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I. ALTALANOS RESZ

1.§ Bevezeto rendelkezések

'A Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a személyi jovedelemadorol szolo
1995. évi CXVIL torvény (Szja tv.), a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol
szolo 285/2011. (XII. 22.) Korm. rendelet, a kézuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi,
erdészeti ¢s halaszati erdgépek iizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszamolhatd mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet figyelembevételével az
alabbiak szerint hatarozza meg az Egyetem Kiilfoldi Kikiildetési Szabalyzatat.
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2.§ Ertelmezé rendelkezések

Kikiildott: A kiilfoldi kikiildetésben 1évé maganszemély.

’Kikiildetés (kirendelés): a munkaltato altal elrendelt, munkaszerzOdésben rogzitett
munkahelytdl eltérd helyen torténd munkavégzes.

Kiilfoldi kikiildetés: Az Szja tv. szerint arra jogosult személy altal irasban elrendelt, az
Egyetem képviseletében, az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa
érdekében Magyarorszag teriiletén kiviil torténd tartdozkodds, tovabba az ezzel
kapcsolatos utazas.

Ideiglenes kiilfoldi kikiildetés: a kikiildott altal teljesitett kiilfoldi kikiildetés, melynek
egybefiiggd idotartama a 90 napot nem haladja meg.

Eseti jellegii ideiglenes Kkiilfoldi kikiildetés: az Egyetem eseti jellegli ideiglenes
kikiildetésnek tekinti a 15 munkanapot meg nem halado kikiildetéseket, melynek célja
kiilonosen:

nemzetkodzi oktatasszervezes

nemzetk6zi tudomanyos, szakmai egyiittmiikodés

konferencia, szakmai-tudoményos rendezvényen valo részvétel

nemzetk6zi kapcsolatok épitése

nemzetkdzi sport rendezvényeken, versenyeken valo részvétel

egyéb szakmai célu kiutazas.

mo a0 o

Hivatali, iizleti utazas: az Egyetem, mint munkaltatd és kifizetd tevékenységével
Osszefliggo feladat ellatasa érdekében sziikséges utazas, ide értve kiillondsen a kikiildetés
miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozo
dokumentumok ¢és koriilmények valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato,
hogy az utazés csak latszolagosan hivatali, tizleti.

Koltségtérités: az a bevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe
venni), amelyet az Szja torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizarolag
az adott bevételszerzd tevékenység folytatasa érdekében vagy hivatali, lizleti utazéassal
(ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a kiilszolgalatot) Osszefliggésben kap a
maganszemély. Nem tartozik ezen kiadasok korébe a kikiildott személyes vagy csaladi
sziikségletét részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas
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megszerzeését szolgalo kiadas, kivéve, ha tdrvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy
olyan, jogszabalyban meghatéarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast
nem kell igazolni.

(8) Kiilfoldi kikiildetési koltségelszamolas: a kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilt kiadasok
igazolasa, melyet a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™ elnevezési, az
Egyetem Utazasszervezési rendszerébdl eldallitott nyomtatvany tartalmaz.

(9) Utazasi hatarozat: A kikiildetés elrendelésének egyedi sorszammal ellatott bizonylata.

(10) Utazasszervezési rendszer: Az Egyetem altal kifejlesztett, a nemzetkozi
utazasszervezést és kiilfoldi kikiildetést timogatd program, melynek részletes szabélyait
a kancellar altal kiadott utmutato6 tartalmaz.

(11) Osztondijas tanulmanyut: kiilfoldi intézményben folytatandd tovabbképzés vagy
oktatd, illetve kutatdémunka céljabol elnyert 6sztondij alapjan torténd kiutazas.

(12) A kikiildetés idotartama az indulés és az érkezés tényleges id6pontja kozott eltelt 1do.
Az iddtartam megallapitdsa szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi ut esetén
az indulas szerinti id6épontot egy o6raval megeldzden, illetdleg az érkezést egy oOraval
kovetden kell alapul venni azzal, hogy az adott kikiildetésben toltott teljes (24 orés)
napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott 6rak szamanak 24-gyel
vald osztasaval kiszamitott napokat tigy, hogy a fennmarad6 tort rész - amennyiben az
legalabb 8 ora - egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben tolt6tt idé 24 6ranal
rovidebb, de a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

3.§ A szabalyzat célja

(1) A szabalyzat célja, hogy biztositsa az Egyetemen a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos
feladatok egységes, szabalyszeri végrehajtasanak rendjét a vonatkozd jogszabalyok,
valamint a bels6 szabalyzatok, igy kiilondsen a Gazdéalkodasi Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével.

