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A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a nemzeti felsdoktatasrdl szolo 2011.
évi CCIV. torvény, az dllamhdztartasrol szol6 2011. CXCV. toérvény, az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol 368/2011 (XIL.31.) Korm. rendelet 13.§ (2) bekezdés c) pontja, a Személyi
jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.), a kdzpontositott
kozbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti beszerzd szervezet feladat- és hataskorérdl szold
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet, az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013 (1.11) Korm. rendelet,
a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitd munkavallalo élelmezési koltségtéritésérdl szold 278/2005.
(XII. 20.) Kormanyrendelet, a kdzati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati
erdgépek lizemanyag- és kendanyag fogyasztdsanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet, a munkaba jarasrol szolo 39/2010. (II. 26.) Kormanyrendelet, az
ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidijanak 6sszegérdl és kifizetésérol szolo 172/2012. (VIL.26.) Korm.
rendelet, a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolddo elismert koltségekrdl szolo 285/2011. (XI1.22.)
Korményrendelet szabalyainak megfeleléen a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések, valamint az egyéb
kikiildetésnek nem minésiild kiilfoldi utazasok rendjét az alabbiak szerint hatarozza meg.

Altalanos rendelkezések
A szabalyzat célja

1. §' Jelen Szabalyzat célja az Egyetemen a belfoldi és kiilfoldi kikiildetés, valamint az egyéb,
kikiildetésnek nem mindsiilo kiilfoldi utazasok (a tovabbiakban: egyéb kiilfoldi utazas)
rendjének szabalyozasa, kiillonos tekintettel a kikiildetés, az egyéb kiilfoldi utazas okaira, a
kikiildetés elrendelési, illetve az egyéb kiilfoldi utazas engedélyezési rendjére, valamint a
kikiildetéssel és az egyéb kiilfoldi utazassal kapcsolatos elszamolasok modjainak és
feltételeinek meghatarozasara.

A szabalyzat hatalya
2. § A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed:

a) az Egyetem kozalkalmazottaira, beleértve az Egyetem altal fenntartott kdznevelési intézmények
ko6zalkalmazottait,

b) az Egyetemmel megbizasi szerz6dés keretében munkavégzésre iranyuld jogviszonyban 4llo
személyekre,

C) az Egyetem hallgatdira.

3. §® A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed:

a) hataron beliili és hataron tuli egyiittmiikddési szerzodésen alapuld cserekapcsolatra, szakmai
konferencian és kiallitdson valo részvételre,

b) tanulmanyutra,

C) palyazat utjan elnyert szakmai célu utazasokra,

d) az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban all6 személyek tanulmanyi, tovabbképzési,
tudomanyos, illetve az Egyetem képviseletében tett sport vagy kulturalis céli belfoldi és
kiilfoldi utazasokra,

e) az Egyetem érdekében és megbizasabol tartosan kiilfoldon munkat végzO6k utazésaira, a
kotelezettségvallalas, engedélyezés folyamatanak szabalyozasa és a koltségtéritéshez
kapcsolodo nyomtatvanyok alkalmazésa tekintetében,

f) atartésan az Egyetemmel munkavégzésre iranyulo jogviszonyban all6 kiilfoldiek utazasaira.

1 A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
2 A modositast a Szendtus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
3 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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Ertelmezé rendelkezések

4. §* E Szabaélyzat alkalmazaséaban:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Belfoldi kikiildetés: az Egyetem, mint munkaltato altal elrendelt, a kinevezési okiratban
rogzitett munkahelyt6l eltérd helyen torténd munkavégzés, valamint munkavégzésnek mindsiilo
kutatas, szakmai tapasztalatcsere, amennyiben ez a hely belfoldon talalhato.

Kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem, mint munkaltatdo altal elrendelt, a kinevezési okiratban
rogzitett munkahelyt6l eltérd helyen torténd munkavégzés, valamint munkavégzésnek mindsiilo
kutatés, szakmai tapasztalatcsere, amennyiben ez a hely kiilf61don talalhato.

Engedélyezett utazas (tovabbiakban egyéb Kkiilfoldi utazas): olyan, az Egyetem nevében
teljesitett, kiilfoldi kikiildetésnek nem mindsiilé utazas, amelyet a munkaltaté nem elrendel,
hanem csak hozzajarul az utazashoz, de az utazassal kapcsolatban felmeriilt kdltségeknek csak
az engedélyben elére meghatarozott részét vallalja.

Palyazati forrasbél finanszirozott Kkiilfoldi utazas: az Egyetem nevében elnyert, olyan
kiilf6ldi, munkavégzésnek nem mindsiilé oktatasi, tudomanyos, szakmai kapcsolatépitési célu
kiilfoldi kinn tartozkodas, amelynek finanszirozasat részben vagy egészben palyazati forrasbol
finanszirozzak és az elszamolas feltételeit a palyazati kiiras tartalmazza.

Hallgatoi utazasok: az Egyetem hallgatdi részére engedélyezett, az Egyetem érdekében
felmertilt, nem 6szt6ndijbdl finanszirozott kiilfoldi és belfoldi utazas. Belfoldi hallgatoi utazas
esetén e Szabalyzat belfoldi kikiildetésre vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni. Kiilfoldi
hallgatoi kiutazds esetén e Szabalyzat kiilfoldi kikiildetésre vonatkozd rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Kiilfoldrol torténé beutazas: az Egyetem meghivasara beérkezo — az egyetemmel megbizasi
jogviszonyban nem allo — kiilfoldi oktato, kutato, eldado olyan beutazasa, amelynek koltségeit
részben vagy egészben az Egyetem viseli.

*Kozeli hozzatartozd: a Polgari Torvénykonyvben kozeli hozzatartozoként meghatarozott

személy (a hazastars, az egyenesagbeli rokon, a testvér, az drokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziilo).

Kikiildetés megkezdése elott sziikséges eljaras

5. §°7® (1) Kikiildetés abban az esetben kezdeményezhetd, ha az utazas az Egyetem érdekében all és
indokolt. Minden kikiildetést a kikiildetés megkezdése elétt kell elrendelni a jelen Szabalyzat 1. szamu
mellékletét képezo P31-es kikiildetési rendelvényen. Az elrendelésnek tartalmaznia kell az utazas céljat,
id6tartamat, utvonalat, koltségtervezetét és az ahhoz sziikséges adatokat. A kikiildetési rendelvényen az
utazas célja tekintetében meg kell adni a kikiildetés részletes adatait, igy kiilondsen a kikiildetéssel
érintett megbesz€lés, targyalas, rendezvény targyat, annak résztvevoit és minden egyéb a kikiildetés
szempontjabdl 1ényeges adatot.

4 A modositast a Szenatus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.

5 Beépitette a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén elfogadott modositas. Hatalyos: 2018. januéar 01. napjatol.
& A modositast a Szendtus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.

