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I. A szabalyzat célja és alapelvei, altalanos rendelkezések

A Rényi Alfréd Matematikai Kutatdintézet (a tovabbiakban: Intézet) Kikiildetési Szabalyzata
atfogd szabdlyozast ad az Intézet alkalmazottai és egyéb - munkavégzésre iranyuld -
jogviszonyban all6é személyek kikiildetésével kapcsolatos feladatokrol, az érintett személyek
jogairol és kotelezettségeirdl.

A kikiildetési szabdlyzat célja, hogy meghatirozza a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel,
valamint kiilfoldi vendégek fogadasaval kapcsolatos eljaras rendjét, valamint biztositsa a
feladatok szabalyszerli végrehajtasat.

A kikiildetést teljesitd kikiildott az utazassal kapcsolatban meghatéarozott feladatait mindenkor
a kikiildetési cél és az észszerli takarékossagi szempontok egyiittes figyelembevételével
koteles teljesiteni.

A hatalyos jogszabalyok rendelkezései alapjan fOszabaly, hogy a magénszemély minden
jovedelme adokoteles. Ettol eltérd rendelkezést csak torvény allapithat meg!.

Jogszabalyi hattér

A szabalyzatot az alabbi fobb jogszabalyok eldirdsainak megfelelden kell alkalmazni:

e 2012. évi L torvény a munka torvénykdnyvérdl (Mt.);
1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol (Szja tv.);
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol;
285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet a kiilfoldi kikiildetéshez kapcs. elismert koltségekrol;
437/2015. (XII. 28.) Korm. rendelet a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalo

rooro.m

e 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti €s
halaszati gépek lizem- és kendanyag-fogyasztasdnak igazolas nélkiil elszdmolhatd mértékérdl.

A kiilonb6z06 okokbdl elrendelt veszélyhelyzeti idoszakokban a jogalkotd atmeneti idoszakra a fenti
jogszabalyokban rogzitett szabalyoktol eltérd alkalmazand6 rendelkezéseket hatarozhat meg. Ilyen
esetekben a veszélyhelyzeti jogszabalyok hozzaférhetové tétele mellett az Intézet vezetése igyekszik
a lehetd leghamarabb a lehetd legpontosabb tajékoztatast adni.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya az Intézet megbizasabol, képviseletében vagy az intézeti feladatok,
elnyert palyazatok megvaldsitasa érdekében torténd kikiildetésekre és az Intézet altal fogadott
kiilfoldi vendégek beutazasara is kiterjed.

Jelen szabalyzat alapjan kiil-, és belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos kifizetések elsdsorban az
Intézettel munkaviszonyban, vagy mas munkavégzésre iranyul6 jogviszonyban allok részére
teljesithetok.

Amennyiben a kikiildetés vagy beutazok fogadasanak pénziigyi forrasdhoz (pl. kiilfoldi fél
tériti meg a koltségeket, palyazati forras, stb.) kapcsolodo alkalmazandé rendelkezés a jelen

1 L4sd példdul a Személyi jbvedelemaddraél szold 1995. évi CXVIL. torvény 1. szdmu és 3. szamu mellékletét
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szabalyzattol eltérd eldirasokat tartalmaz, Ggy e forrasok terhére elszamolhat6 kiaddsokra a
pénziigyi forrashoz kapcsolddo, irdsban rogzitett eldirasok alkalmazandok. Ezt az igénybe
vevonek a kikiildetés megkezdése eldtt kell igazolnia és lehetdség szerint részletes leirassal
jeleznie (pl. Tamogatasi szerzodés, Tamogatoi okirat, Palydzati pénziigyi elszamolasi
szabalyzat).

Ertelmezé rendelkezések

Hivatali, iizleti utazas: a maganszemély jovedelmének megszerzése, a kifizet tevékenységével
Osszefliggd feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a
telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a kikiildetés vagy a
munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatds keretében mas munkaltatonal torténd munkavégzés miatt
sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazdst, amelyre vonatkoz6 dokumentumok ¢&s
koriilmények (szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi idd, a tényleges szakmai és
szabadidOprogram aranya stb.) valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megéllapithatd, hogy az utazas
csak latszolagosan hivatali, tizleti.

Kikiildetés: a munkaltato altal elrendelt, a munkaltatd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében sziikséges utazas, igy kiillonosen a munkaszerzodéstol eltérd foglalkoztatas keretében a
munkaszerzodéstol eltérd helyen torténd munkavégzés; ide nem értve a lakohelyrdl, tartozkodasi
helyrdl a munkahelyre torténd oda- és visszautazast. E rendelkezés alkalmazasaban munkahelynek
mindsiil a munkaltatonak az a telephelye, ahol a munkavallalé a munkéjat szokés szerint végzi, ilyen
telephely hianyaban vagy tobb ilyen telephely esetén a munkaltatd székhelye mindsiil
munkahelynek.

Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetdségli maganszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a
kifizetd tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében Magyarorszag teriiletén kiviili (a
tovabbiakban: kiilfold) tartozkodasa, tovabba az eldzdekkel kapcsolatos kiilfoldre torténd utazas,
ideértve kiilondsen az intézeti célu feladatellatas érdekében torténd, az azzal Osszefiiggd utazast.

Belfoldi kikiildetés: a munkaltatod altal elrendelt, a munkaszerzédésben rogzitett szokasos
munkahelytdl eltérd, belfoldi helyen torténd munkavégzés.

Kirendelés: a munkaszerzddéstol eltérd foglalkoztatas keretében mas munkaltatonal torténd
munkavégzés, illetve e miatt sziikséges utazas.

E szabalyzat keretében kikiildetésnek mindsiil kiilondsen:
» az Intézet alaptevékenységével kapcsolatos kirendelés,
» szakmai konferencian, tudomanyos tanacskozason, kiallitdson val6 részvétel,
* hataron beliili és hataron tali egylittmiikodési szerzédésen alapuld
cserekapcsolat,
* tanulményut (tudomanyos, oktatasi, kutatasi egytlittmiikodes),
» szakmai célu tovabbképzés,
» palyazat utjan elnyert szakmai-tovabbképzési, vagy kutatdi 6sztondij.

Koltségtérités: az a munkavallaloi bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem
kell figyelembe venni), amelyet az Szja tv. altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére
kizardlag az adott bevételszerzd tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, tizleti
utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) 6sszefliggésben
kap a maganszemély.
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Nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatds megszerzését szolgald
kiadas, kivéve, ha az Szja tv. olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

Koltségként elszamolhaté kiadasok: kiillonosen a hivatali, ilizleti utazas esetén az
utazasra, a szallas dijara, kiilfoldi kikiildetés esetén az utazasra (beleértve a reptéri
transzfert ¢és illetéket, utazasi biztositast, a kiilfoldi lokalis utazasi koltségeket is), a szallas
dijara forditott kiadas, tovabba az Szja tv. 3. szama melléklet II. Igazolas nélkiil
elszamolhato koltségek fejezetének 7. pontja szerint elszamolhato koltségek azzal, hogy e
pont rendelkezése nem alkalmazhatdé abban az esetben, ha az utazdsra vonatkozé
bizonylatok ¢és koriilmények (szervezes, reklam, hirdetés, utvonal, Gti cél, tartdzkodasi
1d0, a tényleges szakmai és szabadidOprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszélagosan hivatali, tizleti.

Kikiildetési rendelvény: a kifizetd altal két példanyban kiallitott bizonylat, amely
tartalmazza az adott maganszemély nevét, a hivatali, lizleti utazas(ok) céljat, idétartamat,
utvonalat, gépjarmiivel torténd utazds esetén a gépjarmi gyartmanyanak, tipusanak
megnevezeését, forgalmi rendszamat, a szamitott varhato futasteljesitményt, tovabba az utazas
koltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitdsdhoz sziikséges egyéb adatokat
(izemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagar stb.), azzal, hogy kikiildetési rendelvénynek
mindsiil az emlitett adatokat tartalmazo, a digitalis archivalas szabalyarol sz616 jogszabaly
rendelkezéseit is figyelembe véve zart rendszerben kezelt és tarolt, elektronikus uton
eléallitott bizonylat is. A papir alapon kiallitott kikiildetési rendelvény eredeti példanyat a
kifizetd, masolatdt a maganszemély a bizonylatmegdérzésre vonatkozo rendelkezések
betartasaval megdrzi.

Kutatointézetiinkben kikiildetési rendelvényként kétféle dokumentum-sablont alkalmazunk:

1. Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszdmolas (kiilfoldi kikiildetésekhez) (1. sz. mell.)
2. Belfoldi kikiildetési rendelvény (belfoldi kikiildetéshez és kiilfoldi vendégek fogaddsahoz)
(2. szamu melléklet)

II. A kikiildetés elrendelése, engedélyezése, pénziigyi forrasok biztositasa

A kulfoldi kikiildetést az igénybevevd vagy a kikiildd az AURA megnevezésii intézményi
elektronikus nyilvantartdsi rendszerben kezdeményezi, elinditja az utazds igénylését. Az
engedélyezés is az AURA rendszerben torténik.

Az igénylésnek tartalmaznia kell minden olyan adatot, amely a kikiildetés céljat, idotartamat és
varhato koltségeit tartalmazza.

Amennyiben a koltségek becsléséhez sziikséges, ugy eldzetes arajanlatokat kell bekérni az utazasi
(pl. repjegy ajanlatkérés) és szallaskoltségekre. Az utazds igazgatdi elrendeléséig/engedélyezéséig

intézeti koltségvetési forrasbdl sem pénziigyi kotelezettségvallalas, sem kifizetés nem torténhet meg.

