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1/2019 (1.01.) szamu Rektori- Kancellari Egyiittes Utasitas

Az Bszterhazy Karoly Egyetem dolgozdinak, az intézménnyel megbizasos jogviszonyban

rrrrrr

feladatairdl, jogairdl és kotelezettségeirdl.

Az Eszterhdazy Kdroly Egyetemen beliil, a rendelkezésre dllo kiilsd és belsd erdforrasok
hatékony és eredményes felhaszndldsa révén megvaldsitando kulfoldi kikiildetéseivel
kapcsolatos utazdsi koltségtéritésérdl —az SZMR-szel osszhangban —a rektor és a kancelldr
egyiittes utasitdsban szabdlyozza a folyamatot.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (tovdbbiakban: Egyetem) az allamhaztartasrol szolo 2011. évi
CXCV. torvénnyel egységes szerkezetben kozolt, az allamhaztartasrol szold térveny
végrehajtasarol  szolé  368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet alapjan, a személyi
jovedelemadordl szolé 1995, évi CXVII torvény (tovabbiakban: SZJA tv a kiilfoldi
kikiildetéshez kapcsoldodo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XII. 22.) Kormanyrendelet
figyelembe vételével a kovetkezok szerint hatarozza meg a kikiildetéssel 0sszefliggd eljarasi
szabalyokat.

I RESZ
Altaléanos rendelkezések
Az utasitascélja és hatdlya

1.§

(1) Az utasitascélja a kikiildetés rendjének szabalyozasa, kiilonds tekintettel a kikiildetés okaira,
a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a kikiildetéssel kapcsolatos elszamolasok modjainak

és feltételeinek meghatarozasara, az egységes gyakorlatra.

(2) Az utasitashatalya kiterjed:
- akikiildetések elrendelésével kapcsolatos dontési jogkdrrel rendelkezore,
- apénzigyi feladatokat ellaté személy(ek)re,
- az Egyetem valamennyi kozalkalmazottjara

- az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo személyekre.
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(3) A kiilfoldi kikiildetés alanya az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban &llo
magéanszemély vagy kozalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkez0 megbizési szerz6dés

keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

(4) Az Eszterhazy Karoly Egyetem rektordnak kiilfoldi kikiildetésérél, annak céljarol, modjarol,
id6tartamardl és fedezeti forrasardl a Szenatus hatdrozattal dont. A Szenatus hatérozata alapjan az
adminisztraciés feladatokat, a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi alairasi jogokat a Rektori-
Kancellari Hivatal gyakorolja. A kiilfoldi kikildetéssel kapcsolatban a rektor éltal benyujtott

szakmai beszamold a meghivo, mellyel a kiilfoldi ut lezarhato.

(5) Az Eszterhazy Kéroly Egyetem dolgozo6inak, az intézménnyel megbizasos jogviszonyban allo
maganszemélyeknek kiilfoldi kikiildetésér6l, annak céljarol, modjardl, idétartamarol, fedezeti

forrasarol/forrasairdl és azok felhasznalasi modjardl jelen utasitas rendelkezik.

(6) A kikiildetés idétartama az indulds és az érkezés tényleges iddpontja kozott eltelt idS. Az

idStartam megallapitasat jelen utasitas szabalyozza.

(7) A killfoldi kikiildetés indulasi és érkezési helyének az orszaghatart — repiilével torténd utazas

esetén az indulési és érkezési repiildteret — kell érteni és figyelembe venni.

(8) Az intézmény az ideiglenesen kiilfoldi kikiildetést teljesitok részére a kiutazas koltségeinek
részben vagy egészében torténd fedezetét biztosithatja. A kiilfoldi kikiildetés koltségeihez torténd

hozzajarulas mértékének megallapitdsat és folyositasanak rendjét jelen utasitds szabalyozza.

(9) Az Eszterhdzy Karoly Egyetem ideiglenesen kiilfoldi kikiildetést teljesité kinevezett
kozalkalmazottai részére a kiutazas koltségeinek részben vagy egészben térténd fedezetének
biztositasan feliil napidijat biztosithat, melynek mértékét és megallapitasanak rendjét jelen utasitas

szabalyozza.

