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Bevezető

Á költségvetési szeĺveknek az á|]amháztzttásrőI szo|ő torwény végľehajtásárőI szőIő 368/2011.

(xII. 31.) I(oĺm. ĺendelet (a továbbiakban: Ávt.) 13. s (2) bekezdés c) pontjában foglaltak szer'int

a belfoldi és külföldi kiküldetések elĺendelésével és lebonyolításával, eIszámolásával kapcsolatos

kéĺdé s eke t szab áIy ozníuk kell.

A kiküldetések szabályozásávaI a következő jogszabáIyok előtásait kellett fĺgyelembe venni:

a szeméIyi jövedelemadőről szőIő 1995. évi CXVII. törvény,

akozalkaknazottak jogállásáről sző|ő 1992. évi XXXIII. törwény,

a külföldi kiküldetéshez kapcsolódó elismeÍt költségekrő| sző|ő 285/201'1. ěII. 22.)

I{oĺm. ĺendelet,

az államháztartásĺőI szóló töĺwény végtehajtásáről szőIő 368/2011' (xII. 31.) I(oľm'

ĺendelet,

a belfoldi hivatalos kiküldetést teljesítő munkavállaló költségtéľítéséĺől szőlô

437 / 201, 5.ď-II.28.) I(oĺm. tendelet'

I. Fogalmak

1. Kikiildetés fogaLma

MTA Csillagászaĺ és Földtudományi l(utatóközpont (a továbbiakban: CSFĘ szakrnai -

gazdaság éĺdekből ideiglenesen, a szokásos munkavégzési helyén kívtili munkavégzéste _

kiküldetésĺe - kötelezhets az állományában levő közalkalmazottakat. Ennek feltétele, hogy a

közalkaknaŻot't ezen iđőtattaĺľ' alatt is a .munkáltatő tányítása és utasitásat a|apjáĺ végezze a 
.

munkáját.

2. Kikiildetés fajtái:

1. Belj)ldi kikiłldeĺés, Magyatotszág hatátain belüü célállomásľa vonatkozik. Nem minősül

b elföIdi kiküldetésnek a munkahelyĺe o da-vis sza utazá's.
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2. Kijljöldi kikiildctćľ. Célállornás Magyaľország hatátaín kívüli teńlet, a külfóldön töltött idő

' tényleges időtaĺtama az índulás és az éľkezés tényleges időpontja között eltelt idő. A
tényleges időpont megáIlapitáSa Szempontjából az otszághatfu áúépését kell figyelembe venni

Qégiutazás esetén a ĺepüIőgép indulását illeťve éĺkezését)'

II. Kiküldetés elľendelése

Belfildi kikiłldetés elrendelé:ére jogosulĺ az Íőigazgatőn kívúl a tudományos intézetek igazgatőí, a

gazdaság Yezető, A közalkalmazott a munkája végzése sotán a munkavégzési helyén kíWili

munkavégzéste felmeĺült igényét a főigazgatő, a gazdaság vezető és a tudományos lntézeĺ

ĺgazgatők felé jelzi, aki dönt a kiküldetés elĺendelésének szükségességéĺől. A közalka|rnazott

áItal kezdeményezett kiküldetés igényléséĺe a ,,belfoldi kiküldetés igénylése" nyomtatvány

szoIgáL

2. Nem könleąbeĺő beleegyezése nélkül más helységben végzendő munkára a nő teĺhessége

megáLlapításának kezdetétőI gyer'meke háĺoméves koĺáig. F'zt a tendelkezést megfelelően

alkaLmazti kell a gyeĺmekét egyedrił nevelő Íéďta js.

3. Killjöldi kikiildetés elrendelé:ére |ĺzátő|ag a főlgazgatón és a főigazgató-helyettesen kívül a

tudományos intézetek ígazgatői jogosultak, a közatkalmazott kérését fĺgyelembe véve' Ä
kikiiłdetés e]ĺendelésérc szakmailag indokolt esetben keĺiilhet SoÍ, ha a pénzigyi fedezete

biztosítható.