Az utazasi igénybejelentést legkésdbb a tervezett kikiildetés megkezdése elétt 5 munkanappal kell
benyujtani. Ettd] eltérni csak kiilon irasbeli indoklassal és intézetvezetd igazgatoi engedéllyel lehet.
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Kikiildetést az intézetvezetd igazgatd, vagy tavollétében a kotelezettségvallaldsra felhatalmazott
helyettesitdje rendelhet el.

Tekintettel arra, hogy az AURA rendszerben csak a kezdeményezés és az engedélyezés folyamata
dokumentéalhat6 becsiilt koltségekkel, de a kotelezettségvallalas Osszege, a kikiildetés
koltségelszamolasa, a napidijak megallapitasa, az arfolyamok kezelése nem, igy az 1. sz. melléklet
szerinti ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolas” nyomtatvany hasznalata nem
mellézhetd. Az AURA rendszerben mar engedélyezett kikiildetésekhez e nyomtatvanyt a
tovabbiakban is hasznalni kell, melynek kitoltése és GO-ra torténd leaddsa az engedélyezést kovetd
5 munkanapon beliil sziikséges.

A Kilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas” f6bb tartalmi elemei:

» Kikiildetésre vonatkozo rendelkezések (1)
*  Koltségelszamolas (kiilfoldi kiutazas koltségeinek elszamolasahoz) (11)
* Elszamolasok 0sszesitése és érvényesitése (I11.)

A belfoldi kikiildetési rendelvény fOobb tartalmi elemei (B. 18/70 r. sz. nyomtatvany) (2. sz. melléklet)

+ Kikiildetési utasitas (I.)
+ Koltségterv ¢s koltségelszamolas (I1.)

A kikiildetési utasitashoz/rendelvénvyhez sziikség szerint kapcsoldodd egyéb jellemz6 dokumentumok:

- Elszamolas sajat gépkocsi hivatalos céla belfoldi/kiilfoldi hasznalatardl (3. sz. mell)

«  Utvonalkimutatas a sajat gépkocsi hivatalos célu belfldi/kiilfoldi hasznalatdhoz.
(ennek nyomtatvadnya nincs, az Utazénak a nyilt interneten elérhetd utvonaltervezdk
egyikével kell elkésziteni a kimutatast, majd kinyomtatni és alairni, csatolni a 3. sz.
melléklethez)

A megvalosult kiilfoldi utazasrol az AURA megnevezésii elektronikus nyilvantartasi rendszerben a
kikiildetés befejezd napjat kovetd 8 napon beliil UTIJELENTEST kell késziteni. Ha valamely
okbol az elektronikus rendszerben nem rogzithetd az Utijelentés, akkor papiralapon kell azt
elkésziteni. Az Utijelentés elkészitéséhez MINTA biztositott az 5. szdmui melléklet szerint.

Elkészitett UTIJELENTES hianyaban a koltségelszamolas alapjan a Kiutazonak még jard
koltségtérités nem fizetheto ki!

A kikiildetés, beutazas pénziigyi forrasa

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetéshez, kiilfoldi vendégek beutazasdhoz pénziigyi forras felhasznalasat
az adott keret terhére kotelezettségvallalasra jogosult személy engedélyezi.

A Kutatointézetben a kikiildetések, beutazasok jellemzd pénziigyi forréasai:

» koltségvetési tamogatas: a keret felhasznalasat az igazgatd engedélyezi;

+ palyazaton elnyert pénzosszeg: a tervezés a témavezetd feladata, a tamogatasi
szerz6dés szerinti felhasznaléast a témavezetd hagyja jova, a teljesitést jellemzden a
témavezetd igazolja;

* intézeti kutaté meghivasa mas intézményhez, a fogadé fél timogatasaval;

* csereprogram, a fogado fél tdAmogatasaval,
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* egy¢b sajat bevétel;
* egyeb kiilsé tamogatas, hozzajarulas.

A pénziigyi keret felhasznaldsanak elvi jovahagyasa (egyetértés) a témavezeto, illetve az igazgato
altal elektronikusan, sajat e-mail cimrdl is megtorténhet, de ez a jovahagyas/egyetértés nem valtja ki
az AURA rendszerben végzendd, vagy a papiralapu, vagy — kiépitést kovetden — a hitelesitett,
idobélyeggel ellatott elektronikus alairast.

Amennyiben az engedélyezett utazas szervezése soran olyan valtozas torténik, amely érinti az
engedélyezett napokat, illetve a varhatd tényleges kiadasok 20 %-kal meghaladjak a tervezettet, a
valtoztatast ismételten engedélyeztetni sziikséges.