Ertelmezé rendelkezések

2.8

(1) A kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa érdekében,

Magyarorszag teriiletén kiviili (tovabbiakban: kiilfoldi) tartézkodas, tovabba az el6zdekkel
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kapcsolatos kiilfoldre torténd utazds, ideértve kiilondsen a kiilszolgélatot €s az azzal 6sszefliggd
utazast. A kiilfoldi kikiildetés alanya az Eszterhazy Karoly Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 maginszemély vagy kozalkalmazotti jogviszonnyal nem rendelkezd

megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott maganszemély lehet.

(2) A kiilfoldi kikiildetés abban az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak — a kikiildé altal

meghatarozott — id6tartama legfeljebb 90 nap.

(3) Kikiildetések pénziigyi forrasa lehet:

a) koltségvetési tAmogatas, d) dolgozoi hozzéjéarulds,
b) intézményi bevételes e) egyéb kiilsé hozzajarulas,
tevékenység (sajat forras), tamogatas

¢) palyazaton elnyert pénzeszkoz,

I. RESZ
Altalanos szabalyok
3.8 A kulfoldi kikiildetés rendje

(1) A kilfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorlasara, munkairanyitis, munkavégzés
tekintetében jogosult vezetd rendelheti el. Az elrendelésnek tartalmazni kell az utazas céljat,

id6tartamat, utvonalat, koltségtervezetét és az ahhoz sziikséges adatokat.

(2) Kikiildetés abban az esetben kezdeményezhetd, ha az utazas az Egyetem érdekében all és

indokolt. Minden kikiildetést annak megvalosulasa elott kell elrendelni.

(3) Kikiildetés elrendelésére, a kikiildetés indokoltsaganak igazolaséara jogosult:
a) az Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendjében meghatdrozott, munkaltat6i jogkdorrel
rendelkez6 vezetdk kore,
b) a rektor esetében fenntartdi engedély alapjan az Egyetem Szenatusa,

c¢) akancellér esetében fenntartoi engedély alapjan a gazdasagi igazgato.
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(4) A kikiildott a munkavégzése soran koltségtéritésben akkor részesiilhet, ha a tevékenységével

osszefliggésben kiadasai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat az SZJA torvény hatarozza meg.

(5) A munkavallalot megilleté koltségtéritések:
- utazasi koltségtérités:
- szallas koltségtérités,
- napidij
- egyéb koltségtérités.

. RESZ

4.§ A hivatalos kiilf6ldi kikiildetés engedélyezése és eljarasrendje

(1) Kiutazasi kérelem elektronikus Gton torténé benyudjtasara a Modulo rendszeren keresztiil

az egyetem barmely teljes munkaiddben foglalkoztatott dolgozdja jogosult a tervezett
kiutazéas kezdd iddpontjat legalabb 8 héttel megel6zden. A kérelem benyujtoja lehet maga
a kiutazo, illetve ligyintézé (pl. tanszéki adminisztrator, projekt tigyintézd, amennyiben a
kiutazas valamilyen projekt finanszirozasaval valosul meg). A kérelem benyujtdsanak
sziikséges feltétele, hogy a kiutazé korabban mér megvaldsult utjaihoz a szakmai
beszamoldot mar feltdltdtte. A kiutazd vagy tigyintézé minden adatot bevisz az lrlapra,
amelyre sziikség van a kiutazashoz, beleértve a kiutazés indokoltsigat, varhato
hasznosulasat is. A kiutazas indokoltsagat igazolé dokumentumként feltdlthetd révid
szakmai munkaterv, konferencia részvétel esetében annak programja, konferencia eldadas
esetén absztrakt és igazolas annak befogadasarol.
Amennyiben kiutazassal kapcsolatosan felmeriil elére utalando koltség (pl. korai
regisztracios dij), amely a kiutazast megel6z6 8 hétnél korabbra tehetd, akkor a kérelem
benyujtasat ugy kell iitemezni, hogy az elsg kiadas teljesitésekor mar rendelkezésre alljon
a teljes kortien jovahagyott kiutazasi engedély, mert ennek hidnyaban a Pénziigyi Osztaly
nem teljesithet kifizetést.

(2) A kiutazé nyilatkozik arr6l, hogy ismeri és elfogadja a szabalyzatot.

