SZECHENYI ISTVAN
EGYETEM

1/2015. sz. kancellari korlevél

a kiilfoldi kikiildetések rendjérol

Egyetemiink csatlakozott a kozpontositott kozbeszerzési rendszerben a nemzetkdzi |
utazésszervezési keret megallapoddsokhoz, tekintettel arra, hogy jogszabélyi valtozas
kovetkeztében mar nem onként csatlakoz6, hanem a kozpontositott rendszer hasznalatira

kotelezett intézményi statuszunk lett.

A nemzetk6zi utazisszervezéshez az alabbi termékek és szolgaltatdsok tartoznak:
- repiil6jegy
- autébérlés
- hajé, nemzetkdzi autébusz, vonat és komp jegy
- kiegészitd szolgaltatésok:
o szallas

o kiilfoldi vasit (hdldékocsi) jegy
o repiil6téri transzfer szolgaltatas
o utazasi biztositas

o vizumiigyintézés

o

konferencia regisztraciéval kapcsolatos szolgéltatasok
Egyéb, utazéssal kapcsolatos koltségeket a napidijbél kell fedezni.

Nemzetkdzi utazésszervezési szolgaltatds a kdzpontositott kdzbeszerzésben nyertes palyazoknak
a kozbeszerzéssel foglalkozé képviseletihez kiildott ajanlatkéréssel, a Beszerzési és Jogi Osztaly
munkatarsain keresztiil a kozpontositott kdzbeszerzési rendszer hasznalatdval, elektronikus
eljarassal torténhet. A megrendeléshez kapcsolodd eljarasrendet jelen korlevél melléklete
tartalmazza.

A Beszerzési és Jogi Osztaly nemzetkdzi utazasszervezési szolgéltatds beszerzését lebonyolit6

munkatarsainak az elérhet6sége:
e-mail: beszerzes@sze.hu

Az utazasok lebonyolitasa a mellékelt Kiilfoldi Kikiildetési és Elszdmoldsi Eljdrdsi Rend
szerint torténik.

A kiilfsldi kikiildetésekkel kapesolatosan a 8/2014. sz. gazdasagi vezetdi korlevélben foglaltakat
hatalyon kiviil helyezzik. A kérlevél kiadasat kovetden kezdeményezett utazdsokat, mar a fentiek

szerint kell lebonyolitani.
Gy®r, 2015. februéﬁ%"\ %
Dr. FoldesiYéter Dr. Filep Bélint

rektor : kancellar
_ ,
Dr. Szaboné Dr. Pimpedli Timea Papatyi Csaba
osztalyvezetd gazdaségi igazgato6

Beszerzési és Jogi Osztaly

9026 Gydr, Egyetem tér 1. 9007 Gyér, Pf. 701 Tel.: 96 503-403 Fax: 96 503-423
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SZECHENYI ISTVAN EGYETEM

Melléklet az 1/2015. sz. kancellari kérlevélhez

Kiilfoldi Kikiildetési és Elszamolasi Eljarasi Rend

Jelen Kiilfoldi Kikiildetési és Elszdmoldsi Eljdrdsi Rend a Széchenyi Istvan Egyetem (SZE)
oktatéinak, dolgozdinak és hallgatéinak, az egyetemen ellatott feladataival Ssszefiiggésben
t6rténd kiilfoldi hivatali utazdsok megvaldsitisat szabéalyozza és segiti.

Az utazoé feladatai:

Az utazo feladata az utazéssal kapesolatos tigyintézés megkezdése (pl. utazési igény, baleset-
betegség és poggyaszbiztositas, szdlldsfoglalés, stb., bejelentése), valamint az aldbbi egyetemi
dokumentumok beszerzése:

1. Teenddk, beszerzenddk utazas eldtt:

1.1 Utazasi igénybejelent6 (Ajanlatkérd lap)

A weboldalon (http://ipc.sze.hu) talalhaté Ajanlatkéré lap kitoltésével az utazd (vagy
{igyintéz6je) megadja azokat a paramétereket, melyekre ajénlatot kér az utazasdval
kapcsolatban. Az ajénlatkérd lapot az ajanlatkérést kévetden modositani mér nem lehet, csak
1j ajanlatkérés inditasaval. '
Az Ajanlatkérd lapot az Beszerzési és Jogi Osztaly (BJO), nemzetkozi utazésokkal foglalkozo6
munkatérsdhoz kell eljuttatni (beszerzes@sze.hu) a tervezett utazds megkezdése elott
legalsbb 3 munkanappal. A kozpontositott kozbeszerzési (KEF) portilon keresztil a
legolcsobb ajanlat keresése ezzel az ajanlatkérd lappal indul el.

