Projekt azonosit6: EFOP-3.6.2-16-2017-00007 SZECHENYI @

Projekt cime: ,Az intelligens, fenntarthaté és inkluziv tarsadalom
fejlesztésének aspektusai”

EFOP-3.6.2-16-201/7-00007

KULFOLDI KIKULDETESI
PROTOKOLL

FELADATOK ES KAPCSOLODO ELJARASOK

SZTE AJTK ALPROJEKT

Készult: 2018. februar 21.



Projekt azonosit6: EFOP-3.6.2-16-2017-00007 SZECHENYI
Projekt cime: ,Az intelligens, fenntarthaté és inkluziv tarsadalom
fejlesztésének aspektusai”

A kulfoldi kikuldetések palyazati ligyintézoi:

Ferenczi Judit Janka Kutsan Agnes
projektmenedzser pénzlgyi vezetd
ferenczi.judit@gmf.u-szeged.hu kutsan.agnes@agmf.u-szeged.hu
3153 4511

FONTOS! A felmeriilé igényt kérjik 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, kutatdk, PhD hallgatok, doktorjeldltek, hallgatok és a program
megvalositasaban egyéb modon koézremi(kédd személyek részt vehetnek kilfoldi kikildetésben,
szakmai rendezvényeken, konferenciakon, tanulmanyutakon.

A kulfoldi utazasok a projektben az alabbi kategoridkba lettek besorolva:
e kutatasi kooperacids munka nyugat-balkani orszagok helyszinein
e eurdpai konferencia megjelenés
e eurdpai partnerség épités, kooperaciés egyeztetés

Az SZTE-vel BSc/BA, MSc/MA, PhD hallgatéi jogviszonyban Iévdk, valamint barmely kiils6, az SZTE-
vel jogviszonyban nem &llé6 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 kikuldetés idétartamara (a hallgatéi munkaszerzddést el6zetes bejelentési
kotelezettség terheli, ugyanagy, mint kdzalkalmazotti kinevezést). Reprezentaciés adéteher nem
terheli az 6nkéntes szerzédést sem, azonban megbizasos jogviszony keretében nem szamolhato
el az utazéas koltsége.

A kilféldi kiktldetést a kiutazast — regisztracios dij felmertlése esetén a regisztracio hataridejét —
legaldbb 30 nappal kordbban kérjuk jelezni a kari palyazati szakért6 munkatarsnak, aki azt
tovabbitja a Projektmenedzsment Igazgatdsag (tovabbiakban Pl) fent megadott kapcsolattartéi felé!

Kérjuk, hogy az utazas elmaradasérél haladéktalanul értesitse a kari palyazati szakérté6 munkatarsat
€s az ugyintézét.

Az utazési szolgaltatasok beszerzése soran a legolcsobb artdl valé eltérés esetén kérjik, hogy vegyék
fel a kapcsolatot a Projektmenedzsment Igazgatésaggal az arajanlat elfogadasa el6tt.

Amennyiben idegen nyelvi( szamlat kivannak elszamolni, kérjik, hogy a szamlaval egyitt annak magyar
nyelv( forditasat is juttassak el a Projekimenedzsment Igazgatésagra.

A kulféldi utazassal kapcsolatos szolgaltatasok (repuléjegy-, szallds-, utasbiztositas-, vonatjegyfoglalas
€s regisztracios dij) beszerzése a KEF rendszer igénybevételével, az SZTE Nemzetkozi
Utazasszervezés Irodajan keresztil torténhetnek.


mailto:ferenczi.judit@gmf.u-szeged.hu
mailto:kutsan.agnes@gmf.u-szeged.hu

Projekt azonosit6: EFOP-3.6.2-16-2017-00007 SZECHENYI
Projekt cime: ,Az intelligens, fenntarthaté és inkluziv tarsadalom
fejlesztésének aspektusai”

A KULFOLDI KIKULDETES ELSZAMOLASANAK MENETE

1. Akiklldott személy alprojektvezetbje és a szakmai vezetd altal mar alairt (=engedélyezett) ,,Utazasi
Hatdrozat” nyomtatvanyt, kitoltve 4 eredeti példanyban kérjik eljuttatni a kari palyazati szakérté
munkatarsnak, aki azt tovabbitia a Pl-ra, legalabb 30 nappal a kiklldetést megel6zéen -
regisztracios dij felmeriilése esetén a regisztracio hataridejét 30 nappal megel6zéen -, annak
érdekében, hogy a koltségtéritést biztositd pénzigyi keret kotelezettségvallaldja
alairasaval jévahagyja azt
(kikuldetesi_szabalyzat 2 _a_melleklet_utazasi_hatarozat EFOP362_00007.doc).

