GSZ 6. szamu melléklet

A TAN K@PU]A BUDDHISTA EGYHAZ )
BELFOLDI ES KULFOLDI KIKULDETESI
SZABALYZATA93

(2017. szeptember 11-i médositasokkal egységes szerkezetben - v. 03.)

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szabalyzat hatdlya
1.2.Fogalmak
1.3. A kiklldetés pénzligyi forrasa

RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A belfoldi kikildetések

2.1.1.Belfoldi kikiildetések rendje

2.1.2.A belfoldi kikiildetésben résztvevék koltségtéritései
2.1.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)

2.1.2.2. Utazasi koltségtérités

2.1.2.3. Egyéb koltségtérités

2.2. A kulfoldi kikiildetések

2.2.1. AKkulfoldi kikiildetések rendje

2.2.1.1. Kulfoldi Kikiildetési Rendelvény

2.2.1.2. Kikiildetési eldleg

2.2.1.3. Az intézményi koltségvetésbdl fedezett kiilfoldi kikiildetések esetében elszamol-
hat6 koltségek

2.2.1.4. Palyazat vagy mas kiils6 forras keretében megvaldsulé kiutazas

2.2.1.5. A koltségtéritések elszamolasanak rendje

2.2.1.6. Az utibeszamol6

2.2.2 Kiilfsldi Kikiildetési Terv

3. MELLEKELTEK

1. sz. melléklet - belfoldi kikiildetési rendelvény - munkavégzés, konferencia, tanul-
manyut, stb.

2. sz. melléklet - belfoldi kikiildetés elszamolasa

2/B. sz. melléklet - sajat gépkocsi elszamolasa

3. sz. melléklet - kiilfoldi kikiildetési rendelvény - szakmai tanulmanyt, konferencia,
stb.

4. sz. melléklet - kiilfoldi kikiildetés elszamolasa
5. sz. melléklet - szakmai beszamold (tti jelentés)

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A kikiildetési szabalyzat az alabbi szabalyzatok és jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

A Tan Kapuja Egyhaz Alap- és Hitelvi Szabalyzata és egyéb bels6 szabalyzatai,
A Munka Torvénykonyvérdl szalo 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: MT),

A Nemzeti felsGoktatasrdl sz6l6 2011. évi CCIV. térvény (Nftv.),

A Nemzeti kdznevelésrél sz6ld 2011. évi CXC. térvény (Kntv.),

93 A Féiskola tekintetében a Gazdalkodasi Szabalyzat 6. szamu mellékleteként elfogadta a Szenatus 2017.
december 14-i 45/2017.(12.14.) sz. hatarozataval.
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- Aszemélyi jovedelemadordl sz6l6 1995. évi CXVII. térvény (tovabbiakban: SZJA Tv.).

1.1. A szabdlyzat hatdlya:
1.1.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
1.1.1.1. az Egyhaz valamennyi tagjara;
1.1.1.2. az Egyhazzal és intézményeivel egyhazi szolgalati viszonyban, munkaviszony-
ban, 6raadéi megbizasi vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban
all6 személyekre (a tovabbiakban: alkalmazottak);
1.1.1.3.valamint az Egyhaz és intézményei érdekében a felel6s vezetdktdl kapott egyéb
megbizas alapjan tevékenykedd személyekre (a tovabbiakban: megbizottak).
1.1.2. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
1.1.2.1. a belf6ldi kikiildetésekre és
1.1.2.2. a kulfoldi kikiildetésekre.

1.2. Fogalmak
A kikiildetés: az Egyhaz vagy intézményének képviseletében és érdekében az Egyhaz és intéz-
ményei tagjainak, alkalmazottainak, megbizottjainak vallasi, oktatasi, szakmai, tudomanyos,
kapcsolatépitési és/vagy kapcsolatapolasi, valamint gazdasagi célbol torténd utazasa.
A kikiildetés lehet belfoldi és kilfoldi.

1.2.1. Belféldi kikiildetés: az Egyhaz vagy intézményei érdekében torténd utazas és/vagy fel-
adat-teljesités Magyarorszag teriiletén beliil.

1.2.2. Kiilféldi kikiildetés: az Egyhaz vagy intézményeinek tevékenységével 6sszefliggd fel-

adat ellatasa érdekében, a Magyarorszag tertletén kivili tartdzkodas, illetve az ezzel
kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas.