Kikiildetési eloleg

A belfoldi vagy kiilfoldi kikiildetéshez sziikség szerint eldleg igényelheté a megfelelden kitoltott,
illetve engedélyezett kikiildetési utasitas/rendelvény alapjan. Kikiildetési eldleg folydsitasarol az
adott forras terhére kotelezettségvallalasra jogosult személy hoz dontést. Eldleget az utazasi és
szallaskoltségek fedezésére lehet felvenni. Ettdl csak irdsbeli igazgatdi engedély alapjan lehet eltérni.

A kikiildetési eldleg kifizetése banki atutaldssal forintban torténik, az eldleget kéré munkatars altal
megadott bankszdmlaszadmra.

Kikiildetési eldleg csak abban az esetben igényelhetd, ha a kikiildott a mar kordbban felvett eldleggel
hidnytalanul elszamolt.

Ha az utazas elmarad, a felvett eldleget az elmaradésrol torténd tudomdasszerzés idopontjatdl szamitott
8 munkanapon beliil vissza kell fizetni az Intézet bankszamlajara?, vagy a GO-on miikddtetett
pénztardba, és az utazds elmaradasanak indokarol a kikiildetés elrendeldjét, a pénziigyi forrds
felhasznalasanak jovahagydjat tdjékoztatni kell. A visszafizetés elmulasztasa esetén az eldleget
felvevo személyt irasban fel kell szolitani a kotelezettség teljesitésére.

A kikiildetési eldleg kifizetése és elszamoltatdsa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési
Szabalyzatban foglaltakra is.

III. Elszamolhato koltségek

A kikiildottet a kikiildetésével kapcsolatban felmeriilo koltségeivel kapcsolatban utolagos
elszamolason alapul6 koltségtérités illeti meg.

Jellemzden, de nem kizarolagosan eléfordulo koltségek és kifizetések:
e személyi jellegii: napidij;

e dologi koltségek:
o részvételi, regisztracids dij,
o szallaskoltség (Intézet nevére és cimére sz0l6 szamla beszerzése a KIUTAZO feladata),
o utazasi koltség (beleértve a reptéri illetéket, a célorszagi lokalis kozlekedést is),
o egyeb, a kikiildetéshez kapcsolddd indokolt és igazolt koltség (pl. biztositasi dijak,
vizumdij, gépkocsi bérlés).

2 Magyar Allamkincstar: 10032000-01717826-00000000
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Amennyiben a kikiildott a kikiildetés helyszinén a hivatalos programjat megel6zéen vagy azt
kovetden tartézkodik, a nem hivatalos idGtartamra napidij és koltségtérités nem jar, ugyanakkor a
kikiildetés teljesitéséhez egyébként sziikséges utazas koltsége ebben az esetben is téritendd. A
hivatalos program ¢€s a teljes utazas idétartama kozotti eltérést az utazasi igénybejelentd lapon (1. sz.
melléklet) jeldlni kell.

Napidij

A hivatalos kikiildetésben 1évé munkavallalonak tobbletkdltségei fedezetére a kikiildetés
idOtartamara — a vonatkozo jogszabalyokban rogzitett részletszabalyok szerint elszamolt —
koltségtérités (napidij) jar.

A napidij szadmléval, egyszerlsitett szamlaval igazolt oOsszegként vagy koltségatalanyként
szamolhato el. Kutatointézetiinkben elsddlegesen koltségatalany jellegii napidijat alkalmazunk.

Szamlaval igazolt felmeriilt koltséget a szamla szerinti brutté Osszegben kell a Kikiildottnek
megtériteni, ha a koltségfelmeriilés indokolt volt.

Koltségatalany alkalmazéasakor a belfoldi hivatalos kikiildetés esetén a munkavallalot legalabb napi
500 Ft, legfeljebb napi 10.000 Ft napidij illeti meg, amely teljes 0sszegében adokoteles jovedelem
(jogviszony szerinti, nem 6nalld tevékenységbdl szarmazo jovedelem).

Nem szadmolhat6 el belfoldi napidij:
e ha atavollét idétartama a hat 6rat nem éri el,
e ha a munkaltatdo a munkavallal6 ¢élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

Kiilfoldi kikiildetés napidijanak osszege a kikiildetésre szdmitott naponként legfeljebb 80 EUR-nak
megfeleld 6sszeg, melybdl 15 euro/nap igazolas nélkiil elszamolhato koltség, az e feletti rész pedig
ado- és jarulékkoteles jovedelem (jogviszony szerinti, nem Onalld tevékenységbdl szarmazod
jovedelem).

A kikiildetés id6tartama az indulés és az érkezés tényleges idépontja kozott eltelt ido. Az idOtartam
megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését (az utnyilvantartés szerint), 1égi és vizi Ut esetén
az indulas szerinti idépontot egy oraval megeldzden, illetdleg az érkezést egy oraval kovetden kell
alapul venni. Az adott kikiildetésben t6ltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell adni a tért napokon
kikiildetésben toltott orak Osszesitett szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat ugy, hogy
az egészérték utan fennmarado tort rész - amennyiben az legalabb 1/3 nap (8 6ra) - egész napnak
szamit. Amennyiben a kikiildetésben toltott id6 24 oranal révidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész
napnak szamit.