" A modositast a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
8 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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(2) Kikiildetés elrendelésére, a kikiildetés sziikségességének igazolasara jogosult:

a) kozalkalmazottak és mas, munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé munkavallalok
esetében a munkaltatoi jogok gyakorlasarol szolo 6/2017. szamu rektori és kancellari egyiittes
utasitas rendelkezései szerinti — a kikiildetés elrendelésére jogosult munkaltatoi jogkort
gyakorlo vezeto,

b) Egyetemi Hallgatéi Onkormdnyzat (tovadbbiakban: EHOK) tisztségviseldje és hallgatoi
részonkormanyzat elndke esetén az EHOK elndke, EHOK elndke esetén az EHOK alelnoke,
hallgatoi részonkorményzat tisztségviseldje esetén a hallgatoi részonkormanyzat elnoke,

¢) Doktorandusz Onkormanyzat (tovdbbiakban DOK) tisztségviseléje esetén a DOK elndke, a
DOK elnoke esetén a DOK elndkhelyettese,

d) minden mas hallgato esetén a koltségeket viseld szervezeti egység vezetdje.

(3) Kikiildetés akkor rendelhetd el, illetve engedélyezhetd, ha az utazas koltségeinek (kozlekedés,
szallas, részvételi dij, napidij) fedezésére — részleges finanszirozas esetén a kért Gsszeg erejéig —szabad,
az adott szervezet rendelkezésére allo fedezet (keret) all rendelkezésre, amelynek felhasznalhatosagarol
a keret gazdaja rendelkezik. A kikiildetés szakmai teljesitésének igazoldsara a kikiildetés elrendeldje
jogosult.

(4)° Az utazas megkezdése elétt az utazas varhato koltségeit meg kell becsiilni. A kalkulaciot a P31-es
kikiildetési rendelvényen kell elkésziteni, amely a kikiildetéshez kapcsolddd kotelezettségvallalas
alapbizonylata.

a) Amennyiben az elrendelt belfoldi kikiildetés tervezett Gsszes koltsége nem éri el a bruttdé 200
ezer forintot, a P31-es kikiildetési rendelvényt) nem sziikséges el6zetesen nyilvantartasba venni.

b) Ha a kikiildetés Osszes koltsége - figyelembe véve a dologi, személyi (napidij) és jarulék
koltségeket is — varhatoan eléri, vagy meghaladja a bruttd 200 ezer forintot, vagy dsszeghatartol
fiiggetleniil minden kiilfoldi kikiildetésnél, a P31-es kikiildetési rendelvényt a kikiildetés
megkezdése el6tt a kotelezettségvallalasok nyilvantartasaban rogziteni kell.

C) A belfoldi kikiildetéshez kapcsolédo, bruttd 200 ezer Ft-ot meghaladd értékii szallas
megrendelését és SAP rendszerben valo rogzitését a Logisztikai Osztaly végzi. A Logisztikai
Osztaly részére meg kell kiildeni a beszerzési igényt (EDOCS igényld), tovabba harom
arajanlatot és az ajanlatok elbiralasardl szol6 jegyzokonyvet. Amennyiben arajanlatok és biralati
jegyzokonyv nélkiil érkezik az igény, az ajanlatokat a Logisztikai FOosztaly szerzi be és biralja
el.

(5)1° Palyazati utazdsoknal az elszamolasi szabalyok alkalmazasanal a finanszirozo eldirasait is
figyelembe kell venni.

(6)'! Az utazas tervezett koltségeit a keretgazda jovahagyja, és 200 e Ft feletti koltségek esetén a
pénziigyi ellenjegyzé gondoskodik a dologi jellegii kiadasok keretfoglalasardl is a SAP rendszerben.
Amennyiben az érintett szervezeti egységnél nincs olyan személy, aki jogosult a keretfoglalas
elvégzésére, akkor a keretlekdtési igényt elektronikusan a Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling
Igazgatosag Szamviteli Osztalyara kell tovabbitani régzitésre. Ez utobbi alodl kivételt képeznek a jelen
szabalyzat 5. § (4) bekezdés c) pontba tartozo tételek.

(7) Belfoldi kikiildetéseknél az utazas megszervezése az utazd feladata. Kiilfoldi kikiildetés, illetve
egyéb kiilfoldi utazas esetében az utazas megszervezése (repiildjegy, vonatjegy, szallasfoglalas, stb.)
kozpontositott kdzbeszerzés keretében (a tovabbiakban: KEF-en keresztiil) torténik, az ezzel
kapcsolatos teendOk teljes korli lebonyolitasa a Palyazatmenedzsment és Innovacids Igazgatosag
Palyazati Koordinaci6 Foosztaly Utaztatasi Csoportjanak (tovabbiakban Utaztatasi Csoport) a feladata.

9 A modositast a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el Hatalyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
10 A modositast a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el Hatalyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
11 A moédositast a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el Hatalyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
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(8) A kikiildetés elrendelése esetében a munkaltatd az eldzetes koltségtervben szerepld tételeken
tulmenden a kikiildetés soran felmeriilé sziikséges és igazolt tobbletkoltségeket is megtéritheti. Ennek
maximalt 6sszegét azonban legfeljebb a rendelkezésre alld szabad keret erejéig kikiildetési rendelvényen
sziikséges jelezni.

(9) A kikiildetés személyi és jarulék jellegii kifizetéseinek a bérkoltséggel egyiitt — az érintett témaszam
személyi keretében kell fedezetet biztositani, kiilon kikiildetésenkénti keretlekotésre az SAP
rendszerben nincs sziikség.

(10) Kikiildetési elleg igénylése a jelen Szabalyzat 2. szami mellékletét képezé nyomtatvanyon
torténik. Eldleget csak abban az esetben lehet utalvanyozni, ha az igénylének nincs korabbi utazasokbol
szarmaz6 el nem szamolt eldlege. Eldlegnek mindsiil az elére szamfejtett napidij és a gépkocsi
megelOlegezett koltségtéritése is.

(11) Kiulfoldi kikiildetés és egyéb kiilfoldi utazas esetében kizardlag a KEF-en keresztiil beszerzett
szolgaltatasokon kiviil keletkez6 koltségekre lehet eldleget igényelni (pl. gépkocsi kdltségek). Eldleg
igénylés esetén, elzetes engedély alapjan az igényelt eldleget az igényld altal megjelolt bankszamlara
utaltatja az elszdmoléassal megbizott ligyintéz6. Amennyiben a kikiildott igényli, és rendelkezik deviza
szamlaval, a 2. szamu mellékleten a deviza szamlaszam, az igényelt dsszeg és annak devizanemének
megadasaval kérheti ezt. Ha az igénylés nem érkezik be idoben, az utalés a bizonylatok beérkezése utan
egy héttel teljesithetd.

(11)

(12) Kilfoldi kikiildetés, egyéb kiilfoldi utazas esetén a baleset-, poggyaszbiztositas (utasbiztositas)
kizarolag KEF-en keresztiil intézhetd, annak megkotésérol, tovabba az esetleges vizum dij valamint az
utazashoz kapcsolodo részvételi és regisztracios dijak rendezésérdl a (7) bekezdésben foglaltak szerint
a KEF keretében szintén az Utaztatdsi Csoport gondoskodik, az igényld altal kitoltott, a 4. szami
mellékletben foglalt Utazasi igénybejelentd szerint.

