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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek az allamhaztartasrdl szolo tdrvény végrehajtasarol

sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (2)

bekezdés ¢) pontjaban foglaltak szerint a belfoldi és kilfoldi kikiildetések

elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamoldsaval kapcsolatos kérdéseket

szabalyozniuk kell.

A kikiildetések szabalyozasaval a kovetkezd jogszabalyok eldirasait kellett

figyelembe venni:

a személyi jovedelemadorol szolo 1995, évi CXVIL. tbérvény, (a
tovabbiakban: Szjatv.)

a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény, (a tovabbiakban: Mt.)
a kiilfoldi kikuldetéshez kapcsolédo elismert koltségekrdl szolo 285/2011.
(X1I. 22.) Korm. rendelet, (a tovabbiakban: kormanyrendelet)

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Aht.),

sz616 437/2015.(X11.28.) Korm. rendelet,
a szamvitelrol sz6i6 2000. évi C. tdrvény (a tovabbiakban: Szt.),
az allamhaztartas szamviteli rendjérél sz6l6 4/2013. (1.1 l.j Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Ahsz.).
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1. Fogalmak

1.1. Kikiildetés fogalma

A HUN-REN Csillagédszati és Foldtudomanyi Kutatokdzpont (a tovabbiakban:
HUN-REN CSFK) szakmai - gazdasagi érdekbdl ideiglenesen, a szokasos
munkavégzési helyén kiviili munkavégzésre — kikiildetésre — kotelezheti az
allomanyaban levé munkavallalokat. Ennek feltétele, hogy a munkavallalé ezen

id6tartam alatt is a munkaltat iranyitasa és utasitasai alapjan végezze a munkajat.

1.2. Kikiildetés fajtai:

1.2.1. Belfoldi kikiildetés:

Magyarorszag hatarain beliili célallomasra vonatkozik. Nem mindsiil belfsldi
kikiildetésnek a munkahelyre oda-vissza utazas, valamint a Kutatékdzponton
beliil, az egyes telephelyeken t6rténd munkavégzés, abban az esetben, ha ezt a

munkavallalé munkakéri leirasa tartalmazza.

1.2.2. Kiilféldi kikiildetés: _

Célallomas Magyarorszag hatarain kiviili terlilet, a kiilfs1don toltétt id6 tényleges
idotartama az indulas és az érkezés tényleges idépontja kdzétt eltelt idé. A
tényleges idopont megallapitasa szempontjabol az orszaghatar atlépését kell

figyelembe venni (légi utazas esetén a repiil6gép indulasat, illetve érkezését).
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2. Kikiildetés elrendelése

2.1. Belféldi kikiildetés elrendelésére jogosult

a féigazgaton kiviil a tudomanyos intézetek igazgatodi, a gazdasagi vezetd. A
munkavallalé a munk4ja végzése soran a munkavégzési helyén kivili
munkavégzésre felmeriilt igényét a fOigazgatd, a gazdasigi vezetd és a
tudomanyos intézeti igazgatok felé jelzi, aki dont a kikiildetés elrendelésének
sziikségességeérdl. A munkavallalé altal kezdeményezett kikiildetés igénylésére a
»Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazdsi elbleg igényléséhez”

nyomtatvany szolgal. (1. szama melléklet)

2.2. Nem kotelezheto kikiildetésre
beleegyezése nélkill mas helységben végzendé munkdra a nd terhessége
megallapitasanak kezdetétdl gyermeke haroméves koraig. Ezt a rendelkezést

megfelelden alkalmazni kell a gyermekét egyediil nevel6 férfira is.

2.3. Kiilfoldi kikiildetés elrendelésére
a f0igazgaton és a féigazgatd-helyettesen kiviil a tudomanyos intézetek igazgatoi
jogosultak, a munkavallalo kérését figyelembe véve. A kikiildetés elrendelésére

szakmailag indokolt esetben kertilhet sor, ha a pénziigyi fedezete biztosithato.



3. Belfoldi Kkikiildetés elszamolasa soran megtéritheto

koltségek

Kikiildetés esetén, a jogszabaly alapjan jaré koltségtéritésen tilmenden a
munkaltatd koteles a munkavallald szamara megfizetni a kikiildetSs soran

felmeriild sziikséges és igazolt tobbletkdltségeket.

3.1. Elelmezési kiltségtérités

A kikiildetésben 1évé munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos
tobbletkdltségei fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a
tovabbiakban: napidij) jar.

A napidij kéltségatalanyként szamolhat6 el. Atalanyként a munkavallalét napi
6tszaz forint napidij illeti meg, azzal, hogy amennyiben pénziigyi fedezet
rendelkezésre all, ez magasabb Osszegben is megallapithaté. A kikiildetés

tényleges idGtartama az indulds és az érkezés tényleges iddpontja kozott eltelt ido6.

Nem szamolhat6 el napidij
- ha atavollét idGtartama a 6 6rat nem éri el,
- ha a munkaltaté vagy a kikiildottet fogadé szervezet a munkavallalo
élelmezését a kikiildetés helyén biztositja. .
- a kikiildetésnek nem minosilé a Kutatokdzpont telephelyein térténd

munkavégzéshez.

