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FONTOS! A felmeriilé igényt kérjiik elé6zetesen széban egyeztetni, majd egyiittesen mindkét
ligyintéz6 cimére tovabbitani!

ALTALANOS INFORMACIOK

A projekt szakmai tervéhez és a koltségvetéshez illeszkedéen a projektben résztvevd szakmai
egységvezetbk, oktatok, kutatok, PhD hallgatok, doktorjeldltek, hallgatok és a program
megvaldsitasaban egyéb maédon kdzrem(kddsé személyek részt vehetnek szakmai rendezvényeken,
konferenciakon, tanulmanyutakon.

Az SZTE-vel BSc/BA, MSc/MA, PhD hallgatoi jogviszonyban |1évdk, valamint barmely kils6, az SZTE-
vel jogviszonyban nem all6 maganszemély utazasi koltségtéritését az 1995. évi CXVII. térvény XIll.
Fejezet ,Egyes juttatasok adézasanak szabalyai” alapjan 51,17 %-os ado terheli.

Reprezentaciés adéteher abban az esetben nincs, ha a hallgatéval ,,Hallgatéi munkaszerzédést”
kotott az SZTE a kiklldetés idétartamara (a hallgatdi munkaszerzédést elézetes bejelentési
kotelezettség terheli, ugyanagy, mint kozalkalmazotti kinevezést). Reprezentaciéos adéteher nem
terheli az 6nkéntes szerz6dést sem, azonban megbizasos jogviszony keretében nem szamolhaté
el az utazéas koltsége.

A BELFOLDI KIKULDETES ELSZAMOLASANAK MENETE

1. Az utazasi koltség soron kdltség felhasznalas, érvényesités alapfeltétele, hogy az utazé, a
koltségvetési kerettel gazdalkodo, s igy a kiklldetést vagy Szegedre utazast koordinélé
témavezetdje hivatalos alairasaval jévahagyott ,Utazasi Hatarozat”
(kikuldetesi_szabalyzat 2 a_melleklet_utazasi_hatarozat EFOP362_00007.doc)
nyomtatvanyt kitltve 4 eredeti példanyban jutassa el a kari palyazati szakért6 munkatarsnak,
aki azt tovabbitani fogja a Projektmenedzsment Igazgatésagra, legalabb 30 nappal a
kiklldetést - regisztracios dij felmertlése esetén a regisztracio hataridejét - megel6zéen
annak érdekében, hogy a koltségtéritést biztosité pénzigyi keret kitelezettségvallaldja
aladirasaval jovahagyja azt.

A megfelel6ség biztositasa érdekében kérjiik, hogy nyomtatas el6tt a hatarozatot
elektronikusan kuldjék meg a Projektmenedzsment Igazgatésagra atnézés céljabol.

2. Az utazadsi hatarozathoz csatolni kell a ,Nyilatkozat koltségtéritéshez”
(nyilatkozat_koltsegteriteshez_projektben_alkalmazott EFOP362_00007.docx) nyomtatvanyt
4 eredeti példanyban, melyben az adott téma vezetdje nyilatkozik arrdl, hogy a kikildetés a
kikildott személy projektben végzett munkakdréhez hogyan kapcsolodik, illetve miért
szlikséges az adott belfoldi Ut, illetve konferencian valé részvétel.

A megfelel6ség biztositasa érdekében kérjiik, hogy nyomtatas el6tt a nyilatkozatot
elektronikusan kuldjék meg a Projektmenedzsment Igazgatésagra atnézés céljabol.
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3. Az utazasi hatarozat és nyilatkozat mellé csatolni kell tovabba a kiutazé nyilatkozatéat arrdl,
hogy a projektben meghatarozott koéltségvetési korlatokat megismerte, az utazasi
szolgaltatdsok beszerzésekor ezek betartasaval jar el (nyilatkozat
koltsegekrol_EFOP362_00007.docx).

4. Az utazas sziikségességét megfeleléen ala kell tamasztani, ezért utdlag minden esetben ,Uti
beszamolot” (utibeszamolo EFOP362_00007.doc) kell késziteni a Projektmenedzsment
Igazgatosag sajat nyomtatvanya alapjan, amelyet a kari palyazati szakérté munkatarsnak kell
megkuldeni a kikuldetést kévetd 3 napon belll, aki azt tovabbitja az alprojektvezetd szamara.
A beszamol6t a kikuldetést kovetd 5 napon belil kériink eljuttatni a Projektmenedzsment
Igazgatosagra.