(3) Csoportos kiutazasnak minésiil az a kiutazas, amikor legalabb 2 kiutaz6 egy idopontban,
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ugyanazon helyszinre, ugyanazon kozlekedéséi eszkozzel utazik. Projekt keretében
torténd kiutazds esetén a projekt tigyintézoje, kiliigyi és miikddési keret esetén a pénziigyi
kdzpont felelése jogosult csoport létrehozasara. A csoport kialakitéja hozzarendeli a
csoporthoz a kiutazokat, valamint kijel6li csoportvezetd személyét. A kiutazo, csoport
esetén a csoportvezetd feleldssége az utazasi informacidk, megadasa, pl. kozlekedés
modja, szallas, regisztracios dij, kiutazds nyomon-kévetése a Moduloban, valamint a
beszamold elkészitése és a pénziigyi elszamolashoz szikséges dokumentumok eljuttatasa
a Pénziigyi Osztalyra.

(4) Az utazéasi informiciok alapjan a Beszerzési Osztdly (tovabbiakban: BO) egyeztet a
kiutazdval/csoportvezetSvel, ennek alapjan felvezeti a koltségbecslést.

(5) A koltségbecslés alapjan az illetékes projektiigyintézo/kotelezettségvallald véglegesiti a
koltségtételeket az tirlapon, beleértve azon koltségtételeket is, melynek 6sszege nem fiigg
BO altal meghatarozott koltségbecslésétdl pl. regisztracids dij, napidij. Csoportos kiutazas
csetében a csoportvezetd Grlapjan kell véglegesiteni koltségeket, melyek a
kotelezettségvallalds utan atkeriilnek a csoporttagok tirlapjara is.

(6) A pénziigyi ellenjegyzéssel egy idoben elkésziil a kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges
kotelezettségvallalas. Projektek esetében a projektért felelés pénziigyes munkatars, egyéb
intézményi koltség esetén (intézményi keret, kiiliigyi keret) Pénziigyi Osztaly munkatarsa
késziti el a kotelezettségvallalasokat. Az illetékes pénziigyi ellenjegyzd jovahagyja a
koltségeket, és rogziti a kotelezettségvallalas szamat a Modulo rendszerben.

(7) A kiutazé elfogadja a koltségeket, csoport esetén a csoporttagok is. Csoportos kiutazas
esetén, minden csoporttag jovahagyasa sziikséges. Amennyiben nem fogadjak el, az trlap
lezérul, a kiutazds nem valdsulhat meg.

(8) A Nemzetkozi Kapcsolatok Kozpontja (tovabbiakban NKK) e-mailben értestil a
jovahagyasrdl vagy az esetleges elutasitasrol.

(9) Amennyiben a kilfoldi kikildetés nem valdsul meg az NKK értesiti a pénziigyi
ellenjegyz6t, hogy a kordbban elkésziilt kotelezettségvallalast torolje.

(10) A kiutazd vagy tigyintéz6 kinyomtatja a kiutazasi engedélyt, gondoskodik annak
iktatasarol, a kiutazo alairja, és eljuttatja NKK-ra ellenjegyzésre.

(11) Az illetékes egységvezetd a kiutazd szolgalatmentességét jovahagyja a

Moduloban.
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(12) Az NKK elokésziti a Nemzetkdzi Bizottsag (tovabbiakban NB) javaslattételét. A
NB havonta ilésezik, véleményez minden kiutazast. Mérlegeli a kiutazas varhato
hozadékat: pl. fokozatszerzés, egylittmiikodés, palyazat el6készitése/megvalositasa,
idegen nyelvii képzésekben vald oktatas/eldkészitd tevékenység. Az els6 alkalommal
torténd kiutazas prioritéast élvez.

Az NB alabbi javaslatokat teheti:
a kiutazast
- tamogatja,
- feltételesen tamogatja (pl. kisebb Osszegre, ezt elfogadhatja a palyazd vagy
visszalép), vagy

- nem tamogatja.

A rektor az NB javaslattételér6]l lemondhat.

(13) A Bizottsag véleményét az NKK rogziti a Moduloban.

(14) Az NKK az NB javaslatait és a kiutazasi kérelmeket papir alapon tovabbitja a
rektornak.

(15) A rektor dont a kiutazds engedélyezésérdl. Dontését ellenjegyzi a papir alapu

kiutazasi engedély kérelmeken.

(16) Az NKK az elutasitott kiutazasi kérelmet lezarja, pozitiv rektori dontés esetén
folytatodik az igymenet.

17) A Rektori Hivatal tovabbitja a kiutazasi kérelmeket a kancellarnak ellenjegyzésre.