2. Az utazasi hatarozathoz csatolni kell a ,Nyilatkozat kéltségtéritéshez” nyomtatvanyt 4 eredeti
példanyban, melyben az adott téma vezetdje nyilatkozik arrdl, hogy a kiklldetés a kikuldott személy
projektben végzett munkakdréhez hogyan kapcsolédik, valamint, hogy miért sziikséges az
adott kalfoldi ut, illetve  konferencian valo részvétel
(nyilatkozat_koltsegteriteshez_projektben_alkalmazott EFOP362_00007.docx).

3. Az utazasi hatarozat és nyilatkozat mellé csatolni kell tovabba a kiutazé nyilatkozatat arrél, hogy a
projektben meghatarozott koltségvetési korlatokat megismerte, az utazasi szolgaltatasok
beszerzésekor ezek betartasaval jar el (nyilatkozat koltsegekrol EFOP362_00007.docx).

4. Ezt kévetben az SZTE Nemzetkdzi Utazasszervezés (SZTE NU) honlapjan (https://www.u-
szeged.hu/szteutazas) talalhaté megfelel online adatlapot kell kitdlteni. Az adatlap mellett csatolva
kell tovabbitani a kitoltott, alairattatott, pénzigyi ellenjegyzéssel ellatott utazasi hatarozatot az
utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail cimre.

Az Adatlap kitoltésekor a ,Szamlazashoz sziikséges adatok™nal a kovetkezdket kérjiik
megadni:
e Témaszam: 24 12 0U118
e Témaszam felelds neve: Prof. Dr. Homoki-Nagy Maria
e Témaszam felelds e-mail cime: kutsan.agnes@gmf.u-szeged.hu
o Témaszam felel8s vezetékes telefonszama: +36-62-544-511
o Témaszam felel&s postazasi cime: Szegedi Tudomanyegyetem Rektori Hivatal, Palyazati Iroda
6720 Szeged, Dugonics tér 13. (azért, hogy a Projektmenedzsment lgazgatésagra érkezzen a
szamla)
e Szamlazési név, cim: Szegedi Tudoméanyegyetem, 6720 Szeged, Dugonics tér 13.
o Onall6 egység kodja: 24 12
o Postdzas: Postazasi név és cim minden esetben: SZTE Nemzetkdzi Utazdsszervezés, 6722
Szeged, Ady tér 10.
e Projektmenedzser: Ferenczi Judit Janka
e Projektmenedzser elérhet6sége:
Mobilszam: +36-62-343-153
Vezetékes telefonszdm: +36-62-343-153
Projektmenedzser e-mail cime: ferenczi.judit@agmf.u-szeged.hu
Ugyintézdként kell rogziteni a kari palyazati szakérté munkatarsat, vagy az utazot, valamint mellette a
pénzlgyi vezetbt is, hogy 6 is értesuljon az ajanlatokrol:
e Ugyintézd neve: Kutsan Agnes
e Ugyintézd elérhetésége:
Ugyintéz6 egyetemi telefonszama:+36-62-544-511
Mobilszam: +36-62-544-511
Ugyintézé e-mail cime: kutsan.agnes@amf.u-szeged.hu
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5. AKkitoltott online adatlap véglegesitését és elkiildését kovetéen, az adatlap egy példanya kikildésre
kerll az tgyintézénél és az utasnal feltlintetett e-mail cimre.

Az SZTE NU kollégai csak abban az esetben kildenek ajanlatot a beérkezett online
adatlap alapjan, ha az adatlap e-mail formatumahoz mellékelve tovabbitasra kerul a
témaszam felelds altal alairt, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott utazasi hatarozat! Ennek
hianyaban az SZTE NU kollégainak nem all médjaban az adatlapot feldolgozni. Az ebbél
fakado areltérésekért az SZTE Nemzetkozi Utazasszervezés felelosséget nem vallal.