1.3. A kikiildetés pénziigyi forrdsa
A kikiildetés pénziigyi fedezete szarmazhat:
1.3.1. a koltségvetésben a kikiildetési el6iranyzatbdl,
1.3.2. a palyazati- és elnyert 6sztondij-keretb6l erre szant részbdl,
1.3.3. rendkiviili bevételbdl - adomany, ajandék, stb. - szarmazo, erre szant, erre
fordithatd 6sszegbdl.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. A belfoldi kikiildetés

2.1.1. Belf6ldi kikiildetések rendje
2.1.1.1 Az Egyhaz erre felhatalmazott vezet6i, tagjai és munkatarsai a koltségvetési tervben sze-
repld kikiildetések esetén sajat hataskorben rendelhetik el az érintett személy(ek) belfoldi ki-
kiildetését, amennyiben a gazdasagi vezets igazolta a fedezet rendelkezésre allasat. A koltség-
vetésben szerepld tervezett belfoldi kikiildetést annak kezdetét megel6z6en kell engedélyez-
tetni.
2.1.1.2 Az Egyhaz fels6- és kozoktatasi intézményei esetében az adott intézmény vezetdje - az
intézmény sajat szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott rendben, a fenntart6 jo-
vahagyasaval elfogadott - koltségvetési tervben meghatarozott belf6ldi kikiildetési keret ter-
hére jogosult kikiildetéseket elrendelni sajat hataskorben, amennyiben a gazdasagi vezetd iga-
zolta a fedezet rendelkezésre allasat. A koltségvetésben szerepld tervezett belfoldi kikildetést
annak kezdetét megel6zden kell engedélyeztetni.
2.1.1.3 Terven kiviili kikiildetés esetén a kikiildetési rendelvényen fel kell tiintetni a rendkivii-
liség okat.
2.1.1.4 Az adomanyokbdl, palyazati forrasokbdl és egyéb koltségvetésen kiviili forrasokbdl tor-
ténd belfoldi kikiildetések esetén az forras felett rendelkez6 rendelheti el a kikiildetést, a fede-
zetet ellenjegyz6 gazdasagi vezetd igazoldsa alapjan. Az ilyen kikiildetések esetén is a lehetd
legkorabban el kell kezdeni az engedélyeztetést.
2.1.1.5 Belfoldi kikiildetés esetében az 1. sz. mellékletet kell kitolteni, és ha sziikséges, akkor
csatolni kell a kikiildetés okat megalapoz6 dokumentum masolatat.
2.1.1.6 Az Egyhaz vezetdinek, a féiskola rektoranak és a gimnazium vezetdjének utazasa esetén
a formanyomtatvanyon a kikiildetés elrendel6jeként 6k szerepelnek, 6k is irjak ala.
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2.1.1.7 A kikiildott jogosult az engedélyezett kikiildetés tervezett koltségét el6legként felvenni.
Az el6leg formaja lehet készpénz vagy az intézmény elkiilonitett szamlajahoz tartozé bankkar-
tya atvétele, esetleg a kikiildott bankszamlajara atutalt dsszeg.
2.1.1.8 A kikiildetés elszamolasa soran be kell nyujtani a kikiildetést elrendelé nyomtatvanyt, a