(13) Kiilfoldi kikiildetés esetén a kint tartozkodas teljes idétartamara megfeleld utasbiztositassal kell
rendelkeznie a kikiildottnek. A biztositas megkotésérdl az Utaztatasi Csoport gondoskodik a kiutazo
igénye esetén. A 2. szamu melléklet biztositassal kapcsolatos nyilatkozatat kotelezo kitolteni.

(14) Amennyiben egyéb kiilfoldi utazas esetén a kiutazd az Utaztatasi Csoportnal nem igényel baleset,
poggyaszbiztositast, az utazas soran elszenvedett személyi sériiléssel, betegséggel, egyéb karokkal
kapcsolatban az Egyetemet semminemt felelésség nem terheli.

(15) A kiilfoldi kikiildetés, egyéb kiilfoldi utazas megszervezése soran az alabbi szolgaltatasok kizarolag
a KEF-en keresztiil igényelhetok, illetve szerezhetdk be:

a) nemzetkdzi repiildjegy foglalas, vasarlas és kapcsolodo f6ldi szolgaltatasok,

b) hajo-, nemzetkzi vonat-, autdbusz és kompjegy-, egyéb menetjegy vasarlas,

c) szallasfoglalas,

d) személygépkocsi bérlése helyi kdzlekedési céllal, bérautd hasznalata,

e) utasbiztositas, repiildjegy biztositas, itlemondasi biztositas az adott foglalas feltételeitdl fiiggden,

f) reptéri transzferszolgaltatas (belfoldon és kiilfoldon),

g) konferencia regisztracioval kapcsolatos szolgaltatas, konferencia regisztracids- és részvételi dij
fizetése,

h) az Egyetemmel jogviszonyban nem all6 kiilfoldi személynek az Egyetem nevében és érdekében
torténd nemzetk6zi utaztatasa és elszallasolasa,

1) vizumiigyintézéssel kapcsolatos szolgaltatas, vizum dij megfizetése.

(16) A KEF korben beszerzett szolgaltatasok ellenértékét altalaban a szallitok az utazas megkezdése
elott szamlazzak. A beszerzésekhez kapcsolddo teljesitésigazolason a teljesitésigazold nem az utazasi



szolgaltatds megvaldsulasdnak tényét igazolja, hanem azt, hogy a szolgaltatd az igényelt foglalést
elvégezte.

(17) A kikiildott csaladtagjainak az Utaztatasi Csoport nem igényel szolgaltatasokat.

A kikiildetések elszamolasanak altalanos szabalyai

6. §!21314 (1) Az utazas teljesitése utan - amennyiben az Egyetem altal vallalt koltségek 200 ezer Ft/f6-t
meghaladjak, vagy a kikiildetést finansziroz6 (jellemzéen palyazatok) eléirja - a kikiildéttnek szakmai
beszamolot kell késziteni. Kiilfoldi utazasrdl minden esetben kell beszamolot késziteni.

(2) A kikiildetések teljesitését a kikiildetés elrendeldje alairasaval az elszamolashoz csatolt
dokumentumon igazolja. Palyazati utazasoknal, valamint a 200 ezer Ft/fo érték feletti utazasok szakmai
teljesitésigazolasahoz a kiutazo altal aldirt, a kikiildetés elrendeldje felé benyujtott, és elfogadott
szakmai beszamolo elkészitése sziikséges, amit a teljesités igazoldja ellendriz. Amennyiben a palyazat
elszamolasi szabalyai el6irjak, tovabbi alairokat is szerepeltetni kell a szakmai beszamolon.

(3) A kikiildetés id6tartamanak megallapitasanal az indulas és az érkezés idépontja kozott eltelt id6t
meg kell hatarozni. A tényleges idOpont megallapitasa szempontjabol kiilfoldi utazasoknal az
orszaghatar atlépésének idépontjat kell alapul venni, 1égi és vizi ut esetén az indulas szerinti id6pontot
egy oraval megel6zOen, illetdleg az érkezést egy oraval kovetéen kell figyelembe venni. Az adott
kikiildetésben toltott teljes (24 oras) napokhoz hozza kell adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak
szamanak 24-gyel valo osztasaval kiszamitott napokat, Gigy, hogy a fennmarad¢ tort rész - amennyiben
az legalabb 8 ora - egész napnak szamit. Amennyiben a kikiildetésben to1tott id6 24 6ranal rovidebb, de
a 8 orat eléri, az egy egész napnak szamit.

(4) Az elszamolashoz az utazas soran keletkezett KEF-es bizonylatokat az Utaztatasi Csoportnak azok
beérkezését kovetden haladéktalanul meg kell kiildeni a Kancellaria Szamviteli Osztalyara a kikiildetés,
illetve az egyéb kiilfoldi utazas azonositoszamaval ellatva.

(5) A kiutazonal 1évo, az Egyetem nevére kiallitott szamlakat, érvényesitett jegyeket belfoldi utazasok
esetében a P31-es kikiildetési rendelvénnyel egyiitt kiilfoldi utazas esetén attol elkiiloniilten utdlag, a
visszaérkezés utan 10 munkanapon beliil a kikiildottnek be kell kiildeni a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara.

(6) Szamlaval igazolhat6 koltségek esetén a szamlakat az Egyetem nevére kell kiallittatni az alabbi
adatok figyelembe vételével:

Pécsi Tudomanyegyetem / University of Pécs
7622 Pécs, Vasvari Pal u. 4.

Nemzetkozi adoszamunk: HU15329798

(7) Amennyiben a kikiildetéshez sziikséges kifizetéseket a kiutazo sajat bankkartya hasznalataval intézi,
a bankkartya hasznalat banki terhelést bizonyitd bizonylatat,— a személyiségi jogok védelmét
biztositottan — a kdltségelszamolashoz kell csatolni. Amennyiben egyetemi VIP kartyaval tortént fizetés
- a kikdildetési elszamolason ezt jelezni kell -, akkor a VIP kartyakra vonatkozo szabalyzat szerint kell

12 A modositast a Szenatus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
13 A modositast a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el. Hatélyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
14 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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eljarni. Az eljaras részletes szabalyait az Egyetem pénzkezelési szabalyzata tartalmazza. Bankkartyaval
kizarolag a KEF koron kiviil keletkezett koltségek fedezhetdk.

(8)® A gépkocsival megvalosuld kikiildetésekhez egyetemi tulajdonti gépkocsi igényelheté a
Logisztikai és Raktarozasi Fdosztalytol, illetve sajat vagy mas tulajdondban allo gépkocsi is igénybe
vehetd. Gépkocsi hasznalat esetén a sajat, a kozeli hozzatartozo, vagy a bejegyzett élettars tulajdonaban
1évé gépkocsi koltségei szamolhatok el a belfoldi kikiildetések kozlekedési koltségtéritésénél
részletezettek szerint adomentesen. Mas tulajdondban 1évé gépkocsi haszndlatanak koltségelszamolasa
jovedelemnek mindsiil és az Szja. tv. szabalyai szerinti adokotelezettséget von maga utan.

