Szabalyzat
a Pécsi Tudomanyegyetem tevékenységével osszefiiggo kiilfoldi utazasokrol'

A Szabalyzat hatalya
1. § A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem kozalkalmazottainak, és az Egyetemmel munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allo személyeknek jelen szabalyzat 2. §-aban meghatarozott utazasaira,

b) az Egyetem hallgatoinak mas hatalyos szabalyzat altal nem szabalyozott tanulmanyi céla vagy
az Egyetem érdekében végzett hivatalos utjaira,

c) az Egyetemmel jogviszonyban nem allo személyeknek az Egyetem és partnere altal elnyert és
az Egyetem éltal kezelt palyézati keretbl finanszirozott utjaira.?

2. § A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az alabbi kiutazasokra:

a) kiilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadorol szol6 torvény meghatarozasa szerint,
b) kiilszolgalatra,*

c) az Egyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban, valamint hallgatéi jogviszonyban allo
személyek tanulmanyi, tovabbképzési, tudomanyos, illetve az Egyetem képviseletében tett sport,
vagy kulturalis célu kiilfoldi utazasaira,

d) az egyetem 4ltal elnyert palyézati keret terhére finanszirozott kiilfoldi utazasokra,’

A kiilfoldi utazasok rendje
Kiilfoldi utazas megkezdésének feltételei

3. § (1) 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, kétoldalu szerzddés, stb.) és annak masolatat az utazast bejelentd
adatlaphoz kell csatolni.

(2)° Kiilfoldi utazas akkor rendelhetd el, illetve engedélyezhetd, ha az utazas koltségeinek (kozlekedés,
szallas, részvételi dij, napidij) fedezésére — részleges finanszirozas esetén a kért Osszeg erejéig —
decentralizalt keret all rendelkezésre és a keret kotelezettségvallaloja rendelkezik a keret
felhasznalhatosagarol.

' A szabdlyzatot a Szendtus 2001. november 29-ei iilésén fogadta el.

2 4z egyetem az erre irdnyado jogszabdlyok alapjan jogosult egyiittmiikodeési megallapodas alapjan sikeres
palyazat benyujtasa érdekében konzorciumot, egyéb szervezetet létrehozni, ahhoz csatlakozni. A szabdlyzat
hatalya arra az esetre terjed ki, amennyiben a megdllapodas értelmében a palyazati pénz kezelésére az Egyetem
jogosult.

® Kiilfoldi kikiildetés: a belfoldi illetéségii magdnszemélynek a jovedelme megszerzése érdekében, a kifizetd
tevékenységevel Osszefiiggo feladat ellatasa érdekében a Magyar Kéztarsasag teriiletén kiviili (a tovabbiakban:
kiilfold) tartozkodasa, tovabba az elozéekkel kapcsolatos kiilféldre torténd utazas, ideértve kiilonésen a
kiilszolgalatot és az azzal 6sszefiiggd utazast.

* A munkaltaté dltal elrendelt, kiilfoldon torténd munkavégzés

*1d. 1. pont.

® A médositdst a Szendtus 2010. december 16-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. december 16. napjatol.




(3)° Kikiildetés és kiilszolgalat esetén a kiutazd utazasat a kdzvetlen felettese rendeli el, illetve az
Osszegyetemi célbol torténo utazast a rektor rendeli el és arrdl a kozvetlen felettest tajékoztatja.

(4)" A nem kikiildetés, illetve kiilszolgalat keretében megvalosuld utazasok esetén az utazast a kiutazod
kozvetlen munkahelyi felettese engedélyezi. Az Osszegyetemi célbol torténd utazast a rektor
engedélyezi, melyrdl tajékoztatja a kiutazo kdzvetlen munkahelyi felettesét.

Az utazas megkezdése el6tt sziikséges eljaras

4. § (1) Az utazasi szandékot a kiutazo jelenti be a ,Kilfoldi kikiildetési rendelvény” c.
nyomtatvanyon (1. szdmu melléklet), illetve a ,Kérelem kiilfoldi kiutazas engedélyezésére” c.
nyomtatvanyon (2. szamu melléklet), amely a Rektori Hivatal Nemzetkodzi Kapcsolatok Osztalyanak
(tovabbiakban: NKO) honlapjarél, www.nko.pte.hu oldalr6l tdlthetd le. Az utazast a Pénziigyi-
Szamviteli Osztaly iktatoszammal latja el, amely feltiintetésre keriil a kiutazé kikiildetési
rendelvényén, illetve kérelmén. Az iktatdszam személyesen, levélben, faxon, e-mailen vagy telefonon
kérhet6. Az utobbi négy esetben a kiutazd maga koteles az iktatdoszamot a kikiildetési rendelvényre,
illetve kérelemre ravezetni. Az iktat6szam kiadasa nem jelenti az utazas engedélyezését.

