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A nemzeti felséoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. térvény 13/A. § szerint a Szinhaz- és
Filmmiivészeti Egyetem (tovibbiakban: Egyetem) belfoldi és kiilfoldi Kkikiildetések
elrendelésével és lebonyolitisaval, elszamolasaval kapesolatos kérdésekrol az alabbi utasitast
adjuk ki:

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK
1. Az utasitas célja

1.1. A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem szervezetén beliil - a hatalyos jogszabalyoknak
megfeleld - egységes eljarasrend kialakitasa a belfoldi és a kiilfoldi kikiildetések engedélyezésére
és koltsegelszamolasara.

2. Az utasitas hatalya

2.1. Jelen utasitas targyi hatalya az Egyetem forrasainak terhére kezdeményezett kikiildetési
eseményekhez kapcsolédo kifizetések kezelésére terjed ki.

2.2. Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed
- az Egyetem munkavallaloira,
- az Egyetemmel munkavégzésre irAnyulo egyéb jogviszonyban all6 természetes személy,
- az Egyetem rektorara,
- az Egyetem kancellarjara.

3. Ertelmezé rendelkezések és fogalmi meghatérozasok

3.1. Belfoldi Kkikiildetés: a személyi jévedelemaddrdl szolo 1995. évi CXVIL torvény
(tovabbiakban: Szja tv.) 3.§ 11. pontja szerint a rektor vagy a kancellar altal elrendelt belfoldi
utazas, ami az Egyetem tevékenységével osszefiiggd feladat ellatasa okan valik sziikségessé. Ide
tartozik a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében a munkaszerzodéstol eltérd helyen
torténd munkavégzés is (kirendelés), azonban nem tartozik bele a lakéhelyrél, tartézkodasi helyrdl
a munkahelyre t6rténd oda- és visszautazas. E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek mindsiil
a munkaltatonak az a telephelye, ahol a munkavallalo a munk4jat szokés szerint végzi, ilyen
telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltaté székhelye mindsiil
munkahelynek.
3.2. Elszdmolasra alkalmas bizonylat: Termékek, illetve szolgaltatasok igénybevétele esetén az
Egyetem nevére, cimére kiallitott szamla, napidij, sajat gépjarmii koltségtérités esetén jelen
utasitdsban megjelolt szigori szamadasu bizonylat.
3.3. Hivatali, iizleti utazas: az Szja. tv. 3.§ 10. pontja szerint a maganszemély jovedelmének
megszerzése, a kifizetd tevékenységével 6sszefliggsd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas -
a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve
kiilondsen a kikiildetés vagy a munkaszerzddést6l eltéré foglalkoztatds keretében mas
munkaltaténal torténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast,
amelyre vonatkozé dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, Gitvonal, uti cel,
tartézkodasi idd, a tényleges szakmai és szabadiddprogram aranya stb.) valos tartalma alapjéan, akar
kézvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, lizleti
Az Egyetem vonatkozasaban hivatali utazasnak mindsiil kiilondsen:

a) ha az a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem alaptevékenységével kapcsolatos,

b) ha arra hazai, nemzetkézi, illetve intézménykdzi egylittmiikddési megallapodason alapulo
cserekapcsolat keretében kertil sor,

¢) abel-, illetve kiilf6ldi konferencian, kiallitdson valo részvétel,



d) abel-, illetve kiilfoldi tanulmanyut,

€) apalydzat Gtjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztondij keretében elnyert utazas.
3.4. Kikiildott: A kiilfoldi, illetve belf6ldi kikiildetésben 1€vo személy.
3.5. Koltségtérités: Az Szja tv. 3. § 16. pontja szerint az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem
kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet az Szja tv. altal koltségnek elismert kiadas
megtéritésére a hivatali, lizleti utazdssal 6sszefliggésben kap a magéanszemély. Ezen kiadasok
koérében nem tartozik a kikiildétt személyes vagy csaladi sziikségletét kozvetleniil kielégito kiadas,
kivéve, ha az Szja tv. olyan koéltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban meghatarozott
koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.
3.6. Kozeli hozzatartozé: A Ptk. alapjan a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott,
a mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a neveldsziilo €s a testver.
3.7. Kiilfoldi kikiildetés: az Szja. tv. 3. § 12. pontja szerint az Egyetem tevékenységével
osszefliggd feladat ellatasa érdekében a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme
megszerzése érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili tartézkodas, tovabba az elézéekkel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgalatot és az azzal 6sszefliggd
utazast.
3.8. A kiilfoldi kikiildetés id6tartama: az indulés és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt
ido. Az id6tartam meghatarozasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az
indulas szerinti idépontot egy oraval megel6zden, illetdleg az érkezést egy draval kdvetben kell
megallapitani, azzal, hogy az adott kikiildetésben t6lt6tt teljes /24 6ras/ napokhoz hozza kell adni
a tort napokon kikiildetésben t51t6tt 6rék szamanak 24-gyel vald osztasaval kiszamitott napokat.
Ha a fennmarado t6rt rész legalabb 8 6ra, az egész napnak szamit.
3.9. Kiilszolgalat: az Szja. tv. 3.§ 13. pontja szerint az Egyetem, mint munkaltaté altal elrendelt,
kiilfoldon torténé munkavégzes.