koltségeket igazold, a koltségviselére - az Egyhazra vagy intézményeire, a projektre, stb. - kial-
litott eredeti szamlat, a 2. sz. melléklet szerinti tartalmu belf6ldi kikiildetés koltségelszamolast,
sajat gépjarmi hasznalata esetén az Utnyilvantartast is tartalmazo sajat gépkocsi elszamolast
(2/Db. sz. melléklet) és az tutijelentést (5. sz. melléklet).
2.1.1.9 A kikiildetés elrendeldje és a gazdasagi vezetd ellendrzés utan fogadja el a koltségkimu-
tatast és az utijelentést.
2.1.1.10 Az elbleg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén beliili szabalyos elszdmolasért
a kiutazét anyagi és fegyelmi felel6sség terheli.
2.1.2. A belféldi kikiildetésben résztvevék koltségtéritései:
2.1.2.1. Elelmezési koltségtérités (napidij)
Kikiildetés esetén a kikiildetésben résztvevének élelmezési koltségtérités adhatd,
melynek 6sszege nem haladhatja meg a mindenkori hatalyban levé jogszabaly szerinti
minimum 0sszeget. A SZJA Tv. az ilyen jogcimen Kkifizetett 6sszeget olyan bevételnek
tekinti, amellyel szemben a kiadas igazolas nélkiil elszamolhaté.
A napidij ad6- és jarulékkoteles bevétel.
Nem fizethetd napidij, ha a tavollét idGtartama nem éri el a 6 6rat, illetve ha az étkezést
az eseményen a részvételi dij tartalmazza.
2.1.2.2. Utazdsi koltségtérités
A kikildottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykdzi, helyi kozlekedés vagy -
el6zetes engedély alapjan - sajat vagy hazastars tulajdondban 1évé, illetve kolcsonadasi
szerzddéssel kolcsonvett személygépkocsi hasznalat esetén.
Vasuton torténd utazas esetében a kikiildetése rendelvényben meghatarozott osztalya
teljesart menetjegy, ill. helykozi teljesara autédbuszjegy térithet6 az intézmény nevére
kiallitott eredeti szdmla és utazasi jegy ellenében,
Személygépkocsi hasznalata esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg az ut-
nyilvantartassal igazolt kilométerek utan a gépkocsi fogyasztasi normdja alapjan, a
NAV altal kozzétett lizemanyagarral szamitott lizemanyag koltséget és a 15,-Ft/km -
normakoltséget. Az elszdmolashoz csatolni kell az ttnyilvantartast is tartalmazé sajat
gépkocsi elszamolast (2/b. sz. mellékiet), a forgalmi engedély és az utazas idépontja-
ban érvényes kotelezo felel6sségbiztositas igazol6 lapjanak masolatat. CASCO biztosi-
tas hidnyaban az ttnyilvantartason kell nyilatkozni a felel6sségvallalasrol.
Helyi kozlekedési koltség esetén csatolni kell menetjegyeket és az intézmény nevére
kiallitott eredeti szamlat és tételesen indokolni kell az igénybevétel jogcimét.