A napidij adokételes része utan a hatalyos jogszabélyok szerinti kozterhek fizetenddk.>
Részvételi dij

Konferencia, szakmai és egyéb hivatalos rendezvények részvételi dija, regisztracios dija, egyéb
fizetendé dijai az Intézet nevére, cimére és addszamara szolo, a kibocsatads szerinti allamnak
jogszabélyaiban eldirt tartalmu szamla alapjan szamolhaté el.*

3 E szabalyzat kiadasakor a napidij kdozterhe: 15% Szja, 18,5% egyéni TBJ, valamint 13% Szocho. A kézterhek a
napidijnak igazolds nélkiil elszamolhaté részén (15 euro/nap) feldli értékére vetiilnek.
4 Intézet neve, cime, addszama: Rényi Alfréd Matematikai Kutatdintézet, 1053 Budapest, Redltanoda utca 13-15.,
adodszam: 15300337-2-41, EU kozosségi adészam: HU15300337
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Amennyiben a vonatkoz6 szamlan az étkezés koltségét kiilon tételként tlintetik fel, az étkezési koltség
is téritendd, de az ilyen étkezési koltség reprezentacios kiadasnak mindsiil, amely utan az Intézet
koteles a kifizetdi Szja-t és a Szocialis hozzajarulasi adot megfizetni.

Szallaskoltség

A kikiildott szdmlaval igazolt szallaskoltség megtéritésére jogosult, amennyiben feladatat az érkezés
napjan nem tudja befejezni, vagy hazautazasa nem megoldhato, illetve tobbnapos kikiildetés esetén.
A szallas dijarol az Intézet nevére, cimére és addszamara kiallitott® a kibocsatas szerinti allamnak
jogszabalyaiban eldirt tartalmt szamla sziikséges. A szamlan a kikiildott nevét is fel kell tiintetni.

A fenticknek mindenben megfeleld szamla beszerzése ¢s a GO-ra a hazaérkezest kévetS 8 napon
beliil torténd leaddsa a KIUTAZONAK a feladata.

A szallaskoltség elszamolasanak alapja az eredeti szallodai szamla. Amennyiben a szamlan a
szallashoz kapcsolodo kotelezden fizetendd étkezés (reggeli) aran feliil fogyasztas vagy szolgaltatas
koltsége szerepel kiilon tételként, az szallaskoltségként nem szamolhato el.

Eltéro tartalmu elézetes igazgatdi engedély hianyaban legfeljebb 3-csillagos szallas vehetd igénybe
¢s szallaskoltségre legfeljebb 200 EUR/f6/éj-nek megfeleld Gsszeg szamolhato el. A kikiildottet
dijtalan elszallasolas esetén szallaskoltség téritése nem illeti meg, hiszen ilyen jellegti koltsége fel
sem meriil.

Mind a belfoldi, mind a kiilfoldre torténd utazasok alkalmaval kiilonos figyelmet kell forditani arra,
hogy a szallaskoltségrol megfeleld szamla rendelkezésre alljon, tovabba a felmeriilt koltség az érintett
palyazati projektre elszdmolhat6 legyen. Az elszdmolhatdsag tekintetében kiilondsen fontos, hogy a
projektek a 200.000 Ft-ot elérd vagy meghaladd koltségek esetén minimum 3-ajanlatos beszerzési
eljarast irnak eld.

Ez a gyakorlatban egyrészt azt jelenti, hogy csak olyan szalldshely szolgaltatasa vehetd igénybe,
amely elszamolhat6 szamlat ad az utazonak, masrészt azt jelenti, hogy a szallashely kivalasztasakor
legalabb 3 kiilonbo6zo szallasadonak az ajanlatat kell Osszevetni, azok kozul az Intézet szamara
Osszességében a legeldnydsebb szalldsadot és szallashelyet kell kivalasztani.®

Azok a széllashelyek, amelyek elszamolasra alkalmas szamlat nem bocsatanak rendelkezésre, azok
csak és kizarolag az UTAZO KOLTSEGERE veheték igénybe.

A széllashelyek kivalasztasaban az utazasi ligyekkel foglalkozd6 munkatarsak segitséget tudnak
nyUjtani, de a szallashelyek versenyeztetését (legalabb 3 ajanlat dokumentaldsa) és a kivalasztas
felelosségét a kiutazod személytl nem vallalhatjak at.

Amennyiben a szallaskoltségrol az utazo szamlat nem tud leadni, az utazo részére szallaskoltség nem
térithetd.