A kapott legalabb 3 arajanlat kozil, minden esetben a legolcsdbb ajanlatot kell
valasztani!

6. Az utazas szilkségességét megfeleléen ala kell tdmasztani, ezért utdlag minden esetben ,Uti
beszamolét” kell késziteni a Pl sajat nyomtatvanya alapjan (utibeszamolo_ EFOP362_00007.doc),
amelyet a kiklldetést kovetd 3 napon belil kell megkiildeni a kari palyazati szakérté munkatarsnak,
aki azt megkuldi az alprojektvezetdnek, aki azt tovébbitja 5 napon belil a Pl-ral A konferencia
programjabdl és egyéb kiadvanyokbdl (prezentacidk, tanulmanyok, poszterek, sth.) egy példanyt is
ajanlott csatolni, megkdénnyitendé a késébbi helyszini ellenérzés gordulékenységét.

Repiiléjeqy

A repul&jegyek foglaldsa a jelenlegi egyetemi gyakorlatnak megfeleléen a hivatalos kézpontositott
kdzbeszerzési terminalon (SZTE Nemzetkdzi Utazasszervezés feliileten) keresztil torténik.

A 272/2014. (X1.5.) Korm. Rendelet értelmében _kizardlag turista osztalyu repiildjegy koltsége
szamolhato el.

o A 272/2014 (XI.5.) Korm. rendelet alapjan a kulféldi kikildetéshez kapcsoléddéan a repuljegy
koltsége mellett az utasbiztositds koltsége szamolhaté el. Az utazds meghilsulasa esetén a
repiléjegy koltsége nem szamolhato el a palyazat terhére.

e Az utazasszervez6 a beérkezett ajanlatokat megklldi az utazdénak és az Ugyintézének is,
kivalasztas utan az lgyintéz6 jovahagyasaval foglalhaté a repuléjegy. Torekedni kell a legolcs6bb
ajanlat elfogadasara, az ettdl valo eltérés csak abban az esetben lehetséges, ha az adatlapon
elézetesen Kkitoltésre keriillt a Specifikacido rész is — pl. atszallasok szédma, szallas
elhelyezkedése, preferalt szallas megjeldlése. llyen esetben az ajanlat elfogadasa el6tt
egyeztetni sziikséges a Pl-gal.

o A lefoglalt repul6jegy informaciokrol az utazasszervez6 tajékoztatast kild a megrendelének és az
ugyintézének.

o A repll6jegy szamla az Utazasszervezésre érkezik, a Pl fogja a szamla masolatot a sziikséges
mellékletekkel felszerelve visszajuttatni az Utazasszervezésre.

Az elszadmolashoz a reptéri beszallokartyakat minden esetben, eredeti példanyban szikséges a
Pl-ra megkildeni, online check-in esetében az e-mailben kapott dokumentumot kérjuk.

Utasbiztositas

A biztositas kotése a jelenlegi egyetemi gyakorlatnak megfeleléen a hivatalos kdzpontositott
kdzbeszerzési terminalon (SZTE Nemzetkdzi Utazasszervezés fellleten) keresztul torténik, a
repul6jegy foglalasnal leirt eljarasmaod szerint.
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A kiklldetés idejére minden esetben baleset-, poggyasz- és személybiztositast kell kétnie a
kiutazénak! Ha a kotelezettségvallald a biztositast nem fizeti, a kiutazénak sajat koltségére kell a
biztositasat megkotnie.

Vonatjegy

A vonatjegy foglaldsa a jelenlegi egyetemi gyakorlatnak megfeleléen a hivatalos kdzpontositott
kdzbeszerzési terminalon (SZTE Nemzetkdzi Utazdsszervezés fellleten) keresztll torténik, a
repul&jegy foglalasnal leirt eljarasmaod szerint.

Vonattal torténd utazas esetén, minden esetben kizardlag teljes &arud, Il. osztalyd menetjegyet (é€s
felmeriilé helyjegyet) lehet elszamolni!

Az elszamolashoz a menetjegyeket, helyjegyeket minden esetben, eredeti példanyban
sziikséges a Pl-ra megkuldeni!