II. KULFOLDI KIKULDETES
1. A kiilféldi kikiildetés kezdeményezése
1.1. A kiutazas engedélyezésének feltétele

1.1.1. A kiutazas engedélyezésének feltétele, hogy a kilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo tervezett
kiadasok fedezete rendelkezésre alljon.

1.1.2. A kikiildetés céljanak az Egyetem tevékenységével 6sszhangban kell allnia.
1.2. Kiilféldi kikiildetés engedélyezése, alairasa
1.2.1. A rektor és a kancellar kiilf1di kikiildetését a fenntarté kuratérium elndke engedélyezi.

1.2.2. Azon munkavallalok esetében, akik felett a munkaltatoi jogkort a kancellar gyakorolja a
killfoldi kikiildetést a kancellar engedélyezi. Azon munkavallalok esetében, akik felett a
munkaltatéi jogkort a rektor gyakorolja a kiilfoldi kikiildetést a rektor engedélyezi, azzal, hogy a
kotelezettségvallalast a kancellarnak is engedélyeznie kell.

1.2.3. A kikiildetést kezdeményezd szervezeti egység a kikiildetési igény engedélyeztetése céljabdl
az 1. sz. melléklet szerinti , Kiilf61di kiutazasi engedély”-t kitolti, és gondoskodik az azon megjeldlt
valamennyi alairas beszerzésérél, majd az engedélynek a Gazdasagi Igazgatosag részére - tovabbi
iigyintézés céljabol - torténd eljuttatasarol, az utazas iddpontja elétt legalabb 8 munkanappal.

1.2.4. Amennyiben a kiilf6ldi kikiildetésnek van oktatasi kéltség-vonzata (tanfolyam, konferencia
dij, egyéb), annak 8sszegét és a fedezet rendelkezésre 4llasat a szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti
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,Kiilfoldi kiutazasi engedély” megfeleld soraban jelezni kell. Ebben az esetben a , Kiilfoldi
kiutazasi engedélyt” a Human Eroforras Iroda vezetdjének is ala kell irnia.

2. Kiilfoldi utazassal kapcsolatos lebonyolitasi és beszamolasi feladatok

2.1. Az utasitassal kapcsolatos, aldbbiakban megjel6lt lebonyolitasi feladatokat a Nemzetkozi
Igazgatdsag kijelolt munkavallaloja vegzi:

a kiutazashoz sziikséges repiilo-, vonatjegyek biztositasa,

- nemzetkozi rendezvényekre, konferenciakra torténd regisztracio,

- vizum intézése,

- szallasfoglalas,

- utas-, és balesetbiztositds megkdtése.

A kiutazas engedélyeztetésével kapcsolatos, valamint a beszadmolasi feladatokat pedig azon
szervezeti egység végzi, mely szervezeti egységhez a kiutazé munkatérs tartozik, illetve melyhez
a kiutazo személy feladatellatasa kozvetleniil kapcsolodik.

A kikiildétt utazasat gy kell megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb tuton és a
leggazdasagosabb maédon érje el.

Amennyiben a hivatalos kiilf61di utazadsokhoz utlevél kivaltasa vagy meghosszabbitasa sziikséges,
az a kikiildott személy feladata és sajat koltségére torténik.

3. A kikiildetés pénziigyi, elszamolasi feladatai

3.1. A kikiildetés pénziigyi, elszamolasi feladatait a Gazdasagi Igazgatosdg végzi, melyek az
alabbiak:

- az engedély alapjan biztositja a kiutazashoz igényelt eldleg szerinti deviza napi MNB
kozéparfolyamnak megfeleld forint dsszeget,

- a kikiildetés befejezését kdvetben a 2. sz. mellékletben szerepld ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas
és koltségelszamolas™” (B 7300-261. sz. nyomtatvany) alapjan elszamoltatja a kiutazé személyeket,

- A Human Er6forrds Iroda felé tovabbitja a kiilfoldi napidij 6sszegéhez kapcsolddo
bérszamfejtési feladatok dokumentumat.

4. A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek

4.1. A kiilfsldi kikiildetés koltségei egyrészt forintban, masrészt az adott orszagban elfogadott
devizanemben meriilhetnek fel.

