tablazat a jelen
Szabalyzathoz kapcsol6dd dokumentumok kozétt talalhaté meg az Intraneten.
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elszamolasi hataridd be nem tartdsa esetén a mar lejart hataridejti, valamint a
még le nem jart hataridejli elszdmolasok elkészitési kotelezettségére
vonatkozdan.

c) A GI altal a Poszeidon rendszerben jovahagyott, engedélyezett elszamolas
alairt valtozatanak bekiildésére, valamint a Poszeidon rendszerbe torténd
feltoltésére a GI igény szerint felszolitot, figyelmeztetét kild ki a
Folyamatindité részére.

d) Ha akiilfoldi kikiildetésre adott eldleg esetén a visszaérkezést kovetd 30 napon
beliil nem torténik meg az elszamolds, akkor az elszamolds koordinalasat végzo
irasban tdjékoztatja az adott szervezeti egység, valamint a GI vezet6t is a
mulasztasrol.

e) A 30napon tul elszamolt elSlegek Osszegére kamatot kell felszamolni. A kamat
mértéke a jegybanki alapkamat 5 szdzalékponttal megnovelt Osszege. Ennek
megfeleléen amennyiben az eléleg elszamolasara 30 nap utan kertiil sor, akkor
az elbleget a jegybanki alapkamat 5 szazalékponttal megnovelt 6sszegével kell
visszafizetni. Amennyiben a kikiildott nem fizeti meg kamatként a kovetelés
utan legaldbb a futamidd alatt érvényes mindenkori jegybanki alapkamat 5%-
kal novelt 0sszegét, akkor részére az Egyetem kamatkiilonbozetbdl szarmazd
jovedelmet allapit meg, amely szerepeltetend6 a kikiildott éves Szja.
bevallasaban.

36. Eljaras devizaban/valutaban térténé pénzforgalmi elszamolas esetén

36. § [Eljards devizaban/valutdban torténd pénzforgalmi elszdamolds esetén]

(M

)

)

Amennyiben a kikiildott részére kikiildetési elSleg folyositasara kertil sor a dologi
koltségek fedezetére, tigy az elszdmoldskor a devizdban adott eldleg forint
konyvelése alapjan szamitott arfolyamot (forintérték/deviza érték) kell alkalmazni.
Ezt az arfolyamot a GI adja meg az érintett szervezeti egység vagy a kikiildott
részére.

Amennyiben a felhasznalt devizat a kikiildott forintért vasarolta, és rendelkezésre
all a kiilfoldi kikiildetés kezd6 idépontjat megel6z6 15 napon beliili, pénziigyi
intézmény altal kiallitott, az adott kiilfoldi pénz vételét igazolo, a kikiildott nevére
sz0l6 bizonylat, akkor a koltségelszdmolaskor - a bizonylat szerinti deviza 0sszeg
mértékéig - a devizaért ténylegesen fizetett forintértéket kell figyelembe venni.'* Az
alkalmazand¢ arfolyam a pénziigyi intézmény 4altal kidllitott bizonylat szerinti
arfolyam.

Amennyiben az elszamoldshoz sziikséges, pénziigyi intézmény altal kiallitott, az
adott kiilfoldi pénz vételét igazold, a kikiildott nevére szold bizonylattal nem
rendelkezik, akkor a kiilfoldi kikiildetés soran a dologi koltségek fedezetére
felhasznalt devizat a kiadas szamlan, nyugtan megjelolt teljesitésének idépontjaban

10 Szja tv. 6. § (3) bekezdés a) pont
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érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell
forintra atszamitani.

37. Ut jelentés kiilfoldi kikiildetés esetén

37.§ [Uti jelentés kiilfoldi kikiildetés esetén)

(1) A kikiildott a feladata ellatasardl a koltségek elszamoldsaval egyidejtileg kitolti az
Uti jelentés nyomtatvanyt, majd gondoskodik a sziikséges alairasokkal ellatott Uti
jelentés Folyamatindito részére torténd atadasarol.

(2) A Folyamatindit6 az alairt Uti jelentést haladéktalanul feltSlti az erre vonatkozd
folyamatleiras alapjan a Poszeidon rendszerbe.

(3) Az Uti jelentés mellékleteként csatolni sziikséges az esetleges konferencian tartott
el6dadas dokumentdcidjat, valamint az utazds szakmaisagat aldtdmasztd egyéb
mellékleteket is ideértve a konferencian kapott egyéb dokumentumokat.

38. Kikiildetések nyilvantartasa, a dokumentumok 6rzése, jelentések készitése

38. § [Kikiildetések nyilvintartdsa, a dokumentumok Orzése, jelentések készitése]

(1) Akikiildetéseket az integralt gazdalkoddsi rendszerben és a Poszeidon rendszerben
kell nyilvantartani.

(2) A CI eseti jelleggel adatot szolgaltat a kikiildetések vonatkozasdban a személyes
adatok védelmérdl és biztonsagardl szold belsd szabalyozd dokumentumokban
foglaltak figyelembevételével.

(3) Az engedélyezett kikiildetésekre vonatkozo Igénybejelentd lap, Pot igénybejelentd
lap, Kikiildetési rendelvény, a Kiilfoldi kikiildetés koltségtérités elszamolasa sajat
személygépkocsi haszndlatardl, és a Kulfoldi kikiildetés koltségelszamolas
dokumentumok, valamint az elszdmoldshoz kapcsolddo eredeti szamldk és
bizonylatok, nyilatkozatok az Iratkezelési Szabalyzat alapjan keriilnek megdrzésre.

39. Zaro rendelkezések

39. § [Zdrd rendelkezések]
(1) Jelen Utasitas 2026. februdr 1. napjan lép hatalyba.
(2) Jelen Utasitasban rogzitettektdl eltérd igényekre kiilon indoklas alapjan a GI
igazgatd adhat engedélyt.
(3) Jelen Utasitas hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetések rendjérdl szol6 3/2024. szamu rektori utasitds.

(4) A belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekre vonatkozd részletes Poszeidon rendszert
érinté folyamatleirdsok kidolgozasara, Intraneten torténd kozzétételére,
naprakészen tartdsara, valamint a sziikséges nyomtatvanyok elkészitésére, sziikség
szerinti modositasara a Gl igazgatd felhatalmazast kap.
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(5) A belfoldi és kiilfoldi kikiildetésekhez kapcsolodo folyamatabrak jelen Utasitas
fiiggelékei, nem képezik részét jelen Utasitasnak.

40. Fiiggelék(ek)

1. fuggelék:  Belfoldi kikiildetések folyamatabraja
2. fiiggelék:  Kiilfoldi kikiildetések folyamatéabraja
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