(18) A Kancellari Hivatal tovabbitja az alairt kérelmeket az NKK-nak.

(19) Az NKK r6gziti a rektori és a kancellari dontést a Moduloban.

(20) Az NKK tovébbitja a papir alapt kérelem dokumentumokat a

kotelezettségvallalonak alairdsra.

(1) A kotelezettségvallald tovabbitja a papir alap(l kérelem dokumentumait pénziigyi
ellenjegyzésre. Az eredeti dokumentum a Pénziigyi Osztdlyon marad. Amennyiben a
projekt dokumentacidhoz is szitkséges eredeti példany megérzése, a masodik eredeti
példanyt a Projektigazgatosagra tovabbitja.

(22) A BO a Moduloban teljes kériien jovahagyott engedélyrdl értesitést kap e-mailben.

A BO a teljes korlien jovahagyott engedély alapjan a beszerzési igényt a Beszerzesi
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Utasitas szerint (Kozbeszerzési ¢és Ellatasi Foigazgatosag (tovabbiakban: KEF) talalhato
érvényes Keretmegdllapodas esetén, kozvetlen megrendeléssel) a megfeleld eljarasban
bonyolitja le.

(23) A hazaérkezést kdveté napon automatikus rendszeriizenetet kap a kiutazé arrdl,
hogy 8 napon beliil készitse el az uti beszamol6t a Moduloban. Ennek elmulasztasa esetén
emlékeztetdt kiild a rendszer. Uj kérelmet nem tud addig feltdlteni a kiutaz6, amig nem
potolja a beszamolot.

(24) A kiutazo/csoportvezetd kozzé teszi a beszamolot a Moduloban.

(25) A beszamoldt jovahagyja az illetékes egységvezeto, a pénziigyi kozpont feleldse
és a rektor. Betekintési hozzaférést kap a beszamolohoz: az NKK, NB, Pénziigyi Osztaly

(26) A kiutazd/csoportvezeté az utolagos elszamolashoz sziikséges pénziigyi
bizonylatokat a kiutazast kovetd 8 napon beliil eljuttatja a Pénziligyi Osztalyra.

27) Pénziigyi Osztaly a kiutazast lezarja a pénziigyi bizonylatok alapjén (ekkor torténik
meg az utdlagosan felmertlt koltségek elszamolasa).

Megjegyzés: A kiutazo6 indoklassal visszavonhatja az {irlapot.

IV. RESZ
6.§ Kikiildetések elszamolasanak pénziigyi rendje

(1) A kiutazo részére a kilfoldi tartézkodasa idejére koltségtérités adhatd, mely lehet: utazasi
koltség, szallas koltség, napidij, részvételi dij, belfoldi- illetve kiilf6ldi reptéri transzfer, 6sztondij

és egyéb koltség (pl.: illeték, vizum, stb.).

(2) Kiilfoldi kikiildetés és egyéb kiilfoldi utazas esetében kotelezoé a KEF-en keresztiil beszerzett
szolgéltatasok igénybevétele az aldbbi tertileteken:

nemzetkozi replléjegy foglalas, vasarlas és kapcsolodo f61di szolgaltatasok,

- hajo-, nemzetkdzi vonat-, autdbusz és kompjegy-, egy¢b menetjegyvasarlds,

- széllasfoglalés,

- személygépkocsi bérlése helyi kozlekedési céllal, bérautd hasznalata,

- utasbiztositas, repiildjegy biztositas, utlemondasi biztositas az adott foglalas feltételeitdl
fliggben,

- reptéri transzferszolgaltatas (belf6ldon és kiilfoldon),
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- konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatds, konferencia regisztracios- es
részvételi dij fizetése,
- az egyetemmel jogviszonyban nem 4ll6 kulf6ldi személynek az Egyetem nevében €s
érdekében t6rténd utaztatasa és elszallasolasa,

- vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatas, vizum dij megfizetése.

(3) Kiilfoldi kikiildetés, egyéb kiilfoldi utazés esetén a baleset-, poggyaszbiztositas (utasbiztosités)
kizarélag KEF-en keresztiil intézhetd, annak megkotésérl, tovabba az esetleges vizum dij
valamint az utazashoz kapcsolddo részvételi és regisztracios dijak rendezésérdl a (2) bekezdésben
foglaltak szerint a KEF keretében szintén a Beszerzési Osztaly gondoskodik, a Kiutazasi engedely

szerint.

