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A Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovibbiakban: Egyetem) rektoraként a belfoldi és kiilfoldi
kikiildetések elrendelésének és lebonyolitisinak, elszimolasinak rendjére a kivetkezé szabdlyzatot
adom ki.

I ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1. Jelen Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy biztositsa az Egyetemen a kiilfoldi
¢s belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos feladatok egységes, szabélyszer(i végrehajtasinak rendjét.

2. A Szabalyzat hatilya

2.1. Jelen Szabélyzat targyi hatilya kiterjed a személyi jévedelemado6rdl szélé térvény
meghatarozasa szerinti bel- és kiilfoldi kikiildetésekre.
2.2. Jelen Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Egyetem valamennyi munkavéllal6jara, valamint
c) az egyéb munkavégzésre irnyuld jogviszonyban &ll6 személyeknek az Egyetem
szervezésében és bonyolitdsaban torténd utazasaira.
2.3. Palyazat keretében torténd kiutazasok esetében a palyazati és tdmogatdi okiratban
meghatarozott feltételek és szabalyok az irAnyaddak.

3. Kotelezd feliilvizsgalat

3.1. A Szabalyzatot minden alkalommal feliil kell vizsgélni, ha a hatilyos jogszabalyok
kikiildetésekre vonatkozé rendelkezései médosulnak, vagy az Egyetem tevékenységében olyan
feladatvaltozas vagy szervezeti felépitésében olyan valtozas torténik, mely megkivanja a targyat
érintd belsé rendelkezések korrekcidjat.

4. Kapcsolod6 fontosabb jogszabalyok

4.1. A vonatkozd fontosabb jogszabalyok az alabbiak:
a) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.),
b) a személyi jovedelemadordl sz016 1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja. tv.),
c) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.),
d) a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl szold 437/2015.
(XI1.28.) Korm. rendelet,
e) a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrol sz616 285/2011. (XII. 22.) Korm.
rendelet,
f) a kozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és haldszati erdgépek lizemanyag-
és kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérél sz616 60/1992. (IV. 1.)
Korm. rendelet.
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5. Ertelmez6 rendelkezések és fogalmi meghatarozasok

5.1. Elszamolasra alkalmas bizonylat: Termékek, illetve szolgaltatisok igénybevétele esetén az
Egyetem nevére, cimére kiallitott szdmla, napidij, sajat gépjarmii koltségtérités esetén jelen
utasitasban megjelolt szigoru szamadésu bizonylat.
5.2. Hivatali, iizleti utazis: az Szja. tv. 3.§ 10. pontja szerint a maganszemély jovedelmének
megszerzese, a kifizetd tevékenységével dsszefliggd feladat ellatésa érdekében szilkséges utazas -
a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakGhelyr6l torténd bejaras kivételével -, ideértve
killondsen a kikiildetés vagy a munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatds keretében mads
munkaltatonal t6rténd munkavégzés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast,
amelyre vonatkoz6é dokumentumok és kérillmények (szervezés, reklam, hirdetés, itvonal, uti cél,
tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar
kdzvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszblagosan hivatali, izleti.
Az Egyetem vonatkozaséban hivatali utazasnak mindsiil kiilsnosen:

a) ha az az Egyetem alaptevékenységével kapcsolatos,

b) ha arra hazai, nemzetkozi, illetve intézménykdzi egytittmiikodési megallapoddson alapulé

cserekapcsolat keretében keriil sor,

¢) a bel-, illetve kiilfoldi konferencian, kiallitason val6 részvétel,

d) a bel-, illetve kulfoldi tanulmanynt,

¢) a palyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzési 6sztondij keretében megvaldsuld utazas.
5.3. Kikiildetés: az Szja tv. 3.§ 11. pontja szerint a munkaltaté altal elrendelt, a munkiltatd
tevékenységével Osszefliggd feladat ellatisa érdekében szilkséges utazas, igy kilondsen a
munkaszerz6déstdl eltéré foglalkoztatds keretében a munkaszerzodéstdl eltérd helyen torténd
munkavégzés; ide nem értve a lakéhelyrdl, tartozkodasi helyrél a munkahelyre térténé oda- és
visszautazast.
E rendelkezés alkalmazasdban munkahelynek mindsiil a munkaltaténak az a telephelye, ahol a
munkavallalé a munkéjat szokas szerint végzi, ilyen telephely hidnyaban vagy tobb ilyen telephely
esetén a munkaltat6 székhelye mindsiil munkahelynek.
5.4. Kikiildétt: A kilfoldi, illetve belfoldi kikiildetésben 1év6 személy.
5.5. Koltségtérités: Az Szja tv. 3. § 16. pontja szerint az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem
kiszamitdsénal nem kell figyelembe venni), amelyet az Szja tv. 4ltal kéltségnek elismert kiadas
megtéritésére kizdrdlag az adott bevételszerz6 tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali,
lizleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikuldetést, a kiilszolgalatot) dsszefliggésben kap
a maganszemély. Ezen kiadasok korébe nem tartozik a kikildott személyes vagy csaladi
szilkségletét részben vagy egészben kdzvetleniil kielégité dolog, szolgaltatis megszerzését
szolgald kiadas, kivéve, ha az Szja tv. olyan kéltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadst nem kell igazolni.
5.6. Kozeli hozzatartozé: A Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 1. pontja alapjan a hazastérs, az egyenesagbeli
rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és a nevelt gyermek, az drokbefogads-, a mostoha- és a
neveldsziild €s a testvér.
5.7. Kiilfoldi kikiildetés: az Szja tv. 3.§ 12. pontja szerint a belfsldi illetdségli maganszemélynek
a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizetd tevékenységével osszefiiggd feladat ellatdsa
érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilf6ld) tartézkodasa, tovabba az
elézéekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas, ideértve kiilondsen a kiilszolgélatot és az azzal
Osszefliggd utazast,
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5.8. A kiilfoldi kikiildetés id6tartama: az indulés és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt
id6. Az id6tartam meghatarozasa szempontjabdl az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az
indulés szerinti id6pontot egy 6raval megel6zben, illet6leg az érkezést egy 6raval kovetden kell
megallapitani, azzal, hogy az adott kikildetésben to1t6tt teljes (24 6ras) napokhoz hozz4 kell adni
a tort napokon kikiildetésben t6ltott 6rék szamanak 24-gyel vald osztdsaval kiszamitott napokat.
Ha a fennmarad6 t0rt rész legalébb 8 6ra, az egész napnak szamit.