2.1.2.3. Egyéb kiéltségtérités
Egyéb koltségként elszamolhat6 bizonylatok:
= sz3allaskoltség: az intézmény nevére sz616 eredeti szamla,

= autdpalyadij: az intézmény nevére sz6l6 eredeti szamla és az ellenérzé
szelvény masolata,

= szdllodai parkolas: az intézmény nevére sz010, eredeti szamla,

. részvételi dij: az intézmény nevére sz6l6 eredeti szamla, atutalasnal a
banki bizonylat is,

= egyéb engedélyezett koltségek —amelyeket a kikiildetés elrendel6je enge-
délyezett

= el6re nem lathatd, de igazolt kéltségek, amelyek a kikiildetéssel kapcso-
latban, vagy annak soran elhdrithatatlanul merultek fel.

2.2. A kiilfoldi kikiildetések
2.2.1. A kiilfoldi kikiildetések rendje
2.2.1.1. Kiilfoldi Kikiildetési Rendelvény
2.2.1.1.1 A kiutazas eldzetes engedélyhez kotott, amelyet minden esetben a Kulfoldi
Kikiildetési Rendelvény (3. sz. mellékiet) felhasznalasaval kell megtenni, legalabb 60
nappal a kikiildetés megkezdése el6tt. A kikiildetés anyagi fedezetét a gazdasagi vezetd
a kérelem ellenjegyzésével igazolja, ennek hidnyaban a kikiildetésre nem keriilhet sor.
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2.2.1.1.2 A kulfoldi kikiildetési rendelvény kiaddsara jogosultak:
A)) az Egyhaz koltségvetésbdl, elére tervezett kiilfoldi kikiildetés esetén az Egyhaz fel-
hatalmazott vezetdi és szakmai dontéshozdi;
B.) az Egyhaz fels6- és kozoktatasi intézményei esetében - az adott intézmény sajat
szervezeti és m{ikodési szabalyzatadban meghatarozott rendben, a fenntarté jovahagya-
saval elfogadott - koltségvetési tervben meghatarozott kiilfoldi kikiildetési keret ter-
hére az intézmény vezetdje;
C.) a palyazatok esetében a palyazati téma felel8se és az Egyhaz és intézményei kijelolt
vezetdi, azzal, hogy az Egyhaz fels6oktatasi intézménye az unids mobilitasi palyazatok
és az Erasmus Bizottsag hataskorébe tartozd egyéb  nemzetkozi ligyek esetében sajat
Erasmus Szabalyzata szerint jar el és a kikiildetési rendelvény alairéja az Erasmus Bi-
zottsag elnoke vagy elndkhelyettese,
D.) egyéb forras (adomany, intézményko6zi megallapodas, stb.) esetén a forras gazdaja
és az Egyhaz és intézményei kijelolt vezetdi.
2.2.1.1.3 Az intézmények (Egyhdaz, Féiskola, Gimnazium, stb.) fels6 vezetSinek esetén
a 3. sz. melléklet szerinti Kiilfoldi Kikiildetési Rendelvény formanyomtatvanyon a ki-
kildetés elrendel6jeként 6k szerepelnek, 6k is irjak ala.
2.2.1.2. Kikiildetési el6legigényelhet6 a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az
utazas megkezdése el6tt 5 munkanappal irasban kérhet6 forintban, bankszamlara tor-
ténd atutalas formajaban. Az el6leg visszafizetési kotelezettségért és a hatariddn beliili
szabdalyos elszamolasért a kiutazét anyagi és fegyelmi felel6sség terheli.
2.2.1.3. Az intézményi koltségvetésbdl fedezett kiilfoldi kikiildetések esetében elszd-
molhato kéltségek:
- napidij adhaté a kiutazonak a szallas és étkezési koltségek fedezésére, ennek elsza-
moldsa nem szamla alapjan torténik,
- utazas: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott kozlekedési eszkdz - repiild, vo-
nat, busz, hajé meghatarozott osztalya - kdltség az intézmény nevére kiallitott szdmla
alapjan.
- szallas koltség (szalloda, halékocsi, sth.) (amennyiben nem a napidij keretében keriil
elszamolasra)- az intézményre kiallitott szamla alapjan,
- gépkocsi, taxi és transzfer, helyi kozlekedés, komp-jegy, parkoldjegy, autépalya-dij,
bérleti dij, izemanyag-koltség, stb. -  szamla ellenében
- kommunikacids koltségek: telefon, wifi, videotelefon, stb. hasznédlatdnak koltsége -
szamla ellenében,
- étkezési koltség (amennyiben nem a napidij keretében torténik) - az intézményre
kiallitott szamla alapjan,
- reprezentacios koltség - a kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilt, és a kikiild6 altal elis-
mert koltség (ajandék, vendéglatas, stb.)
- egyéb koltségek - utazasi biztositasok, vizum, ligyintézés, konferencia regisztracids
koltsége, utazas-szervezd igénybevétele esetén annak dija, stb.

2.2.1.4. Pdlydzat vagy mds kiilsé forrds keretében megvalosulo kiutazds esetén a kolt-
ségtérités fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszdmolas) modjat a tAmogatast
nyudjté szabalyozza, amelyet csatolni kell az elszdmolashoz. Ennek hidnyaban e Sza-
balyzat rendelkezéseit kell alkalmazni a kdltségtérités megallapitasanal.

2.2.1.5. A koltségtéritések elszimoldsanak rendje

Altalanos szabaly, hogy a bizonylatoknak az Egyhaz vagy intézményei nevére kell szél-
niuk.

A kiutaz6 az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehet6 legrovidebb
uton és a leggazdasagosabb modon érje el.

Az elszamolas a 4.sz. mellékletben talalhatd elszamolasi nyomtatvanyon torténik ha-
zatéréstdl szamitott 15 naptari napon beliil.

Csatolni kell:

- a kikiildetést engedélyez6 Kikiildetési rendelvényt,

- kongresszusi tajékoztaté masolatat;

- megbizd levelet,

- tanulmanyut esetén a fogaddkészséget és a juttatasokat tartalmazé meghivélevél ma-
solatat.