(2) A kancellar a kiilfoldi kikiildetések engedélyezésére, elszdmoldsdra, adminisztrativ
feladataira, valamint az Egyetem Utazasszervezési rendszerének kezelésére vonatkozd
utmutat6t ad ki, mely jelen szabélyzat rendelkezéseivel egyiittesen alkalmazando.

4.§ A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed

a. az Egyetem valamennyi szervezeti egységére és munkavallalojara,

b. az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban alldé személyekre,
akik kiilfoldi kikiildetését az Egyetem, mint kifizetd rendeli el,

c. az Egyetem azon hallgatoira, PhD hallgatoira, akik az Egyetemmel megbizasi vagy
hallgat6i munkaszerzddést, doktorandusz szerzddést kotnek, tovabba akik palyazati
forras terhére az Egyetem szervezésében utaznak kiilfoldre,

d. az Egyetem azon hallgatéira, PhD hallgatoira, akik az Egyetem képviseletében
nemzetkdzi sport- €s egyéb versenyeken, szakmai rendezvényeken vesznek részt.

(4) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
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a) az Egyetem tevékenységével kapcsolatos hivatali, iizleti kiilfoldi utazasokra,
kikiildetésekre,
b) palyazat Gtjan elnyert szakmai célu kiilfoldi utazésokra.

I. AKULFOLDI KIKULDETES ALTALANOS SZABALYAI

5.§ Altalanos szabalyok

A kilfoldi kikiildetés csak a jelen szabalyzatban foglalt eljarasrendben foglaltak
betartasaval torténhet, eldzetes engedélyezést kovetden.

A kiilfoldi kikiildetések kezdeményezése, elszamolédsa, nyilvantartdsa az egyetem sajat
fejlesztésli szoftverében az Utazasszervezési Rendszerben torténik.

A kilfoldi kikiildetések kapcsan csak olyan koltség elszamolasa megengedett, amely az
adott kikiildetés szerinti tevékenység folytatdsa érdekében vagy hivatali, lizleti utazassal
Osszefliggésben mertil fel, jelen szabalyzatban meghatarozottak szerint. Nem szamolhato
el olyan kiadés, amely a kikiildott maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletének
érdekében meriil fel.

4Az Egyetem munkavallal6jat évi rendes szabadsagan feliil naptari évente maximalisan 30
munkanap (amely 0ssze nem vonhat6 €s masik évre at nem vihetd) fizetett tavollét illeti
meg kiilf61don elrendelt feladat ellatasara. Az elrendelt kikiildetést az adott havi munkaidé-
teljesitést igazold lapon jeloli meg és igazolja a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, melyhez
mellékeli a 6. § (3) bekezdése szerinti engedélyezett, aldirt utazasi hatarozat masolatat.
Ezen iddszak alatt a munkavallalonak 100%- os tavolléti dij jar.

Az eseti jellegli ideiglenes kiilfoldi kikiildetésekben eltdltott munkanapokat éves szinten
Osszegezni kell. Amennyiben az igy 6sszegzett kiilfoldi kikiildetésben t6ltétt munkanapok
szdma meghaladja a 30-at, ezt kdvetden a kikiildetés a rendes szabadsag, vagy fizetés
nélkiili szabadsag terhére torténhet a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak engedélye alapjan,
melyet az adott havi munkaidd-teljesitést igazold lapon jeldl meg és igazol le.

®Minden kiilfoldi kikiildetést kovetden a kikiildottnek zaré szakmai beszamolot kell
késziteni, melyet a pénziigyi elszamolés részeként az Utazasszervezési rendszerben is fel
kell tolteni. A zar6 szakmai beszamolo tartalmazza a kiilfoldi kikiildetés sordn az egyetem
tevékenységével Osszefliggo, elvégzett feladatok bemutatasat.