5.9. Kiilszolgalat: az Szja. tv. 3.§ 13. pontja szerint a munkaltaté 4ltal elrendelt, kiilf6ldon torténd
munkavégzés.

II. BELFOLDI KIKULDETES

1. Belfoldi kikiildetés alanyai

1.1. A belfoldi kikiildetés alanya munkakdri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolédban az
Egyetemmel munkaviszonyban 4116 dolgozo, illetve egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban
allé személy lehet.

1.2. Az egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszony keretében felmertilt kikiildetési koltségeket az
Szja tv. szerinti 6nall6 tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni.

2. A belfoldi kikiildetés elrendelése

2.1. Belfoldi kikiildetés elrendelésére a szervezeti egység vezetbje jogosult.
2.2. A rektor és a gazdasdgi fOigazgatd belfoldi kikiildetését a fenntarté kuratérium elndke
engedélyezi.
2.3. Az Egyetemmel munkaviszonyban 4ll6 dolgozok, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 4116 személyek belfoldi kikiildetését a rektor engedélyezi a gazdasagi féigazgatod
pénziigyi ellenjegyzésével. '
2.4. A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megeldzden — a 2. szamu mellékletként csatolt
Belf6ldi utazasi engedély elnevezésii nyomtatvanyon kell elrendelni.
2.5. A belftldi utazasi engedélyt legkésdbb az utazast megel6z8 5 munkanappal sziikséges a
kezdeményezd szervezeti egység 4ltal iktatva megkiildeni a Gazdasagi Igazgatosag részére.
2.6. Személygépjarmiivel megvalésulé belfsldi kikiildetés esetén a kérelemhez csatolni sziikséges
a) a belfoldi kikiildetés utitervét a legrovidebb utvonal figyelembevételével,
b) sajat személygépjarmiivel megvaldsuld belfoldi kikiildetés esetén

ba) a j&rm{ forgalmi engedélyének masolatat, és

bb) az Egyetem mindenkor hatdlyos Gépjarmihasznélati szabalyzata szerinti, a sajat

tulajdonu személygépkocsi egyetemi célu hasznalatéra irAnyuld engedélyt.
2.7. Tébb napos kikiildetés esetén annak mérlegelése, hogy a napi utazas vagy a kikiildetés helyén
maximum négy csillagos szallas igénybevétele a kedvezdbb, a kikiildetés elrendelésére jogosult
személy joga. Szillisfoglalds eldzetes igény alapjan kizarolag az Egyetem hatilyos
keretszerz6dése terhére torténhet.
2.8. Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az Egyetem biztositja az elrendelé szervezeti egység
koltségkeretének terhére; a kikiildott nem kételezhetd személyes anyagi hozzajarulasra.
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3. A kiutazas engedélyezésének feltétele

3.1. A kiutazds engedélyezésének feltétele, hogy a belfoldi kikiildetéshez kapcsolédd tervezett
kiadasok fedezete rendelkezésre alljon.

3.2. A kikiildetés céljanak az Egyetem tevékenységével 6sszhangban kell 4llnia.

3.3. Az egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban 4&ll6 személy esetén a kikiildetést

kezdeményez0 szervezeti egység vezetdjének a Belfoldi utazasi engedélyen igazolnia kell, hogy az
Egyetem érdekében mertil fel az utazas.