4.2. Magyarorszagon, forintban felmeriilt koltségek (repiilé-, illetve vonatjegyek, a biztositas, a
vizum, a transzfer koltsége, stb.) elszamoldsa és igazoltatasa az Egyetem kotelezettségvallalasi €s
pénzkezelési szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

A kikiildéttet a kilfoldi tartozkodas idejére koltségtérités illeti meg, amely magaban foglalja:

- a napidijat (élelmezési koltségtérités),

- a szallaskoltséget (amennyiben nem atutalas formajaban keriil rendezésre),

- a dologi koltségeket (amennyiben a kiutazas soran sziikséges, pl.: a szallas és a konferencia
helyszine k6zotti utazas fedezetére, biztositas, stb.).



5. A napidij
5.1. A napidij mértéke

5.1.1. A Kkiilf5ldi napidij mértéke Eurdpan beliili és kiviili orszadgokba torténd utazis esetén az
alabbi napidij mérték szamolhat6 el: 60 EUR/napnak megfelelé deviza. Abban az esetben, ha a
napidij Osszegét palyazati forras fedezi, Ugy a napidij Osszege a palyazatban meghatdrozottak
szerint alakul.

5.1.2. Nem fizethet6 napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat.

A kikiildéttet arra a naptari napra, amelyikben a kiilfoldon toltott id6 tartama eléri a 8 orat, a teljes
napidij megilleti.

Amennyiben az utazé kiilf6ldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyit esetén 6sztondijban vagy
egyéb bérjellegli juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthet6. Amennyiben a
kikiildetésben a kikiild6tt foétkezésben (ebéd vagy vacsora) részesiil, az adott naptari napra jutd
napidijat 1 féétkezés esetén harminc, 2 foétkezés esetén hatvan szazalékkal csSkkenteni kell. A
napidij szamitasa tekintetében a kikiildetés id6tartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja
kozott eltelt idd. Az idotartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut
esetén az indulds szerinti idépontot egy oraval megel6zden, illetbleg az érkezést egy oraval
kdvetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz
hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben t6ltétt 6rak szamanak 24-gyel valé osztasaval
kiszamitott napokat ugy, hogy a fennmarado tért rész - amennyiben az legalabb 8 ora - egész
napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben t61tétt id6 24 6ranal rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy
egész napnak szamit.

5.1.3. Erasmus+ program keretében torténé kiutazasra vonatkozo szabalyokat az Egyetem Erasmus
szabalyzata tartalmazza, az Erasmus+ program keretén beliil torténd utazésra csak abban az esetben
kell a jelen Szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni, amennyiben az Erasmus+ szabalyzat az adott
kérdésben rendelkezést nem tartalmaz.

5.2. A kiilfoldi pénznem atszamitasa

5.2.1. A kiilfoldi pénznemben keletkezett napidij Osszegét a kikiildetés elszamoldsa napjat
megel6zd honap 15. napjan érvényes MNB altal kozzétett devizaarfolyamon kell atszdmitani
forintra.

5.2.2. A kifizet6 és a kikiildott ezt az arfolyamot koteles alkalmazni a jovedelemigazolasban, az
adatszolgaltatasban, az addel6leg atutalasakor, illetve az addbevallasban egyarant. A kikiildott az
adoeldleg levonasarol ¢s a levont, megfizetett jarulékokrol a kifizet6tol igazolast kap a hatalyos
jogszabalyok altal eldirt hataridoben.

5.2.3. A kiilfoldi napidij 8sszege adokdteles bevételnek mindsiil, az Szja tv. 3. szamt melléklet II.
igazolas nélkiil elszamolhat6 koltségek fejezet 7. pont b) alpontja szerinti koltség napi 15 eurénak
megfeleld forintdsszeg. A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl sz616 285/2011
(XII. 22.) Korm. rendeletben meghatarozott mértékig adémentes, ezen feliil a kikiildéttet a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelden adokotelezettség terheli.

5.2.4. A kikiildetés idotartamara jar6 napidij 6sszegét a kikiildetés tényleges id6tartamanak a Korm.
rendelet és jelen szabalyzatban meghatdrozott napidij mértékének figyelembevételével a Gazdasagi
Igazgatdsag hatdrozza meg.



6. Szallaskoltség

6.1. A széllaskoltség elszamolasa kizérdlag az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla
ellenében torténik.

A kiutazok részére legfeljebb 3-4 csillagos szallodai elhelyezést lehet biztositani. A kikiildetés
soran a szobaval kapcsolatos extra igények a nemdohanyzo szoban kiviil nem szamolhatéak el (pl.
wellness szolgaltatas, tengerre nézo kilatas, minibar hasznalata).