III. Belfötdi kikiilđetés elszámolása sofán megtéĺíthető költségek

I{küldetés esetén, a jogszabőly alap)án jáĺó költségtéĺítésen tulmenően a mlnkáItató köteles a

kózalkaImazott számáta megfizetni a kiküldetés soĺán felmenilő szükséges és igazoIt

többletkoltségeket.

ĺ. Éktnepésiköltségtéľítés

Á kiküldetésben lévő munkavál]alónak az élelmezéssel kapcsolatos többletköltségei

fedezetéĺe a kikiildetés tafiamáta élelmezési költségtéĺítés (a továbbiakban: napidlj) jfu.
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Á napidíj költségátalányként számo|hatő el. Átabnyk ént a koza|ka|mazottat napĺ ótszáz foĺint

napidíj illcti meg. A kiküldetés tényleges idótaĺtama zz tndulás és az éľkezés tényleges

időpontja között eltelt idő.

Nem számolható el napidíj

_ ha a távol]ét időtaľtama a 6 őńt nem éĺi el,

_ ha a munkáltató, v^gY a kiküldöttet fogadó szefrrezet a közalka|n^zott é|elmezését a

kĺküldetés helyén bizto sitja.

2. Utaąĺźsi ktiltségek negtéńtése

Az igénybe vehető közlekedési eszköz megvá|asztásáĺáL a gazdaságosság fĺgyelembe vétele a

legfontosabb szempont. Elsősoĺban tömegközlekedési eszkóz - vonat - igénybevétele

téríthető meg. ÄutóbuszhasznáIatáta ott keĺüIhet soĺ, ahol avonatközlekedés nem oldható

meg. CSFI( gépkocsik és saját gépkocsi hasznáIata gazdaságossági szempontok a|ap)án

engedélyezhető.

Ilyen szempont lehet:

_ tömegközlekedési eszköz adott célállomás felé nincs'

_ több helyszínt éĺnta kiktildetés (pl. tetepmétésváItoző helyszínekkel),

_ műszeľek, előadáshoz szükséges eszkozök szál]ttása tömegközlekedési eszkózze| nem

oldható meg,

- több szeméIy együttes utazása esetén a gépjármíí' igénybevétele olcsóbb, mint a vonattal

utazás,

_ vonattal történő utazássaI a kivánt időpontĺa nem lehetséges beéĺkezli - szállást kell

igénybe venni' amivel mát a gazdaságossági szempont nem álI fenn.

A munkavállaló a kiküldetéshez lĺzátőlag a saját tulajdonában Iévő gép1áĺművet

hasznáLhatja. Ez a|ől a CSFK nem adhat felmentést. Sajáttulajdonú a munkavá|]aLő

tu|ajdonábanáll]ő gépjátmű', valamint amunkavállalő áItaIzáttvégűLlzngbevett jármű'

(ideéĺtve a továbbiakban a közeli hozzátafiozó tulajdonát képező v^gy 
^ 

közeü

hozzátartoző á|ta| zárt végli llzingbe vett játművet is). A magánszemélynek a saját

rulajdonú gépjármű tulajdonjogát _ az Szja tV. bizoĺy|at megőnésre vonatkoző

szabá|yainak betattásával _ közlekedési igazgatásl' hatőság áItaI kiadott torzskönyĺ'vel, a

töĺzskön1'v visszavonása esetén a kozlekedési lgazgatáslhatőság által kiadott igazolással
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igazolja, amelyet az adó megáI|apitásához l'aló io8 elévüléséig meg kell őľizni. 2011.

január |-jétől az Szja w. 3. számú melléklet IL tész 6. pont aLapján, a sa1át tulajdonú

személygépkocsi esetében az iizem^fly^gon felül igazolás nélkül elszámolható költség a

kiküldetési ĺendelvén)'ben feltüntetett km_távolság szeĺ'int 15 Ft/km á|talános

személygépkocsi noĺmaköltség alapulr'ételével kifizetett összeg.