(9) Mobiltelefonnal fizetett parkolasi dij, autopalya dij a kikiildetési koltségek kozott nem szamolhatd
el.

(10) A kikiildetésekkel kapcsolatosan elszamolt, utazot megillet kifizetések az Egyetem részérol
minden esetben atutaldssal torténnek.

(11) Az utazasokhoz kapcsolodo atutalasos szamlak teljesitésigazolasa nem a kikiildetési rendelvényen,
hanem P30-as teljesitésigazolas nyomtatvanyon, vagy azzal egyenértékii dokumentumon torténik.

Belfoldi kikiildetés elszamoldsanak rendje

7. §%Y7 (1) A Kkiilfoldi vendég oktatokat, kutatokat, hallgatokat, megbizasi jogviszonyban
foglalkoztatottakat e minéségiikben nem lehet belfoldi kikiildetésbe kiildeni, a megbizasi jogviszony
keretében felmeriilt koltségeiket az Szja tv. szerinti Onalld tevékenység szabalyai alapjan kell
elszamolni.

(2) Az egyéb szerzddéses jogviszony keretében felmeriilt koltségeket a szerz6désben meghatarozottak
szerint lehet elszamolni.

(3)® A Kkoltségek elszamolasahoz szamviteli bizonylatként a P31-es kikiildetési rendelvény
alkalmazhat6. Egy nyomtatvanyon tobb kikiildetés is elrendelhetd és elszdmolhaté amennyiben a
kiilonbozo kikiildetések azonos kozlekedési eszkdzzel vagy ugyanazzal a gépkocsival valosulnak meg.
Az eltér6 idopontokra elrendelt kikiildetések koltségelszamolasanak a 6.§ (5) bekezdésében
meghatarozott hataridében kell megvaldsulnia.

Kozlekedési koltségtérités

8. §19292! (1) Az orszagos kozforgalmi vasutak, autobuszjaratok vonalain a II. osztilyi menetjegy arat
tériti meg az Egyetem, az Egyetem nevére ¢és cimére kiallitott szamla vagy a menetjegy ellenében. Az
Egyetem Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszerének (SZMSZ 4. szamu melléklet) V. részében
meghatarozott vezetd beosztast kozalkalmazott a kikiildetéséhez a kozforgalmu vasutak I. kocsi
osztalyat is igénybe veheti, melyet részére és — a kikiildé eldzetes engedélye alapjan — a vele utazok
részére is, az Egyetem nevére ¢és cimére kidllitott szdmla vagy menetjegy ellenében térit meg az
Egyetem.

15 A modositast a Szenatus 2016. februar 11-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. februar 11. napjatol.

16 A modositast a Szendtus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.

17 A médositast a Szenatus 2017. december 14-¢i iilésén fogadta el. Hatélyos: 2018. januar 01. napjatol.

18 A modositast a Szenatus 2017. szeptember 28-ai iilésén fogadta el. Hatélyos: 2017. szeptember 28. napjatol.
19 A modositast a Szenatus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.

2 A moédositast a Szenatus 2016. februar 11-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. februdr 11. napjatol.

2L A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.



(2) A sajat (vagy kozeli hozzatartozd, bejegyzett élettars tulajdonaban 1év6) személygépkocsi eseti
belfoldi kikiildetéshez torténd hasznalatanak feltétele a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd eldzetes
engedélye, valamint a kikiildott 2. szamu melléklet szerinti nyilatkozata. A gépjarmiinek rendelkeznie
kell érvényes forgalmi engedéllyel. A koltségelszamolas feltétele, hogy a forgalmi engedély masolatat
egy alkalommal csatolni kell a kikiildetési rendelvényhez. Mindaddig nem kell a tovabbi kikiildetések
elszamolasakor mellékelni a forgalmi engedély masolatat, amig a gépjarmii adataiban nem kdvetkezik
be valtozas.

(3)% Igazolas nélkiil elszamolhat6 koltség az Egyetem altal a kikiildottnek a sajat gépkocsi hasznalata
miatt fizetett koltségtérités Osszegébll, a Google Maps segitségével megallapitott tavolsag, az
iizemanyag fogyasztasi alapnorma-atalany és legfeljebb az adohatosag altal kozzétett — a kikiildetés
idGszakaban érvényes — ilizemanyagar, valamint 15,-Ft/km altalanos személygépkocsi normakoltség
alapulvételével szamitott Osszeg. A kozati gépjarmiivek iizemanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszdmolhat6 alapnorma atalany mértékét a kozati gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és
halaszati erdgépek lizemanyag- és kendanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszimolhatd mértékérol
sz016 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet tartalmazza. A koltségként elszamolhato lizemanyag mennyisége
nem haladhatja meg a hivatkozott Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi normakat. Az
elszdmolashoz sziikséges aktudlis norma adatok az egyetemi honlap Adminisztracido oldalan
megtaldlhatok. Az iizemanyag felhasznélas értékét az atalany elszamoldsnal a megtett kilométer, az
alapnorma atalany és a kikiildetés id6szakaban az addhatdsag altal kozzétett lizemanyag egységar
szorzata adja.

(4) Amennyiben az 1ti cél tobb Utvonalon is elérhetd, a koltség elszamolast a legrovidebb utvonal
hosszat figyelembe véve kell elkésziteni. Ha autdpalya igénybe vételével valosul meg az utazas, ennek
tényét — dijkoteles autdpalya esetén — a dijfizetést igazolo bizonylat leadasaval igazolva az esetlegesen
hosszabb kilométer teljesitmény elszamolasara valik jogosultta az utazo. Az elszamolas elkészitésekor
célszerli az egyetemi honlap Adminisztracié oldalarol letoltott rendelvényt elektronikusan kitdlteni,
mivel a helyes szamitast tamogatjak a nyomtatvany mez6ibe épitett képletek (a nyomtatvany let6ltheto:
https://pte.hu/KA_nyomtatvanyok). Amennyiben a P31-es kikiildetési rendelvényen a gépkocsi koltség
elszdmolas tablazataban nem elegendé a megtett utak felsorolasara a hely, az 1/a. szami mellékletben
talalhato Utnyilvantartas hasznélataval és a P31-es kikiildetési rendelvényhez valé csatolasaval
dokumentalhaté a koltségtérités szamitdsa. Az Utnyilvantartas csak a P31-es kikiildetési rendelvény
mellékleteként hasznalhato.