Amennyiben a széllashelyek versenyeztetésében elkdvetett hiba (pl. 3-ajanlat nincs dokumentalva)
miatt a projektre a szamla nem elszamolhato, ugy az eset kortilményeit ki kell vizsgalni, a vizsgalat
eredményét megfeleléen dokumentalni kell, a mulasztasban felelos személyt meg kell nevezni, a
mulasztas kovetkezményét a feleldsre at kell haritani.

5 Alfréd Rényi Institute of Mathematics (révidebb angol nevén: Rényi Institute), 1053 Budapest, Realtanoda utca 13-
15., Adészama/VAT number: 15300337-2-41, EU K6z6sségi addszama: HU15300337
6 Nem mindsiil szabalyos 3-ajanlatos eljarasnak, ha ugyanannak a szallasaddnak 3 kiilonb6z6 széllashelyét (pl. 3
kiilonb6z6 szobajat), vagy 3 kilénb6z6 ,,szallas-csomagjat” hasonlitjuk dssze!
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Amennyiben a kikiildetés elmaradasa a kikiildottnek elézetesen tudomasara jut, a kikiildott koteles
gondoskodni arrdl, hogy a foglalas lemondasara vonatkozé - az adott szalloda altal meghatarozott -
szabalyoknak megfelelden és hataridén beliil a szallasfoglalds lemondéasa megtorténjen.

Utazasi koltség

A kikiildott az utazési koltségeinek megtéritésére jogosult.
Utazasi koltségként az aldbbiak szdmolhatok el elsdédlegesen szamla, indokolt esetben nyugta vagy
egyéb bizonylat ellenében:
e utazasi jegy, beleértve: helyjegy, potjegy, repiilotéri illeték, indokolt tulsulykoltség;
¢ indulaskor, atszallaskor, érkezéskor igénybe vett transzfer dija;
e a kikiildott lakohelye €és az indulasi hely (repiildtér, palyaudvar, kikotd) kozotti kozlekedés
(helykozi jarat, kozosségi kozlekedés, sziikség esetén taxi) koltsége;
e az érkezési hely és a kikiildott szallashelye, valamint a szallas és a kikiildetés célja kozotti
kozlekedés (helykozi jarat, kozosségi kozlekedés, sziikség esetén taxi) koltsége;
e sajat vagy mas személy tulajdondban levd gépkocsi hasznalata esetén az utazas koltsége,
beleértve az lizemanyagot, az uthasznalathoz kapcsolodo dijat, illetéket, parkolasi dijat;
e poggyasz- €s utasbiztositas dija.

Belfoldi utazaskor a kikiildott II. osztalyth menetjegyet vehet igénybe, de IC-pdtjegy vagy egyeb
potjegy elszamolasara lehetdség van.

Az utazés kisOsszegtl koltségei

A kikiildetés végrehajtasa soran utazas kozben felmeriilhetnek olyan, a kikiildetés céljaval szorosan
Osszefliggd kiadasok is, amelyeket nem lehet szamlaval igazolni. Amennyiben a Kikiildott ezek
megtéritésére is igényt tart, ugy ezeket az ,Igazolas hivatalos Kkikiildetés soran felmeriilt
tomegkozlekedési koltségekrol'" nyomtatvany (4. szamu melléklet) kitoltésével kell felsorolni és
felmeriilésiik sziikségességét indokolni kell. Amennyiben ezen tételekrél nyugta, jegy, bérlet
rendelkezésre all, ugy ezeket is csatolni kell a jegyzékhez.

Ilyen tételek lehetnek kiilondsen, de nem kizarolagosan:

* a helyi kozosségi kozlekedés soran felmeriilt kiadasok, melyeket az elszamolaskor
leadott menetjegyek ellenértéke alapjan kell megtériteni, feltéve, hogy a menetjegyen
az arat ¢és a felhasznalas datumat feltiintették;

* személygépkocsi igénybevétele esetén parkolasi koltségek, uthasznalati dijak, melyek
a kapott bizonylatok, jegyek alapjan téritenddk, amennyiben azokon a kifizetett
Osszeget ¢s a felhasznalas datumat feltiintették.

Sajat gépjarmu igénybevétele

A kikiildetés végrehajtasa érdekében - indokolt esetben - sajat vagy mas személy tulajdonaban,
iizemeltetésében levd személygépkocsi (egyiitt: sajat gépkocsi) is igénybe vehetd. Ennek feltétele,
hogy a gépkocsi megfeleljen a forgalomban tartdsi kovetelményeknek (érvényes forgalmi
engedéllyel, miiszaki vizsgéval, kotelezo feleldsségbiztositassal rendelkezzen).