A kiutazo a hazaérkezést kovet6 15 naptari napon beliil szakmai beszamolot koteles
késziteni és azt az engedélyez6ho6z /szakmai megbizéhoz benyujtani.
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Napidij elszamoldsa
Az utélag elszdmolhat6 napidij mértéke 180 EUR/nap. Az Egyhaz felsGoktatasi intéz-
ményének rektora a gazdasagi igazgatdval egyetértésben az intézmény valamennyi
kilfoldi kiutazasara egységesen alacsonyabb 6sszegii napidij maximumot is megalla-
pithat.
A napidij ado6- és jarulékkoteles bevétel.
A napidijra val6 jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus repiil6jeggyel, illetve ut-
nyilvantartassal kell igazolni.
Amennyiben az utazo kiilfoldon teljes ellatasban, illetve tanulmanyut esetén 6sztondij-
ban vagy egyéb bérjelleg(i juttatasban részesiilt, részére napidij nem szamfejthetd.
Egyéb dologi koltségek elszamolasa
- a taxi igénybevétele az eredeti nyugta, ill. a jegy alapjan is elszamolhaté a szakmai
beszamoloval val6 alatamasztottsag esetén;
- helyi kézlekedési koltség: eredeti jegy alapjan elszamolhaté a szakmai beszamoléval
valé alatdmasztottsag esetén;
- hivatalos telefonkoltség: eredeti szamla;
- szallodai parkolas: eredeti szamla;
- autépalyadij:
- Magyarorszagon eredeti szamla + az ellendrzé szelvény masolata,
- kiilf61don a kifizetési bizonylat;
- az utazassal kapcsolatos koltségek az Egyhaz és intézményei nevére killitott szadm-
lak ellenében fizethetdk Ki.

2.2.1.6. Az iitibeszdmolo
2.2.1.6.1 A kiilfoldi kikiildetésben résztvevd a pénziigyi elszamolashoz kapcsolédban a
visszaérkezésétol szamitott 15 naptari napon belil koteles leadni az 5.sz melléklet
szerinti tartalmu utibeszamoldjat is.
2.2.1.6.2 Amennyiben az elszamolas nem kozvetleniil az Egyhaz felé torténik, akkor a
kiutazast elrendeld személy a hozza leadott Utibeszamol6t annak atvételekor egyide-
jlleg az Egyhaz Igazgatésagnak is kételes megkiildeni.
2.2.1.6.3 Az Gtibeszamol6 leadésa és annak az Egyhaz Igazgatdsaganak részére torténd
tovabbkiildése feltétele a pénziigyi elszdmolas elfogadasanak is.
2.2.1.6.4 A kikiildetést elrendeld a bizonylatok és az utibeszamolé alapjan fogadja el
részben vagy egészben a kikiildetés soran felmertilt koltségeket.
2.2.2. Kulfoldi Kikiildetési Terv
2.2.2.1 Az Egyhaz fels6oktatasi intézményének vezetdje a kdltségvetési tervben meg-
hatarozott éves kiilfoldi kikiildetési keret alatamasztasara kiilfoldi kikiildetési tervet
készit, amelyet az Egyhaznak, mint fenntarténak a koltségvetést elfogadd szenatusi
iilés idpontjat megel6z6 tizendt nappal, ennek hidnyaban legkésébb a targyévet meg-
el6z6 év november 30-ig megkiild.
2.2.2.2 A kikildetési terv megvaldsuldsardl (a targyévrol sz6l6 éves rektori beszamold
részeként) részletes szakmai beszamolot készit, melyet az éves rektori beszamoléval
egylitt, de legkésdbb a rektori éves beszamolot elfogad6 szenatusi tilés id6pontjat meg-
el6z6 tizendt nappal megkiild a fenntarté Egyhaznak.
A Tan Kapuja Buddhista Egyhaz Belfoldi és Kiilf6ldi Kikiildetési Szabalyzata az Egyhaz Gazdalkodasi és Szamviteli
Rendjének része, amelyet az Egyhazi Tanacs felhatalmazasa alapjan az Egyhazi Tanacs elnoke a jelen egységes
szerkezet(i Szabalyzatként mddosit és fogad el.
Kelt Budapesten, 2017. szeptember 11.

Mireisz LaszIo
az Egyhdzi Tandcs elnéke
3. MELLEKLETEK
1. sz. melléklet - belfoldi kikiildetési rendelvény - munkavégzés, konferencia, tanulmdnyiit, stb.

2. sz. melléklet - belfoldi kikiildetés elszamoldsa
2/B. sz. melléklet - sajit gépkocsi elszimoldsa
3. sz. melléklet - kiilfoldi kikiildetési rendelvény - szakmai tanulmanynit, konferencia, stb.