(5) Az autdpalyadij elszamolasanal az alabbiak szerint kell eljarni:

a) A kikiildetéshez kapcsolodoan esetenként az Egyetem nevére sz616 szamla ellenében a kikiildott
megvasarolja a 10 napos matricat, melyet részére az Egyetem megtérit. Amennyiben a két
kikiildetés kozott eltelt id6 kevesebb, mint 10 nap, ugy a masodik kikiildetésnél nem szamolhato
el autdpalyadij. Ennek analitikus nyilvantartasara a fékonyvi konyvelésen kertil sor.

b) Az els6 kikiildetés alkalmaval a kikiildott megvasarolja az éves vagy havi matricat az Egyetem
nevére sz0l6 szamla ellenében, azonban koltségtéritésként csak a 10 napos matrica ara kertilpe
megtéritésre az a). pontban foglaltak szerint. Tovabbi kikiildetések esetén 10 napos matricak
ara szamolhato el, a valos (éves vagy havi matrica) bekeriilési értékének mértékéig. Ennek
analitikus nyilvantartasara a Kancellaria Szamviteli Osztalyan keriil sor. Az éves autopalya
matrica dijanak egydsszegii megtéritése személyi jovedelemado fizetési kotelezettséget von
maga utan.

(6) A kikiildott sajat tulajdonaban, illetve kozeli hozzatartozoja, bejegyzett élettarsa tulajdonaban 1év6
személygépkocsi hivatalos céli hasznalatanak tovabbi feltétele, hogy a személygépkocsi tekintetében
annak tulajdonosa, illetve iizembentartja rendelkezzen érvényes gépjarmi feleldsségbiztositassal,
valamint CASCO biztositassal. A személygépkocsiban a kikiildetés soran bekovetkezé karokért, illetve
a kikiildott altal mas gépkocsiban okozott karért a Pécsi Tudomanyegyetemet semminemi felelGsség
nem terheli.

22 A modositast a Szenatus 2017. februar 9-i iilésén fogadta el. Hatalyos: 2017. februar 9. napjatol.
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(7) Az (5) bekezdéstdl eltéréen nem sziikséges a CASCO biztositas, ha a kikiildott a sajat tulajdonaban,
illetve kozeli hozzatartozoja, bejegyzett élettarsa tulajdonaban 1évé személygépkocsi hivatalos célu
hasznalataval kapcsolatban jelen Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezo nyilatkozat felhasznalasaval
nyilatkozik, hogy a hivatalos céli hasznalat soran a személygépkocsiban bekovetkezett kar esetén
semmiféle kartéritési igényt nem tamaszt az Egyetemmel szemben.

(8) Az Egyetem tulajdonaban 1év6 gépkocsi hasznalatat nem kell a kikiildetés soran elszamolni, arrdl a
Kancellaria Miszaki Szolgéltatasi Igazgatdsag Logisztikai és Raktarozasi Féosztalya gondoskodik.

Elelmezési koltségtérités, napidij

9. § (1) A belfoldi kikiildetésben 1évo kikiildott részére az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkoltségei
fedezetére a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jar, mely a
vonatkozo jogszabalyok szerinti mértékben adokoteles. A napidij szamlaval (egyszerisitett szamlaval)
igazolt 6sszegként vagy koltségatalanyként szamolhaté el. Ataldnyként a kikiildSttet napi Gtszaz forint
napidij illeti meg.

(2) Nem szamolhato el napidij:
a) ha a tavollét idGtartama a 6 orat nem éri el,
b) ha az Egyetem a kikiildott élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.

(3) Szalloda igénybevétele esetén, amennyiben a szallodakoltség a kdtelezo reggeli arat tartalmazza, a
napidij dsszegét 20%-kal csokkenteni kell.

Egyéb koltségek elszamolasa

10. § (1) Kizar6lag a kikiildetési cél érdekében felmeriilt koltségek koziil
a) helyi tomegkozlekedési jegyek,
b) szallas koltség szamla ellenében,
c) indokolt esetben a taxikdltség,
d) autopalyadij,
e) parkolasi dij,
f) részvételi dij az Egyetem nevére sz616 szamla alapjan
szamolhato el.

(2) Nem szamolhatok el a személyes sziikséglet kielégitését szolgald, vagy vélelmezhetGen annak
tekintendd kiadasok (pl.: hotel minibar, gydgyszer, ital, ruhanemdi, stb.)

(3)% Dijbekérdvel, illetve atutalassal fizetendd koltségekhez az alairt kikiildetési rendelvény masolatat
csatolni kell.

Kiilfoldi kikiildetés rendje
A kiilfoldi kikiildetés igénylése, engedélyezése

11. §2%%° (1) Kiilfoldi kikiildetés abban az esetben kezdeményezhetd, ha a kiutazas az Egyetem érdekében
all és indokolt. Az utazas indokoltsagat hitelt érdemlé dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes

23 Beépitette a Szenatus 2015. december 17-¢i {ilésén elfogadott médositas. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
24 A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
25 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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palyazat, meghivolevél, konferencia program, kétoldalu szerzddés) és annak masolatat a P31-es szamu
kif6ldi kikiildetési rendelvényhez kell csatolni.

(2) A kikiildetési eljarast a kiutazo a P31-es kikiildetési rendelvény kitoltésével inditja. A bizonylatnak
tartalmaznia kell minden olyan adatot, amely a kikiildetés céljat, id6tartamat, sziikségességét, az
Egyetem tevékenységéhez vald szoros kapcsolatat, illetve a varhatdo koltségeit tartalmazza. Az
engedélyezéshez a bizonylatot a kdtelezettségvallalo, pénziigyi ellenjegyz6 és szakmai ellenjegyzoként
a keretgazda is aldirja.

a) Az alairt bizonylathoz a kiutazénak iktatészamot (KI szam) kell igényelnie a Kancellaria
Szamviteli Osztalyatol, a http://nko.pte.hu/content/kulfoldi-kikuldetesek cimen megadott
ligyintézoktol, és azt a bizonylatra ra kell vezetnie az elszamolas megkonnyitése érdekében.
Az utazénak egyazon utazasahoz csak egy KI szam és egy P31-es kikiildetési rendelvény
tartozhat fiiggetleniil a koltségeket finanszirozo szervezeti egységek vagy palydzatok
szamatol.

b) Az iktatészammal, valamint a sziikséges alairasokkal ellatott P31-es kikiildetési
rendelvényt, a 2. szamu melléklet szerinti alairt nyilatkozatokat a kiutazé a Kancellaria
Szamviteli Osztalyara kiildi a kikiildetés tervezett megkezdése el6tt legalabb harom héttel.
A Szamviteli Osztaly tigyintézoje ellendrzi az adatlap megfeleld kitoltését, a sziikséges
alairasok meglétét, a keret lekotését.

C) Az utazas megszervezéséhez az iktatoszammal, valamint a sziikséges alairasokkal ellatott
P31-es kikiildetési rendelvényt, a 2. szamu melléklet szerinti alairt nyilatkozatokat, valamint
az 4. szamu melléklet szerinti Utaztatasi igénybejelentt az Utaztatasi Csoport szamara
elektronikus formaban az utazas@pte.hu cimre kell megkiildeni.

d) A Szamviteli Osztaly kikiildetéseket elszamolé munkavallaloja megteszi a vonatkozo
jogszabalyok, illetve specialis rendelkezések (pl. palyazati elszamolasi szabalyok) altal
eloirt és a kikiildetés jellegének megfeleld pénziigyi intézkedéseket (pl. napidij szamfejtés,
eldleg biztositasa).