Gépkocsival térténé utazas

Amennyiben a fenti lehetéségeknél gazdasagosabb megoldast jelent, kb zalkalmazotti jogviszonyban
lévé dolgoz6é gépkocsival torténd utazasa is elszamolhatd. (gazdasagossagi szamitas csatolasa
sziikséges, a Projektmenedzsment Igazgatésag altal biztositott segédlet -
gazdasagossagi_szamitas_szemelygepkocsi EFOP362_00007.docx - alapjan).

A kiklldetések sordn a sajat vagy hazastars, illetve meghatalmazéas alapjan mas tulajdonédban
lévé személygépkocsi hasznalhatoé.

Gépkocsival torténé utazas koltségeit (BSc/BA, MSc/MA, PhD) hallgaté nem szamolhatja el, még
hallgatéi munkaszerzédés, megbizasi szerz6dés és onkéntes szerzédés keretében sem!

A gépkocsival tortend kulfoldi utazas koltségeinek elszamolasahoz sziikséges dokumentumok:

e Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu hasznéalatara
(kikuldetesi_szabalyzat 5 melleklet_engedely sgk hasznalatara EFOP362_00007.doc): az
utazas jovahagyasa, engedélyezése ezen a nyomtatvanyon torténik, melyet a kikildetésben részt
vevd tolt ki és irat ala a szervezeti egység vezetbjével.

e Sajat gépkocsi hivatalos  célu belfoldi/kilféldi  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
hianytalanul kitoltétt Engedély sajat gépkocsi hivatalos célu belféldi hasznalatara nevi
nyomtatvany, valamint a részlegesen kitoltétt Sajat gépkocsi hivatalos céli belféldi/kilfoldi
hasznalatanak elszamoldsa nevl nyomtatvany. Csatolni sziikséges a gépkocsi forgalmi
engedélyének masolatét is!

e Utnyilvantartdas a sajat gépkocsi hivatalos  célu kalfoldi hasznalatahoz
(kikuldetesi_szabalyzat_7_melleklet_utnyilvantartas_sgk_hasznalatahoz_EFOP362_00007.doc):
ezen a dokumentumon keriilnek 6sszesitésre a gépkocsival torténd utazas adatai (gépjarmi
adatai, megtett tavolsag, szallitott személyek stb.). A dokumentumot a kikildetésben részt vevé
tolti ki és iratja ald a szervezeti egység vezetdjével.
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Amennyiben az utazds nem sajat gépkocsi haszndlataval térténik, az elszamolashoz mellékelni kell a
tulajdonos hozzajarulo nyilatkozatat
(gepjarmu_hasznalati_hozzajarulasi_nyilatkozat_ EFOP362_00007.doc).

Széllas

A szallds foglalasa a jelenlegi egyetemi gyakorlathak megfeleléen a hivatalos kdzpontositott
kdzbeszerzési terminalon (SZTE Nemzetkdzi Utazasszervezés fellleten) keresztul torténik, a
repul&jegy foglalasnal leirt eljarasmaod szerint.

e A kodzpontositott kbzbeszerzésben kedvezmények érvényesitésére nincs lehetdség.

e A pdlyazati elszamolas szabalyai szerint, ellatas nélkil, kilfoldi szallas esetében legfeljebb 150
EUR/f6/éj koltség szamolhaté el — a forinttdl eltéré pénznemben kiallitott szamla Osszegét a
szamlan megjeldlt teljesités idépontjaban érvényes, a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett
hivatalos arfolyamon kell forintra atszamolni.

e A szdllaskoltség nem tartalmazhatja a szallodai szobai szolgaltatasokat (pl. étkezés, telefon,
minibar).

Ha a szamlan étkezés szerepel, akkor az utazd6 NEM jogosult napidijra.

Repiiléteéri transzfer

A kulfoldi repllétéri transzfer foglalasa a jelenlegi egyetemi gyakorlatnak megfeleléen a hivatalos
kozpontositott kozbeszerzési termindlon (SZTE Nemzetktzi Utazésszervezés fellleten) keresztil
torténik, a repuildjegy foglalasnal leirt eljarasmaod szerint.

Az SZTE a belféldi repll&téri transzfert KEF-en keresztil szerzi be, az erre vonatkoz6 igényt az Utazasi
hatarozat ,Egyéb” pontjaban szikséges régziteni.

VIP transzfer a projekt keretein beliil NEM szamolhaté el!