4. sz. melléklet - kiilfoldi kikiildetés elszimoldsa
5. sz. melléklet - szakmai beszamolo (iiti jelentés)
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1. sz. melléklet - belféldi kikiildetési rendelvény - munkavégzés,

konferencia, tanulmdnyuiit, stb.

Iktat6szam:

BELFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések
Kikiildott neve:

Kikiildott ad6azonosité jele:

Allandé lakcim:

Utazas célja:

Tervezett indulés (nap, 6ra):

Tervezett visszaérkezés (nap, 6ra):
Engedélyezett belfoldi tartézkodas

ideje (nap):
2. A kikiildott részére az aldbbiakat engedélyezem
Szallas Ft Vonatjegy Ft
Tavolsdgi  busz-p, Vendéglatas
jegy
Sajat gépkocsi Taxi Ft
Hivatali gépkocsi Napidij Ft
Egyéb:
3. Utvonalterv
DATUM HONNAN HOVA MIVEL
4. A sajat gépkocsit igénybe vev6 személyek
NEV INDULAS HELYE IDOPONTJA
1.
2.
3.
4

5. Igényelt el6leg

UTAZAST KOLT-__ : < cvir mes ; PROGRAM-  ESELOLEG OSSZE-
SEG SZALLASKOLTSEG NAPIDI] EGYEB KOLTSEG SEN
Kelt:
Kikiildott alairasa
Pénziigyi ellenjegyzés Lo i
gazdasagi igazgato
Kezdeményezd vezet6 neve
rangja (elndk, rektor,
igazgato, stb.)
alairasa
2. sz. melléklet - belféldi kikiildetés elszamoldsa_
Iktatdszam:
BELFOLDI KIKULDETES KOLTSEGELSZAMOLAS
Indulas (nap, 6ra):
Visszaérkezés (nap, 6ra):
, . .., Szamla sor-Szamla , Fizetési mod
, Szamlakibocsato . , Brutto e s
Sorszam szama datuma (kp., utalasKoltségtipus
neve 0sszeg

399



1.

2.

3.

4,

5.

6

7

Osszesen:
Felvett el6leg:
Kifizetendé:

Csatolt mellékletek (szadmlak, bizonylatok stb.) szama: db
Kelt:

Kikiildott
Teljesitést igazold ve-
P neve
zeto
(elrendeld) tisztsége
alairasa

kincstari kar-
tya, taxikar-
tya)

Ft
Ft

szallas
utikoltség
(vonat, busz)
sajat gépkocsi
elszamolas
(3. melléklet
csatolva)

taxi
vendéglatas
napidij

egyéb
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2/B. sz. melléklet - sajat gépkocsi elszamoldsa

Iktat6szam:
ESETI SAJAT GEPKOCSI HASZNALATANAK KOLTSEGELSZAMOLASA
AKkikiildetés idSpontja:

Kikiild6tt neve: NAV fogyasztasi norma (liter/100 km):
Kikiild6tt ad6azonosité jele:
Gépjarm{ tipusa: NAV lizemanyag norma (Ft/liter):

Amortizaci6 téritése (Ft/km):

Uzleti part-

) , , ., Uzemanyag- i
Sor- Datum, oOra, Tavolsag yag Amortizacié6 Osszesen

szam perc ::Jétla;zas Ei\rle Honnan Hova (km) E;rtl)tes (Ft) (Ft)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Minddsszesen:
Kelt:
Kikiildott
A koltségelszamolast jovahagyom / a teljesitést igazolom:
Elrendel6
Mellékletek: db utvonalterv
Erkezett: A koltségelszamolast jovahagyom: elrendeld alairasa
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3. sz. melléklet - kiilféldi kikiildetési rendelvény - szakmai
tanulmdnyut, konferencia, stb.