Ä heĘ közlekedés költségei kifĺzetésének a|apja a Ieađott, igénybevett tomegközlekedési

j.gv.

Taxikôltség kifĺzetéséĺe az főigazgatő, gazdaságyvezető és a tudományos intézetek igazgatői

adhatnak engedélyt, a szükségesség indokolása alapján'

3. S7ĺillĺźsköhłég

Budapesti, sopĺoni és piszkéstetői kiküldetés esetén a CSFI( pihenőszobáit kell használni,

egyéb budapesti, sopĺoni vagy piszkéstetői szá|]ásszárnla kifĺzetéséĺe csak hely hiányában,

indokolt esetben keĺülhet SoÍ. Egyéb településeken a gazđaságossági szempontok

íĺgyelembevételével igénybevett, számlával igazolt szálfásszám|aLĺflzetéséĺe keĺüIhet soĺ.

4. Kjkiildeĺésbe7,kapcsoll1dó egyéb koltségek

Á kikriłdetés céIjának teljesítéséhez kapcsolódő, számlával- igazolt költségek téĺítendők meg'

Ilyenek:

_ autőpáIyamattica, kompjegy (csak egy uthoz és a lehető legtövidebb íđőtattamra),

_ patkolôjegy'

_ esetleges konfeĺencia ńszvétels' dĺj.

Iv. Kiküldetés adminisztĺatív bonyolitása

1. Rendeluén1 kiĺźllítĺźsa: a CSFI( intézeteiben töĺténik, a II' pontban tögzített eljáĺási rend

fĺgyelembe vételével.

2. Kiküldeĺési előleg

Á kiküldött közalkalmaŻott iogosult a kiküldetés teljesítésébez előleg felvételéte. Ennek méĺtéke

nem haladhatjarrregavárhatô kiadások maximális méĺtékét. Ú1uuu előleg folyősítására csak akkoĺ

keĺi.ilhet soĺ, ha nincs a kóza|kaknazottnevét elszámolatlan,kotábban felvett előleg. Az elő|eget
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legkoĺábban az utazás megkezdése előtt egy héttel lehet kiadni, az e\számolásnak a kiküldetés

befejezésétő| számitott 30 napon belül meg kell töĺténni'

3. Kikilldetés els7ĺ1molĺźsa

A belföldi kiküldetés teljesítését követően a kikütdött a ĺendelvény költség-elszámolási ĺészének

éftelemszetű kitöltésével _ lásd III. pont - elkészíti a felmerült koltségekĺőI az e\számoIást, arta

jogosult vezetőkkel igazoItatja a felađat elvégzését. Bzt követően kertil SoÍ ̂

házipénztátből/fizetési számlfuőI töĺténő kifĺzetésĺe. Ä kiküldetés teljesítését követő 30 napon

belül kell elszámoLĺri. Az elszámolásnáI kell fĺgyelembe venni az esetleges előlegeket is. Á külföldi

kiküldetés eIszámo|ását a kiküIdött a CSFI( Gazdaság1 Igazgatőságán végzi. Minđen külföldi

utazásről hazatérő kiküldöttnek szakmai úti jelentést kell (7. sz. melléklet) készítenie és a

kiküldetés e\számo|ásával egyidejűleg leadnia.

v. Külföldi kikiildetés speciális szabáůyai

A CSFK a külföldi kiküldetések elszámolásánáI az MTA áItaI alkakn^zott tÍ^nyelveket veszi

fĺgyelembe, amelyek azMTA'honlapján folyamatosan eléthetőek. Ezek szeĺint:

1. A kiküldöttet a kiilfölď tartőzkodás során felmeľülő, indokolt méĺtékű költségeinek

fedezéséĺe költségtédtés illeti meg. A költségvetési tárnogatás teĺhéĺe eLszámolhatő

költségeket foĺintban kell megállapítati, tekintet nélkül atta, Ilogy a költség foĺintban vagy

más pénznemben keletkezett. A fodnttól e\térő pénznemben kiállított számla, számviteli

bizoĺylat esetében anĺak végösszegét és az aĺĺa tekintettel elszámolható köItség összegét a

szám7án, számviteh bizonylaton megjelölt teljesítés időpontjában éwényes, a Magyat