4. A belfdldi kikiildetések koltségelszamolasa

4.1. Eléleg
4.1.1. Amennyiben a belf6ldi kikiildetés haromnal t5bb napot vesz igénybe, a kikiildetéshez eléleg
igényelhetd.
4.1.2. Az elbleget a 2. szamG mellékletként csatolt Belfoldi utazési engedély elnevezésii
nyomtatvany Kitdltése soran lehet igényelni a kikiildetést megel6z6 5 munkanapon beliil. Az el6leg
igényelhet6 készpénz, illetve atutalas formajéban is.
4.1.3. El8leg kizarélag jévahagyott engedély alapjan biztosithatd.
4.1.4. Eldleg kiadasa esetén tovabbi elbleg csak abban az esetben igényelhet6, ha a korabban felvett
eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.
4.1.5. Az eldleg elszdmolasdra egyebekben az Egyetem mindenkor hatilyos pénzkezelési
szabalyzataban foglaltak iranyadok.
4.2. A munkavillalot megilleté koltségtéritések
4.2.1. A magéanszemély a munkavégzése sordn koltségtéritésben részesiilhet abban az esetben, ha
a tevékenységével Osszefliggésben kiadasai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat az Szja. tv. 3.
§ 16. pontja hatarozza meg.
4.2.2. Elelmezési koltségtérités (Napidij)
4.2.2.1. A belfoldi hivatalos kikiildetésben 16vé munkavallal6 részére tobbletkoltségei fedezésére
a belfvldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérdl szold 437/2015. (XII. 28.)
Korm. rendeletben meghatarozottak szerint 500 Ft/nap igazolas nélkiil elszdmolhat6 koltségtérités
adhatd, mely ebben az esetben ad6- és jarulékkoteles bevételnek mindsiil.
4.2.2.2. Kiilsé helyszinen, meghivas alapjan, dijazas ellenében megtartott eléadasok esetében a
kikiildetésben résztvevé miiszaki munkavallalék az 6nkoltségszamitas alapjan késziilt és elfogadott
ajanlat szerinti napidijban részesiilnek.
4.2.2.3. A napidij 4talany helyett szamlaval (egyszerlsitett szdmldval) igazolt Gsszegként is
elszamolhat6. Ebben az esetben a munkavallalét az Egyetem nevére és székhelyének cimére sz616
szdmla benyujtasa mellett maximum napi 2.000 Ft napidjj illeti meg.
4.2.2.4. Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idétartama nem éri el a 6 orat, illetve, ha a napi
héromszori étkezés a kikiildetés helyén biztositott.
4.2.2.5. A rendszeresen kikiildetést teljesitd munkavallalonak a munkaltaté havi ataldnyt 4llapithat
meg. Ennek 0sszegét az egy napra megallapitott napidij - atalany és a havi 4tlagban kikiildetésben
toltdtt naptari napok figyelembevételével kell meghatarozni.
4.2.3. Utazasi koltségtérités
4.2.3.1. A kikiildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykdzi busz, valamint el6zetes
engedély alapjén sajat tulajdonti személygépkocsi hasznalata esetén.
a) Vonattal t6rténd utazas esetén a kikiildetésben 1évé munkavallalénak I1. osztaly(, teljes art
menetjegy, helyjegy, pétjegy térithetd meg az Egyetem nevére és a székhely cimére kiallitott
eredeti szamla €s menetjegy ellenében.

:‘ SZFE 6 www.szfe.hu



b) Helykozi, helyi autébuszon t&rténd utazas koltségeinek elszamoldsdhoz csatolni kell a
menetjegyet/bérletet és az Egyetem nevére €s a székhely cimére kiallitott eredeti szamlat.
c) Sajat tulajdontl személygépkocsi hasznalata esetén az elszamolhat6 koltség nem haladhatja
meg a ténylegesen megtett, igazolt kilométerek utan a gépjarmi fogyasztasi norméja alapjan:
ca) a NAV altal kézzétett lizemanyag arat,
cb) a 60/1992. (IV. 01.) Korm. rendelet 4.§- 4ban meghatarozott alapnorma atalany alapjan
szamitott izemanyag-koltséget,
cc) az Szja. tv. 3. szamu melléklet IV. fejezet 3. pont szerint kilométerenként 15 forintos
normakdoltséget.
Sajat gépjarmii hivatali céli hasznédlata esetén a Kkoltségelszamolas feltétele, hogy a
maganszemély a sajat tulajdonu, illetve kozeli hozzatartozé tulajdonat képezd gépjarmii
tulajdonjogat a forgalmi engedéllyel igazolja. A forgalmi engedélyt a dokumentumok
leadasakor be kell mutatni ellenérzésre a Gazdasagi Igazgatosag kijeldlt munkatarsanak.
Gépjarmiihasznalat esetén a téritendd kodltségek harom részre bonthatok:
- ilizemanyagkoltség,
- gépjarmihasznalat kdltsége,
- egyéb felmeriil6 koltségek.
Az Egyetem a kikiildetés soran a gépkocsiban bekdvetkezett karért anyagi felelésséget nem
vallal.
4.2.4. Egyéb koltségtérités
4.2.4.1. Egyéb koltségként elszamolhatd:
a) indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az iizleti cél érdekében felmeriilt koltség),
b) iizleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (reprezentaciods koltségként szdmolandé el),
c) autdpalyadij id6aranyos dsszege,
d) parkolasi dij,
¢) komphasznalat dija,
f) részvételi dij.
424.2. A belfoldi kikiildetés sordn felmeriilt egyéb koltségek kizardlag az Egyetem nevére és
székhelycimére kiallitott eredeti szamla alapjan szamolhatdk el.
4.3. El nem szamolhat6 tételek
4.3.1. Nem szamolhatoak el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald kiadasok (pl. gydgyszer,
ital, hotelben mini bar fogyasztas, ruhazat stb.) A kikiildetés soran a szobaval kapcsolatos extra
igények a nemdohanyzd szoban kiviil nem szdmolhatbak el (pl. wellness szolgaltatds, minibar
hasznalata stb.)
4.4. A belfoldi kikiildetés elszamolasa
4.4.1. A kikildott koteles a kikiildetés befejezését kdvetdé 8 munkanapon beliil a 9. szdmu
mellékletként csatolt ttibeszamolSt benytjtani €s az igénybe vett elbleggel és koltségekkel
elszamolni. Az utibeszdmolét, valamint az elszamoldst valamennyi szamléval, bizonylattal
felszerelve a Gazdasagi Igazgatdsdgon sziikséges leadni.
4.4.2. Amennyiben a kikiildott a visszaérkezést kévetden 30 napon belill nem szdmol el a felvett
eléleggel, akkor a kiadott Osszegre a jegybanki alapkamat 5 sz4zalékponttal ndvelt sszegével
szamitott kamatot ra kell szdmolni. Ez a jévedelem kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelemnek
mindsiil. Az igy kiszdmitott 6sszeg adokoteles Gsszevont jovedelemnek szamit és a kdvetkezd havi
szamfejtésben elszamolasra, a kiutaz6tol levonasra kertil.
4.4.3. Amennyiben a kikiildetésnek a kikiildott nem tudott eleget tenni betegség, baleset, vagy
egyéb okbol, ugy koteles a kdzvetlen vezetdjét, illetve a kikiildetést elrendeld szervezeti egység
vezet6jét errdl a tényr6l, annak bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni, és az esetlegesen
felvett 6sszeggel azonnal, de legkésdbb az akadélyoztatds megsziinését kdveté 3 munkanapon beliil
elszamolni.