Az utazdshoz kapcsolédd anyagokbdl (konferencia esetén: program, kiadvanyok, tanulmanyok,
poszterek, prezentaciok, fényképek, beszamold stb.; szakmai megbeszélés esetén: jelenléti iv,
jegyz6konyv stb.) egy példanyt is csatolni szilkséges, megkoénnyitendd a kés6bbi helyszini ellenérzés
gordilékenységét.

ELOZETESEN ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

Az alabbi koltségek elszamolasa elézetesen, azaz az utazas megvalosulasat megelézéen torténik.
Reqisztracids dij

Konferencia esetén lehet8ség van a regisztracios dij elézetes elszamolasara. Ebben az esetben az
aldbbi dokumentumokat kérjuk eljuttatni a Projektmenedzsment Igazgatésag részére:

e FEredeti (az SZTE nevére és kozponti cimére kidllitott) atutalasos szamla. A kiallitott
szamlabol egyértelmiien ki kell deriilnie, hogy tartalmazza-e az AFAt (angolul: Value added tax,
VAT, németill: Mehrwertsteuer). Minden esetben szerepelnie kell rajta az AFA tartalomnak.
Amennyiben a szamla kibocsatéja nettdés szamlat allit ki, szerepelnie kell mindkét fél uniés
adészadméanak a szamlan.

o Utazasi hatarozat, nyilatkozat koltségtéritéshez és nyilatkozat koltségekrél (sablon alapjan)

o Konferenciaanyag (pl. konferenciaprogram, meghiva, jelentkezési lap stb.)

o Amennyiben az atutalas dijbekéré vagy proforma szamla alapjan torténik, minden esetben a
konferencia helyszinén végszamlat kell kérni. Amennyiben az utazason részvev® végszamlat
nem nyUjt be a Projektmenedzsment Igazgatosag részére, a regisztracios dij palyazatban torténd
elszamolasara nincs lehetéség, a kifizetett regisztracios dij azt a kart/intézmeényt terheli, amelyik
kar/intézmény az utazason résztvev6 foglalkoztatdja.

Ha szdmlan étkezés szerepel, akkor az étkezési dijtételre 51,17% reprezentacids adot kell
fizetni, amely a pélyazat keretében nem szdmolhaté el! Abban az esetben nem kell
reprezentaciés adoét fizetni az étkezés utén, ha kitdltésre és a szdmladhoz csatolésra kertl a
mentességre vonatkozd nyilatkozat.

A szamla kotelez6 tartalmi elemei:
e Vevd neve, cime:
Szegedi Tudomanyegyetem
H-6720 Szeged, Dugonics tér 13. (Nem a tanszék cime!)
SZTE adészama:15329815-2-06
e Szallitéd neve, cime
o  Szallitd banki adatai: bankszamlaszam, szamlakezel bank neve, SWIFT kod (atutalas esetén)
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e AFA tartalom megjeldlése
o Lehetdség szerint a konferencia megnevezése és idétartama

Amennyiben nettés szamla keriil kiallitasra, a szamla tovabbi kotelez6 tartalmi elemei:
e  Szallitb adészama

UTOLAG ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

Az alabbi koltségek elszamolasa a hazaérkezést, azaz az utazas megvaldsulasat kovetden torténik.

Vonat, tdvolsagi autébusz

Vonattal torténd utazas esetén, minden esetben kizarélag teljes aru, Il. osztalyu menetjegyet
(és felmeriild poét- és helyjegyet) lehet el[szamolni.

Tavolsagi autdbusz akkor vehetd igénybe, ha a kiklldetés helye vasuton nem, vagy csak nehezen
kézelithetd meg.

¢ ,Kikiildetési rendelvény a hivatali, lizleti utazas koltségtéritéséhez” (szigorl szamadasu
nyomtatvany). A nyomtatvanyt az adott szervezeti egység gazdasagi/pénziigyi kollégai
bocsatjak rendelkezésre.

e AKkiklldetési rendelvényhez kételezden csatolni kell a teljes ara vonat/buszjegy(ek)rdél szélo,
az egyetem nevére (Szegedi Tudomanyegyetem) és kdzponti cimére (H-6720 Szeged,
Dugonics tér 13.) kidllitott, eredeti szamlat; valamint az eredeti vonat/buszjegy(ek)et is.