A rektor és a kancellar kiilfoldi autjaira vonatkoz6 kiilonos szabalyok

12. §% (1)*" A rektor, a rektorhelyettesek, valamint a kancellar altal tett kiilfoldi utak tervezése és
elokészitése, valamint a Szamviteli Osztallyal és az utazast szervezd Utaztatdsi Csoporttal valo
kapcsolattartas (elszamolas) a Kiilligyi Igazgatosag feladata.

(2) A rektor koteles az adott naptari év kikiildetési tervét az év els6 szenatusi {ilésén a Szenatus elé
terjeszteni. A rektor 4ltal tett utak esetében egyedi szakmai beszdmolora nincs sziikség, azonban a rektor
félévente beszamol a Szenatusnak az utak tapasztalatair6l, eredményeir6l.

A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa

13. §%2° (1) A kiilfoldi kikiildetés elszamolasa az Utaztatasi Csoportnal 1évé KEF-es bizonylatok,
valamint a kiutazondl 1évé bizonylatok alapjan torténik. A kiutazonak a nala 1évé bizonylatokat a
hazaérkezést kdvetden 15 napon beliil be kell kiildenie a Szamviteli Osztalynak oly modon, hogy
beazonosithaté legyen, hogy mely KI szamu utazashoz kapcsolodnak. A bizonylatokhoz csak akkor kell
kitoltott P2-es szamlakisérét csatolni, ha a kikiildetési rendelvényen szerepld tervezett keretet —
jogcimenkeént vizsgalva — tullépték a kiadasok. Ebben az esetben a P2-es szamlakisérd az utdlagos

% A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
27 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
28 A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
2 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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kotelezettségvallalas dokumentuma. A P2-es szamlakisérére ra kell vezetni az engedélyeztetési eljaras
soran a Szamviteli Osztalytdl kapott kiilfoldi kikiildetés iktatd szamat.

(2) A kiilfoldi kikiildetések folyamatat az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A kiilfoldi kikiildetésben résztvevok utaztatasi koltségtéritése

14. §° (1) A Kkilfoldi kikiildetés utazasi koltségtéritésének szabalyai megegyeznek a belfoldi
kikiildetésnél meghatarozottakkal, azzal a kiegészitéssel, hogy repiildjegy is elszamolhatd. A kikiildottet
az indulasndl megilleti a tartdzkodasi helytdl a vasutillomasig, repiil6térig, és az érkezésnél a
vasutallomastol, a repiil6tértdl a tartdzkodasi helyig megtett ut szamldval vagy menetjeggyel igazolt
koltsége.

(2)% A kiilfoldi kikiildetés végrehajtasa érdekében a belfoldi kikiildetések tekintetében meghatarozott
feltételek fennallasa esetén a kikiildott sajat, kozeli hozzatartozdja vagy bejegyzett éElettarsa
tulajdonaban 1év6 személygépkocsi is igénybe vehetd.

Kiilfoldi napidij

15. §* (1) Kiilfoldi palyazati kikiildetéseknél - amennyiben a palyazati elszamolasi szabalyok mashogy
nem rendelkeznek - a napidijak elszamolasara a kovetkez6 modszerek lehetségesek, amelyek koziil a
kiutazo valaszthat és err6l az elszamolas inditasakor nyilatkozik. Hosszabb projekt keretében torténd,
tobbszori kikiildetések esetén az els6 alkalommal kell nyilatkozni, a tovabbi esetekben a valasztott
elszamolasi renden valtoztatni nem lehet.

a) Amennyiben a (2) bekezdés szerint meghatarozott kiilfoldi napidij keriil kifizetésre,
szallaskoltség, regisztracios dij, kiilfoldi, orszagon beliili tavolsagi kozlekedés koltsége és helyi
kozlekedési koltségek elszamolhatok ezen a napidijon feliil. Egyéb ellatasi koltségek nem
szamolhatok el.

b) Amennyiben a kikiildott részére a kiilf6ldon tartozkodas idejére teljes ellatas biztositott, sem
napidijat, sem egyéb étkezési koltséget nem lehet elszamolni.

(2) A kilfoldi napidij mértéke 40 EUR/nap. Ett6l eltéré mértékii napidij a (3) bekezdés szerinti
esetekben szamfejthetd.

(3) A palyazati forrasbol finanszirozott kiilfoldi utazas esetében amennyiben a palyazati tAmogatas
koltségvetése és elszamolasi szabalyai azt lehet6vé teszik, az Egyetem altal meghatarozott 40 EUR/nap
0sszegnél magasabb Osszegli napidij is megallapithat6. Ebben az esetben a napidijon feliil elszamolhato
koltségek korét és mértekét az adott palydzat elszdmolasi szabélyai hatdrozzak meg.

(4) A napidij ado- és jarulékalapot képezd jovedelemnek mindsiil, a kiilfoldi napidij 30%-a , de
maximum 15 EUR/nap addmentes.

(5) A kulfoldi kint tartozkodas koltségeinek fedezetére biztositott napidij 6sszegét az Egyetem az utazas
megkezdését megel6zden, de legkésobb a kiutazas napjan kifizeti, illetve atutalja a kiutazonak,
amennyiben a 11.§ szerinti dokumentumokat legkésobb 3 héttel a kiutazas eldtt megkiildi a Szamviteli
Osztaly szamara.

30 A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i {ilésén fogadta el. Hatalyos:2018. januar 01. napjatol.

31 A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
32 A modositast a Szenatus 2016. februar 11-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. februar 11. napjatél.

33 A médositast a Szenatus 2015. december 17-ei {ilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
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Szallas koltségtérités

16. §* A szallas megszervezése a KEF-en keresztiil torténik. Szamlaval igazolt szallaskoltség kizarolag
abban az esetben szamolhato el a kiutazd részérél, amennyiben az igényelt, vagy hasonlo
paraméterekkel rendelkez6 szallas a KEF-en keresztiil nem szerezhetd be és errdl az Utaztatasi Csoport
igazolast allit ki.

Egyéb koltségek elszamolasa

17. §% (1)* Egyéb koltségként elszamolhato:

a) részvételi, regisztracios dij,

b) vizum dij,

c) személyi biztositasi dij, poggyasz-¢és balesetbiztositas dija,

d) helyi tomegkozlekedés koltsége,

e) indokolt esetben taxikoltség (kizarolag a hivatalos cél érdekében felmeriilt koltség),
f) parkolasi dij,

g) a kikiildetéshez sziikséges véddoltasok koltsége.

Az a)-c) pontban meghatarozott koltségek rendezése a KEF-en keresztiil torténik, elszamolasukra az
Utaztatasi Csoportnal 1év6 bizonylatok alapjan keriil sor. E koltségek beérkezd szamlainak teljesités
igazolasa a P30-as Teljesitésigazolds nyomtatvanyon, vagy azzal egyenértékii dokumentumon torténik.