(4) Kiilfo1di utazassal kapcsolatos hivatali célt kiadasokra kikiildetési eléleg kancellari engedély
alapjan igényelhets. Az elbleget eldzetes kancellari engedély alapjan a kiutazo altal megjeldlt
bankszadmlara utalja a Pénziigyi Osztaly. Az eléleggel a hazaérkezést kovetd 8 napon beliil kell
elszamolni. A kiutazét ennek elmulasztasa esetén a Pénziigyi Osztaly szélitja fel. Ha az igénylés
a kiutazast megel6z6 5 napon beliil nem érkezik be a Pénziigyi Osztaly kiilfoldi kikiildetéseit

elszamol6 ligyintéz6jéhez, az utalds csak a bizonylatok beérkezése utan teljesitheto.

(5) Az elszamolas potlasanak tovébbi elmulasztasa esetén a Humanerdforras Kozpont a Penziigyi
Osztaly altal atadott bizonylatok alapjan az elSleg el nem szdmolt Osszegét a kdzalkalmazott

munkabérébdl levonasba helyezi.

(6) Utieldleg folyositisa esetén tovabbi utieléleg és egyéb koltségtérités, napidij csak abban
az esetben igényelhetd, ha a kordbban felvett eldleggel a kikiildott hianytalanul elszamolt.

(7) Nem igényelhetd a kiutazé részére el6leg sajat gépjarmi hasznalat esetén, a koltség a leadott
dokumentumok alapjan az elszamolast kovetden utdlag keriil kiutaldsra a kiutazé Kiutazasi

engedélyén feltiintetett bankszamlaszémra.

(8) Valamennyi feltétel biztositdsa esetén a kancellar eltérést engedélyezhet a (2), a (3) €s (7)
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bekezdésben foglaltaktol.

(9) A kikiildetés id6tartamanak megallapitasanal az indulds és az érkezés idopontja kozott
eltelt id6t meg kell hatdrozni. A tényleges idépont megallapitasa szempontjabdl kiilfoldi utaknal
az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az indulds szerinti idOpontot egy oOraval

megelézden, illetbleg az érkezést egy oraval kdvetben kell alapul venni.

(10) A kiutazonak kikildetése alatt felmertilt koltségeit egyéb koltség tekintetében szamlaval kell
igazolnia. Abban az esetben, ha szdmlaval nem tudja igazolni kiadasait (pl. kiilfoldi helyi
kozlekedés esetén), kancellari engedély sziikséges a tételek elszdmoldsat illetéen. A szadmlaval

igazolhatd koltségek esetén a szamlakat az Egyetem nevére kell kiallitani:

Eszterhazy Karoly Egyetem
3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

(11) Amennyiben a kikiildetés sordn a kiutazd egyéb utdlag elszdmolni kivant koltségeit sajat
bankkdartya hasznalataval intézi, a bankkéartya haszndlat, terhelést tartalmazé bizonylatat -
személyiségi jogok védelmét biztositottan — és az Egyetem nevére kidllitott szamlat a

koltségelszamolashoz kell csatolni.

(12) Egyetemi VIP kartyaval tortént fizetést a kikiildetési elszamolason jelezni kell. Ebben az
esetben a VIP kartya hasznalatira vonatkozo Pénz- és Ertékkezelési Utasitds szerint kell eljarni.

Bankkartyaval kizarélag a KEF koron kiviil keletkezett koltségek fizethetok.

(13) Kiilfoldi ati céla és tobb napig tartd kikilldetés esetén igénybe vehetd és elszamolhatd a

kikiildott sajat (vagy hazastarsa tulajdonaban 1év8) személygépkocsi hasznalata.

(14) Amennyiben a kiutazo eléleg elszamoladsdhoz vagy utélagos koltségelszamolasahoz valutat
kell atvéltani, a valtasi bizonylatot az uti elszamolaskor csatolni kell. Amennyiben ez nem
torténik meg, az elszamolas a napidij elszimolasdhoz hasonldan a kiutazast megel6z6é honap

15. napjdn érvényben 1évé MNB arfolyamon torténik. Amennyiben ez munkasziineti nap,

Oldal9/17



Eszterhazy Karoly Egyetem MUO04101, Rektori Kancellari Egylittes Utasitas
Hatalyos: 2019. méarcius 21. - P

iinnep, Ugy az azt megel6zo elsé munkanap MNB arfolyaman torténik az elszamolas.