A jelen pontban irt feltételekt6l a rektor, és a kancellar k6zos engedélyével el lehet térni.

7. Dologi koltség

7.1. A kikiildétt kiilfoldi tartézkodésa soran, feladatainak elvégzésével kapcsolatban felmeriilt,
indokolt kiadasait az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla ellenében szamolhatja el.

7.2. Kilfoldi kikiildetés soran kizardlag a kikiildott kikiildetéssel kapcsolatos koltségei
szamolthat6ak el. [ly médon azok a koltségek térithetdk meg, amelyek részben sem szolgaljak a
maganszemély személyes, vagy csaladi sziikségleteinek kielégitését. Amennyiben a kikiildott
kisér6vel utazik /csaladtag/, annak koltségeit a kikiildstt koteles fedezni, a nem hivatalos kiséro
koltségeinek Egyetem altali megel6legezésére nem keriilhet sor.

8. Kozlekedési koltségek

8.1. Kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolodo utazas torténhet repiildgéppel, Egyetem altal iizemeltetett
gépjarmiivel, a kikiildstt sajat gépjarmiivével, vonattal, autobusszal a jelen szabalyzat kereti kozott:

8.2. Repiilogéppel torténd utazas:

8.2.1. Eurdpan beliili utazas esetén valamennyi kikiildott turista jegyre jogosult.

8.2.3. Tengeren tili utazds esetében valamennyi kikiildott turista osztalyn repiiléjegy
igénybevételére jogosultak. A kancellar és a rektor egyedi dontéssel engedélyezhet egyéb osztalyu
replildjegy megvasarlasat is.

8.2.4. Az Egyetem minden kikiildott részére megtériti - az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla alapjan - a repiildjegyekhez kapcsolédé indokolhatd jarulékos koltségeket (pl.: reptéri
transzfer).

8.3. Vonattal torténd utazas:

8.3.1. Vonattal torténd esetén egységesen elsé osztalyl jegyeket biztosit az Egyetem a
kikiildottek részére az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla alapjan.

8.4. Gépkocsival torténo utazas:
8.4.1. Kiilfoldi kikiildetés esetén a gépjarmithasznalathoz kapcsolodoé koltségelszamolas szabalya

megegyezik a belfoldon érvényes rendelkezésekkel, mely rendelkezések jelen szabalyzat III.
fejezetében részletezésre keriiltek.



8.4.2. Hivatali gépjarmi hasznilata esetén

8.4.2.1. Ha a kikiildetés az Egyetem tulajdonaban 1év6é gépkocsival torténik, gy az Egyetem
gépjarmiihasznalati szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

8.4.3. Sajat tulajdonban lévé gépjarmii hasznilata esetén

8.4.3.1. Ha a kikiildetés sajat gépjarmiivel torténik, akkor a sajat gépjarmu hivatali hasznalatira
vonatkozé szabélyok érvényesek a belfoldon és kiilfs1don megtett Gitszakaszra egyarant.

8.4.3.2. Az Egyetem a kikiildetés soran a gépkocsiban bekdvetkezett karért anyagi felel0sséget nem
vallal.

8.4.3.3. A kikiildetés elszamolasa a , Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” elnevezésii
nyomtatvanyon torténik. (2. melleklet)

8.4.4. Parkolasi dij elszamolasa

8.4.4.1. A kikiildetés céljaval 8sszefliggésben felmeriilé és az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamla alapjan parkolasi dij szamolhato el.

8.4.5. Utdij elszamoldsa

8.4.5.1. Matricas és nem matricas utdijfizetési rendszer esetében a kikiildetés id6tartama szerint
indokolt, a vasarolhaté lehetd legrévidebb érvényességi idejli matrica dija térithetd meg a hivatali
és a magancélu hasznalat aranyaban az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla alapjan.

8.4.6. Egyéb kozlekedési koltségek elszamolasa

8.4.6.1. Kiilfoldi kikiildetéshez kapcsoléddan az indulaskor a lakhelytél a repiil6térig, illetve
palyaudvarig, illetve a kiilfoldi tartézkodas ideje alatt indokoltan és sziikségszeriien felmeriilt,
szamlaval igazolt kozlekedési koltségek szdmolhatok el.

8.4.7. Reprezentacio és iizleti ajandékozas koltsége

8.4.7.1. A kiilfoldoén tortént meghivas, vendéglatas, illetve a kiilf6ldi partnerek részére vasarolt
ajandéktargyak igénybevételére jogosultak kore és elszamolasanak rendje a hatalyos, az Egyetem
reprezentacids szabalyzataban foglaltak szerint torténik.

8.4.7.2. Nem szamolhat6 el a dologi koltségek kozott a magan célu étel, italfogyasztas koltsége,
mivel e kiadasok fedezete a kikiildott részére biztositott napidij dsszege.