Kiilfoldi kikiildetések finanszirozéasa torténhet sajat bevételbdl, sziikség esetén allami
tamogatasbol, illetve palyazati forrasbol. Az utazdst megel6zdéen a kikiildetést
engedélyezni kell jelen szabélyzatban, valamint az Utazéasszervezési rendszer
Utmutatojaban meghatérozottak szerint. Az engedélyezés csak a sziikséges fedezet
rendelkezésre allasa esetén torténhet. Amennyiben a kikiildetés soran a kikiildottnek eldre
nem tervezett — a kikiildetést megeldzden kotelezettségbe nem vett- kiadasai meriilnek fel,
tovabbi fedezet megjeldlése, biztositasa a kikiildott feladata és feleldssége.
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(8) Palyazati forrasbol finanszirozott kikiildetések esetében az elszamolhat6 kiadasok korét és
mértékét az adott palyazatra vonatkozé eldirdsok hatdrozzak meg. A palyazatban eldirt
kovetelmények betartasa a projektvezetd feladata és feleldssége.

(9) "Az Egyetem nem tartozik a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti
beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szolo 168/2014. (V.25.) Kormanyrendelet
hatdlya ald, de az utazasszervezési szolgaltatdsok igénybevételére vonatkoz6 Onkéntes
csatlakozasra tekintettel a nemzetkdzi utazasszervezések termékkdrben a kdzpontositott
kozbeszerzési korben megkotott keretmegallapodds az Egyetemre nézve kdotelezden
alkalmazando. A keretmegallapodas targyi hatalya kiterjed a hivatalos 1égi utazasok ¢és a
hozzajuk kapcsolodo foldi szolgaltatasok (szallasfoglalds, autd bérlése, utasbiztositds,
egyéb menetjegy, kiegészitd szolgaltatdsok) szervezésére, valamint kapcsolddo
szolgaltatasok nyujtasara.

(10)®A kikiildottnek a kikiildetést ugy kell megszervezni, hogy az a lehetd leggazdasagosabb
legyen. Légi utazas esetén - amennyiben lehetds€g van ra-, az Egyetem a debreceni indulast
preferalja. Amennyiben budapesti ¢s debreceni indulds esetén is atszallassal érhetd el a
célallomas, az Utazasszervezési Csoport automatikusan ajanlatot kér debreceni indulésra
is és a kedvezdbb ajanlat kivalasztdsa a 10.§ (8) bekezdés szerinti transzfer koltségekkel
egylitt torténik.

(11)A rektor ¢és a kancellar egyedi mérlegelést i1gényld esetben a szabalyzatban
meghatarozottaktol eltérést engedélyezhet a jogszabalyok betartasanak biztositasaval. Ezen
jogkor at nem ruhazhato.

(12)°’Amennyiben a kikiildétt elére nem lathatd, elharithatatlan okbol az utazast lemondani
kényszeriil, azt a Kancellaria Utazasszervezési Csoportja felé a tudomasszerzést kovetden
haladéktalanul jelezni koteles, amelynek tényét az Utazasszervezési rendszerben is
kdotelez6 rogziteni, csatolva a lemondas indoklasat tartalmazo nyilatkozatot, rendelkezésre
allo igazold dokumentumokat. Amennyiben a lemondott szolgéltatas - az ajanlatban
szerepld lemondasi feltételeknek megfelelden- fizetési kotelezettséget eredményez, a
kiadasok terhelése az eredeti pénziigyi kzpontokon — kivéve a palyazati forrast - torténik.
Pélyazati forrasra tervezett kikiildetés lemondasa esetén a kikiildé szervezeti egység
biztositja a sziikséges egyéb forrast.