:‘ SZFE 7 www.szfe.hu



4.4.4. A kikiildetés elmaradasa esetén a felvett eldleggel a kikiildott koteles - a kikiildetés
elmaradasardl torténd tudomasszerzést kovetd - 3 munkanapon beliil elszamolni.

4.4.5. A belfoldi kikiildetés koltségelszdmoldsa a 3. szamu mellékletként csatolt Kikiildetési
rendelvény és kdltségelszamolas formanyomtatvanyon valésul meg.

5. A belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartdsi feladatok

5.1. A belfoldi kikiildetésekrdl a Gazdasagi Igazgatosag nyilvantartast vezet, melynek minimalis
adattartamét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

III. KULFOLDI KIKULDETES

1. Kiilfoldi kikiildetés alanyai

1.1. A kiilfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsoléddan az
Egyetemmel munkaviszonyban 116 dolgozo, illetve egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban
allé személy lehet.

1.2. Az egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszony keretében felmeriilt kikiildetési koltségeket az
Szja tv. szerinti 6nallé tevékenység szabalyai szerint kell elszamolni.

2. A kiilfoldi kikiildetés elrendelése

2.1. Kulfoldi kikiildetés elrendelésére a szervezeti egység vezetdje jogosult.
2.2. A rektor és a gazdasigi foigazgatd kiilfoldi kikiildetését a fenntarté kuratérium elndke
engedélyezi.
2.3. Az Egyetemmel munkaviszonyban 4116 dolgozdk, illetve egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban 4116 személyek kiilfoldi kikiildetését a rektor engedélyezi a gazdasagi foigazgatd
pénziigyi ellenjegyzésével.
2.4. A kiilfoldi kikiildetést — az esedékességet megel6zden — a 6. szdmu mellékletként csatolt
Kiilfoldi utazasi engedély elnevezésii nyomtatvanyon kell elrendelni.
2.5. A Kulf6ldi utazasi engedélyt legkésébb az utazast megelézé 8 munkanappal sziikséges a
kezdeményez6 szervezeti egység altal iktatva megkiildeni a Gazdasagi Igazgatosag részére.
2.6. Szemelygépjarmiivel megvalosuld kiilfoldi kikiildetés esetén a kérelemhez csatolni sziikséges
a) a kiilfoldi kikiildetés utitervét a legrvidebb utvonal figyelembevételével,
b) sajat személygépjarmiivel megval6sulé belfoldi kikiildetés esetén
ba) a jarmi forgalmi engedélyének masolatat, és
bb) az Egyetem mindenkor hatilyos Gépjarmihasznélati szabélyzata szerinti, a sajat
tulajdont személygépkocsi egyetemi célii hasznalatéra iranyul6 engedélyt.
2.7. Amennyiben a kiilfoldi kikiildetésnek van oktatasi kéltség-vonzata (tanfolyam, konferencia
dij, egyéb), annak &sszegét és a fedezet rendelkezésre allasat a 6. szamu mellékletként csatolt
Kiilfoldi utazasi engedély elnevezésili nyomtatvanyon jelezni sziikséges.
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3. A kiutazas engedélyezésének feltétele

3.1. A kiutazas engedélyezésének feltétele, hogy a kiilf6ldi kikiildetéshez kapcsolodd tervezett
kiadasok fedezete rendelkezésre alljon.

3.2. A kikiildetés céljanak az Egyetem tevékenységével 6sszhangban kell llnia.

3.3. Az egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4allé személy esetén a kikiildetést
kezdeményezd szervezeti egység vezetdjének a Kiilfoldi utazasi engedélyen igazolnia kell, hogy
az Egyetem érdekében meriil fel az utazas.