8.4.8. Egyéb dologi koltségek

8.4.8.1. Vizum, reptéri illeték, utas- és balesetbiztositas, kiilf6ldon igénybe vett tolmacs munkadija,
gépkocsi bérlés, stb. azaz minden olyan, bizonylattal igazolt koltség, mely szorosan a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsolhaté szamolhaté el egyéb dologi koltségek kozott elozetes engedély szamla
alapjan.



9. Eljaras az utazas befejezését kvetoen

9.1. Pénziigyi elszamolishoz kapcsolédo feladatok

9.1.1. A napidijnak, illetve a kiilfoldon igénybe vett szolgaltatdsok koltségeinek (szallas,
kozlekedés, vendéglatas, tizleti ajandék és egyéb dologi koltségek) elszamolasa jelen utasitas 2.
szamii  mellékletét képezd ,Kiilfoldi kikiildetési utasitdis és  koltségelszamolas”
formanyomtatvanyon torténik, melyet a kiutazd altal leadott szdmldk alapjan a Gazdasagi
Igazgatosag tolt ki a hazatérés utni elsé munkanapot kovetd 5 munkanapon beliil és csatolja az
elszamoladshoz sziikséges szamldkat, repiildjegyet, bizonylatokat. A kiutazé feleldssége a
visszaérkezést kovetd 3. munkanapon a bizonylatok leadasa a Gazdasagi Igazgatdsagra.

9.1.2. A bizonylatok és az elszamolds helyességét gazdasagi igazgatd altal kijelolt személy
ellendrzi. Amennyiben a kikiild6tt a visszaérkezést kovetden 30 napon beliil nem szdmol el a felvett
el6leggel, akkora a kiadott Gsszegre a jegybanki alapkamat 5 szazalékponttal novelt dsszegével
sz4dmitott kamatot r4 kell szimolni. Ez a jovedelem kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelemnek
mindsiil. Az igy kiszamitott 8sszeg adokoteles dsszevont jovedelemnek szamit és a kdvetkez6 havi
szamfejtésben elszamolésra, a kiutaz6tdl levonasra keriil.

9.1.3. Az elszamolashoz csatolni kell a koltségeket igazold szamlédkat, bizonylatokat €s az 4.
melléklet szerinti 0ti beszamolot.

10. A kikiildetés elmaradasa, lemondasa

10.1. Amennyiben a kikiildetésnek a kikiildott nem tudott eleget tenni betegség, baleset, vagy
egyéb okbdl, igy koteles a kdzvetlen vezet6jét, illetve a kikiildetést elrendeld szervezeti egység
vezetdjét errdl a tényrol, annak bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni, és az esetlegesen
felvett osszeggel azonnal, de legkésébb az akadalyoztatis megsziinését kéveté S munkanapon beliil
elszamolni.

10.2. Amennyiben a kikiildetés a kikiildo, vagy a kiilfoldi partner miatt hiasul meg, ugy a felvett
Osszeget legkésObb 5 munkanapon beliil vissza kell fizetni az Egyetem részére.

11. A kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

11.1 A kiilfoldi kikiildetésekrdl az elszamolé Gazdasagi Igazgatdsag nyilvantartas vezet (5. sz.
melléklet), amelynek tartalmaznia kell:

a)  akikildetés céljat,

b) id6tartamat,

c) elrendel6jét,

d)  akikiildetést teljesitot,

e)  és akikiildetés helyét.



IIT. BELFOLDI KIKULDETES
1. Belfoldi kikiildetés alanya

1.1. A belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitésehez kapcsoldddan az
Egyetem munkavallal6ja lehet. Az elszamolas kikiildetés befejezését koveté 3 munkanapon beliil
_esedékes.

2. A belféldi kikiildetés elrendelése

2.1. A belfoldi kikiildetést a munkavallalé felett munkaltatéi jogkort gyakorlo személy rendeli el a
,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” (B.18-70 szamu) (3. szamu melléklet)
szigori szamadasti nyomtatvany kitoltésével.

3. A belféldi kikiildetésben részt vevé munkavallalot megillet6 koltségtéritések

3.1. Eloleg

3.1.1. Amennyiben a belfoldi kikiildetés haromnal tGbb napot vesz igénybe, a kikiildetéshez
igényelhet6 eldleg.

3.1.2. Az elbleg igénylése a ,Belfoldi kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” (B.18-70
szamu) (3. szamu melléklet)elnevezésii nyomtatvany kitsltése soran lehet igényelni a kikiildetést
megel6z6 3 munkanapon beliil. A nyomtatvanyt a munkavallalé kozvetlen vezetdje irja ala. Az
el6leg igényelhetd készpénz, illetve atutalas formaban is.