3.2. Utazasi koltségek megtéritése
Az igénybe vehetd kozlekedési eszkoz megvalasztasanal a gazdasagossag
figyelembevétele a legfontosabb szempont. Els6sorban tdmegkdzlekedési eszksz

— vonat — igénybevétele térithetd meg. Autdbusz hasznalatara ott keriilhet sor,
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ahol a vonatkdzlekedés nem oldhaté meg. HUN-REN CSFK intézeti ge&pkocsik

€s sajat gépkocsi hasznalata gazdasdgossagi szempontok alapjan engedél yezhet.

[lyen szempont lehet:
- tdmegkozlekedési eszk6z adott célallomas felé nincs,
- tObb helyszint érint a kikiildetés (pl. terepmérés valtozd helyszinekkel),
- miuszerek, eldadashoz sziikséges eszkbzok szallitdsa tdmegkdzlekedési
eszkdzzel nem oldhaté meg,
- tobb személy egylittes utazasa esetén a gépjarmii igénybevétele olcsobb,
mint a vonattal utazas,
- vonattal torténd utazassal a kivant idopontra nem lehetséges beérkezni,

szallast kell igénybe venni, amivel mar a gazdasdgossagi szempont nem all

fenn.

A munkavallal6 a kikiildetéshez kizardlag a sajat tulajdonaban 1é6vé gépjarmiivet
hasznalhatja. Ez alol a HUN-REN CSFK nem adhat felmentést. Sajattulajdont a
munkavallalo tulajdonaban allo gépjarm, valamint a munkavéllalé altal zart végii
lizingbe vett jarmi (ideértve a tovabbiakban a kozeli hozzitartozo tulajdonat
képezb vagy a kozeli hozzatartozé altal zart végii lizingbe vett jarmiivet is). A
maganszemélynek a sajat tulajdoni gépjarmii tulajdonjogat — az Szja tv. bizonylat
megdrzésre vonatkozd szabalyainak betartasaval — kozlekedési igazgatasi hatdsag
altal kiadott torzskdnyvvel, a torzskonyv visszavonasa esetén a kozlekedési
igazgatasi hatosag altal kiadott igazolassal igazolja, amelyet az add
megallapitasahoz vald jog eléviiléséig meg kell 6rizni. 2017. januar 1-jétél az Szja
tv. 3. szamu melléklet II. rész 6. pont alapjén, a sajat tulajdonu személygépkocsi
esetében az lizemanyagon feliil igazolas nélkiil elszamolhato6 kaltség a kikiildetési
rendelvényben feltiintetett km-tavolsag szerint 15 Ft/km  altalanos

személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett Gsszeg.
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A helyi kozlekedés koltségei kifizetésének alapja a leadott, igénybevett
tomegkozlekedési jegy.

Taxikdltség kifizetésére az foigazgato, gazdasagi vezetd és az intézetek igazgatdi
adhatnak engedélyt, a sziikségesség indokolésa alapjan,

A HUN-REN CSFK telephelyein torténé munkavégzés esetén az utazasi

koltségeket az érintett munkavallalo részére meg kell tériteni.

3.3. Szallaskoltség

Budapesti és piszkéstetdi kikiildetés esetén elsdsorban a HUN-REN CSFK
pihendszobait kell hasznalni, amennyiben azok foglaltsaga ezt lehetdvé teszi.
Egyéb budapesti vagy piszkésteti szallasszamla kifizetésére, indokolt esetben
keriilhet sor. Egyéb telepiiléseken a gazdasdgossagi szempontok

figyelembevételével igénybevett, szamlaval igazolt szallasszamla kifizetésére

kertilhet sor.

3.4. Kikiildetéshez kapcsolodo egyéb koltségek
A kikiildetés céljanak teljesitéséhez kapcsolodd, szamlaval igazolt koltségek
téritend6k meg. Ilyenek:
- autopalya matrica, kompjegy (csak egy uthoz és a lehetd legrévidebb
id6tartamra),
- parkoldjegy,

- esetleges konferencia részvételi dij.
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4. Kikiildetés adminisztrativ bonyolitasa

4.1. Rendelvény kiallitasa:
a HUN-REN CSFK intézeteiben torténik, a II. pontban rdgzitett eljarasi rend

figyelembevételével.

4.2. Kikiildetési eléleg

A kikiildott munkavallald jogosult a belfdldi kikiildetés teljesitéséhez eléleg
felvételére. Ennek mértéke nem haladhatja meg a varhaté kiadasok maximalis
mértékét. Ujabb eldleg folyositasara csak akkor keriilhet sor, ha nincs a
munkavallalé nevén elszamolatlan, korabban felvett eléleg. Az eldleget
legkorabban az utazas megkezdése elétt egy héttel lehet kiadni, az elszamolasnak
a kikiildetés befejezésétd] szamitott 30 napon beliil meg kell térténni. Az eldleg

felvételéhez ki kell tdlteni a 1. szamu mellékletet.