Iktat6szam:

KULFOLDI KIKULDETESI RENDELVENY

1. A kikiildetésre vonatkozo rendelkezések

Kikiildétt neve:

Szervezeti egység:

Kikiildott ad6azonosité jele:

Sziiletési datum:

Allandé lakcim:

Utlevélszam:

Utlevél lejaratanak datuma

(év, hénap, nap):

Utlevél kiallitasanak helye

(varos):

Célorszag/varos:

Utazas célja:

Indulas (nap, éra):

Visszaérkezés (nap, 6ra):

2. Kérem a kikiildott részére az aldbbiakat beszerezni/biztositani (aldhtizando)
Taxi-/minibusz-

Szallas Repiil6jegy transzfer Vizum
kilfold
Biztositas Taxi transzfer Bp. Vonatjegy Tavolsagi buszjegy
Egyéb:
3. Utvonalterv
) NAPIDI] - NAPOK
DATUM HONNAN HOVA MIVEL SZAMA
4. Tervezett kiadasok
FIZETES MODJA
(utalas, bankkartya,
MEGNEVEZESE VALUTANEM  OSSZEGE készpénzzel a hely-
szinen)
Melléklet:
Kelt:
Kikiildott alairasa
Elrendelem a kikiildetést: Pénziigyi ellenjegyzés:
Elrendel6 vezetl neve

rangja (elnok, rektor,
igazgato, stb.)
alairasa alairasa

gazdasagi igazgatd

4. sz. melléklet - kiilféldi kikiildetés elszamoldsa

Iktat6szam:
Kikiildott altal elszamolt utazasi koltségek
1. Kikiildetésre vonatkozé rendelkezések:

Kotvall.szam: Kikiildetés célja:
Kikiildott neve:
Kikiildott besorolasa: ;(ylémldetes he_Kezd('S datum Befejez6 datum

Szervezeti egység:
2. Felvett el6legek:

Bizony- , Napi 6sz- Osz-
Ssz Jogcim Valuta Nap

lat szeg szeg
3. Visszafizetések:
Ssz.  Valuta Osszeg
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4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:

Indulés Utazas ., Ora, Erkezés .., . i .
helye médja Hoénap Nap perc  helye Hénap Nap Ora, percHat.4tl.napOra, perc
5. Napidij és dologi kiadasok elszidmolasa:

) 1d6- . Valuta &sz-Valuta- Osszeg .,
Ssz. Viszonylat tartam Jogcim szege nem Arfolyam (FY) Fi.méd
Csatolt mellékletek: darab
A kikiildott részére kifizetend6 (napidij és dologi kiadasok) dsszesen: 0 Ft

Kijelentem, hogy a kikiildetés id6tartama alatt az aldbbiak szerint dijtalan étkezésben része-
siiltem:

. . Va- p ., Va- < . . ., Va-
Datum Ebéd Datum Ebéd Datum Ebéd VacsoraDatum Ebéd

csora csora csora

Az elszamolasban valdtlan adatok kozlése fegyelmi, illetdleg biintet6jogi eljarast von maga
utan.
RG] L A kikiildott alairésa
A kikiildetésben eltoltott id6 sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:

Kelt: s —— ——
Elrendel6 neve alairasa
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5. sza

miu melléklet

Szakmai beszamolo (uti jelentés)

A szakmai

1.

UTIJELENTES
hivatalos kuilfoldi kikildetésrol

beszamold tartalma:

Akikuldetési engedély szama:

2. Akikiildetést engedélyezé neve, beosztasa, email cime:
3. Akiutazd neve, beosztasa, email cime:
4. Akiutazd szervezeti egysége:
5. Akikiildetésben egyiitt utaz6 tovabbi munkatarsak
a. neve, beosztasa, email cime
b. szervezeti egysége
6.  Akikldetés helye (orszag):
7. Akiutazas idépontja:
8.  Avisszaérkezés idGpontja:
9. Meghivas esetén a fogado fél neve, cime:
10. Koltségviseld szervezet:
11.  Akikildetés célja:
a. Konferencia
b.  Egyéb, éspedig:
12.  Szakmai beszamol6 (konferencia részvétel esetén: toltott-e be tisztséget a konferencian, milyet; ha szekciéelnok: a szek-
ci6 neve, iddpontja; meglatogatott intézmények, targyalopartnerek, mas magyar résztvevok stb.):
13. Akikuldetés eredménye:
14. Volt-e eltérés a feladattervt6l? Ha igen, annak indoklasa:
15.  Akikuldetés alapjan felmertilt javaslatok, teenddk:
Datum: Kikiildott alairasa
Erkezett: Egyhaznak torténd atadas datuma: Elrendeld neve: Gazdaségi igazgatd
atvevo alairasa alairésa alairésa
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