(13)!° ' Amennyiben igazoltan az egyetem érdekeit szolgald, nem egyetemi munkavallalok,
vendégek Debreceni Egyetemre torténd utazasi és egyéb koltségeit fedezi az Egyetem, ugy
az nem mindstl kikiildetésnek, ezesetben a 1égi utazas és hozza kapcsolodo szolgaltatasok
nem tartoznak jelen szabélyzat hatdlya ald. Ebben az esetben a beszerzésre vonatkozo
altalanos szabalyok az iranyaddak, azzal, hogy az egyetemi érdek igazolasanak
jovahagyasara a rektor, vagy a kancellar jogosult.
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6.§ A kiilfoldi kikiildetés engedélyezése

(1) '2 BA kiilfoldi kikiildetés engedélyezésére a rektor, kancellar, az Agrar Kutatointézetek és
Tangazdasag foigazgatdja, a Klinikai Kozpont elndke, a dékan (tovabbiakban: kikiildd)
jogosult, a kikiildott szervezeti besorolasatol fiiggden, a Gazdalkodasi Szabalyzatban
rogzitett kotelezettségvallalasi jogkornek megfeleléen. Az Egyetem rektordnak é&s
kancellarjanak kikiildetését a fenntartd engedélyezi.

(2) A kiutazas engedélyezésének feltétele, hogy
a. a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo tervezett kiadasok fedezete rendelkezésre all,
amelyre vonatkozoan a kotelezettségbe vétel megtorténik, és
b. a kikildetés célja teljes mértékben az egyetem tevékenységével 0sszhangban all,
még részben sem meriil fel a magancélu utazasi cél, és
c. rendelkezésre all a kikiildott szervezeti egysége vezetdjének aldirassal megerdsitett
tamogatasa.

(3) A kiilfoldi kikiildetés csak az Egyetem Utazasszervezési Rendszerébdl eldallitott, alairt,
bélyegzdvel ellatott utazasi hatdrozat alapjan kezdheté meg.

(4) A 4.§ (1) d) pont szerinti személyi kor esetében a kikiildetés engedélyezdje a rektor, a 6.
§ (2) ¢) pont szerinti timogatd az a személy, aki a kikiildetés koltségeire fedezetet nyujto
pénziigyi kézpont felett rendelkezni jogosult. Személyi Osszeférhetetlenség felmertilése
esetén a helyettesitési szabalyok 1épnek életbe. A 4.§ (1) b) €s c) pont szerinti személyi kor
esetében a kikiildetést engedélyezd a kikiildetés céljatol fliggen a 6. § (1) bekezdésben
meghatarozott személy, aki a kikiildetés engedélyezésével egyidejlileg igazolja a kikiildott
személy és az egyetem kozotti egyéb jogviszony meglétét és ellendrzés esetén ennek
dokumentumait bemutatja.

II. ELSZAMOLHATO KIADASOK

7.§ A kiilfoldi kikiildetés soran elszamolhato6 kiadasok

(1) A kulfoldi kikiildetés céljanak megvaldsitasaval Gsszefiiggésben felmeriild valamennyi
koltséget — a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabélyzatban szabalyozott keretek kdzott -
koteles az Egyetem fizetni, illetve megtériteni.

(2) Az utazassal 6sszefliggésben felmertil6 koltségek kiilondsen:

napidij

szallaskoltség

utazasi koltség

részvételi dij

biztositasi dij

egyéb, a kikiildetéssel dsszefiiggésben felmeriilé dologi kdltségek.

Mmoo o

(3) A kikiildottet csak a kiilfoldon ténylegesen eltoltott idOtartamra, a 2.§ (12) bekezdés szerint
meghatarozott idétartamra illeti meg koltségtérités.

12 Modositotta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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A kiilfoldi kikiildetés soran kizardlag a kikiildott koltségei szamolhatok el, illetve térithetdk
meg. Amennyiben a kikiildott kisérével utazik (pl. csaladtag), annak koltségeit ez egyetemi
eljarasrenden kiviil, a kikiildott koteles fedezni azzal, hogy a kisérd koltségeinek az
Egyetem altali megeldlegezésére sem keriilhet sor.

A kikiildott részére a napidij elszamolasa a kiilfoldi kikiildetés zard napjat megelézd
hénap 15 napjan (amennyiben ez nem munkanapra esik, akkor az ezt megel6z0 utolséd
munkanap) érvényes hivatalos MNB arfolyamon torténik.