4.3. Kikiildetés elszamolisa

A belfoldi kikiildetés teljesitését kovetden a kikiildott a rendelvény koltség-
elszdmolasi részének értelemszerd kitdltésével — lasd 1II. pont — elkésziti a
felmeriilt koltségekrol az elszamolast, arra jogosult vezetSkkel igazoltatja a
feladat elvégzését. Ezt kovetden keriil sor a fizetési szamlard] térténd kifizetésre.
A kikiildetés teljesitését kévetd 30 napon beliil kell elszamolni. Az elszémoldsnal
kell figyelembe venni az esetleges eldlegeket is. A kiilfoldi kikiildetés
elszamolasat a kikiildott a HUN-REN CSFK Gazdasagi Igazgatdsagan végzi.

A belfdldi kikiildetés elszamolasat az 2. szdma mellékletben 1évd

nyomtatvanyon kell végrehajtani.
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S. Kiilfoldi kikiildetés elszamolas szabalyai

A HUN-REN CSFK a kiilfoldi kikiildetések elszamolasanal az iranyit6 szerv altal

alkalmazott iranyelveket veszi figyelembe.

5.1. Kaoltségtérités

A kikiildottet a kiilfoldi tartozkodas soran felmeriild, indokolt mértékii
koltségeinek fedezésére koltségtérités illeti meg. A koltségvetési tamogatas
terhére elszamolhat6 koltségeket forintban kell megallapitani, tekintet nélkiil arra,
hogy a kéltség forintban vagy mas pénznemben keletkezett. A forinttdl eltérd
penznemben kiallitott szamla, szdmviteli bizonylat esetében annak végdsszegét
és az arra tekintettel elszamolhaté koltség Osszegét a szamlan, szamviteli
bizonylaton megjeldlt teljesités idopontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank
altal kdzzétett hivatalos arfolyamon kell forintra atszamitani, a Magyar Nemzeti
Bank altal nem jegyzett pénznemben kiallitott szamla, szamviteli bizonylat esetén
az Eurépal Kdzponti Bank altal kézzétett kdzéparfolyamon kell elészdr eurdra,

majd az MNB hivatalos arfolyama alapjan forintra atvaltani.

5.2. Napidij

A kiklldoéttet arra a naptari napra, amelyikben a kiilf51don tolt6tt id6 tartama eléri
a nyolc 6rat, a teljes napidij, arra a napra, amelyikben a killfoldén ltott id6
tartama eléri a négy orat, de kevesebb, mint nyolc ora, a napidij 50 %-a illeti meg,.
Ha a kiilf6ldi tartozkodds négy oranal rovidebb, napidij nem illeti meg a
kikiildottet. A kifizetheté napidij 6sszege legfeljebb S0 EUR/nap, melytdl egyes
orszagoknal eltéré Osszegben is keriilhet napidij kifizetésre, egyedi elbiralas
alapjan (pl. a szervezeti egység likviditasi helyzetének figyelembevétele, a

kiutazas palyazaton elnyert- vagy egyéb tamogatasi forrasbodl torténik).
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A kikiildetés indulasi és érkezési helyének az orszdghatart, repiilogépen torténd
utazasnal a repiilteret kell tekinteni. A kikiildetés indulasi és érkezési ideje a
tényleges indulési és érkezési id6. A napidijra vonatkozé jogosultsagot vonat-,
busz- vagy repiil6jegy (ezeket aldtdmaszté szamla) illetve az Gtnyilvantartassal

(3. sz. melléklet) kell igazolni.

Ha a kikiildstt ugyanazon a napon tobb orszagban jart, részére azon orszagra

megallapitott napidij fizethetd ki, amelyben hosszabb ideig tartézkodott.

Ha a kikiildott dijtalan élelmezésben részesiil - ideérive az ilyen jellegli korhazi
ellatas esetét is - a napidijat reggeli cimén 10 %-kal, ebéd cimén 30 %-kal, vacsora

cimeén 30 %-kal csokkenteni kell.

A kikiildott - a kiutazast megelozoen - nyilatkozzon arrdl, hogy a megjelslt

szallaskoltség-eldleg elegendd-e a tényleges szallaskoltsegre.

5.3. Uzemanyag atalany koltségtérités

A kikiildetésre sajat gépkocsi igénybe vehet6. Ebben az esetben a kiutazo
lizemanyag atalany koltségteritést kap. Az 4talany 6sszege a mindenkori belfsldi
hivatalos km-koltségtérités alapjan forintban keriil meghatérozasra és kifizetésre.
(SZJA-térvény a gépkocsi hasznélatrél) Az autdpalyadij és a komp dijanak
kivételével minden egyéb koltség (biztositas, javitas stb.) a kiutazot terheli. Az

autopalyadijat eredeti szamla vagy bizonylat alapjan téritjiik.

5.4. Utazasi eloleg
A kiilfoldi kikiildetésre a kikiildott eléleget vehet fel. Az eldleg felvételét a
»Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi elbleg igényléséhez”

nyomtatvanyt (1. szamu melléklet) kell kitSlteni és ezen kell jelezni az eldleg
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felvételének igényét. A nyomtatvanyt ala kell irnia: a szakmai engedélye zének, a

pénziigyi ellenjegyzonek €s az érintett kutatointézet igazgatdjanak.

A kiilfeldi kikiildetési eldleget a munkavallalo sajat bankszamlajan forintban kell
biztositani. A kikiildott részére torténd eldleg kifizetésének pénziigyi tel jesitését
csak a pénziigyi szamvitelben kell a 36515. Foglalkoztatottaknak adott eléleg
szamlan rogziteni.