A nyomtatvanyt és a dokumentum csomagot a Projektmenedzsment lgazgatésag részére
sziikséges bekuldeni, s a Projektmenedzsment Igazgatdsag kuildi tovabb tovabbi Ugyintézésre.

Gépkocsival torténé utazas

Amennyiben a fenti lehetéségeknél gazdasagosabb megoldast jelent, kb zalkalmazotti jogviszonyban
lévé dolgozd gépkocsival torténd utazasa is elszamolhatd. (gazdasagossagi szamitas csatolasa
szilkséges, a Projektmenedzsment Igazgatésag altal biztositott segédlet -
gazdasagossagi_szamitas_szemelygepkocsi EFOP362_00007.docx - alapjan).

A kiklldetések soran a sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas tulajdonaban
lévé személygépkocsi hasznalhaté.

Gépkocsival torténd utazas koltségeit (BSc/BA, MSc/MA, PhD) hallgaté nem szamolhatja el, még
hallgatéi munkaszerzédés, megbizasi szerzédés és onkéntes szerzédés keretében sem!

A gépkocsival torténd kulféldi utazas koltségeinek elszamolasahoz szilkséges dokumentumok:

o Engedély sajét gépkocsi hivatalos céla hasznalatara
(kikuldetesi_szabalyzat 5 melleklet_engedely sgk_hasznalatara EFOP362_00007.doc): az
utazds jovahagyasa, engedélyezése ezen a nyomtatvanyon torténik, melyet a kikildetésben részt
vevo tolt ki és irat ala a szervezeti egység vezetbjével.

e Sajat gépkocsi  hivatalos céla  belfoldi/kalféldi hasznalatanak  elszamolasa
(kikuldetesi_szabalyzat_6_melleklet_elszamolas_sgk _hasznalatarol_EFOP362_00007.doc):_
nagyon fontos, hogy a nyomtatvanyon megjelené izemanyag koéltség elszamolasra vonatkozé
szakaszt a Beszerzési és Szolgaltatasi Iroda kollégaja tolti ki és irja ala. A kitoltés alapja a
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hidnytalanul kitdltott Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belf6ldi hasznalatara nevi nyomtatvany,
valamint a részlegesen Kkitoltott Sajat gépkocsi hivatalos célt belféldi/kulfoldi hasznélatanak
elszamolasa nevi nyomtatvany. Csatolni szikséges a gépkocsi forgalmi engedélyének
maésolatét is!

o ,Kikiildetési rendelvény a hivatali, lzleti utazas koltségtéritéséhez” (szigori szamadasu
nyomtatvany) az ,Engedély sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalatara” és a ,Sajat gépkocsi
hivatalos célu belféldi/kllfoldi hasznalatanak elszamolasa” nevii nyomtatvanyok elkésziiltét
kovetéen kerlilhet sor jelen nyomtatvany kitoltésére, melyet az adott szervezeti egység
gazdasagi/pénziigyi kollégai bocsatanak rendelkezésre.

Amennyiben az utazas nem sajat gépkocsi hasznalataval torténik, az elszamolashoz mellékelni kell a
tulajdonos hozzajarulé nyilatkozatat
(gepjarmu_hasznalati_hozzajarulasi_nyilatkozat_ EFOP362_00007.doc).

Széllas

Felmer(l6 szallaskoltség elszamolasa eredeti bizonylatokkal torténik. Eredeti bizonylat alatt a Szegedi
Tudomanyegyetem nevére kiallitott megrendeld és szamla dokumentumait értjik.

A belfoldi széllasfoglalashoz szikséges minimum 3 &rajanlat (plusz 2 db referencia ar) beszerzése a
kari palyazati szakért6 munkatars feladata a Projektmenedzsment Igazgatésag altal kdzzétett sablon
alapjan, a szallashelyeknek elektronikus aton térténé megkiildésével térténhet. (Arajanlat kérd
sablon: ajanlatkero_belfoldi_szallas_ EFOP362_00007.doc)

A beérkezett arajanlatokat kérjik, tovabbitsdk a Projektmenedzsment lgazgatésag részére, hogy
azokrél ,Bontasi és Dbiralati jegyzékonyvet” készithessenek. Csak ezt kovetéen, a
Projektmenedzsment Igazgatésaggal egyeztetve térténhet meg a kivalasztott ajanlat elfogadasa és a
szolgéaltatas megrendelése.