(2) A kikiildottet megilletd napidij forintra torténd atszamitasara a megszerzése napjat megel6z6 honap
15. napjan érvényes MNB hivatalos devizaarfolyamot kell alkalmazni.

A napidij megszerzésének napjat az Szja. tv. vonatkozo rendelkezése alapjan kell megallapitani.

Az egyes adoévek kozott athuzodo kikiildetés cimén kifizetett dsszeg adokdtelezettsége abban az
adoévben keletkezik, amelyben a kikiildetés kifizetése megtortént.

(3) Olyan kiilfoldi pénznem esetében, amely nem szerepel a Magyar Nemzeti Bank (tovabbiakban:
MNB) hivatalos deviza arfolyam-lapjan, az MNB altal kozzétett eurdban megadott arfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani.

Szakmai beszamol6®’

18. § (1)* A kiilfoldi kikiildetés, illetve engedélyezett kiilfoldi kiutazas esetén a visszaérkezést kovetd
15 napon beliil a kiutazd koteles az 3. szamt melléklet szerinti tartalommal szakmai beszamolot
(utijelentést) késziteni és azt az utazast elrendel6/engedélyezé személy részére, valamint az elrendel6
altal jovahagyott beszamolot a Kiilliigyi Igazgatdsag szamara elektronikus uton megkiildeni a
kikuldetes@pte.hu cimre.

(2) Palyazati utazasok esetén a szakmai beszamolot csatolni kell a pénziigyi elszamolashoz és meg kell
kiildeni a Szamviteli Osztaly szamara is.

3 A modositast a Szenatus 2015. december 17-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
35 A modositast a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén fogadta el. Hatalyos 2015. december 17. napjatol.
3 A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januéar 01. napjatol.

37 Beépitette a Szenatus 2015. december 17-¢i {ilésén elfogadott modositas. Hatalyos 2015. december 17,
napjatol.

38 A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
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Egyéb Kkiilfoldi utazasok engedélyezésének és elszamolasanak szabalyai®®

19. § (1) Egyéb kiilfoldi utazas abban az esetben kezdeményezhetd, ha a kiutazas az Egyetem érdekében
all és indokolt. Az utazas indokoltsagat hitelt érdemlé dokumentummal kell igazolni (pl. nyertes
palyazat, meghivolevél, konferencia program, kétoldali szerz6dés) és annak mdasolatdt az utazast
kezdeményez6 P31-es szamu kifeldi kikiildetési rendelvényhez kell csatolni.

(2) A nem kikiildetés keretében megvalosuld egyéb kiilfoldi utazadsok esetén az utazast a kiutazo
munkaltatoi jogokat gyakorldo munkahelyi felettese engedélyezi. Az dsszegyetemi célbol torténd utazast
a rektor engedélyezi, melyrol tajékoztatja a kiutazo kdzvetlen munkahelyi felettesét.

(3) Az utazas megkezdése eldtti eljaras és az elszdmolds szabalyai tekintetében — a (4) bekezdésben
meghatarozott eltéréssel — a kiilfoldi kikiildetésekre vonatkozo rendelkezések az iranyadok.

(4) A kikiildetésnek nem mindsiilé egyéb kiilfoldi utazés esetén a kiutazé a munkaltaté dontése alapjan,
palyazat esetén a palyazati elszdmolasi szabalyok alapjan jogosult az utazassal kapcsolatban felmeriilt
egyéb koltségek elszamolasara és megtéritésére.

Kiilfoldrol torténé beutazas*

20. § (1) Az Egyetem meghivasara kiilfoldrol torténd beutazasokat a vendéget fogadd személy
munkaltatoi jogokat gyakorlé munkahelyi felettese engedélyezi. Az Osszegyetemi célbol torténd
beutazast a rektor engedélyezi, melyr6l tajékoztatja a vendéget fogadd személy munkahelyi felettesét.

(2)*" A kiilfo1drol torténd beutazast megel6zd eljaras és az elszamolas szabalyai tekintetében az egyéb
kiilfoldi utazasokra vonatkoz6 rendelkezések az iranyaddk. A szakmai beszamolot a kiilfoldi fél
beutazasat kezdeményez6 szervezeti egység késziti el.

A munkaltato és a kozalkalmazott kotelezettségei

21. § A kotelezettségvallald, vagy amennyiben nem azonos a keretgazdaval, akkor a keretgazda feladata,
hogy:

a) gondoskodjon a kikiildetéssel kapcsolatos koltségtéritések pénziigyi fedezetének a
koltségvetésben vald szerepeltetésérol,

b) rendszeresen ellenérizze a kikiildetések jogszeriiségét, célszerliségét,

c) évenként beszamoltassa a pénziigyi-gazdalkodasi feladatokat ellato személyeket a kikiildetéssel
kapcsolatos koltségek kifizetésének tapasztalatairol, a jogszabalyok érvényesitésérol.

22. § Pénziigyi ellenjegyz6 feladata, hogy:
a) ellendrizze a kikiildetés fedezetéiil szolgald forras meglétét,

b) “200e Ft feletti tervezett koltségli Kikiildetések keretét elézetesen a SAP rendszerben lekdsse,
illetve ha nincs SAP hozzaférési jogosultsdga, gondoskodjon a keret lekottetésérol.

39 Beépitette a Szendatus 2015. december 17-¢i iilésén elfogadott modositas. Hatalyos 2015. december 17.
napjatol.

40 Beépitette a Szendtus 2015. december 17-¢i iilésén elfogadott modositas. Hatdlyos 2015. december 17.
napjatol.

41 A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i {ilésén fogadat el. Hatalyos: 2018. januéar 01. napjatol.

42 A modositast a Szenatus 2017. szeptember 28. napjan tartott {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2017. szeptember 28.
napjatol.
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23. §*® Utaztatasi Csoport feladatai:

a) igényléshez elkiildott bizonylatok ellendrzése, hianypotlas kérés,

b) az utazasi igény beérkezését kovetden haladéktalan eljaras az igényelt szolgéltatis beszerzése
érdekében,

C) aktiv vagy passziv foglalasok intézése,

d) folyamatos egyeztetés a kiutazoval, az utazo értesitése az ajanlatok beérkezését kovetden
haladéktalanul, de legkésobb 1 munkanapon beliil,

e) elfogadott ajanlat véglegesitése,

f) utazo értesitése a véglegesitett foglalasrol, illetve a sikertelen foglalasrol,

0) akapott szamlak/visszaigazolasok teljesitésének igazolasa,

h) keletkezett dokumentumok elkiildése a Szamviteli Osztalyra azonositoszammal (K1 szdm) ellatva.