A kiadott eldleg visszavételezése a kiadott el6leggel egyezd dsszegben tSrténik.

A felvett elolegb6l a HUN-REN CSFK nevére sz0l6 szamldkat (szallés, taxi,
egyéb koltségek) a végleges kotelezettségvallalast a benyujtott szamlak alapjan
az Ahsz. 15. § (5) bekezdése alapjan a beszerzés, a szolgaltatds igénybevételének
teljesitési idépontja szerinti, az Ahsz. 20. § (3)-(4) bekezdéseiben meghatarozott
arfolyamon (MNB hivatalos arfolyam, vagy az Szt.60. § (5) bekezdése szerinti
arfolyam) atszamitott forintértéken kell elszamolni.

Amennyiben a pénziigyi teljesités arfolyama kisebb, mint a kotelezettség
nyilvantartas szerinti értéke, arfolyamnyereség keletkezik, amelyet az Ahsz. 44,
§ (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szamvitelben kotelezettség
csokkentéseként kell elszdmolni. Abban az esetben, ha a pénziigyi teljesités
arfolyama magasabb, mint a kotelezettség nyilvantartas szerinti értéke,
arfolyamveszteség keletkezeik, amelyet az Ahsz. 44. § (3) bekezdése alapjan a
koltségvetési szamvitelben a K354, Egyéb pénziigyi muiveletek kiadasi
rovatokhoz vezetett nyilvantartasi szamlan kell nyilvantartasba venni. A pénziigyi

szamvitelben arfolyamnyereséget, illetve arfolyamveszteséget kell kényvelni.

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. térvény 6.§ (4) bekezdése (a
tovabbiakban: Szja tv.) alapjan a kiilf5ldi pénznemben keletkezett bevétel esetén,
ha a bevétel adoeldleg megallapitasahoz a bevétel forintra torténd atszamitdsara a

bevétel megszerzése napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes hivatalos MNB
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-devizaarfolyamot alkalmazza. Ez a szabaly vonatkozik a napidijra is, azonban a
napidij Osszegének az adozas szempontjabdl térténé meghatarozasara, v agyis az

adoeloleg megéallapitasara €s nem a kifizetés teljesitésének az elszamolasara.

Az Szja tv. 3. szamu melléklet I1. fejezet 7/b. pontja és a kormanyrendelet szerint
a napidij 30%-a, de legfeljebb napi 15 eurdnak megfeleld forintdsszeg igazolas
nélkiil elszamolhaté koltség. A napidijbél a 15 eurdnak megfeleld forintésszeg
igazolas nélkiil elszamolhatd koltség. A napidijbol a 15 euronak megfelel
forintdsszeget (adomentes részt) az Szja tv. 6. § (4) bekezdés b. pontja szerint kell
atszamitani, a kiadas teljesitésének napjat megel6z6 honap 15. napjan érvényes

MNB arfolyammal.

Amennyiben nem eldlegként torténik a napidij kifizetése, addjogi szempontbol a
bevétel megszerzésének az idOpontja az a nap, amelyen azt a maganszemély
birtokba vette (atvette), vagy amelyen azt a maganszemély javara a fizetési
szamlajan jovairtak, ha azonban a kifizeté a maganszemélyt megilletd, az
adoeldleggel csokkentett atutalassal vagy fizetési szamlajardl készpénzkifizetés
kézbesitése utjan kiildi el, a bevételt az atutalas, illetve a kifizetés napjaval kell
megszerzettnek tekinteni. Ebben az esetben az ezt megel6z6 honap 15. napjan
érvényes arfolyamot kell alkalmazni az addeldleg megallapitasara. Tekintettel
arra, hogy a személyi juttatasok esetén a végleges kotelezettségvallalast a
szamfejtés keletkezteti, ezért a kiilfoldi kikiildetéssel kapcsolatos napidij végleges
kotelezettségvallalasat a szamfejtés alapjaul szolgalé MNB altal kézzétett,
hivatalos devizaarfolyamon forintra atszamitott értéken kell nyilvantartasba

venni.

58.5. A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa
A kulfoldi kikiildetés elszamolasat a kikiildott a HUN-REN CSFK Gazdasagi
IgazgatOosagan végzi.
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Minden kiilfoldi utazasrél hazatérd kikiildottnek szakmai uti jelentést kell (4.
szamu melléklet) készitenie és a kikilildetés elszamolasaval , Kiilféldi
kikiildetéselszamolasi adatlap” (5. szamua melléklet) egyidejileg leadnia.
Azokban az esetekben, ha egy adott projektre vonatkozoan az ttijelentésre kiilon
szabalyok keriilnek a vonatkozd tdmogatasi szerz6désben megallapitasra, ugy azt

az Utijelentések elkészitésénél figyelembe kell venni.
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6. A Kkutatasi egyiittmiilkdodési megallapodas alapjan a

beutazoknak folyositott ellitasok

6.1. Kiilféldi vendég fogadasa
Kulfoldi vendég fogadasa: kilfoldi vendégek meghivasa, fogadasa szakmai
(kutatdsi, tudomanyos) célbdl, igy kiilondsen:
- a kutatocsoport kutatdsi témdajahoz kozvetleniil kapcsoldédd elbadas
tartasara,

- a kutatasi témahoz kozvetleniil kapcsolddo szakmai konzulticid, egyéb

feladat elvégzésére.