4. Kiilfoldi utazassal kapcsolatos lebonyolitisi feladatok

4.1. Az utasitassal kapcsolatos, aldbbiakban megjel6lt lebonyolitasi feladatokat a Nemzetkdzi
Igazgatdsag kijelolt munkavallaldja végzi:

a) a kiutazéshoz sziikséges repiilé-, vonat-, buszjegyek biztositisa (legfeljebb turista/Il.

osztalyu lemondhato jegy),

b) nemzetkszi rendezvényekre, konferencidkra trténd regisztracio,

¢) vizum intézése,

d) szallasfoglalas (legfeljebb 4 csillagos szallodai elhelyezés),

€) utas-, és balesetbiztositas megkotése.
4.2. A kikiildott utazasat ugy kell megtervezni, hogy a célallomast a lehetd legrovidebb Gton és a
leggazdasagosabb modon érje el.
4.3. Amennyiben a hivatalos kiilfoldi utazasokhoz tutlevél kivaltdsa vagy meghosszabbitasa
sziikséges, az a kikiild6tt személy feladata és sajat kbltségére torténik.
44. A 4.1. a), d) és e) pontjaiban meghatdrozott koltségtéritések kizardlag a Nemzetkdzi
Igazgatdsag altal kozpontositott kozbeszerzés keretében megvaldsitott keretmegallapodas terhére
szamolhatdk el.

5. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa

5.1. A kikiildetéssel kapcsolatos koltségek
5.1.1. A kiilfoldi kikiildetés koltségei egyrészt forintban, masrészt az adott orszagban elfogadott
devizanemben meriilhetnek fel.
5.1.2. Magyarorszagon, forintban felmertilt koltségek (reptil-, vonat-, illetve buszjegyek, a
biztositas, a vizum, a transzfer koltsége stb.) elszamolasa és igazoltatasa az Egyetem mindenkori
kotelezettsegvallalasi és pénzkezelési szabalyzataban foglaltak szerint térténik.
5.1.3. A kikiildéttet a kiilfoldi tartézkodas idejére koltségtérités illeti meg, amely magaban foglalja:
a) a napidijat (élelmezési koltségtérités),
b) a dologi kéltségeket (amennyiben a kiutazas soran sziikséges, pl. a szallas és a konferencia
helyszine k6z6tti utazas, biztositas stb.).
5.2. Eloleg
5.2.1. Kiilfoldi kikildetés esetén utazasi koltség elbleg igényelhetd, melyet a 6. szdmu
mellékletként csatolt Kiilfoldi utazasi engedély elnevezésli nyomtatviny kit6ltése sordn lehet
igényelni.
5.2.2. Eléleg kizardlag jovahagyott engedély alapjan biztosithat, amely leghamarabb az utazas
megkezdése el6tt 30 nappal utalhaté at a kiutazé bankszamléjara.
5.2.3. El6leg kiadasa esetén tovabbi eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha egy 30 napos
idészakban t6bb kikiildetés megvaldsitasra keriil sor, illetve a korabban felvett el6leggel a kikiildott
hianytalanul elszamolt.
5.2.4. Az eldleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén beliili szabalyos elszamolasért a
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kiutazét anyagi felel6sség terheli.

5.2.5. Az elbleg elszdmolaséra egyebekben az Egyetem mindenkor hatilyos pénzkezelési
szabalyzataban foglaltak iranyadok.

5.3. A munkavillalét megilleté koltségtéritések

5.3.1. A magénszemély a munkavégzése soran koltségtéritésben részesiilhet abban az esetben, ha
a tevékenységével osszefliggésben kiaddsai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat az Szja. tv. 3.
§ 16. pontja hatirozza meg.

5.3.2. Elelmezési koltségtérités (Napidij)

5.3.2.1. A kiilfoldi napidij mértéke Eur6pan beliili és kiviili orszagokba t5rténd utazas esetén az
alabbi napidij mérték szamolhat6 el: 60 EUR/napnak megfelelé deviza. Abban az esetben, ha a
napidij Gsszegét palydzati forras fedezi, Gigy a napidi{j 6sszege a palyizatban meghatarozottak
szerint alakul.

5.3.2.2. Nem fizethetd napidij, ha a tdvollét id6tartama nem éri el a 6 6rat.

5.3.2.3. A kikulldéttet arra a naptéri napra, amelyikben a kiilf6ldén ts1tstt id6 tartama eléri a 8 6rat,
a teljes napidij megilleti.

5.3.2.4. Amennyiben az utazé kiilfoldon teljes ellatasban, illetve tanulményit esetén sztondijban
vagy egy€b bérjellegli juttatdsban részesiilt, részére napidfj nem szadmfejtheté. Amennyiben a
kikiildetésben a kikiildott foétkezésben (ebéd vagy vacsora) részesiil, az adott naptéri napra jutd
napidfjat 1 foétkezés esetén harminc, 2 foétkezés esetén hatvan sz4zalékkal csokkenteni kell.
5.3.2.5. A napidij szdmitésa tekintetében a kikiildetés idétartama az indulés €s az érkezés tényleges
idSpontja kozott eltelt id6. Az id6tartam megéllapitdsa szempontjabdl az orszaghatér atlépését, 1égi
¢s vizi Ut esetén az indulds szerinti iddpontot egy éréaval megelézden, illetéleg az érkezést egy
oraval kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikilldetésben t5ltstt teljes (24 6ras)
napokhoz hozza kell adni a tért napokon kikiildetésben t61tdtt 6rdk szdmanak 24-gyel vald
osztasaval kiszamitott napokat uigy, hogy a fennmaradé tért rész - amennyiben az legalébb 8 6ra -
egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben to1tstt idé 24 éranal révidebb, de a 8 6rat eléri,
az egy egész napnak szamit.