Nemzeti Baĺk áItaI kozzétett hivatalos áúolryamon kell foĺintĺa átszámitati, a Magyat

' Nemzeti Baĺk á|ta| neri jegyzett pénznemben kiállított számla, számvĺteh'bizónyLat esetén az

Euĺóp ai I(ö zp onti B ank áItaI kö zz étett kő z ép fu foIyamo n kell euĺóta áw á|tanĺ.

A kikiildöttet aÍta a ĺaptárí nŻpÍa' amelyikben a külföldön töltött íđő tattama eléĺi a nyolc

őtát, a teljes napidíj, atta 
^ 

ĺlŻpÍ^, amelyikben a kütfóldön toltött idő tattama eléĺi a négy őút,

de kevesebb, mint nyoIc őta, a napidij 50 o/o-a illeti meg. Ha a külföIdl tattőzkodás négy

őńnáI ĺövidebb, napidlj nem illeti meg 
^ 

kikĹildöttet. A kifizethető napidĺj összege legfeliebb

50 EUR/nap, me\ytől egyes otszágoknál eltéĺő összegben is keĺülhet napidíj kifizetésĺe,

2
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egyedi elblĺálás alapján (pl. a szervezeĺ egyséq lilwiditáSi helyzetének fig1'ęlę6bevétele, a

lłutazás pályázaton elnyeĺt- vagy egyéb támogatásí foľtásból toĺténiĘ.

A lriküldetés indulási és éĺkezési helyének az országhatáĺt, ĺepülőgépen tötténő utazásĺáI a

ľepülőteĺet kell telrinteni. Á kiküldetés indulási és éľlrezési ideje a tényleges indulási és

étkezési idő. Á napidĺjta vonatkozó jogosultságot voflat-, busz- vagy tepülőjegy (ezeket

alátámasztő szám7a) illeťve az űtnytlvántartással (2. sz. melléklet) kell igazolni.

3' Ha a kikiildótt ugyanazon a napon több oĺszágban játt, ľészérc azon orczágta megál1apitott

napidíj fĺzethető ki' amelyben ho s szabb ideig tattőzkodott.

4. Ha a kjküldött díjtalan élelmezésben ĺészesül - ideéĺwe az :Jyen jellegű kőtházi e17átás esetét

is - a napidĺját ĺeggeli címén 10 o/o-kal, ebéd címén 30 o/o_ka|, vacsofa címén 30 o/o_kal

csökkenteni kell.

Ha a szálfodai szán]a a főétkezések költségeit különválaszt\ra tattalmazza. a kiküldött a

számlán feltüntetett koltségeket feđezi.

5. Á lriküldött - a kiutazást megelőzően - nytlatkozzon atől, hogy a megjelölt szállásköltség-

előleg elegendő-e a tényleges szállásköltségte.

6. A kiküIdetéste saját gépkocsi igénybe vehető' Ebben az esetben akjwtaző izemaĺyag áta|ány

. koltségtéĺítést kap. Az átalány összege a mindenkod belfoldi hivatalos km-költségtéĺítés

alapján foĺintban keľül meghatátozásra és kifĺzetésĺe.,(SZJÁ-Iörvény a gépkocsi hasznáIatőI)

Az autőpáIyadtj és a komp đíjának kivételével minden egyéb költség (biztosítás, javítás stb.) a

lijutazőt teĺheli. 'Lz autőpá|yadljat eĺedei szátĺ7a vagy bizoĺylat alapján téĺítjük.

vI. A kutatási egyiittműködési megállapodás alapián a beutazőknak folyósított

ellátások

1' Kriłfölđi vendég fogadása: kúlfolďi vendégek megkívása, fogadása szakmai (kutatási,

tudományos) célból, így különösen:

- akutatőcsopoÍt kutatási témájához közvetlenül kapcsolódő előadás tattására,

_ akutatásitémához közvetlenül kapcsolódő szakmaikonzultácíő, egyéb fęIadat

elvégzéséte.
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A kütfötdi vendégek meghívását (fogadását) a szal<ma]' vezető kéĺelméĺe az éiĺtett ĺntézet

igaz gatőj a eĺge dély ezi, ha p énzigy í f e dez et ĺe nd elkez é s ĺ e ál l .