16 177 forinttél eltéré pénznemben kidllitott szamla, szamviteli bizonylat esetében
annak végisszegét - palydzatok vonatkozasdban az arra tekintettel elszamolhato koltség
Osszegét- a szamlan, szamviteli bizonylaton megjelolt teljesités id6pontjaban érvényes, a
Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett arfolyamon kell forintra atszdmitani, a Magyar
Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett pénznemben kiallitott szdmla, szamviteli bizonylat
esetén az Eurdpai Kozponti Bank altal kozzétett arfolyamon kell eurdra atvaltani, majd az
igy kapott eurd értékét forintra atszamitani az MNB altal kozzétett arfolyamon. Ha a
bizonylat nem tartalmazza a teljesités datumat, ugy a fenti szabalyt a bizonylat keltezésének
napjara kell alkalmazni.

8.8 Napidij, étkezési koltségek

Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés idejére a kikiildottet napidij illeti meg. A napidij
(¢lelmezési koltségatalany), a kiilfoldi kikiildetés soran felmeriildé étkezés kiadasainak
fedezetét biztositja.

18 A napidij altalanos mértéke 40 EUR/nap. Az alabbi beosztasok, munkakdrok esetében 55
EUR/nap:

a. rektor, rektor-helyettes,

b. kancellar, kancellar-helyettes, kabinetféndk, féigazgatd

c. dékén, dékan-helyettes

d. SZMSZ 7. §. (1) bekezdése szerinti szolgéltatdsi és igazgatdsi szervezeti
egyseégek vezetoi
PYAKIT f8igazgato és helyettese és KK elndk és alelndkok
egyetemi, foiskolai tanar, tudomanyos tanacsadé
g. MTA rendes ¢és levelezd tagja.

o

A kiilfoldi napidij a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodé elismert koltségekrdl szolo
285/2011. (XII. 22.) Korm. rendeletben meghatarozott mértékig adémentes, ezen feliil a
kikiildottet a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen ado és jarulékfizetési kotelezettség
terheli. Az egyetemi munkavallalok estében a napidij bruttdé 6sszege keriil atutalasra, a
kozterhek levonasa a kdvetkezd havi munkabér szamfejtéssel keriil érvényesitésre. A nem
egyetemi munkavallalo kikiildottek esetében a koltségtéritésnek mindsiilé napidijat elére
—eldleg formajaban- nem teljesiti az Egyetem, azt a kikiildetést kovetden szamfejti a HR
Igazgatosag, €s a kozterhek levondsa utdn megmaradé nettod Osszeg atutalasa torténik meg

15 Modositotta a 23/2017. (IV. 27.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2017. aprilis 28. napjatol.
16 Beiktatta a 23/2017. (IV. 27.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2017. aprilis 28. napjatol.

17 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61

18 Modositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
19 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61

20 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61
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a kikiildott részére. A kozterhek automatikusan azt a pénziigyi kozpontot terhelik, amelyre
a napidij terhelése is torténik.

Amennyiben a kiilfoldi kikiildés nem biztonsdgos orszagba (els6sorban: Afrika, Kozel-
Kelet, Tavol-Kelet valamely orszadgaba) torténik, vagy mas egyedi - a rektor, vagy a
kancellar altal engedélyezett — esetben a kiilfoldi kikiildetés 8.§ (2) szerinti napidija helyett
az Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla alapjan biztosithato az ellatds maximum 100
EUR/nap mértékéig. Ebben az esetben az Szja tv. szerint fizetend6 ad6 automatikusan a
szamlaknak fedezetet ny(jté pénziigyi kdzpontot terheli.

21 22 Ha az ideiglenes kikiildetést teljesitd személy a kikiildetés idétartama alatt
téritésmentes, vagy a részvételi dijban, szallas szamlaban feltiintetett ebédben, illetve
vacsoraban részesiil, az adott naptari napra jutd napidijat étkezésenként 30%-kal
csokkenteni kell.

Amennyiben a fogadd fél vallalja a kikiildott ellatasat, illetve 0sztondijas tanulményut
keretében torténd kiilfoldon tartozkodas idejére napidij nem fizethetd.

B A kikiildétt a napidijrél sajat elhatarozasabol lemondhat. Amennyiben a kikiildétt az
utazasi hatarozatban irdsban lemondo nyilatkozatot tesz, a napidij kifizetését az Egyetem
melldzi.