A sajat gépkocsi hivatalos belfoldi céli hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas megléte.
Kiilfoldi igénybevétel esetén sziikséges a célorszagban érvényes biztositas megkdtése.
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Az igénybevétel miatti koltségtéritéshez a Belfoldi kikildetési rendelvény (2. szdmu mellékiet)
kitoltése és engedélyeztetése sziikséges.

Az elszamolaskor a 3. szdmi melléklethez Utvonalkimutatast kell késziteni és csatolni kell a
keletkezett és elszamolni kivant utdijszamléakat. (lasd még a 6. oldalon a 2. bekezdést is)

Az ilizemanyagkoltség téritésénél a gépkocsi tipusara jellemzd és jogszabalyban meghatarozott
alapnormat, valamint a NAV altal meghatarozott iizemanyagarakat kell figyelembe venni. A sajat
személygépkocsi haszndlata miatt fizetett koltségtérités forintdsszegének meghatarozasa az Szja
torvény 3. sz. melléklet I1. 6. pontjaban meghatarozott 15 Ft/km dsszegili normakoltséggel torténik’.

Egvéb koltségek

Egyéb koltségként kizarolag a kikiildetéshez kapcsolodo, a részvételi dij, szallas és utazasi koltség
korébe nem tartozd, indokolt és igazolt dologi koltség szamolhatd el szamla vagy nyugta ellenében.
Ilyen koltségek lehetnek példaul:

s vizumdij,

* személygépkocsi bérleti dija,

* biztositas,

» sziikséges egészségiigyi koltségek (pl. védooltas).

Nem szadmolhaté el egyéb koltségként térkép-, szoftver-, konyvvasarlas, eszkozbeszerzés, a
kikiildottnek felrohaté magatartasbol szarmazo vagyoni kar ellenértéke, kozlekedésrendészeti és mas
hatosagi birsag, hatosagi intézkedés koltségei, €s egyéb, a kikiildetés céljaival nem Osszeegyeztethetd
kiadas.

IV. A pénziigyi elszamolas végrehajtasa

A kikiildetéshez kapcsolodo esetleges eldlegek és koltségtéritések elszamolasa, pénziigyi rendezése

o a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ (kiilfoldi kikiildetésekhez) (1. szdmu
melléklet), tovabba

e a ,Belfoldi kikiildetési rendelvény” (belfoldi kikiildetéshez ¢és kiilfoldi vendégek
fogadasahoz) (2. szamu melléklet), valamint sziikség szerint

e az ,Elszamolas a sajat személygépkocsi hivatalos célu belfoldi/kiilfoldi hasznalatarol”
(3. szamu melléklet) és sziikség szerint az

e ,Igazolas hivatalos kikiildetés soran felmeriilt tomegkozlekedési koltségekrol” (4. szamu
melléklet)

megnevezesii nyomtatvanyok értelemszerti kitdltésével, €s az elszdmolhatd koltségek részletes
eldirasainal meghatarozott bizonylatok csatoldsaval torténik.

Az elszdmolast a kikiildetés befejezését kovetden 8 munkanapon beliil kell a GO-ra leadni. A
pénziigyi elszdmolas végeredménye (kifizetendd vagy visszafizetendd 0sszeg) alapjan az esetleges
elélegmaradvanyt (fel nem hasznalt elélegrész) legkésébb a kikiildetés befejezését kovetd 15

7 Veszélyhelyzeti idGszakban ettdl eltérG rendelkezések is alkalmazanddk lehetnek.
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munkanapon beliil kell bankszamlara® visszautalni, vagy a pénztarba befizetni. A hataridéket a
mindenkor hatalyos Szja tv. rendelkezései szerint kell figyelembe venni.

Amennyiben a kikiildott téritésmentes ellatasban (étkezésben) részesiilt, arrol elszamolaskor koteles
nyilatkozni.

Amennyiben a kikiildottnek tobblet koltségtérités jar a korabban felvett kikiildetési eldleghez képest,
annak megtéritése elsddlegesen bankszamlara torténd utaldssal valosul meg, de kiilondsen indokolt
esetben készpénzben torténd kifizetéssel is megtorténhet.

A kikiildetési eldleg esetleges fel nem hasznalt tobbletét elszamolaskor a bankszamlara kell
visszautalni, vagy a GO-on miikddtetett pénztarba kell befizetni.

A kikiildetési eldleg elszamolasa soran figyelemmel kell lenni a Pénzkezelési Szabalyzatiban
foglaltakra is.

V. Beutazo vendégek fogadasa

Beutaz6 vendég fogadasat (a pénziigyi fedezet felett rendelkezni jogosult jovahagyasaval) a meghivo
személy kezdeményezi. A kezdeményezés €s engedélyezés az AURA rendszerben torténik. Az
engedélyezett fogadashoz az engedélyezéstdl szamitott 5 munkanapon beliil papiralapon ki kell
tolteni a belfoldi kikiildetéshez és kiilfoldi vendégek fogadasahoz alkalmazando 2. sz. mellékletet.