A 1/2015 sz. Kancellari korlevél értelmében az alabbi utazas soran felmeriild koltségekre kell
kezdeményezni az ajanlatkérést:

- repiilojegy
- autobérlés
- hajd, nemzetkozi autébusz, vonat €s komp jegy
- kiegészitd szolgaltatasok:
o széllas
kiilfoldi vasut (haldkocsi) jegy
repiil 6téri transzfer szolgaltatas
utazasi biztositas
vizumiigyintézés
konferencia regisztraciéval kapcsolatos szolgaltatdsok

O O 0 0O

Egyéb, utazassal kapcsolatos koltségeket (pl. étkezés, helyi kozlekedés, taxi, belépdjegyek,
védboltasok, parkolési dij) a napidijbol kell fedezni.
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1.2 Megrendelés

A kérésre beérkezett ajanlatok kozill a legolesobbat az BJO munkatdrsa elektronikusan
tovabbitja az utazéhoz (vagy utazést elokészit$ tigyintéz6hoz) jovahagydsra, aki az ajénlat
alapjén kitolti a Megrendeld lapot (http:/ipc.sze.hu) és azt a kotelezettségvallalo éltal alairva
visszajuttatja a a BJO részére, figyelembe véve azt a tényt, hogy az ajanlott 4r a késedelmes
megrendelés esetén mddosulhat.

A kitsltott és alairt megrendeld lapot az BJO munkatérsa tolti fel a KEF portélra.

A nyertes utazési iroda ez alapjan teljesiti a szolgéltatast és feltolti a KEF portalra az utazasi
jegyet, széllds vouchert, biztositasi kotvényt stb. A BJO munkatérsa ezt letdlti €s eljuttatja az
utazéhoz (vagy ligyintézdjéhez).

100.000 Ft feletti utazdsi koltség esetében a BJO munkatirsa gondoskodik a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba vételr6l, a visszakapott, kotelezettségvallalé altal alairt
megrendeld lap alapjén.

Ha az utas kés6n leadott megrendel6je miatt az utazéasi k6ltség megemelkedik, a plusz koltség
az utalvanyozo jovahagyasdval a munkaszamot terheli. Utalvanyozdi jévahagyds hidnyaban
az utazét terhelik az engedélyezett kereten feliili plusz koltségek.

1.3 Utazasi hatdrozat (UH)

A kérelmezd, a munkahelyi vezetSje és a koltségviseld munkaszdm utalvanyozdja (t6bb
munkaszam esetén minden utalvdnyozo) altal alairt, 2 példanyban (1 példany BJO, 1 példany
pénziigy), (palyazatok esetén az eldirt példanyszamban) kit6ltstt tirlapot (http://ipc.sze.hu) az
ajénlatkérést kovetden, az utazds elott, a megrendel6lappal egyiitt kell eljuttatni BJO
munkatarsdhoz. :

Az utazési hatérozat a BJO-n regisztralasra keriil, melyet az tigyintéz6 aldirasaval igazol. Az
utazési hatarozaton minden esetben meg kell jel6lni a pénziigyi forrds munkaszamat.

Ugyelni kell arra, hogy détumozas szerint elsé dokumentum az Ajdnlatkérd lap, majd az
Utazdsi hatdrozat és a Megrendeld datuma kovetkezik, a legkés6bbi keltezési a szamla
kiallitasi id6pontja.

1.4 Napidij és sztondij elszadmolds

Amennyiben a kiutazé a munkaszdm utalvényozc’)jé altal engedélyezetten napidijra is
jogosult, az UH-hoz mellékelni kell a Kiilfoldi kikiildetés napidijdnak elszdmoldsa ” c.
trlapot is. Napidfj igénybevételénél az utazé6 nem jogosult tovdbbi, helyi koltségek

elszdmoléséra: pl. étkezés, helyi kozlekedés, taxi, belépdjegyek, védéoltdsok, parkoldsi dij.

A napidij 6sszege 40 EUR/nap/f6 kivéve, ha a forrast biztosito palydzat ett6l eltérd Osszeget
hatdroz meg.

SZE Kiilfoldi kikiildetési és elszdmolds eljarasi rend 2




ﬂ‘ SZECHENYI ISTVAN EGYETEM

et

A kitoltéshez az MNB el8z6 ho 15-1 deviza kozéparfolyamait kell hasznélni: , tovabbi valutdk
lekérdezhetdk az aldbbi honlapon: http://www.mnb.hu (Devizankénti lekérdezés). Ha nincs
15-i 4rfolyam (mert 15-e hétvégére esett), akkor az el6z6 munkanapi arfolyam érvényes.