Regisztraciés dij

A 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet értelmében a Szegedi Tudomanyegyetem a kézpontositott
kézbeszerzési rendszer hasznalatara kotelezett intézmény a nemzetkdzi utazasszervezéssel
kapcsolatos szolgéaltatasok beszerzése tekintetében is.

Mivel a Korm. rendelet targyi hatdlya ala tartozik a konferencia regisztraciéval kapcsolatos
szolgaltatas beszerzése, igy ennek Ugyintézése is kizardlag az SZTE Nemzetkdzi Utazasszervezésen
keresztil torténik.

Uniés palyazati forrasb6l megvaldsuldé beszerzés — az elszdmolhatosdg biztositasa érdekében —
kizarolag a kozbeszerzési utaztatasi portalon keresztll torténhet. Ebben az esetben kulféldi

kikUldetések szolgaltatasainak sajat hataskorben torténd beszerzésének engedélyezésére nincs maod.

Amennyiben aregisztraciés dij étkezést is tartalmaz, az utaz6 NEM jogosult napidijra.
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Az Ugyintézés menete a kdvetkez6:

1.

Ki kell tolteni az utas nevére sz0l6 utazasi hatarozatot és elkiildeni a kari palyazati szakért6
munkatarsnak, aki azt megkuldi az alairatas lebonyolitasa végett a kari palyazati adminisztratornak.
Az utazasi hatarozatot pénziigyi ellenjegyzéssel kell ellatni.

Az SZTE NU honlapjan (www.u-szeged.hu/szteutazas) a Szolgaltatasok-adatlapok menipontban
talalhatd ,Konferencia regisztracios dijfizetés” elnevezésli dokumentumot ki kell tdlteni
(adatlap_konferencia_regisztracios_dij_ugyintezeshez_201710.doc).

A Kkitoltott adatlapot és az alairatott utazasi hatarozatot el kell juttatni a Pl-ra, ahol pénzlgyi
ellenjegyzéssel ellatjak, majd e-mailben tovabbitjak az utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail
cimre.

Az adatlapon feltlintetett informaciok alapjan az SZTE NU munkatarsai megkérik a kozbeszerzési
utaztatasi portalon keresztll az arajanlatot. Az ajanlattételi hataridé az ajanlatkéréstél szamitott 4-
24 ¢6ra lehet a kdzbeszerzési eljarasban nyertes utazasi irodak terheltségétdl és a regisztracio
hataridejétdl figgéen.

Az aradasi hatarid6 lejaratat kdvetéen az SZTE NU munkatarsa elkildi a beérkezett konferencia
regisztracios dij arajanlatait az tgyintézének, az utasnak, és a témaszam felelésnek.

A kivalasztott, valasz e-mailben jelzett arajanlatot az SZTE NU munkatarsa elfogadja a
kozbeszerzési utaztatasi rendszerben.

Ezt kdvetden a nyertes utazasi iroda eljarasrendjétél, a regisztracios dij fizetési feltételétél és a
regisztracios dij koltségének fedezetéll szolgald forrastdl fliggéen tobb eljarasi méd lehetséges.

A regisztracios dij fizetése kétféleképpen torténhet: online vagy atutalassal.

1.

Online torténd fizetés esetén a regisztraciés folyamatot is a nyertes utazasi iroda munkatarsa
végzi. Ezért az ehhez sziikséges valamennyi informaciét (a regisztracios oldalakrol készitett print
screen vagy pdf valtozatot, és ha sziikséges, a regisztracios fellletre torténd belépéshez sziikséges
kédokat) e-mailben el kell kildeni az SZTE NU munkatarsa részére, aki a megkuldott adatokat
tovabbitja a nyertes utazasi irodanak. Az utazasi iroda munkatarsa a megkuldétt informaciok alapjan
elvégzi a regisztraciot, kifizeti a regisztracios dijat és a kifizetésrol visszaigazolast kild az SZTE NU
munkatarsa részére. Ezt kbvetden a visszaigazolas tovabbitasra keriil az utasnak.

A megkuldott adatokat sem az SZTE NU munkatarsai, sem a nyertes utazasi iroda munkatérsa
harmadik félnek nem tovabbitja, regisztracion kivil mas célra nem hasznalja fel. Tovabba a
regisztraciot kovetéen az utazasi iroda munkatarsa a megadott kddokkal a regisztracios felliletre
nem |ép be.