Az igényldlapon az elszamolasra tervezett koltségek 6sszegét forintban kell megadni. Az igénylést
legkésdbb a fogadott vendég megérkezése eldtt 10 munkanappal kell benyujtani. Ett6] eltérni csak
kiilonosen indokolt esetben €s az intézetvezetd igazgatd engedélyével lehetséges.

Vendégfogadashoz pénziigyi forras felhasznaladsat az adott keret terhére kotelezettségvallalasra
jogosult személy hagyja jova.

A beutazés, vendégfogadas kapcsan felmeriild, jellemzden eléfordulo és elszamolhato koltségek:
* napidij,
* részvételi dij,
* utazasi koltség,
» szallaskoltség,
* egyéb dologi koltségek.

A beutaz6 részére ellatasi dijként, az itt tartozkodas koltségeinek téritésére fizethetd 6sszeg
o szallas Intézet altali biztositasa/fizetése esetén maximum 30.000 Ft/nap/f6
o szallas Intézet altali biztositasa/fizetése nélkiil maximum 40.000 Ft/nap/f6

A nemzetkozi kapcesolatokhoz kotddd, vagy nemzetkozi palyazati forrdsokbdl finanszirozott beutazo
vendégek esetében kiilon igazgatéi engedéllyel az eldz0 pontban meghatarozott értékektdl a
jogszabalyok adta kereteken beliil el lehet térni.

A vendég fogadasaval kapcsolatos ellatds addjogi megitélése a mindenkori Szja torvény alapjan
torténik. Kiilfoldi maganszemély fogadidsa nem felel meg az Szja tv. szerinti kulfoldi
kikiildetésnek, igy ezen maganyszemélyek részére torténd kifizetésre nem lehet alkalmazni a

8 Magyar Allamkincstar: 10032000-01717826-00000000
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kulfoldi kikiildetésre vonatkozo szabalyokat. Az igy kifizetett dijazas a fenndlld jogviszony szerint,
illetve jogviszony hidnyaban pedig egycb jovedelemként lesz adokoteles.

Abban az esetben, ha a beutaz6 kiilfoldi személy magyarorszagi tartézkodéasa alatt az Intézettol
valamilyen dijazdsban (munkabér, megbizasi dij, napidij stb.) részesiil, e dijazasra az Szja torvénynek
a kiilfoldi illetéségli maganszemélyek jovedelmére vonatkozo szabdlyait kell alkalmazni akkor, ha a
kiilfoldi személy hoz magaval adotigyi illetdségének igazoldsara az adott orszag addhatdsiga altal
kiallitott ,,Adéiigyi illetoség igazolast”. Ennek igazoldsa esetén a kettdés adoztatdst elkeriild
egyezményekre is figyelemmel fogjuk megallapitani adomentességét vagy kozteherfizetési

rrrrr

rendelkezéseit nem tudjuk figyelembe venni, mert nem megallapithatd, hogy melyik allammal kotott
egyezmény lenne az irdnyadd. Ilyen esetben a magyar addszabalyok keriilnek alkalmazdsra.

Az Intézettel jogviszonyban nem 4allok részére nyujtott ellatas (étel, ital) koltsége reprezentacios
kiadasnak mindsiil, amely utdn a vonatkozd hatdlyos jogszabalyok alapjan a beutazas forrasat (pl.
palyazat) terhel6 add- és jarulékfizetési kotelezettség keletkezik.

A beutazé vendégek ellatasanak koltségeire és a koltségek elszamolésara a ,,Belfoldi kikiildetési
rendelvény (belfldi kikiildetéshez €s kiilfoldi vendégek fogaddsdhoz)” megnevezésii nyomtatvany
(2. szdmu melléklet) alkalmazando.

VI. Hatalyba léptet6 és zaro rendelkezések

A jelen Szabélyzat ¢és annak mellékletei 2023. aprilis 1. napjan 1€pnek hatélyba.
A szabalyzatot az Intézetben szokasos mddon ki kell hirdetni.

A kihirdetésrél a Titkarsag koteles gondoskodni.

A Szabalyzatot az intézeti Intraneten elérhetdvé kell tenni.

E Szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2021. augusztus 1-t6] hatalyos
Kikiildetési Szabélyzat.

VII. MELLEKLETEK:

Kiilfoldi kikiildetesi utasitas és koltségelszamolas (kiilfoldi kikiildetésekhez)

Belfoldi kikiildetési rendelvény (belfoldi kikiildetéshez és kiilfoldi vendégek fogadasahoz)
Elszamol4s sajat gépkocsi hivatalos céla belféldi/kiilfoldi hasznalatarol

Igazolas hivatalos kikiildetés soran felmeriilt tomegkozlekedési koltségekrol

MINTA az Utijelentés elkészitéséhez

ol < S

Stipsicz Andrés
igazgato
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