(15) A palyazatok keretében torténd kiilfoldi kikiildetésekre és vendégfogadasokra a palyazati
eldirdsban és a tamogatasi szerz6désben foglalt eltérésekkel kell alkalmazni az Egyetem jelen

szabalyzatét.

7.8 A kilf6ldi kikiildetés elszamoléasa

(1) A kilfoldi kikiildetés elszdmolasa a Beszerzési Osztalyon 1évé KEF-es bizonylatok, a
Pénziigyi Osztalyon 1év6 bizonylatok és nyomtatvanyok, valamint a kiutazonal 1év6 bizonylatok
alapjan torténik. A kiutazonak a nala 1év8 bizonylatokat a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil

a szikséges alairasokkal ellatva kell megkiildenie a Pénziigyi Osztalynak.

(2) Amennyiben az eldre kalkulalt 6sszegeket meghaladja a kiutazé valds koltsége, Ggy azt a
beérkezd szamldk igazolasa sordn (szakmai igazolas, kotelezettségvallalds, utalvanyozas), ha a
pénziigyi kdzpont valtoztatdsa, vagy tovabbszamlazas sziikséges, a Pénziigyi Osztaly részére
jelezni kell. Ez a szakmai igazol6/kotelezettségvallalo feladata, ha jelzés nem torténik a koltség a

kiutazasi engedélyben megadott pénziigyi kbzpont terhére lesz elszamolva.

(3) A kiilfoldi kikiildetés akkor zarhatd le teljesen, ha a kiutazo elkészitette a szakmai 1ti

beszamoldjat, addig, mig ez nem torténik meg, a kiutazé nem indithat 0j kiutazasi kérelmet.

8.§ A kiilfoldi kiklldetésben résztvevok utaztatdsi koltségtéritései
Utazasi koltségtérités
(1) A kilfoldi kikiildetés utaztatdsi koltségtéritésének szabalyai megegyeznek a belfoldi
kikiildetésnél meghatérozottakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy repiiléjegy is elszamolhat6. A
kikiildéttet az indulasnal megilletheti a tartozkodasi helytdl a vasatallomasig, replildtérig, €s az

érkezésnél a vasutillomastdl, a repiil6tért6l a tartozkodasi helyig megtett Ut szamlaval vagy

menetjeggyel igazolt kdltsége.

(2) A kiilfsldi kikiildetés végrehajtdsa érdekében a kiktildott sajat/vagy hazastarsa tulajdonaban
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1év6 személygépkocsi is igénybe vehetd. A sziikséges nyomtatvanyok: a gépjarmu hasznalathoz

szilkséges nyomtatvany (melléklet), forgalmi engedély masolata, biztositas masolata.

Kiilfo1di napidij
(3) Az Eszterhazy Karoly Egyetem ideiglenesen kiilfoldi kikiildetést teljesitd kinevezett
kozalkalmazottai részére a kiutazas koltségeinek részben vagy egészben torténd fedezetének
biztositasan feliil napidijat biztosithat, melynek Osszege a kiilfoldi kikiildetés helyszinétdl és

napokban meghatarozott hosszatol fiiggetleniil 50 EUR/nap.

(4) A kiutazasi engedélyben szerepl6 napidij Gsszegét, a Pénziigyi Osztély a kiutazonak az altala
megjelolt bankszamlajara utalja legkés6bb a kiutazas kezdd déatuma eldtti 5. munkanapig
az alabbiak szerint:

- amennyiben a kiutaz6é euré devizanemil bankszamlara kéri a napidijat, napidij 6sszegét
eurdban utalja a Pénziigyi Osztaly,

- amennyiben a kiutazd forint vagy mas, nem euré devizanemi bankszamlara kéri a
napidijat, igy az 50 EUR/napnak megfelel6 6sszeg az utalast megel6z6 honap 15. napjan
érvényes MNB arfolyamon szamitott forintértéket alapul véve utalja a Pénziigyi Osztaly.

Amennyiben az teljes korlien alairt kiutazasi engedély a kiutazast megel6z6 kevesebb, mint 5
munkanapon belll érkezik a Pénziigyi Osztalyra, ugy a napidij kiutalasa az el6z6ekhez képest

késébb torténhet.