3.1.3. Eléleg kiad4sa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a korabban felvett
eldleggel a kikiildott hidanytalanul elszamolt.

3.2. Elelmezési koltségtérités (Napidij)

3.2.1. A belfoldi hivatalos kikiildetésben 1évé munkavallald részére tobbletkoltségei fedezésére
500 Ft/nap igazolés nélkiil elszamolhat6 koltségtérités adhato.

3.2.2. A napidij altalany helyett szamlaval (egyszeriisitett szamlaval) igazolt Osszegként is
elszamolhatd. Ebben az esetben a munkavallal6t az Egyetem nevére és székhelyének cimére sz616
szamla benyujtiasa mellett maximum napi 2.000 Ft napidjij illeti meg.

3.2.3. Nem fizetheto napidij, ha a tavollét id6tartama nem éri el a 6 Orét, illetve, ha az élelmezés a
kikiildetés helyén biztositott.

3.3. Utazasi koltségtérités

3.3.1. A kikiildetésben lévé munkavallalo részére megtéritésre kerill az Egyetem nevére és a
székhely cimére kiallitott eredeti szdmla benyujtasaval a helyi vagy helykozi autobusszal térténd
utazas koltsége, illetve vasuton térténd utazas esetében a II. osztaly( teljes ari menetjegy.

3.3.2. Személygépkocsival torténd utazas esetében a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg a
ténylegesen megtett, igazolt, elszamolhat6 kilométerek utan gépjarmii fogyasztasi normaja alapjan,
a Nemzeti Ad6- és Vamhivatal (NAV) altal mindenkor meghatarozott izemanyagarral szamitott
lizemanyag koltségét és kilométerenkénti normakoltséget.



3.4. Egyéb koltségtérités

3.4.1. Abban az esetben, ha a belfoldi kikiildetés tobb, egymast kovetd napon keresztiil tart, egyéb
koltségként elszamolhat6 a helyszinen fizetett szallaskoltség, a szallodai parkolas kdltsége, étkezés
koltsége, illetve a helyszinen fizetett részvételi dij, az Egyetem nevére és a székhely cimére
kiallitott eredeti szamla benyujtasaval.

3.5. A belfoldi kikiildetés elszamolasa

3.5.1. A belfoldi kikiildetés koltségelszdmolasa esetén az utalvanyozas ,Belfoldi kikiildetési
rendelvény €s koltségelszamolas” (B.18-70 szamu) (3. szamu melléklet) formanyomtatvanyon
valosul meg.

3.6. Sajat gépjarmii hivatali célu hasznalata

3.6.1. Sajat gépjarmii hivatali célu hasznalata esetén a koltségelszamolas feltétele, hogy a
maganszemély a sajat tulajdond, illetve kozeli hozzatartozé tulajdonat képezd gépjarmi
tulajdonjogat a forgalmi engedéllyel igazolja.

3.6.2. A forgalmi engedélyt a dokumentumok leadasakor be kell mutatni ellenérzésre a Gazdasagi
Igazgatosag kijelolt munkatarsanak.

3.6.3. Gépjarmiihasznalat esetén a téritend6 koltségek harom részre bonthatdk:
- lzemanyag koltség,
- gépjarmihasznalat koltsége,
- egyéb felmeriil6 koltségek.

3.6.4. Az Egyetem nevére és a székhely cimére kiallitott szamla benyujtasa mellett elszamolhatéak
az utazashoz kapcsolddo egyéb koltségek is, mint pl. komphasznalat, ithasznalat, és a parkolas
dija.

3.7. Vonattal, illetve autébusszal torténé utazas

3.7.1. Vonattal, illetve autdbusszal torténd utazas esetén a kikiildetésben 1évé munkavallalénak az
elszamolashoz csatolnia kell a menetjegyet, valamint a menetjegy vasarlasat igazold, az Egyetem
nevére €s a székhely cimére kiallitott eredeti szamlat.

3.8. Taxi szolgaltatas igénybevétele

3.8.1. Taxi szolgéltatas igénybevétele esetén a munkavéallald csatolja a fuvardijrél az Egyetem
nevére ¢s székhely cimére kiallitott eredeti példanyu szamlat.

3.9. El nem szamolhaté tételek
3.9.1. Nem szadmolhato el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalo kiadasok (pl.: gyogyszer,
ital, hotelben mini bar fogyasztas, ruhazat stb.) A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos extra

igények a nemdohanyzd szoban kiviil nem szamolhat6ak el (pl. wellness szolgaltatds, minibar
hasznélata).
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IV. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat az aldirasat kovet6 munkanapon lép hatalyba. Jelen szabalyzat hatilyba
1épésével egyidejiileg minden hasonld targyd szabalyzat hatalyat veszti. Jelen szabalyzatot a mar
folyamatban 1év6 kikiildetések esetében is alkalmazni kell.