5.3.2.6. A kiilfoldi pénznemben keletkezett napidij Gsszegét a kikiildetés elszamolasa napjat
megel6z6 hénap 15. napjén érvényes MNB 4altal kdzzétett devizasrfolyamon kell atszamitani
forintra.

5.3.2.7. Adémentes napidij esetén annak sszegét az utalds napjan érvényes MNB altal kozzétett
devizaarfolyamon kell 4tszamitani forintra.

5.3.2.8. A Kkifizeté és a kikiildott az 5.3.2.6. pont szerinti arfolyamot koteles alkalmazni a
jovedelemigazolasban, az adatszolgaltatasban, az adéeléleg atutaldsakor, illetve az adobevallasban
egyaréant. A kikiildott az adoeldleg levondsardl és a levont, megfizetett jarulékokrol a kifizet6td]
igazolast kap a hatalyos jogszabalyok altal eldirt hataridében.

5.3.2.9. A kiilfoldi napidij 6sszege adokdteles bevételnek mindsiil, az Szja tv. 3. szamu melléklet
II. igazolas nélkiil elszamolhaté koltségek fejezet 7. pont b) alpontja szerinti kdltség napi 15
eurénak megfeleld forintdsszeg. A kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl sz616
285/2011 (XII. 22.) Korm. rendeletben meghatérozott mértékig adémentes, ezen feliil a kikiildéttet
a hatélyos jogszabalyoknak megfelelden adokotelezettség terheli.

5.3.2.10. Az Szja. tv. 1. szdmt melléklet 4.7. pontja szerint egyes tevékenységekhez kapcsoléddan
adomentesnek mindsiil a két- és tobboldala nemzetkdzi megéllapodéasok alapjan, valamint eurépai
unids ¢s hazai koltségvetési forrasbél finanszirozott nemzetkdzi oktatasi, képzési, kutatisfejlesztési
es kulturdlis mobilitdsi programok keretében belfoldi és kiilfoldi maginszemélyek részére
folyositott 6sztondij, egyéb juttatas, nyujtott kedvezmény.

5.3.2.11. A kikiildetés id6tartamara jér6 napidij Osszegét a kikiildetés tényleges idétartamanak a
kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolédo elismert koltségekrdl sz616 285/2011 (XII. 22.) Korm. rendelet
¢s jelen Szabalyzatban meghatdrozott napidfj mértékének figyelembevételével a Gazdasagi
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Igazgatdsag hatarozza meg.
5.3.3. Utazasi koltségtérités
5.3.3.1. Kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolédd utazas az alabbiak szerint torténhet repiilégéppel,
Egyetem altal iizemeltetett gépjarmiivel, a kikiildott sajat gépjarmiivével, vonattal, autébusszal.
a) Repiil6géppel torténd utazés
aa) Eurdpan beliili utazas esetén valamennyi kikiildétt turista jegyre jogosult.
ab) Tengeren tali utazds esetében valamennyi kikiildott turista osztalyG replildjegy
igénybevételére jogosult. A rektor egyedi dontéssel engedélyezheti egyéb osztalyu
repiildjegy megvésarlasat is.
b) Vonattal t6rténé utazas esetén valamennyi kikiild6tt II. osztalyu, menet-, hely- és pétjegy
igénybevételére jogosult.
c) Gépkocsival térténd utazas esetén
ca) Ha a kikiildetés az Egyetem tulajdonaban 1év6 gépkocsival torténik, igy az Egyetem
mindenkori gépjarmithasznalati szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
cb) Ha a kikiildetés sajat gépjarmiivel torténik, akkor a sajat gépjarmii hivatali hasznalatara
vonatkozé szabalyok érvényesek a belf6ldon és kiilfoldon megtett Utszakaszra egyarant.
Az Egyetem a kikiildetés soran a gépkocsiban bekovetkezett karért anyagi felelosséget nem
vallal.
Kiilfoldi kikiildetés esetén a gépjarmiihasznalathoz kapcsolddé kaltségelszamolas szabalya
megegyezik a belf6ldon érvényes rendelkezésekkel, mely rendelkezések jelen Szabalyzat
I1. fejezetében részletezésre keriiltek.
5.3.4. Egyéb koltségtérités
5.3.4.1. Egyéb koltségként elszamolhato:
a) indokolt esetben a taxikoltség (kizardlag az tizleti cél érdekében felmeriilt kéltség),
b) tizleti étkezés koltsége az ligyfelekkel (mely, reprezentacids koltségként szamolando el),
¢) autdpalyadij idoaranyos dsszege,
d) atdij
¢) parkolasi dij,
f) komphasznalat dija,
g) reptéri transzfer Osszege,
h) részvételi dij.
5.3.4.2. Matricas és nem matricas utdijfizetési rendszer esetében a kikiildetés id6tartama szerint
indokolt, a vasarolhato6 lehet6 legrovidebb érvényességi idejli matrica dfja térithetd meg a hivatali
és a magancéla hasznélat arAnyaban az Egyetem nevére és székhelycimére kiéllitott szamla alapjan.
5.3.4.3. Kiulfoldi kikiildetéshez kapcsolédéan az induldskor a lakhelytél a repiilStérig,
palyaudvarig, illetve a kiilfsldi tartézkodas ideje alatt indokoltan és sziikségszerlien felmeriilt,
szamlaval igazolt kozlekedési koltségek szdmolhatok el.
5.3.4.4. A kiilfoldon tortént meghivas, vendéglatas, illetve a kiilfoldi partnerek részére vasarolt
ajandéktargyak igénybevételére jogosultak kore és elszamolasanak rendje az Egyetem mindenkor
hatalyos reprezentacios szabalyzataban foglaltak szerint térténik.
5.3.4.5. A kikildétt kiilfoldi tartozkodasa soran, feladatainak elvégzésével kapcsolatban felmertilt,
indokolt kiadasait az Egyetem nevére és székhelycimére kiallitott szamla ellenében szamolhatja el.
5.3.4.6. Kilfoldi kikiildetés soran kizardlag a kikiildott kikiildetéssel kapcsolatos koltségei
szamolhat6ak el. Tly mdodon azok a koltségek térithetok meg, amelyek részben sem szolgaljak a
maganszemély személyes, vagy csaladi sziikségleteinek kielégitését. Amennyiben a kikiildott
kisérével utazik (csaladtag), annak koltségeit a kikiildott kételes fedezni, a nem hivatalos kisérd
koltségeinek Egyetem éltali megeldlegezésére nem kerlilhet sor.
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5.4. El nem szamolhaté tételek