Széallads foglaldsakor/megrendelésekor, a kapott legaldbb 3 arajanlat kézil, minden esetben
torekedni kell alegolcsébb ajanlat elfogadaséra, a legolcsdbb artol vald eltérés esetén az ajanlat
elfogadasa el6tt egyeztetni szilkséges errél a Projektmenedzsment Igazgatésaggal.

Az elszamolashoz minden esetben az adott helyszinrél bekért 3+2 arajanlat, valamint a legkedvez8bb
ajanlatot addé szallasra torténé ,Megrendelé” sablon (megrendelo_belfoldi_szallas_ EFOP362-
00007.doc) és a megrendelés visszaigazolasanak csatolasa szilkséges.

Kérjuk, hogy mind a faxon, mind az elektronikus (e-mail Gtjan) tett megrendelésnél a biztositott sablont
hasznaljak, mert az az elszamolhaté format tartalmazza. Ehhez azt kérjik, hogy az el6zetes arajanlat
bekérés alapjan, a legolcsobb arként mindsitett szallashely részére a megadott Megrendel§ sablont
legyenek szivesek kitolteni, majd
- e-mail utjan térténé megrendelés esetén a Word dokumentumot PDF formaba konvertalni és
az e-mail csatolmanyaként megkuldeni,
- fax dutjan t6rténd megrendelés esetén a nyomtatott Word dokumentumot megkuldeni;

- valamint az arajanlat kérd, a beérkez6 arajanlatokat tartalmazé és a visszaigazol6 e-mailt/levelet a
projektmenedzsment részére megkuldeni.

Nett6 200.000,-Ft egyedi beszerzési érték felett a beszerzés a WEBRA rendszeren keresztiil torténik.
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A szallaskoltség nem tartalmazhatja a széllodai szobai szolgéltatasokat (pl. telefon, minibar, étkezés).
Ha a szamlan étkezés szerepel, akkor az étkezési dijtételre 51,17% reprezentacids adét kell fizetni.

Az étkezést terhel6 adok a palyazat keretében nem elszamolhaté koltségek.

Abban az esetben nem kell reprezentacids adét fizetni az étkezés utan, ha kitdltésre és a
szamléhoz csatolasra kertil a mentességre vonatkozé nyilatkozat.

Tovabba: a belféldi szallaskoltségek elszamolasa esetén vendég-éjszakanként legfeljebb a kovetkez6
tablazat szerinti brutté koltség szamolhatd el (272/2014. X1.5. Korm. rendelet alapjan) — abban az
esetben is, ha a palyazat koltségvetésében ezeknél magasabb egységar kerlilt betervezésre.

Bruttd szallaskoltség
Turisztikai régio (1 fére, idegenforgalmi adéval
egyutt)
Pest megye 15 000 Ft
K&zép-Dunantul 13 300 Ft
Nyugat-Dunantl 13 700 Ft
Dél-Dunantul 11 400 Ft
Eszak-Magyarorszag 13 500 Ft
Eszak-Alfold 10 900 Ft
Dél-Alfold 11 300 Ft

Mellékletek:
A belfoldi kiktldetések soran hasznalandé dokumentum sablonok

1. Utazasi hatarozat -
kikuldetesi_szabalyzat 2 a melleklet_utazasi_hatarozat EFOP362_00007.doc
2. Nyilatkozat koltségtéritéshez -
nyilatkozat_koltsegteriteshez_projektben_alkalmazott EFOP362_00007.docx
3. Nyilatkozat koltségekrél - nyilatkozat koltsegekrol_EFOP362_00007.docx
4. Uti beszamol6 - utibeszamolo_EFOP362_00007.doc
5. Gazdasagossagi szamitas -
gazdasagossagi_szamitas_szemelygepkocsi EFOP362_00007.docx
6. Engedély sajat gépkocsi hasznélatara -
kikuldetesi_szabalyzat 5 melleklet_engedely sgk hasznalatara EFOP362_00007.doc
7. Elszdmolés sajat gépkocsi hasznélatarol -
kikuldetesi_szabalyzat 5 _melleklet_engedely_sgk_hasznalatara_ EFOP362_00007.doc
8. Tulajdonosi hozzajaruld nyilatkozat (nem sajat tulajdont gépkocsi esetén) -
gepjarmu_hasznalati_hozzajarulasi_nyilatkozat_ EFOP362_00007.doc
9. Szallas ajanlatkérd - ajanlatkero_belfoldi_szallas_ EFOP362_00007.doc
10. Szallas megrendeld - megrendelo_belfoldi_szallas_ EFOP362-00007.doc
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