2. Jelen szabalyzatot a Gazdasagi Igazgatdsag gondozza.

re keril.

3. Jelen szabalyzat a www.szfe.hu weboldalon kozzété

Budapest, 2022. augusztus 23.

\ o X

dr.Szarka Gabor

Ratoti Zoltan
rektor

kaacellar
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1. sz. melléklet

KULFOLDI KIUTAZASI ENGEDELY

Utazoé neve:

Utazdsi adatok

Uti cél:

Utazas indoka:

Indulas idopontja:

Visszaérkezés idopontja:

Terhelendd koltségkeret (Kulissza) szama:
Tervezett Osszes koltség:

Szallaskoltség:

Konkrét igény (pl.: jaratra, 1égitarsasagra):
Jarat koltsége:

Transzfer koltsége:

Poggyasz koltsége (csomagtérben feladhatd):
Napidijat igényel (igen/nem):

Napidij 6sszege:

Egyéb koltség (pl.: biztositas):

Elbleget igényel (igen/nem):

Személyes adatok

Sziiletési datum:

Uti okmany tipusa:

Uti okmany szdma:

Uti okmany lejarata:

Uti okmany kiallitasanak helye:
Telefonszam:

Lakcim:

E-mail cim:

Budapest,

kérelmezo rektor/kancellar

Kotelezettségvallalo: Pénziigyileg ellenjegyzem:

kancellar gazdasagi igazgatd

kozvetlen felettes
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KULFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

2. sz. melléklet

A kikUidd szervezet: Sorszam:
I. KIKJLDETES! UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkozd rendelkezések:
o AZ \tazas S I | |
L — — S Aok 1 +— L
g | beosztasa: madia . [I
> | =
< | munkaratosa: K 1
| morsaton Ackikdtén | Or80 |
Milysn csztaiyt | o ésidolartama | oop
napidij jar [ Dologi kiadas: - %
A kikiidetés céfa: Hehazi P "
" - PR
A kikilldetost efrendeld al
hé .
h___ n
2. Felvett elGlegek:
B o Abzonyiat A fotvét moca Avaiuta B Foriat
sorszéma | kelte kighitasanak helye neme | Geszege arfolyama
1 ! e
] 1
l =
1 1 T B — 11
|
V| B _ 1] (-
| |
Szomiv i N o gy
A kitkepwiseletektol barmilyen cimen felvett dsszegeket, valamint utazasi jogyek arat it fetvetként kefl fetintetni GOeszesen
3. Visszatizetések:
| i |
= = — e
Szemetyi jovedelemado-eiblegre elszamolva (H/6-40)
1. KOLTSEGELSZAMOLAS
4. Indulasi, érkezési, hatardtlépési adatok:
Inoulas Erkezés B A hataratiepes
honnan a2 ulazds | LA hova ].»—-— 1 ————]
modja ho nap (O, perc he nap |oa perc nap ora, perc
1 [ [ |
] | 1 |
-' i |
— l =4 I_ S I — R Ao S | & 1 e
i | | _J
i s ! = o n
[ = T T I
I ) |
| | I

B. 7300-261/0j 1. $2. - Paina Nyomda Rt. - {Fsz : 5-9761)

Megrendelheld. Pairia-Nyomell 1088 Budapest, Szentiirslyi uica 47 Telefon 266-0534
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5. Napidi-eiszémolis:

Felszamithatd napidij vaktaban Cadukenés v. potiék
. Napok | . Avahia .
Orszag : Elszamohato Forint
whma | 3R | gy napra | dsszege [ % dsszege ériolyama
: _ _
| | ) |
!
Osszesen I
6. Adéelbleg-szdmitas
A. AdoelGleg-szamitas az szja tv. 27. § c. pontja szerint
Avoiuta — ﬁ_'10$ egy napra Frban | Napok a kilszoigalat a kiszolgélat Bsszege
neme | \gitaban | Fiban | 30% Ftban {c-botle d, vagy | széma tartamara tartamésa S
forint értéke | @ kazid a kisebb) (cxg) Ixg) Vs =y
a b c d e f g h i i
B. AddelSleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, kiltségveldsi és dnkormanyzati forrasbol torténd kifizetes esetén.
Napicy Ft-ben 2 kilszoigalal | Adokotoles rész a kilszolgaliat N
Avaita |  Naoidiegynapma | Napok tartamara tartaméra e
valutzban Fi-ban {cxg) - (az & &sszegének SO%-a) ]
a b c d e f 9
C. Adoeidleg-szamitas az szja tv. 83. § (4) bekezdése szerint, az 1992. Xil. 1549 irasban meghdtott szerzodés alapian elrendeft
. oo 2 — Addidnetes resz |y uoois
Avakta |  Napidj L .. | Szorzsazam | Bevitels! reer | POKO®IeS | Napok | akdiszolgilat | “5o00,
neme | egynapra | Alpnapidi | Alapnapidi | “ogo ol ey ogy napra rész wzama |  tartamara fasd )
ogy nopra®™ | 70%a 70%) (@xc) | vaksdben | O oo i
(b= F-ban
a b c d e 1 [} h i i k
1
D.
Tertds kiNs2olghlatnal =
T T = AdOKO esz
Avauta | Napidy | Szorzoszm | Bevéteind! o | AdoKotoles | Napok | & kiiszolgaiat | O
neme egy napra | Aapdsszeg | Alapdsszeg (1998ben | fevonhatd réaz | egy napra reaz szAma | tartamara {tasd )
ogy napa™ | 70%a 70%) (dxc) valtsban | 99Y NP thxi)
. oD Fi-ban
a b < d [ e t | g h i j K
|
l |
-mmuwammmmawma élyorhant 3 $ Wbibiet
** Ha a kiadokt vahata neme nem a mns/mez.letaegasongezm 13) Korm. rendeletb ghatarozott alapnapidijat vagy