24. §*% Kiilfoldi vendéget fogadok (beutaztatas) feladatai:

a)

b)
c)

d)

a vonatkozo jogszabalyokban, illetve jelen Szabalyzatban szamara el6irt kotelezettségnek eleget
tegyen,

a beutazast el6zetesen engedélyeztesse jelen Szabalyzat 20 .§-a szerint,

a kikiildetési rendelvényhez sziikséges személyes adatokat, informaciokat teljes kortien
megadja, és a kapcsolodo igazolasokat csatolja,

az utazassal kapcsolatos, jelen Szabalyzat 11. §-a szerinti dokumentumokat iktatészammal
ellatva hianytalanul megkiildje az utazas@pte.hu cimre, valamint a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara,

e) vendég sziikségletei szerinti szolgaltatasok igénylése az utazasszervezéstol,
f) vendég tajékoztatasa az elszamolassal kapcsolatos egyetemi szabalyokrol,
g) keletkezett bizonylatok elszamolasa a kikiildetési rend szerint.

25. §* A Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag kijeldlt dolgozojanak feladata:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

minden alkalommal ellendrizze az adott kdltségtérités feltételeinek meglétét,

gondoskodjon a keret lekotés SAP rendszerben vald rogzitésérél, valamint a fel nem hasznalt
Osszeg felszabaditasarol,

attekintse a csatolt bizonylat helyességét, ellendrizze a szamitasokat,

gondoskodjon a személyi jellegii kifizetések (napidijak) szamfejtésérol,

gondoskodjon a kifizetést igazold dokumentumok csatolasarol,

teljesitse a pénziigyi kifizetést,

elvégezze a kifizetésekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket,

kozremitkddjon a vonatkoz6 analitikus nyilvantartasok vezetésében,

ellendrizze a felvett eldlegek elszamolasat, intézkedjen az el6legek rendezésérol.

26. §*" A kikiildott személy feladata, hogy:

a)
b)

c)

a jogszabalyokban, illetve jelen Szabalyzatban szdmara eldirt kotelezettségnek eleget tegyen,
a kikiildetést elézetesen engedélyeztesse,

a kikiildetési rendelvényhez sziikséges személyes adatokat, informacidkat teljes kortien
megadja, és a kapcsolodo igazolasokat csatolja,

43 Beépitette a Szendatus 2015. december 17-¢i iilésén elfogadott modositds. Hatalyos 2015. december 17.

napjatol.

44 Beépitette a Szendtus 2015. december 17-¢i iilésén elfogadott médositds. Hatalyos 2015. december 17.

napjatol.

% A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januar 01. napjatol.
4 A modositast a Szenatus 2017. december 14-¢i {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januér 01. napjatol.
47 A modositast a Szenatus 2016. februar 11-¢i iilésén fogadta el. Hatalyos 2016. februar 11. napjatol.
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d) az utazassal kapcsolatos, jelen Szabalyzat 11. §-a szerinti dokumentumokat iktatoszammal
ellatva hianytalanul megkiildje az utazas@pte.hu cimre, valamint a Kancellaria Szamviteli
Osztalyara,

e) a vonatkozo szamla(ka)t hataridon beliil, 6sszegyijtve, egy alkalommal az elszamolo
bizonylathoz mellékelve benytjtsa (P31, P30, P2 sziikség esetén)

f) asziikséges nyilatkozatokat megtegye (2. sz. melléklet),

g) kozremiikodjon a téritéssel kapcsolatos egyeztetési, ellendrzési feladatokban,

h) a felvett eléleggel hataridére elszamoljon,

i) aszakmai beszamolot elkészitse és elektronikusan eljuttassa a Kiiliigyi Igazgatosagra.

Zar6 és hatalyba 1ép6 rendelkezések

27. § (1) Jelen Szabalyzat 2012. aprilis 19-ei 1ép hatalyba, és az azt kovetden elrendelt kikiildetésekre,
illetve engedélyezett utazasokra kell alkalmazni.

(2) Jelen Szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben az Egyetem Szerz6déskotési és
kotelezettségvallalasi rendjérdl szolo szabalyzata, pénztari és pénzkezelési szabalyzata, kbzbeszerzési
eljaras nélkiil lebonyolitott beszerzési eljarasok szabalyzata, foglalkoztatasi kovetelményrendszere,
tovabba a 3/2015. szami a szallitoi szamlafeldolgozasrol szolo Gazdasagi Vezet6i Utasitas
rendelkezései szerint kell eljarni.

(3) Jelen Szabalyzat hatalyba 1épésével a Pécsi Tudomanyegyetem tevékenységével 6sszefiiggd belfoldi
¢s kiilfoldi utazasok elszamolasardl szoldo 4/2006 Gazdasagi Foigazgatoéi Utasitds, és a Pécsi
Tudomanyegyetem tevékenységével 0sszefliggd kiilfoldi utazasokrol szo16 szabalyzat hatalyat veszti.

(4)**9A Szenatus felhatalmazza a kancellart, hogy a szabélyzat 1.-4. szam( mellékleteit sziikség szerint
sajat hataskorben modositsa.

Pécs, 2012. aprilis 19.

Dr. Bodis Jozsef sk.
rektor

Zaradék:
A Szabélyzatot a Szenatus 2012. aprilis 19-ei iilésén fogadta el.
A Szabalyzat modositasat a Szenatus 2015. december 17-ei iilésén, 249/2015. (12.17.) szamu

hatarozataval elfogadta. A modositasok a Szenatus altal torténé elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

A Szabalyzat moédositasat a Szenatus 2016. februar 11-ei ilésén, 17/2016. (02.11.) szamu hatarozataval
elfogadta. A modositasok a Szenatus 4ltal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

A Szabalyzat modositasat a Szenatus 2017. februar 09-ei iilésén, 12/2017. (02.09.) szamu hatarozataval
elfogadta. A modositasok a Szenatus 4ltal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

48 Beépitette a Szenatus 2017. februar 9-i iilésén elfogadott médositas. Hatalyos: 2017. februar 9. napjatol.
49 A modositast a Szenatus 2017. december 14-ei {ilésén fogadta el. Hatalyos: 2018. januér 01. napjatol.
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Jelen szabdlyzat modositasat a Szendtus 2017. szeptember 28-ai iilésén 124/2017. (09. 28.) szamu
hatarozataval fogadta el. A modositas a Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1ép hatalyba.

A Szabalyzat modositasat a Szenatus 2017. december 14-ei iilésén, 160/2017. (12.14.) szamu
hatarozataval elfogadta. A modositasok 2018. januar 1. napjan lépnek hatalyba.

Dr. Bodis Jozsef Jenei Zoltan
rektor kancellar

Mellékletek:

1. szamt melléklet: P31 Kikiildetési rendelvény kiilfoldi és belfoldi utazidsokhoz és vendég
beutaztatashoz

1/a. melléklet: Utnyilvantartas

2. szamu melléklet: Nyilatkozatok
3. szdmu melléklet:-Szakmai beszamol¢6 (utijelentés) tartalmi elemei
4. szamt melléklet: Utazas igénybejelentd (KEF)

5. szamu melléklet: Kikiildetések folyamata
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