A kiilfoldi vendégek meghivasat (fogadasat) a szakmai vezetd kérelmére az
érintett intézet igazgatdja engedélyezi, ha pénziigyi fedezet rendelkezésre all. (7.

szamu melléklet)

6.2. A kiilfoldi vendég fogadasa soran elszamolhaté koltségek:
A kiilfoldi vendég fogadasa soran elszamolhato koltségek:
- szallaskoltség,

- utazasi koltség.

A szallaskodltség és utazasi koltség a HUN-REN CSFK nevére kiallitott eredeti

szamla alapjan keriilhet kifizetésre.

A kiilfoldi vendéget a szakmai vezeto koteles elére tdjékoztatni arrdl, hogy szallas
és utazds koltségeit a HUN-REN CSFK nevére és cimére kiallitott szamla

ellenében tériti meg.

15. oldal



A kiilf6ldi vendég részére a HUN-REN CSFK egységesen napi 5.000 forint
napidijat fizet.

Minden kiilf6ldi vendég esetében a HUN-REN CSFK Gazdasagi IgazgatOGsaganak
egyedileg vizsgalnia kell, hogy a meghivésra értelmezheté-e az Szja tv. 1. szamu
mellékletének 4.7. pontja vagy nem. Az elsé esetben ezeket a kifizetéseket
adomentesen lehet biztositani, ellenkezd esetben ez az ellatas reprezentacionak

minosiil.
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7. Hatalyba 1épés

Jelen Kikiildetési Szabalyzat eldirasait 2024. julius 01. napjatél kell alkalmazni,

ezzel egyidejlileg a korabban kiadott Kikiildetési szabalyzat hatalyat ves=zti.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Fodigazgatdi utasitasban leirtak
vonatkoznak, amely szerint ,4 Kutatékozpont valamennyi murikatarsa
elekironikus levélben kap értesitést az vjonnan kiadott szabdlyzat megjelenésérdl
a féigazgatoi titkdrsdgrol a (@esfk.org (hivatalos) email cimére. Az Intranet-en
2017. julius 4-t6] megjelentetett belsd szabdlyzatot, utasitdst a Kutatékozpont — a
kiadasrol szolo elektronikus értesités megkiildését kovetd naptol kezdve

tudomasul vettkent tekinti.”

Mellékletek:

1. szamu melléklet Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi

eloleg igényléséhez

szam( melléklet (Belfsldi) Kikiildetési rendelvény és kéltségelszamolas

szam0 melléklet Utnyilvantartas

szamu melléklet Szakmai (ti jelentés

szam( melléklet Kiilfoldi kikiildetéselszamolasi adatlap

Kikiildetés elszdmolasa (kikiildetési utasitas) GI tolti

szamu melléklet Vendégfogadasi adatlap és napidij atvételi elismervény

szamu melléklet Igényldlap sajat gépjarmil hivatalos célra t6rténéd

igénybevételéhez

9. szamu melléklet NYILATKOZAT a sajat bankszamlardl kifizetett szamla
ellenértékének visszaigénylésére

10.szam0 melléklet Igénylés eszk$zok, szolgaltatasok beszerzésére

© N Y s W
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1. szamu meliéklet Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudoményi Kutatékszpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos Gt 15-17.

igényléséhez

Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg igény lésére

Kérelmezéd (utazd) neve, telefonszama:

Utazas célja (az utazds céljan kiviil fel kell
tiintetni a felkeresendé partnert, intézményt,
egyéb fontosnak jtélt részleteket) :

Kérelmezd intézetének megnevezése:

Uti cél (orszag, varos) megnevezése;

Utazas tervezett idépontja (-tél, -ig):

Tavollét tervezett idétartama:

nap

Utazas modja*: 0| = & O

repiild vonat busz gépkocsi
0 0 g O
Tavollét jellege*: fizetés nélkali
kikiildetés fizetett szabadsag szabadsag egyeb
| ] O O
konferencia-
részvétel,
. . miihely- MTA egyezményes
DRI Lt mesghivas megbeszélés utazas dsztondij
O 0
kiilfs1di
munkavallalas cgyéh: MRt Lolle=al
Egylitt utazé(k) megnevezése:
Terhelendd  koitségkeret (témaszam)
megnewezése:
KOLTSEGTERV
KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE Forint ~ en e FUL Egyéb valutanem | o (0 opy)
EUR Valutanem

Napidij (amennyiben a koltségkeret,
palyazat megengedi. elszamolhaté napidij
bsszege maximum 50 EUR/nap lehet):

Utazési koltség:

Szallaskoliség:

Egyéb kliségek:
helyi utazasi kdltség

részvételi, regisztracios dij
— biztositasi dij

Mindosszesen:

* amegfelels "X" jellel jelslendo



Az utazas megkezdése eldtt igényelt eldleg forintban (az
eléleg  Aatutalassal  keriil  kifizetésre a  kérelmezd forint
bankszamlajara):

Kérelmezo egyéb kérései:

Budapest, 2024. ............

kérelmezoé alairasa
Kérelmezé alairasa
Fedezetigazolas: Az utazashoz szilkséges pénziigyi fedezet a fenti téman rendelkezésre 4ll.
K&ltséghelvikoltségviseld
szama:

Budapest. 2024. ...,

A kikiildetés elrendelése:

Szakmai engedélyezd (intézetvezetd, | Pénziigyi ellenjegyzo alairasa, | Kotelezettségvallalo alairasa,

témavezetd) alairasa alairas kelte aldiras kelte
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HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
H-1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos ut 15-17.

Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eléleg igényléséx-e
Request form for prior authorization of official travelling abroad and for travel advances

Kérelmezé  (utazé) neve, telefonszima:
Traveller's name and phone number;

Utazas célja (felkeresendé partnert, intézményt,
egvéb fontosnak itélt részleteket):
Purpose of travel (partner, institute, additional
important data):

Kérelmezd intézetének megnevezése:
Traveller's institute:
Uti  cél {varos, orszig) megnevezése:

Destination (city, country)

Utazis tervezett idépontja (-tél, -ig) / Date:

Tavollét tervezett iddtartama / Duration of

absence: nap / days
O O 0 O
Utazas modja* / Methode of travel: repiilé / vonat /
plane train busz / bus gépkocsi / car
(M| O O O
Tavollét jellege* / Type of absence: kikildetes / | fizetett fizets nelkli
delegation szabadsag | | szabadsag / unpaid cgvéb fother
& paid time off time oft
O L] O O
konterencia-
részyvétel. - R
meghivas miihely- i Iu? fg\ C?VT.FR\ &8 tsztandij /
invitation | megbeszélés | axass . . scolarship
. . afiference. coordinated travel
Utazéas jellege* / Type of travel: workshap
] O
kilfsldi
munkavillal | egyéb!
a3/ working other:
abroad | R e s T i Lo M —
Egyiitt utazo(k) megnevezése/Co-travellers:
Terhelend6 koltségkeret (témaszam)
megnevezése:

Charged project/financial source:

KOLTSEGTERV / BUDGET

KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE

TYPE OF COSTS

Forint

1
EUR=......
.. Ft

Egvéb valutanem
Other currency

EUR

Valutanem /
Currency

Osszesen / Total
(Ft)

Napidij (amennyiben a Kkdltségkeret, palyazat
megengedi, elszamolhat6 napidij 8sszege maximum
50 EUR/nap lehet):
Daily allowance (if the project permits. total
accountable daily allowance is maximum 30
EUR/day);

Utazasi koliség / Travel costs:

Szallaskdltség ' Accommodation costs:
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Egy¢éb koliségek / Other costs:

- helyi utazasi koltség / local transfer
—részvételi, regisztracids dij / registration fee
— biztositasi dij / insurance

Minddosszesen / Total:

* amegfeleld "X" jellel jeldlendd / proper to be marked by X

Az utazds megkezdése elbtt igényelt eldleg forintban (az eldleg
atutalassal keriil kifizetésre a kérelmezd bankszamlajara):
Claimed advance payment in forint before start the journey
(advance payment is to be paid by bank transfer to applicant's

bank account):

forint

Kéreimezd egyeb kérései / Other requests from applicant;

Budapest, 2024, ...,

Kérelmezo alairasa / Applicant
Fedezetigazolds: Az utazashoz szilkséges pénziigyi fedezet a fenti téméan  rendelkezésre  All.
Coverage certificate: Financial coverage is available on ...........cccooevevivirvvveiirn project.

Budapest. 2024, ...

Koltseghely koltségyiselo
szima:
Financial source:

Pénziigyi nyilvantarto alairasa /
Financial officer

A kikiitdetés elrendelése:

Szakmai engedélyezd (intézetvezetd, témavezetd)
alairasa

Pénzligyi ellenjegyzé
alairasa.
alairas kelte

Kotelezettségvallalo aldirasa,
alairas kelte
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4. szamu melléklet Szakmai U ti jelentés
Szakmai ti jelentés
A kikiildstt adatai:

Név:

Munkakor:

Munkaitato:

Finanszirozasi forras / Palyazati azonosité:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-tol —ig):

Uti cél (orszég, varos):

Fogadé intézmény:

Kiutazas célja:

Az utazas célja, eredményei:

| SRPERRIARO R TSNS RO RNEORYRRS |, SERNEL |1 |

Project leader Traveler



Scientific travel report

Traveler data:

Name:

Title:

Employer:

Funding source / Project ID:

Travel conditions:

Time of the trip (from day: to day: ; hour, minute):

Destination (country, ¢ity):

Host institution:

Purpose of the travel:

Description and results of the trip:

Place'and date: ... ..o sosenagad coodinsas

........................................