(5) A napidij elszamolasa minden esetben a kiutazast megel6z6 honap 15. napjan érvényben 1évo
MNB érfolyamon torténik. Amennyiben ez munkasziineti nap, innep, Ugy az azt megel6z0 utols6

munkanap MNB arfolyaman torténik az elszamolas.

(6) A napidij mértéke a kiktldetés helyszinén tolt6tt id6 fliggvényeben az alabbiak szerint
keriil kiszamitasra. A napidij mértéke:
a) 8 dranal rovidebb kiilfoldi tartozkodasra napidij nem fizetheto,
b) az alapoOsszeg 50%-a fizetendd, ha a kiilfoldon toltott id6 tartama eléri a 4 6rat, de
kevesebb, mint 8 6ra,

¢) 8 orat meghalad6 kikiildetés esetén az alaposszeg 100%-a jar ellatmanyként,
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melyet az igénybe vett étkezési szolgaltatasok aranyaban csokkenteni kell: reggeli

esetében a csokkentés mértéke 10%, ebéd esetében 50%, vacsora esetében 40%.

Az igénybe vett ellatast a szallasdij szamla alapjan elszdmolaskor kell érvényesiteni azzal,
hogy a széllassal egyiitt jaré kotelezd reggeli nem része a napidijnak, szallaskoltsegként kell

elszamolni azt.

(7) A kikiildetés idétartama az indulas ¢és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt id6. Az
idétartam megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén az indulas
szerinti idépontot egy draval megel6zben, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell alapul
venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 6ras) napokhoz hozzi kell adni a
tort napokon kikiildetésben toltott ordk szamanak 24-gyel vald osztdsaval kiszémitott napokat,

tigy hogy a fennmarado tort rész — amennyiben legalabb 8 6ra — egész napnak szamit.

(8) Az Egyetem kozalkalmazotti kinevezéssel nem rendelkezd, megbizésos jogviszonyban 4ll6

foglalkoztatottjai esetében napidij nem fizetheto.

(9) A napidij ad6- és jarulékalapot képez$ jovedelemnek mindsiil, a kiilfoldi napidij 30%-a ,

(de maximum 15 EUR/nap) adémentes.

Szallas koltségtérités

(10) A szillds megszervezése a KEF-en keresztiil torténik. Szdmlaval igazolt szallaskoltség
kizarolag abban az esetben szamolhaté el a kiutaz6 részérdl, amennyiben az igényelt, vagy
hasonl6 paraméterekkel rendelkez$ szallas a KEF-en keresztiil nem szerezhetd be €s errél a

Beszerzési Osztaly feljegyzést allit ki.

Egyéb koltségek elszamolésa

(11) Egyéb koltségként elszamolhato:
- részvételi, regisztracids dij,

- vizum dij,
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- személyi biztositasi dij, poggyasz-¢s balesetbiztositas dija,

- helyi tomegkoziekedés koltsége,

- indokolt esetben taxikoltség (kizarolag a hivatalos cél érdekében felmeriilt koltség),
- parkolasi dij,

- akikiildetéshez sziikséges véddoltasok koltsége.

(12) A részvételi, regisztracios dij, vizum dij, személyi biztositasi dij, poggyasz- ¢és
balesetbiztositas dija, a KEF-en keresztiil torténik, elszdmoldsukra a Beszerzési Osztalynal 1évo

bizonylatok alapjan kertil sor.

(13) A felmeriilt kiaddsok az Egyetem nevére és cimére kiéllitott igazolt eredeti szamldk (a
szamlak magyar nyelvii forditasat, illetve kozlekedési koltség esetén a menetjegyeket csatolni
kell) a hazaérkezést kovetd 8 napon beliil. Taxi, helyi kozlekedés és parkolasi dij esetében
(alatamasztottsag esetén) elfogadhaté az eredeti jeggyel, vagy nyugtaval val6 elszamolds. Az

elszdmolast a Pénzligyi Osztdly végzi.

(14) Kozalkalmazott kiilfoldi kiktldetésének bizonylatai:
- Kikildetési engedély
- Elszamolasi eloleg igénylés, kancellari engedély
- Koltségelszamolas kiilfoldi kiutazas koltségeinek elszamolaséhoz
- Elszamolas sajat gépkocsi hivatalos célu belfoldi/kiilfoldi hasznalatarol

- Utnyilvantartas a sajat gépkocsi hivatalos célt kiilfoldi hasznalatahoz

(15) Olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel a Magyar Nemzeti Bank hivatalos
deviza arfolyam-lapjan, az MNB é&ltal kozzétett euroban megadott arfolyam alapulvételével

kell forintra atszédmitani.