(2) Azt iktatoszam kiadasahoz a kiutazo az alabbi adatokat koteles rendelkezésre bocsatani:
a) a kiutazo neve (csoportos utazas esetén a csoportvezetd neve és a csoport 1étszama),
b) az utazas ideje,
C) az utazas célorszaga.

(3) Az iktatészammal, valamint a felettes és a keret kotelezettségvallalojanak aldirasaval ellatott
adatlapot a kiutaz6 az utazasi keret nyilvantartojandl adja le az utazas tervezett megkezdése elott
legalabb 2 héttel.

(4) A keretnyilvantartd ellendrzi az adatlap megfeleld kitoltését, a sziikséges aldirasok és a keret
meglétét, majd tovabbitja azt a Pénziigyi- Szamviteli Osztalyra.

(5) A Pénziigyi- Szamviteli Osztaly megteszi a vonatkozd jogszabalyoknak, illetve specialis
rendelkezések (pl. PHARE szabalyok) altal el irt és a kiutazas jellegének megfeleld pénziigyi
intézkedéseket (valutaellatmany, napidij, készpénzel6leg stb. biztositasa).

(6) Az (5) bekezdésben foglaltaktol eltérden a kikiildetés esetén alkalmazandd napidijak maximalis
Osszegét a jelen szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza. A napidij 6sszege a kiutazo étkezéseinek
fedezésére szolgal, igy napidij igénybevétele esetén az étkezésrdl sz616 szamla nem szamolhato el. A
napidij mértékét a Szenatus az Egyetem koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

Az utazas lebonyolitasa
5. § Az utazas megszervezése, lebonyolitasa (repiiléjegy rendelés, szallasfoglalds stb.) a kiutazo

feladata. Az utazas lebonyolitasaban az egyetem szerz6dé partnere igény esetén segitséget nyujt a
kiutazénak.

® A médositdst a Szendtus 2010. december 16-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. december 16. napjatol.

" Beépitette a Szendtus 2010. december 16-ai iilésén elfogadott médositds. Hatdlyos: 2010. december I6.
napjatol.

8 A médositdst a Szendtus 2010. december 16-ai iilésén fogadta el. Hatdlyos: 2010. december 16. napjatol.


http://www.nko.pte.hu/

Az utazas befejezése utani eljaras

6. §° (1) A hazatérés utan a kiutazé koteles az utazas eredményérdl szakmai beszamolot késziteni (3.
szamu melléklet), amely az NKO honlapjarol, www.nko.pte.hu oldalrél t6lthetd le és azt a kiutazo a
hazatéréstdl szdmitott 8 napon belill a Pénziigyi- Szamviteli Osztalyon az elszamolashoz sziikséges
dokumentumokkal (szamlak, utazasi jegyek stb.) egyiitt leadja.

(2)10
A Rektori Hivatal Nemzetkozi Kapcsolatok Osztalyanak' feladatai

7. §'2 A Pénziigyi- Szamviteli Osztaly adatbazisa alapjan az NKO negyedévente kimutatast készit a
kiilfoldi kikiildetésekrol.

A rektor kiilfoldi utjaira vonatkozo kiilonos szabalyok

8.§(1)"

(2)' A rektor altal tett kiilfoldi utak megszervezése, valamint a Pénziigyi — Szamviteli Osztallyal valo
kapcsolattartas (elszamolas) a Rektori Hivatal Nemzetk6zi Kapcsolatok Osztalyanak feladata.

(3) A rektor koteles az adott év utazasi tervét az év elsO szenatusi iilésén a Szenatus elé terjeszteni. A
rektor altal tett utak esetében egyedi szakmai beszamoldra nincs sziikség, azonban a rektor félévente
beszamol a Szenatusnak az utak tapasztalatairol, eredményeir6l.

Zar6 rendelkezések
9. § (1) Jelen szabalyzat a Szenatus altal térténd elfogadas napjan 1ép hatalyba.

(2) Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg az ideiglenes kiilfoldi kikiildetésrdl sz616 3/1999.
szamu rektori utasitas hatalyat veszti.