5.4.1. Nem szamolhatéak el a személyes sziikséglet kielégitését szolgalé kiadasok (pl. gyégyszer,
ital, hotelben mini bar fogyasztas, ruhazat stb.).

5.4.2. A kikiildetés sordn a szobaval kapcsolatos extra igények a nemdohanyzé szoban kiviil nem
szamolhatdak el (pl. wellness szolgaltatis, minibar hasznalata stb.)

5.4.3. Nem szamolhat6 el a dologi koltségek kozott a magén célu étel, italfogyasztas koltsége,
mivel e kiaddsok fedezete a kikiildott részére biztositott napidij dsszege.

5.4.4. Nem szamolhatoak el a 4.1. a), d) és e) pontjaiban meghatérozott azon kéltségtéritések,
amelyek nem a kdzpontositott kozbeszerzés keretében keriilnek megvaldsitésra.

5.5. A kiilfoldi kikiildetés elszaimoldsa

5.5.1. A kikiildott koteles a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil a 9. szamu
mellekletként csatolt utibeszamoldt benydjtani és az igénybe vett eldleggel és koltségekkel
elszémolni. Az dtibeszdmol6t, valamint az elszdmolést valamennyi szamlaval, bizonylattal
felszerelve a Gazdaségi Igazgatésdgon sziikséges leadni.

5.5.2. Amennyiben a kikiildstt a visszaérkezést kévetden 30 napon beliil nem szémol el a felvett
eldleggel, akkora a kiadott dsszegre a jegybanki alapkamat 5 szdzalékponttal novelt dsszegével
szamitott kamatot ra kell szdmolni. Ez a jévedelem kamatkedvezménybd| szadrmazé jovedelemnek
mindsiil. Az igy kiszamitott §sszeg adokoteles Gsszevont jovedelemnek szamit, és a kévetkezd havi
szamfejtésben elszamolésra, a kiutazétél levonasra keriil.

5.5.3. Amennyiben a kikiildetésnek a kikiildott nem tudott eleget tenni betegség, baleset vagy
egyeb okbol, ugy koteles a kozvetlen vezetdjét, illetve a kikiildetést elrendeld szervezeti egység
vezet6jét errél a tényrdl, annak bekovetkezésekor haladéktalanul értesiteni, és az esetlegesen
felvett 8sszeggel azonnal, de legkésdbb az akadalyoztatss megsziinését kovetd 5 munkanapon beliil
elszamolni.

5.5.4. Amennyiben a kikiildetés a kikiild6, vagy a kiilf5ldi partner miatt hitisul meg, Ggy a felvett
Osszeget legkésébb 5 munkanapon beliil vissza kell fizetni az Egyetem részére.

5.5.5. A kiilf6ldi kikiildetés koltségelszamolasa a 7. szdmt mellékletként csatolt Kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas formanyomtatvanyon valésul meg.

6. A kiilfldi kikiildetéssel kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

6.1 A kulfoldi kikiildetésekrol a Gazdasagi Igazgatdsag nyilvantartast vezet, melynek minimélis
adattartamat a 8. szamud melléklet tartalmazza.

1V. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen Szabélyzat az aldirdsit koveté munkanapon 1ép hatalyba. Jelen Szabilyzat hatdlyba
lépésével egyidejlileg minden hasonlé targyi szabalyzat hatélyat veszti. Jelen Szabalyzatot a mar
folyamatban 1év6 kikiildetések esetében is alkalmazni kell.