Erasmus+ palyazatbdl torténd utazasok

(16) Az Erasmus+ Mobilitasi program keretében megvalosuld kiilfoldi kiutazasok esetében a
kiutazd napidijra nem jogosult. Egyéb mobilitasi programok keretében torténd kiutazas esetén

a napidijrol a vonatkozo palyazat szabalyozasa rendelkezik.
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(17) A Pénziigyi Osztaly és a Nemzetkozi Kapcsolatok Kozpontja k6zds egyiittmiikodésének és

a folyamatos egyeztetések kovetkeztében torténnek a kiutazok fel¢ a devizautalasok.

V. RESZ
9.§ A munkaltatd és a kdzalkalmazott kotelezettségei

(1) A munkaltatd feladata, hogy:
a) gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének a
koltségvetésben valo szerepeltetéséért,
b) rendszeresen ellenérizze a kikiildetések jogszertseget, célszerliségét,
¢) évenként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személyeket a
kikiildetéssel kapcsolatos koltségek kifizetésének tapasztalatairdl, a jogszabalyok

érvényesitésérol.

(2) pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellaté személy feladata:
a) minden alkalommal ellenérizze az adott kdltségtérités feltételeinek meglétét,
b) attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,
¢) a vonatkozé bizonylatokon feltiintesse a kifizetés jogossagara utald hivatkozast,
d) teljesitse a pénziigyi kifizetést,
e) elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

) kozremiikodjon a vonatkozo analitikus nyilvantartasok vezetésében.

(3) Az utazasi koltségtéritéssel erintett személy feladata:

c) a jogszabalyok, illetve jelen szabalyzatban szamara eldirt kotelezettségnek eleget
tegyen,

d) a kikiildetést el6zetesen engedélyeztesse,

€) a kikuldetési rendelvényhez sziikséges személyes adatokat, informaciokat teljes
koriien megadja, €s a kapcsolddo igazolasokat csatolja,

f) a vonatkozo6 szdmla(ka)t benyujtsa,

g) a sziikséges nyilatkozatokat megtegye,

h) k6zrem(ikddjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban,

i) gondoskodjon a kifizetést igazolé idegen nyelvii dokumentumok magyar nyelvi
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forditasarol.
VI RESZ
10.§ Zard rendelkezések

A Jelen utasitdsa az alairds napjan 1€p hatalyba ezzel egyidejiileg hatlyat veszti az Egyetem
korabbi 4/2016. (IX.26.) szamu az Eszterhizy Karoly Egyetem kiilfoldi kikiildetéseinek és

vendégfogadasainak szabalyozasaként kiadott Rektori és Kancellari Utasitas.

Eger, 2019. marcius 21.

Dr. Liptai Kalman s, k.

rektor
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2.82.
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4.sz.

5.8z.

melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
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1.melléklet
UTNYILVANTARTAS
A /20 . sorszamu
Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolashoz
A kikiildott neve:
A gépjarmu tulajdon helyzet: sajat bérelt
Rendszam: Gyértmény: Tipus:
Lokettérfogat: cm? Uzemanyag mindsége:
Uzemanyag-felhasznalas 16kettérfogat alapjan: liter/100km.
) , KILOMETERORA ALLASA
UTNYILVANTARTAS Lt __
Az it kezdetén: Az 1t végen:
Uzleti
Indulas Hataratlépés Erkezés Megtett km partner meg-
nevezése
; Hé| Ora H6 | Ora | Km.éra H6 | Ora | Bel Kiil-
Honnan Hol Hova .
nap| pere nap | perc | alldsa i nap | perc | foldon | foldon
Osszesen
Forint
a.) Uzemanyag felhasznalas Gsszesen: = ___ liter, &r Ft
b.) Fenntartési koltség: km ar_ Ft
¢.) Jarmiihasznalati k6liség Osszesen (ath):
Kiallitotta: Eger, 201........... ho.........nap
kikiildott aldirdsa
Kiallitotta: Eger, 201.............. hdgsssusnan nap
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