Project leader Traveler
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Szervezeti egység Utazas médja | Koltség tipusa
HUN-REN CSFK repiil6 szallaskoltség
HUN-REN CSFK-Csillagaszati Intézet vonat repiiléjegy
HUN-REN CSFK-Foéldtani és Geokémiai Intézet |busz vonat/ buszjegy
HUN-REN CSFK-Féldrajztudoményi Intézet auto reptéri transzfer

helyi utazas kéltségei

lizemanyagelszamolas

autobériés

postakoltség

vizumkoltség

covid-teszt

autdpatyadij

parkolasi dij

galavacsora koltsége

egyéb koltség
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6. szamu melléklet Kikiildetés elszamolasa (kikiildetési utasitas) GI t6lti
Kikiildetés elszamolasa (kikiildetési utasitas) GI tolti

[A kikld3 szarvezat: Calllagdszat] és Foldtudombnyl Kutatékdzpont I Fords: Sacaiikim:

Ilktatésdm:

1. KIKGLDETESI UTASITAS

1. A kikiildetd sre vonatkord randalkezdsek:

5 Heve Arutags o9
2 |Beosatisa méd)a vissza
=
“ IMunkdhatdia 4 kiktidetés [orstég
3 fye &5
Mityen osstili ] pl
napidi] jir Dologi kisdds % iddtartamna [nap
A kikiildetds célja
Hetykdzl utazdsea jogosult
A kikiddetést elrendeld abbirfsa: Utdlagosan engedéiyezett oftdréiek:
2019, jtius 14.
2019_ulhys 34
aldirds
Aairds
2. Falvatt wldlugek:
& bionylat Avalutz
A felvét médja Forint
Foritima Kelte Kidllitds hebye neme Bsszege Irfolyama
u.ool
0.00I
Dninesen O.MI
3. Visstafizatdsak;
0s0)
ooof
Ossresen o.nol
L xiurséceszAmouds
. Indubsi, érkarés), hathritlpési adatok:
Indulis Erkerds
Hatdt dtlépés idSpontja
Miker Mikor
Honnan Utazés modia Hovi
hd nip drazpere hé nap draperc nap draperc
4. Napidij elszdmobis:
fels2imolhatd napidij valutiban Cadkkends vagy pitlek Avaluta
Orsdg Hapok széma tlszdmothatd o Forint
Avaluta neme egy napra Bsszeg % Biszege oiyams
0.00 0,00 0.00
D,DCII O,WI 0,00
Osszesen Oi
6. Addeldlug-tadmitis:
Deviza
Alap napidi b Adbelleg
Avalula verme 4I_ﬂixm“_ Mapok szdma | A deviza ellitmany Bsseege ] Sorszim Ad&?em“ Acsi elﬁr:;ny Lot
egy napra resz s valutiban forintban




0,00 000 2.00]
0.00] 0.00| 0.00]
7. SrilldekBNedg olsrimalis:
S2dlkhikidlesdy o s2dmls szerinti vatut dban A valuta
A bizonylat sorszima Orszig dop | RElszdmthatd ] 5, 1 o i
Mapok s2dma | Awvalutaneme Egy napea Baszesen
0,001 .00
0.00} o0
0,00H Q.00
0,00 .00
0,001 00
0,001 0,00
0,004 0.00
0.m| 0,00
000] 0.00
[Oss2esen 0,00]
8. A deologi kisdisck slzzimelise valutibaa: 3
Ablzonylst Afelmeridds Avaluta e
sonizdma halye ideje Jogeime eme dsszege irfolyama
Dssresen .00




%, Forintbhan falmaerilt dologi kindSseh:

A bizonylat sorsrdma A felmerilés jogcime Forint A blranyla soririma A letmeerQlés jogcime Forint
Ibsumn 0,00
1. ELSZAMOLASOK BSS2ZESTTESE ES ERVENYESITESE
10. Forintelazdmolds: 11. Valuta ahazimolis
i | e e Lo | e |,
thtelesen Betresen valuta .

1 Elszimolisra lebvat eldleg 12 0,00
2 Lisleg vissrafizetés 113 0,00
] Elszimolandd eldleg 2.00
4 Napidij [I7:3 0,00
5 seitiskahség w7 0.00
6 Dolog| kladisoh. wa ke 0,00
U oiatel Bes2ece 0,00 A LikTidésben eltdlrbre ko ssdksdgessight
8 Kildnbizet 0.00 &3 3 fefadat ehvigrését igazolom:

Keht: Budapest 2019, sreptannbar 14 2013 steptember 14,

Wkidbrr alkirisa athirdta

12. Ervinyasinds

Megvizsgiluk ds 0,00 Ft, azaz

Ehzbmalindd Bssteg .00 Fy

Kiflzetendd 000 Ft

Wicsratizetendd 0.00 fr

Addeileghbnt dstimolandd |Stdmiejto Eleno U abebnyord
[Kelt: Swpras 119, s2eptenmbem 13,
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7. szamu melléklet Vendégfogadasi adatlap és napidij atvételi elismervény

I—l U N ¢ 5 Csillagaszati es
( Foldtudomanyi
R E N B Kutatukozpont

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékozpont

FUN-REN

Magyar Kutatdsi Halézat

1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos ut 15-17, Tel: (+36) 1 381-9322  www.csfk .org
Szerzodésszam:
Projektazonosité:
Projektvezeto:
Vendégfogadasi adatlap
Host / Fogado fél:
Name / Név:

Position / Beosztas:

Institute / Intézet:

Visitor / Vendégkutato:

Surname/Vezetéknév:

Given name/Keresztnév:

Birth Name/Sziiletési név:

Date of birth/Sziiletési ido:

Place of birth/Sziiletési hely:

Mother’s name/Anyja neve:

Nationality/Allampolgarsag:

\Address/Cim:

Passport number/ID number

Utlevélszam/Személyi igazolvany szam:

Function of the visit / Vendégfogadas indoklasa:

......................................................................................