A sikeres regisztracio utan javasolt megvaltoztatni a jelszét.

Atutaldssal toérténé fizetés esetén a regisztraciot az utasnak kell elvégezni a kivalasztott ajanlat
elfogadasat kovetden. Fizetési modnak az atutalast kell valasztani, és proforma szamlat kell kérni a
nyertes utazasi iroda nevére és cimére (ezeket az adatokat az SZTE NU munkatérsa e-mailben
elkildi az utas és az Ugyintézd részére). A szervezok altal kiallitott proforma szamlat el kell kuldeni
az utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail cimre. Az SZTE NU munkatdrsa az igy kapott
szamlat tovabbitja a nyertes utazési iroda munkatarsa részére, aki ez alapjan még a megkuldés
napjan, de legkésébb az azt kdveté munkanapon elvégzi az utalast. Az utalasrol visszaigazolast
kild az SZTE NU szdmara. Az SZTE NU munkatarsa a visszaigazolast tovabbitja az utas és az
ugyintézd részére.
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Mindkét fizetési mod esetén, a regisztracios dij 6sszegét a nyertes utazasi iroda kiszamlazza a Szegedi
Tudomanyegyetem részére.

Amennyiben a regisztraciés dij kiegyenlitése dijbekéré vagy proforma szamla alapjan torténik,
minden esetben végszamlat kell kérni a konferencia helyszinén a nyertes ajanlattevé nevére és
cimére! (Amennyiben az utazason részvevé végszamlat nem nydjt be a Projektmenedzsment
Igazgatosag részére, a regisztracios dij palyazatban torténd elszamolasara nincs lehetéség, a kifizetett
regisztraciés dij azt a kart/intézményt terheli, amelyik kar/intézmény az utazason résztvevd
foglalkoztatdja.)

Regisztraciés dij elszamolasdhoz mindenképpen sziikséges a regisztraciéo sikerességének

igazolasa, vagy az erre vonatkozé printscreen, vagy a szervezdk altal kiildott visszaigazolas
csatolaséaval.

UTOLAG ELSZAMOLHATO KOLTSEGEK

Az alabbi koltségek elszamolasa a hazaérkezést kdvetden torténik:
Napidij

A projekt szakmai tervéhez és a kdltségvetéshez illeszkedéen a napidijat a kikildoétt utdlag, forintban
kapja meg.

A projekt keretében elszamolhaté napidij mértéke egységesen: 40 EUR/ nap (a SZTE jelenleg
hatalyos Kikuldtetési Szabalyzata értelmében)

Napidijra el6leget 2013.04.02. napjatol nem lehet igényelni!

A 285/2011. (X11.22.) Kormanyrendelet 3. § alapjan a kiklldetés id6tartamanak az indulas és érkezés
idépontja kozott eltelt id6t kell meghatarozni. Ehhez az orszaghatar atlépésének idépontjat kell alapul
venni, illetve 1égi és vizi kdzlekedés esetén a kikildetés idétartamaba beleszamit az indulas szerinti
idépontot megel6zo, illetbleg érkezést kdvetd egy orais. A kiklldetésben t6lt6tt napok szamat ugy kell
meghatérozni, hogy a tort napokon kiklldetésben toltétt 6rdk szamat el kell osztani 24-gyel, és az igy
szamitott napokat hozza kell adni a kiklldetésben toltétt teljes (azaz 24 6ras) napokhoz. Ha a
fennmarado rész meghaladja a 8 orat, akkor a tortidét egész napként kell figyelembe venni.

Példa:
Ha a dolgoz6 repulével, 2010. januar 28-an 13 orakor indult kiilszolgélatra és februar 2-4n 17 6rakor
érkezik vissza, akkor a kikuldetésben toltott

teljes napok szama 4 nap
tort napok szama
e indulas napjan 12 6ra
e érkezés napjan 18 6ra
Osszesen 30 o6ra
Teljes nap - 24 6ra 1 nap
Marad 6 ora 0 nap
Osszesen: 5 nap
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A kilfoldi kikiildetés cimen szerzett jdvedelem adézasa:

A 1995. évi CXVIIl. SZJA torvény értelmében a koltségvetési forrasbol torténé kifizetés esetén a
napidij 30%-a, de maximum napi 15 EUR adémentes.