9.§ Szallaskoltség

Szallaskoltség kizarolag az Egyetem nevére kiallitott eredeti szdmla alapjan szamolhato el.

Az Egyetem a szallaskoltséget altalanosan napi 150 EUR 6sszegben maximalja. Ettdl az
alabbi esetekben lehet eltérni:
a. 2a8.§ (4) bekezdés alkalmazasa esetén,
b. nemzetkdzi oktatdsszervezési tevékenység esetében,
c. amennyiben a célallomés kozelében nincs ettdl alacsonyabb koltségli szabad
szallashely,
d. amennyiben a konferencia, szakmai rendezvény helyszine meghatarozza, vagy
gazdasagossagi szempontbol javasolja a foglalandé konkrét szallashelyet,
e. amennyiben az utazas koltségei palyazati forras terhére keriilnek elszdmolasra,
¢s az elszamolhato koltségrdl a palyazat eltéréen rendelkezik.

Ha a kikiildott egyediil utazik, kétagyas szoba kdltsége akkor szamolhato el, ha az egyagyas
szoba dija magasabb lenne.

A kiilfoldi kikiildetés soran a szobéval kapcsolatos extra igények a nemdohdnyz6 szoban
kiviil nem szdmolhatoak el (pl: tengerre nézo6 kilatas, wellness szolgaltatas, stb.)

Palyézatbol finanszirozott kikiildetések esetében az adott palyazatra vonatkozo eldirasokat
kell érvényesiteni, mely a kikiildott és a projektvezetd feladata €s feleldssége.

21 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61
22 Modositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
23 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61
24 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61



(6) Légi utazassal megvalosuld kikiildetések esetében a szallis megrendelése is a
kozpontositott kozbeszerzés keretében torténik. Ettél eltérni abban az esetben lehet,
amennyiben az Utazési Szolgaltatoktol az adott szallashelyre ajanlat nem érkezik, vagy ha
az utazasi koltséget nem az Egyetem fizeti.

10.§ Utazasi koltség

(1) *Kiilfsldi kikiildetéshez kapcsolodd kiutazas torténhet repiildvel, egyetemi gépjarmiivel, a
kikiildott sajat gépjarmiivével, vasuti kozlekedéssel, autdbusszal, indokolt esetben eldzetes
rektori illetve kancellari engedély birtokaban bérelt gépjarmiivel a jelen szabalyzat keretei
kozott.

(2) A kikiildott a kiilfoldi kikiildetés célhelyszinére a legésszertibb modon koteles eljutni.

(3) 2’ Amennyiben a kiilfoldi kikiildetés 1égi kozlekedéssel torténd utazassal valosul meg, az
utazas lebonyolitasa, megszervezése a hatalyos kancellari korlevélben foglalt utmutatd
szerint torténik az 5. § (9) bekezdésben foglaltak betartasaval.

(4) 28Légi kozlekedés esetén az utazasi koltség az Egyetem nevére sz6lo szamla alapjan
teljesithetd. A pénziigyi teljesités az Egyetem pénzforgalmi szamlajarol torténik. A
repiiléjegy foglalasért a keretmegallapodas eldirasainak megfelelden az Utazasi Szolgaltato
szolgaltatasi dijat szamol fel, mely a szervezeti egység keretét terheli.

(5) Amennyiben a kikiildott sajat tulajdontt gépjarmiivel utazik, annak koltsége az alabbi
elofeltételek megléte esetén szamolhato el.

a. A kikiildottnek rendelkeznie kell a kiilfoldi kikiildetéshez sziikséges Casco
(ennek hidnyaban a maganszemély kartéritésrél lemondo nyilatkozataval) és
felelosség biztositdssal. Az Egyetem a kikiildetés sordn a gépkocsiban
bekovetkezett karért anyagi feleldsséget nem vallal.

b. Az utazasi koltségek elszamolési alapbizonylata a ,,Gépjarmii hasznalati
nyilvantartds hivatali célu igénybevételhez” cimli nyomtatvany, melyet a
kiilfoldi kikiildetés koltségelszamolasanak kotelezé melléklete.

c. PAz elszamolhatd koltség az induld és célallomas kozotti tivolsagra esd
gépjarmii fogyasztasi norma és a NAV altal kozzétett iizemanyag aranak
szorzata, a tolthetd hibrid jarmiivek haszndlata esetén az lizemanyag-fogyasztasi
norma 70 szazaléka.