2. Jelen Szabélyzatot a Gazdasagi Igazgatosig gondozza.

3. Jelen Szabalyzat a www.szfe.hu weboldalon kdzzétételre keriil.

:‘ SZFE 12 www.szfe.hu



Mellékletek:

Lo P W=

Budapest, 2026. januar 3.

E=(SZFE

szamu melléklet:
szamn melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamn melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

Belfoldi kikiildetés folyamat leirasa

Belf61di utazasi engedély

Kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas
Belfoldi kikiildetés nyilvantartas

Kilfoldi kikiildetés folyamat leirasa

Kiilf61di utazasi engedély

Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
Kiilfoldi kikiildetés nyilvantartas

Utibeszamol6

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

2. -
Dr. Sepsi Eniké \_  “*ror
s

rektor i /

13

www.szfe.hu



nY-IPZs MMmm 14! ' 34ZS 'u

VSVAIHT LVIAVATOA SHLAA TN 1a 104199

PP NUwpzs |



SZINHAZ- ES
‘ FILMMUVESZETI
EGYETEM

2. szam( melléklet

BELFOLDI UTAZASI ENGEDELY

Utazé neve:

Utazdsi adatok

Uti cél:

Utazis targya:

Indulés idGpontja:

Visszaérkezés iddpontja:

Igényelt koltségtérités megnevezése:
(pl.: vonatjegy, buszjcgy. sajdl gépjirmi lzemanyap)

Igénvelt koltségiérités tervezett Gsszege:

Napidijat igényel (a megfelelé alahizandd):

igen/nem

Napidij dsszege:

Szillas igénybevétele:
tkizardiag a hatélyos keretszer28dés tethére)

igen/nem

Elbleget igényel (a megfeleld alahizando):
{esak 3 ialedd kikilldetés esetén)

igen/nem

Elbleg felvételének madija (a megfeleld aldhiizand6):

készpénz/atutalis

Eldlcg dtutaldsa esetén bankszimlaszam:

Megbizdsi szerzddéssel rendelkez6 kikiildott esetén az
utazis egyetemi érdekbdl meriil fel
{a megfeleld aldhuzando):

igen/nem/nem relevéans

Személyes adatok

Addazonositd jel:

Sziiletési hely, idé:

Lakcim:

Telefonszam:

Email-cim:

Kelt: Budapest, 20.......

kérelmez6

Pénziigyi ellenjegyz6:

gazdasigi foigazgatd

E=(SZFE

szervezeti egység vezetije

Kdotelezettségvallalo:

rektor
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FILMMUVESZETI
EGYETEM

KULFOLDI UTAZASI ENGEDELY

‘ SZINHAZ- ES 6. szamn melléklet

Utazé neve:

Utazési adatok

Uti cél:

Utazis targya:

Indulés iddpontja:
Visszaérkezés idépontja:
Tervezelt sszes koltség:

Szallds igénybevétele: ;

kizirolag a ki ashg Blial keriilhet igen/nem
Kozlekedési eszkoz megnevezése:

(repiks, vonal, utob lygépidrmi

Konkrét igény amennyiben felmeriil:

(pl.: jéran, Jogitdrsasap, poggyisz sih.)

Transzfer igénybevétele: igen/nem
Utas-, és balesetbiztositas szilkségessége: igen/nem
Vizum intézés sziikségessége: igen/nem
Nemzetk6zi rendezvényekre, konferencidkra igen/nem
t5rténd regisatricié intézésének szikségessége: |
Napidijat igényel (a megfeleld aldhizandd): igen/nem
Napidij 5sszege:

Eldleget igényel: igen/nem

Elbleg igénylése esetén bankszémla IBAN széma:

Megbizisi szerz6déssel rendelkez6 kikiildott esetén
az utazds egyetemi érdekbo!l merill fel (a megfeleld [igen/nem/nem relevans
aladhizandd):

Személyes adatok

Addazonositd jel:

Sziiletési hely, id6:

Uti okmany tipusa:

Uti okmény szama:

Uti okmany lejérata;

Uti okmény kisllitdsanak helye:
Lakeim:

Telefonszdm:

Email-cim:

Kelt: Budapest, 20.......

kérelmezd szervezeti egység vezetdje

Pénziigyi ellenjegyzo: Kotelezettségvillalo:

gazdaségi fdigazgatéd rektor

:‘ SZFE 19 www.szfe.hu
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FILMMUVESZETI

‘ SZiNHAZ- ES
EGYETEM

9. szami: melléklet

UTIBESZAMOLO
szakmai beszamold bel-, illetve kiilfoldi kikaldetésrsl

1. AZ UTAZAS ALAPADATALI

A kikildot neve: |
Szervezeti cysép: |
Utazas targya:

Uti cél:

Utazds idbszaka:

2. OSSZEFOGLALO

3, RESZLETES JELENTES

4. TANULSAGOK, A TOVABBLEPES LEHETOSEGE]

5. KIUTAZAS MILYEN ELONYOKKEL JAR A SZINHAZ- 'S FILMMUVESZETI EGYETEM SZEMPONTIABOL

Kelt: Budapest, 20.......

kozvetlen felettes

:‘ SZFE 22 www.szfe.hu