A kulféldi fizetéeszkdzben kifizetett sszeget Forintra kell atszamolni, és az abbdl levont adéelbleget és
jarulékot is Forintban kell meghatarozni. Az atszamitashoz az MNB Aaltal jegyzett hivatalos, a
megszerzést megeldz6 hdnap 15. napjan érvényes devizaarfolyamot kell figyelembe venni. A devizaban
szerzett jovedelem atszamitaséat Forintra a Pénziigyi és Szamviteli Iroda végzi, majd minden hénap
15-ig feladast készit az SZTE Bér és Munkaligyi Irodajanak az adoéeldleg érvényesitéséhez.

A napidij utalasa a kikildetést kdvetden a bérrel egyitt torténik, a megfelel§ jarulékok levonasa utan.

Valamennyi kulféldi kiklldetés esetén — fliggetlenil az utazds modjatol, szikséges az alabbi
dokumentum kitoltése:

Koltségelszamolas kilfoldi kiutazas koltségeinek elszamolasahoz:

A koltségelszamolast (kikuldetesi_szabalyzat 4 melleklet _ktg elszamolas EFOP362_00007.doc) a
hazaérkezést kdvetben, az utazénak kell kitdltenie, régzitve benne a kiklldetés fébb adatait, valamint
az elszamolas céljabol mellékelt szamlakat. Szintén ezen a dokumentumon Kkeriil kiszamitasra a
kiklldetéshez kapcsol6dé napidij 6sszege is.

Kiilféldi vendégek Magyarorszdgra torténé utazdsa:
— Onkéntes szerz8dés megkéitése az utazas elott
— utazési hatarozat és nyilatkozat kitoltése (4-4 példanyban — az eljaras megegyezik a fent leirtakkal)
— utazési szolgaltatdsok KEF-en torténd beszerzése (kivétel szallas — erre vonatkozban a belféldi utazasi
protokoll tartalmaz irAnymutatast)
— kulféldi vendég részére még onkéntes szerzédés birtokaban sem fizethet napidij és étkezési koltség

Mellékletek:
- utazési szolgaltatasok beszerzésének folyamatabraja
- utazési szolgaltatasok beszerzéséhez és elszamolasahoz kapcsolédé sablonok
1. Utazéasi hatérozat -
kikuldetesi_szabalyzat 2 a melleklet _utazasi_hatarozat EFOP362_00007.doc
2. Nyilatkozat koéltségtéritéshez -
nyilatkozat_koltsegteriteshez_projektben_alkalmazott EFOP362_00007.docx
3. Nyilatkozat koltségekrdl - nyilatkozat koltsegekrol_EFOP362_00007.docx
Uti beszamol6 - utibeszamolo_EFOP362_00007.doc
5. Adatlap konferencia regisztracios dijhoz -
adatlap_konferencia_regisztracios_dij_ugyintezeshez_201710.doc

E

6. Gazdasagossagi szamitas -
gazdasagossagi_szamitas_szemelygepkocsi_ EFOP362_00007.docx

7. Engedély sajat gépkocsi hasznélatéra -
kikuldetesi_szabalyzat_5_melleklet_engedely sgk_hasznalatara_ EFOP362_00007.d
oc

8. Elszamolas sajat gépkocsi hasznalatara -
kikuldetesi_szabalyzat 6_melleklet_elszamolas_sgk_hasznalatarol EFOP362_00007
.doc



Projekt azonosit6: EFOP-3.6.2-16-2017-00007 SZECHENYI
Projekt cime: ,Az intelligens, fenntarthaté és inkluziv tarsadalom
fejlesztésének aspektusai”

9. Utnyilvantartas -

kikuldetesi_szabalyzat_7_melleklet_utnyilvantartas_sgk hasznalatahoz_ EFOP362_0
0007.doc

10. Tulajdonosi hozzajarulas nem sajat tulajdont gépkocsi hasznalat esetén -
gepjarmu_hasznalati_hozzajarulasi_nyilatkozat_ EFOP362_00007.doc

11. Koltségelszamolas -

kikuldetesi_szabalyzat 4 melleklet _ktg elszamolas EFOP362_00007.doc
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