d. A gépjarmii fenntartasi koltségtéritésének fizetése kizardlag az Szja tv. 3.
szamu mellékletének II/6. pontjdban meghatarozott 15 Ft/ km 0Osszegl
normakoltséggel torténik.

e. 3! 32Csak a sajat vagy a kozeli hozzatartozo tulajdonaban 1év, vagy altala zart
végll pénziigyi lizingbe vett személygépkocsi koltsége szamolhato el. A
tulajdonjogot a kikiildott az Szja tv. eldirasai szerint igazolja.

25 Médositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenétusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
26 Modositotta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatdrozat; hatalyos 2019. januér 1. napjatol.
27 Modositotta a 35/2022. (XI1. 08.) sz. Szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9-t61

28 Modositotta a 35/2022. (XI1. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61

29 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61

30 Modositotta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
31 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatarozat, hatalyos 2022. december 9-t61

32 Modositotta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
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6) **Kiilfoldon a célallomas helyszinére torténd utazas torténhet tomegkozlekedési eszkozzel,
Yy g
vagy taxival. Tomegkozlekedés esetén az elszamolas alapja a jegy, taxi esetében pedig az
Egyetem nevére sz616 szamla vagy az adott orszag gyakorlata szerinti bizonylat.

(7) A kiilfoldi kikiildetés soran felmeriilé autdpalyadij és a parkolasi dij szamla, vagy a
befizetést igazold szelvény birtokaban elszamolhato.

(8) 3*Légi utazas esetén az induld allomdasra — amennyiben az indul6 dllomas nem a Debreceni
Repiildtér- valo eljutas koltsége a szervezeti egységet terheli, mely az utazas el6tt, minden
évben eldre fixalt elszdmold aron keriil minden ilyen utazashoz felszamitasra é&s
kotelezettségvallalasba vételre. Az eldzetes kotelezettségvallalashoz alkalmazando
elszamolo6 arakrdl illetve ezek valtozasarol a kancellar tajékoztatot ad ki. Az elszamolas a
tényleges igénybevétel és a tényleges koltségek alapjan torténik. A reptérre vald eljutas
koltségeinek megtéritését az Egyetem az alabbi esetekben biztositja:

a) sajat tulajdont vagy lizingelt személygépjarmiivel az (5) bekezdés eldirasainak
figyelembevételével

b) tomegkozlekedéssel

c) egyetemi altal biztositott hivatali személygépjarmiivel

d) a keretmegallapodas szerint igénybe vett reptéri transzfer szolgaltatassal.

11.§ Egyéb koltségek

(1) A kilfoldi kikiildetés céljanak megvalositasaval Osszefiiggd valamennyi, a korabbi
pontokban nem részletezett kiadas az Egyetem nevére sz616 szamla alapjan elszamolhato.

(2) Jellemzden felmeriil6 egyéb koltségek
a. Konferencia részvételi dij

b. Biztositas
c. Vizum
d. Kozpontositott kozbeszerzés keretében teljesitett nemzetkdzi utazdsszervezés

szolgaltatasi dija
Kotelez6 véddoltasok
f. Fénymasolas, nyomtatas.

@

(3) *°A konferencia részvételi dijat vagy eldre fizeti az Egyetem atutalassal, egyetemi
bankkartyaval (proforma, dijbekérd, stb. alapjan), vagy a helyszinen fizeti a kikiildott.
Mindkét esetben az Egyetem nevére sz616 szamla, vagy az adott orszag gyakorlata szerinti
bizonylat beszerzése a kikiildott feladata és kotelessége. Az elszamolast lezarni csak ennek
birtokaban lehet.

(4) A kiutazénak elsédlegesen az Egyetem és a Biztositdo kozott érvényes szerzédés
keretében biztositott betegség-, baleset-, €s poggyaszbiztositast kell igénybe vennie.