Pécs, 2001. november 29.

dr. Toth Jozsef sk.
rektor

Zaradék: Jelen szabalyzatot a Szenatus 2001. november 29. napjan tartott {ilésén elfogadta.
Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2002. februar 7. napjan tartott {ilésén fogadta el.
Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2002. marcius 28. napjan tartott iilésén fogadta el.
Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2002. szeptember 26. napjan tartott ilésén fogadta el.
Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2005. marcius 24. napjan tartott iilésén fogadta el. A
modositasok a Szenatus altali elfogadas napjan 1épnek hatélyba.

dr. Lénard Laszlo sk.
Rektor

® A médositdst a Szendtus 2005. mdrcius 24-ei iilésén fogadta el.

0 Hatdlyon kiviil helyezte a Szendtus 2002. szeptember 26-ai iilésén elfogadott médositds.

X 4 médositdst a Szendtus 2005. mércius 24-ei iilésén fogadta el.

2 4 médositdst a Szendtus 2005. mércius 24-ei iilésén fogadta el.

B Hatalyon kiviil helyezte a Szendtus 2010. december 16-ai iilésén elfogadott médositds. Hatdlytalan: 2010.
december 16. napjatol.

Y 4 médositdst a Szendtus 2005. mércius 24-ei iilésén fogadta el.


http://www.nko.pte.hu/

Jelen szabalyzat modositasat a Szenatus 2010. december 16-ai iilésén fogadta el. A modositasok a
Szenatus altal torténd elfogadas napjan 1épnek hatalyba.

Dr. Badis Jozsef
rektor
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Allandd 1aKCImMe: ... vt a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban
PTE) dolgozdja, hallgatdja (a megfeleld aldhtizandd) kijelentem, hogy a PTE Héazipénztarakrdl és pénzkezelésrdl szolo
szabalyzatanak a készpénz eldleg felvételére és elszamolasara vonatkozo rendelkezéseit megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a mai napon altalam felvett 0sszeggel koteles vagyok legkésdbb az elszamolds hataridejeként
megjel6lt napon elszamolni (az elszamolas a teljes rendezést is magaban foglalja, azaz az elszamolasul benyujtott bizonylatok
¢s a felvett 6sszeg kiilonbségének felvételét illetve befizetését). Amennyiben az eldleg teljes dsszegével a fenti hataridét kovetd
30 napon beliil nem szamolok el, hozzajarulok ahhoz, hogy az el nem szamolt dsszeg a PTE altal részemre folyositott
munkabérbdl illetve hallgatoi juttatasbol a lehetd legrovidebb idén beliil levonasra kertiljon.

Pécs, 200.. ............... ho ...... nap eldleg felvevoje
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Az utazést engedélyezd munkahelyi felettes alairdsa: ........ccocooveiiiiiiiiiiiiiie

NYILATKOZAT® (eldleg felvétele esetén) elélegfelvétel tervezett idopontja: ..........cooeveiiiiiiiinin.
Alulirott el6leg felvevo
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Allando 1aKCImME: ... v e a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban
PTE) dolgozdja, hallgatéja (a megfeleld aldhuzandd) kijelentem, hogy a PTE Hazipénztarakrol és pénzkezelésrdl szold
szabalyzatanak a készpénz eldleg felvételére és elszadmolasara vonatkoz6 rendelkezéseit megismertem.

Tudomasul veszem, hogy a mai napon altalam felvett Osszeggel koteles vagyok legkés6bb az elszdmolas hataridejeként
megjel6lt napon elszamolni (az elszamolas a teljes rendezést is magaban foglalja, azaz az elszamolasul benyujtott bizonylatok
és a felvett Osszeg kiilonbségének felvételét illetve befizetését). Amennyiben az eldleg teljes 6sszegével a fenti hataridét kovetd
30 napon beliil nem szamolok el, hozzajarulok ahhoz, hogy az el nem szamolt dsszeg a PTE altal részemre folyositott
munkabérbdl illetve hallgatoi juttatasbol a lehetd legrovidebb idén beliil levonasra kertiljon.

Pécs, 200.. ............... ho ...... nap eléleg felvevoje




3. sz. melléklet

A kiilfoldi kikiildetés esetén alkalmazand6 napidijak maximalis 6sszege

A kikiildetés idejére jard napidij maximalis 6sszegét az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés napidijdnak
Osszegérdl ¢€s kifizetésérdl szolo 204/2009. (IX.18.) Korm. rendeletben meghatarozott dijak
szazalékaban kell meghatarozni az alabbiak szerint:

1. Az allami vezetdk napi dijanak 90 %-a jar:
a) rektor,
b) rektorhelyettes
részére.

2. Az allami vezet6k napi dijanak 70 %-aban részesiilnek az 1. pontban fel nem sorolt kiilfoldi
kikiildetést teljesitd személyek.
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