2. A külföldlvendég fogadása során e\számolható költségek:

- szállásköltség'

_ utazási költség.

A szállásköltség és utazási köItség a CSFI( nevéĺe kiállított eĺedeti szán:ia alap1án kerLiłhet

kiíĺzetéste.

A külföldi vendéget a szakmai vezető köteles eIőte tá)ékozt^tní aĺľőll, hogy szál7ás és utazás

költségeit a CSFI( nevéĺe és címéľe kiállított śzámla ellenében téĺíti meg.

3. A külföldi vendég tészéte a CSFI( egységesen napi 5.000 foĺint napídljat flzet.

4. Minden ktilfólď vendég esetében a CSFI( GazdasáýLgazgatőságának egyedileg vizsgáLĺria kell,

hogy a meghívásĺa éĺtelmezhető-e az SzJÁ tv. I. száma mellékletének 4.7. pontja vagy nem. Az

első esetben ezeket a |ifizetéseket adómentesen lehet biztosítani, ellenkező esetben ez az e17átás

rcprezeĺtációnak minősül.

vII. Hatá,ĺyba lépés

Jelen I(küldetési SzabáIyzat e|őtásait 2079. januát 1,-1étőI kell alkalmazĺi, ezze| egyidejűleg a

koĺább an kiado tt I{külde té si szab ály zat hatáIy át ve s z ti'

A szabá|yzat megismeĺéséĺe a 4/201]' Főigazgatői utasításban leírtak vonatkoznak, amely szeĺnt,*4.
Kataĺtíkaęont ualaruennjli.munkatárca elektronikał leuélben. kap éľ'tuitéłt a7ĺijonnan kiadotĺ ĺąabáljl7at negjelenéłéńl a

jőigaryat(ri tiĺkĺźrłágnit a @cýk.nta.hu (hiuatatoł) enail cínére. A7lntranet-en 20ĺ7. július 4-tő/ nelelentetett belĺő

ĺąabĺźfupatot, utaýtĺjłt a Kltatóköęĺflt - a kiaůźĺról łątílĺí elektronikus értesítéĺ rxegkii/déĺét ktiuető naptól ke7due -

tu do n ĺźĺ u / ue ttká n t te ki n ti. "

Mellékletek:

1' számu melléklet Szakmai úti jelentés

2. számumelléklet IJtnylvántattás
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1' számumelléklet

Szakĺĺĺ.aí úti jelentés

A kikĺildött aďataí:

Név:

Munkakoĺ:

Munkáltató:

Finanszítozási fot'ás / PáIyázaĺ azoĺosítő:

Utazási körülmények:

Az utazás ideje (tól_ĺg):

Úĺ.a (otszág,váĺos)

Fogadó 'lntézméĺy:

Išiutazás céIja:

Az utazás céIja, etedményei:

hó fl^pI(elt:

Pĺojektvezető

10
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0

Megtett
kilométe r

Felkeresett partner,
intézmény neve

HovaOra, percDátumHonnanOra, perc

Osszesen

LV T
Kiki.ildtitt neve

KikÍild tt címe
Ki kĹiId tt a d azonośt je le :

Gépkocsi Ĺizembentart jának a neve
Gépkocsi rendszáma:
Gépkocsi típusa
Motor henge rärta rtaIma (ccm):

Uzema nya g Íajtája, szá mje le
Fogya=tási noÍTna (l/100 km)

Uzemanyag ára (FUl):

Kikĺlldetés célja:

Dátum

t9

N

!.

(') .

^

-

Hely, dátum

kikÜldott aláírása