Wamm;wm
*** Ha a kitszolgalat munkaviszonyban tortenik akkor az szja tv. 47. § szerint kell az adoeidleget szamitani. Ha a kidszolgalat nem munkaviszonyben 1orténi és az éves
daszevonando

jovedelam 1 mild Fi-ndl 13bb, akkor az adoetSlag méntdke a2 adokoteles réez 40%-a.
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7. Szallaskbitség-elszamolds:

A SzaBAskditség a Ezb_mla az?rklﬂ valutdban ‘ . .
Ny Orazsg napok |a vakita Elszémothatd | A valula arfolyama
s0rs2. szama | neme | ©9Y hapm ] baszesen
[
—T S — e PR -
|
Osszesen
8. A dologi kiaddsok elszdmolasa valutdban:
A "
ol A feimerilés ; . A valuta : Fonnt
sorsz. hetye ideje | jogcime neme bssz0g0 arfolyama
al
4
S—— _ | —
A kutképviselotekidl kapolt utazasi jegyek érat koliséghént kel feltintetni. Osszesen




9. Forintban felmeriiit dologi kiadaaok:

A
ornyta
BOr8Z.

A feimeriiés jogcime

Forint

Osezesen (atvitel a 10. tablazat 6. sorkba)

Egyéb leljegyzések:

1. ELSZAMOLASOK (SSZESITESE ES ERVENYESITESE

10. Forinteiszdmolés:

11. Valutaelszémolés:

i Vi Tobbilet-|
| s Tablizat Forint Avaluta |Elszamolendo| Elezamot | o
oved hivatk. tételesen Saszeson neme vaiuta tendd | molas
1| Elzamolsra felvett aidiap i12 ] P
- N e i (e | S (— -,
2 Eldleg-visszafizatés 173 /\_
3 | Eszamolandd eicleg (1-2) - L7 b 1
) B S (S | S |l—
4 | Nepidi Ws N s
5 | Szakaskoiseg w7 /;-(
6 | Dologi Kiadisok Weés9 g . |
7 Kimabgek dsszege (4-6-ig) 1| A Kikihdote o 105 azukss =
8 donbazet {7-3) | &s a feladat evégzésat igazolom:
Melikletek:
e ————— PR = . S I ho_______nap
Keit. — ho N
a kikDIgSt lsirdsa T
12. Ervényesités:
Megvizsgaliuk es ~ . Ft, azaz - I .
. o . == ____ forinttal érvenyesitiuk.
Elszamolando dsszeq . Ft
Adoeitiogkent, etazamoland
Kifizetendd R
Ft
Visszatzetendd. - A — F
Szamfeitd: Elbendr: Utatvényozo:
Ket: _ ho __ -n.
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3. sz. melléklet
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4. sz. melléklet
Szinhaz- és Filmmlivészeti Egyetem

UTIBESZAMOLO
szakmai beszamolo hivatalos kiilféldi kikiildetésrol

1. AZUTAZAS ALAPADATAI

Az esemény neve

Helyszin

1dépont

A kiutazo6 neve

Szervezti egység neve

Elérhet6ségek (e-mail, tel.)

2. OSSZEFOGLALO

3. RESZLETES JELENTES

4., TANULSAGOK, A TOVABBLEPES LEHETOSEGEI

5. KIUTAZAS MILYEN ELONYOKKEL JAR A SZINHAZ- ES FILMMUVESZETI EGYETEM
SZEMPONTJABOL

Budapest, 20.........

utazo alairasa
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