Amennyiben az utazés két hénapot is lefed, akkor kétféle arfolyammal szdmolunk (pl: utazis
ideje marc.29-4pr.4., akkor az els6 részlet mérc.29-mérc.31.=3 nap, és a febr. 15-i 4rfolyam,
2. részlet 4pr.1-apr.4.=4 nap, és a mérc.15-i drfolyammal szdmolunk.)

A napidijakat a Bér- és Munkatiigyi Osztdly elére nem utal, a befejezett utazast kovetden
szamfejti és utalja.

Amennyiben az utaz6 6szténdijra jogosult, annak felvétele az SZJA tv. 1.sz. mellékletének
4.2. és 4.7. pontjaban meghatérozott feltételek teljesiilése esetén lehetséges. Az 6sztondijként
torténd felhasznalasrdl Nyilatkozatot kell kitolteni.

1.5. Utazassal kapcsolatos szamlik, bizonylatok

Minden, az utazéssal kapcsolatos koltség kizardlag az Széchenyi Istvan Egyetem nevére €s
cimére kiallitott szamla ellenében szamolhat6 el.

Az Ajénlatkérd lappal megkezdett utazasok megrendeléseirdl a szdmla a BJO munkatarsahoz
érkezik, aki azt tovabbitja a pénziigyi elbirdsoknak megfelelé elokészitésre az utazohoz (vagy
ligyintéz6jéhez). A sziikséges alafrasokkal és kiegészité dokumentumokkal felszerelt szamlat
az utaz6 (vagy ligyintézéje) a BJO munkatarsdhoz tovébbitja, aki azt a Pénziigyi és
Koltségvetési Osztalynak adja fel utaldsra.

1.6 Eloleg felvétele

Személygépkocsival torténd kikiildetések esetén eléleget igényelhet a kozalkalmazott utazo a
kitsltott, alafratott UH-n, az abban meghatdrozott, utazd é&ltal készpénzben fizetendd
koltségek erejéig a Hazipénztari szabélyzat el6irdsa szerint. (lizemanyag koltség, autdpalya
hasznalati dij)

2. Teenddk, beszerzendok utazas utan:
2.1 Koltségelszamolas

Az utaz6 a kikiildetés koltségeit legkésbb a hazaérkezést kovetd két héten belil a Kiilfoldi
kikiildetési utasitds és koltségelszdmolds c. nyomtatvanyon kételes elszamolni.

Csak a Széchenyi Istvan Egyetem nevére kiéllitott,‘KEF portalon keresztiil megrendelt, az
utazéssal kozvetleniil felmeriilt koltségek szamlai szamolhatok el.

Az elszamolashoz sziikséges — el6irt modon felszerelt — koltségelszdmolast az utazod (vagy
igyintéz6) a BJO munkatirsdhoz juttatja el, aki annak ellenérzése utdn a Pénziigyi és
Koltségvetési  Osztaly, kiilfoldi utazdsok elszamoldsdval foglalkozo ligyintézdjéhez -
tovébbitja.
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Amennyiben az engedélyezett kereten feliili koltségek mertiltek fel az utazés soran, azok az
utalvanyoz6 engedélyével a munkaszdmot terhelik (pl. vis major), illetve ennek hidnyaban a
kereten kiviil felmeriilt, vagy el nem szamolhat6 koltségek (Isd. 1.1. pont) az utazét terhelik.

2.1.1. Személygépkocsi koltségeinek elszimoldsa:

A kikiildetési rendelvényen (tanszéki titkérsagon kérhetd formanyomtatvany) kell feltiintetni a
gépkocsi és annak fogyasztasi adatait is.

A kikiildetési rendelvényen csak az utazé sajat, vagy hdzastarsanak tulajdondban 1évo
gépjérmii tizemanyag fogyasztasa szamolhaté el. A dokumentumhoz csatolni kell:

Térképet az elszdmolt tavolsagrol (km-rol)
CASCO nyilatkozatot

a gépkocsi felel6sségbiztositasi igazolds masolatat
a gépkocsi forgalmi engedélyének masolatit

Az iizemanyag drakat és a fogyasztist az Nemzeti Ad6- és Vamhivatal hivatalos adatai
szerint kell meghatdrozni: http:/nav.gov.hu/ (Uzemanyag-éltalany norma €s az lizemanyag
ar).

A futisteljesitményt (Gt hossza) igazolt km elszdmolds alapjan kell meghatdrozni
utvonaltervezd, (pl: google) segitségével.

Gépkocsi amortizacié nem szdmolhato el.
2.2 Irasos beszamol6

A kiilfoldi utazasrdl irdsos beszamoldt kell késziteni, amit a koltségek elszamoldséval
egyidejlileg, az elszamolashoz mellékelni kell.
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