Ddtanif Date:: v n s nemnissis alits sl e

Hos't signature
Fogadd fél alairasa

...........................................
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HUN (o) cosense FIUN-REN

R E N : Kutatdkozpont Magyar Kutatdsi Haldzat

HUN-REN Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékdzpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos ut 15-17. Tel: (+36) 1 391-9322  www.csfk .org

STATEMENT
NYILATKOZAT

AULTOtt e biintetéjogi felelésségem teljes
[, the undersigned  |.....oooiiiiiiiiiiiiiiii fully aware of my criminal

tudatdban kijelntem, hogy a HUN-REN CSFK-tol ..................... O] L -ig
responsibility, hereby declare that from HUN-REN CSFK for the period of’ from ......... to

...........

terjedd idoszakra-a ..., projekt terhére — atvett
bythe projekt taken over

.................. Ft napidij/havidij utani adofizetési kételezettségemnek azon orszagban
Ft daily allowance/monthly allowance due after I'm fulfilling my tax
.................. obligation

teszek eleget. amelyben adoligyi illetéséggel rendelkezem.
in the country where | am a tax resident.

Datum/ Date: .. ..ot

..............................................

Guest researcher signature
Vendégkutato alairisa
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8. szami mell¢klet Igénylolap sajat gépjarmi hivatalos célra térténd igénybevételéhez
Igénylolap/ Application form
sajat gépjarmii hivatalos célra torténé igénybevételéhez/
for the use of one's own vehicle for official purposes

Alulirott / Undersigned ............ooooiiiiiiiin, (név/name)
kérem. hogy/request from 20...év/year............ honap/month .......... naptol/day
20..év/year............. hénap/month .......... napig/day
Engedély érvényessége/ Permit validity:
20....évlyear............ honap/month .......... naptol/day visszavondsig szél/until withdrawn *
sajat tulajdonomat kepezd/ as the owner of ............... forgalmi rendszdmi/ registration number,
........................................................... tipusi/type,
(hengerurtartalom/ cylinder capacity:.......... cm’, hasznaland6 lizemanyag oktanszama/ octane rating of the
fuel to be used:...... ) személygépkocsim hivatalos céli hasznalatat engedélyezni sziveskedjen az alabbiak

szerint/ to allow the official use of a passenger car. please follow the steps below:

Terhelendo téma/ Subject to charge: ..o

.................................................................................................

Igényelt téritési dij: lizemanyag térités + kilométerenkénti koltségtérités / Reimbursement fee requested: fuel
reimbursement + reimbursement per kilometer.

.................... 20... évlyear............hénap/month ....nap/day

kérelmezo/ requester

Féigazgato/igazgatd/gazdasagi vezetd
Director General/Director/Economic Manager
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Elszamolds / Accounting

1. Megtett at kilométerben
Distance traveled in kilometers

2. Uzemanyagnorma: liter/100 km
Fuel standard: liter/100 km

3. Uzemanyag oktanszam
Fuel octane number

4. NAYV altal kiadott {izemanyag ar: Ft/l
Fuel price published by NAV: HUF/I

5. Uzemanyag koltségtérités: 1x2x4/100
Fuel reimbursement: 1x2x4/100

6. Kilométerenkénti osszes koltségtérités
Total cost per kilometer reimbursement

7. Kifizetend6 5 + 6
Payable 5 + 6

Elszamol6 alairasa:
Signature of accounter:

37. oldal



9. szamu melléklet NYILATKOZAT a sajat bankszamlard| kifizetett szamla
ellenértékének visszaigénylésére

NYILATKOZAT /STATEMENT

Alulirott/Undersigned oo (név/name)

............................................................................................ (lakcim/address) nyilatkozom,

............................................................. (cég név/name of the issuing company) altal
.......................................................... (szémla szam/number of the invoice) sorszamu
................................................................................ FtYEUR/USD/GBP/....,azaz
...................................................................................... (the sum with letters)
forint EUR/USD/GBP/...., 0sszegli szamlat 2022, ............ (h6/month) ........ (nap/day)

készpénzzel/bankszamlarol* kiegyenlitettem / has been settled by cash or private credit card or private bank

transfer*.

A kifizetést a mellékelt bizonylattal** igazolom. / The settlement shall be certified by the attached voucher.**

Kérem, hogy az dltalam kiegyenlitett szdmla etlenértékét a / I request to transfer the paid amount to the

following bank account ... szami bankszamlamra étutalni

sziveskedjenek.

Budapest,2024......................l

......................................

Aldiras / Claimant’s signature
A kifizetést engedélyezem:
Budapest,2024................l

......................................

Alairas / Financial Director’s signature

* megfelelGt aldhuzni / proper to be underlined
*¥* bizonylat: bankszamla kivonat, vagy a boltban kapott bankkartyas kifizetést igazolé szelvényt / attached voucher could be the
transaction statement or the credit card slip got by pavi
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