33 Modositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
34 Beiktatta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
35 Modositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
36 Beiktatta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
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III. KIKULDETES PENZUGYI LEBONYOLITASA

12.§ El6leg

(1) 37 3Az Egyetem munkavallaloja részére devizdban (EUR/USD), illetve forintban — , a
kiutazas megkezdése elott 8 nappal atutaldssal- eldleg fizethetd. Az eldleg Gsszege a
szamitott napidijat nem haladhatja meg, ettdl eltérni kivételesen indokolt esetben (pl.
helyszini fizetést igényl6 tételek) lehet.

(2) *°Az eléleggel torténd elszamolas a kikiildott kotelessége és feleléssége. Az eldleggel
kamatmentesen a hazaérkezéstdl szamitott 30 naptari napon beliil lehet elszdmolni, ezt
kovetden az Szja tv. szerinti kamat terheli.

(3) *°Az Egyetemmel munkaviszonyban nem 4ll6 kikiildott részére eldleg nem fizethetd.

(4) *'Nem fizethetd tovabbi eldleg, amennyiben a kikiildott korabbi kikiildetése kapcsan nem
teljesitette a 13. § (2) bekezdés szerinti elszamoldsi kotelezettségét. Ez aldl kivételt
képezhetnek azok a munkakorok, amelyek feladatkorébdl adodoan gyakori kikiildetés
jellemzd és az utazasok kozott rendelkezésre allo id6 nem teszi lehetévé elszamolast.

13.§ Koltségelszamolas

(1) A kikiildéttnek a kiilfoldi kikiildetés idStartama alatt, a hivatali céllal dsszefiiggésben
felmertilt minden kiaddsrol - amennyiben jelen szabélyzat ettdl eltéréen nem rendelkezik -
az Egyetem nevére sz616 szamlat kell kérnie, mely a koltségelszamolas kotelezd mellékletét
képezi.

(2) ¥ *A kikiildott hazaérkezését kovetd 8 naptari napon beliil az Utazasszervezési rendszerben
el kell késziteni az elszamolast, mely eredeti példanyat a csatolt bizonylatokkal és az eredeti
utazasi hatdrozattal egyiitt meg kell kiildeni a Kancellaria Utazasszervezési Csoportjanak.
Az elszamolasban a kiilfoldon felmeriilt koltségeket abban a pénznemben kell feltiintetni,
amelyben felmeriiltek. Azon munkakorok esetében, amelyekre jellemzd a gyakori
kiktildetés - nemzetkozi oktatasszervezés- és a két utazas kozotti 1d6 nem teszi lehetdvé a
gyakori elszamolast, az elszamolés hatarideje indokolt esetben maximum 30 naptari napra
novelhetd.

(3) Az idegen nyelven kiallitott bizonylat mell¢, amennyiben az ado6jogi tényallas tisztazasa
masképpen nem lehetséges, magyar nyelvre torténd fordités is sziikséges.

(4) Az elszamolés elengedhetetlen melléklete a kiilfoldi kikiildetést kovetden elkészitendd
szakmai beszamolo.

37 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9-t61

38 Modositotta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
39 Modositotta a 35/2022. (XI1. 08.) sz. Szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9-t61

40 Modositotta a 35/2022. (XI1. 08.) sz. Szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9-t61

41 Beiktatta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatilyos 2019. januar 1. napjatol.

42 Modositotta a 29/2016. (VI. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
43 Modositotta a 16/2018. (XII. 13.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2019. januar 1. napjatol.
44 Modositotta a 35/2022. (XII. 08.) sz. Szenatusi hatdrozat, hatalyos 2022. december 9-t61
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(5) ¥ Az elszamolas pénziigyi rendezése —az Egyetem és a kiutazo részérdl egyarant- az eldleg
kifizetés devizanemétdl fliggetleniil forintban torténik.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

14.§ Zaro rendelkezések

(1) Jelen szabalyzatot az Egyetem Szenatusa 2015. december 17-i iilésén 32/2015. (XIL.17.).sz.
hatarozataval elfogadta, és az 2016. januar 1-én 1ép hatalyba. Az id6kozben bekdvetkezett
modositasokat, illetve azok hatdrozatszamat, hatdlyba 1épésének idejét labjegyzetek jelolik.

Debrecen, 2022. december 8.

Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar

45 Beiktatta a 29/2016. (V1. 30.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2016. julius 1. napjatol.
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