UTMUTATO
A KIKULDETESEK PENZUGYI LEBONYOLITASAHOZ

A kikiildetések, az utazashoz kapcsolodo beszerzések megszervezése az alabbi két féle médon torténhet:

5.8/(1) 5.8 /(2)
KOZPONTILAG EGYENILEG
BESZERZES ES LOGISZIKA ALTAL SZERVEZENDO UTAZASOK:
SZERVEZENDO UTAZASOK:
Melyek kizaroélag az alabbiak: Az (a-d) pontoktdl eltéro esetekben, minden
a) palyazati forrasokbdl finanszirozott nem palyazati forrasbdl finanszirozott egyéni
kikiildetések utazas, kikiildetés megszervezése
b) csoportos utazasok a kikiildott munkavallalé altal intézendd, a
c) kombinalt utak beszerzések lebonyolitasa a kikiildott
d) nem egyetemi munkavallal6k utaztatasa feladata.
(pl.: kiilfoldi, belfoldi vendégek,
hallgatok)
Alkalmazand6 nyomtatvanyok: Alkalmazand6 nyomtatvanyok:
- szallas, utazas igényld - elbleg kérelem
- rendelvény és koltségelszamolas - rendelvény és koltségelszamolas
- Ttnyilvantartas - ttnyilvantartas
- csoportos - (csoportos*)
FELADATOK LEIRASA:

1.) Munkaltatoval és kotelezettségvallaloval (ha a munkaltat6tél eltér) valo el6zetes jovahagyas:

Minden kikiildetést megel6z6en a kikiildott/ek felelGssége, hogy a kikiildetést és annak Osszes varhatd koltségét a
munkaltatoval és a kotelezettségvallaloval (ha a munkaltatotol eltér) el6zetesen egyeztessék. Ez nem része a pénziigyi
elszamolasnak, nem kotelez6 az el6zetes jovahagyasrél semmiféle dokumentumot csatolni a pénziigyi elszamolas
mellé.

2.) A kikiildetéshez kapcsol6do szolgaltatasok igénybevétele:

KOZPONTTI: EGYENI:
A fentebb felsorolt (a-d) esetekben az utazast a Az utazashoz sziikséges beszerzések lebonyolitasa a
Beszerzés és Logisztikan keresztiil kell szervezni. kikiildott feladata, a kikiildottnek kell gondoskodnia
A kikiildott/kisérd feladata, hogy az utazas megkezdése a kiutazasrol, a szallasfoglalasrol, stb.
el6tt minimum 15 munkanappal a ,,Szallas, utazasi Egyéni szervezés esetén a szallas, utazas igényld
igényl6” nyomtatvanyt kitoltve megkiildje a bce- nyomtatvany nem kell.
utazas@uni-corvinus.hu email cimre. Az igénybe vett szolgaltatasokrdl az egyetem nevére
Az e-mailen érkezett utazasi igény egyeztetése sz016 szamlat kell hoznia.
eredményeképpen az utazasszervezé kolléga az utazo A szamlakat a kikiildott folyamatosan, még a
részére megkiildi az ajanlatot, ajanlatokat. A kiajanlott | kikiildetést megel6zGen (teljesités igazolassal egyiitt),
szolgaltatas elfogadisa utan az utazasszervezo a vagy akar a kikiildetést kovetGen Osszegylijtve (az
»Sz4llas, utazasi igényl6” munkalapon elvégzi az elszdmolason teljesités igazolhato) is bekiildheti a
arazast, és a kikiildottel /kisérével egyeztetve megkezdi Kiadasi Pénziigy részére.
az utazas megszervezését, elinditja az utazashoz A Kiadasi Pénziigy gondoskodik azok atutalasarol
sziikséges beszerzéseket. kozvetleniil a szallit6 partner, vagy a kikiildott
A Beszerzés és Logisztika altal foglalt szallasi, utazasi részére.
és egyéb szolgaltatasrdl a szadmlat a Beszerzés és
Logisztika kapja, melyet e-mailen megkiild teljesités
igazolas céljabol a kotelezettségvallald részére.
Beszerzési és Logisztikara a "szallas, utazas igényl6"
nyomtatvanyt megkiildeni.




*Csoportos kikiildetés esetén, amennyiben a kikiildetéssel kapcsolatban csak személygépjarmi elszamolas és
részvételi dij elszamolésa torténik, akkor nem sziikséges a Beszerzés és Logisztikat megkeresni, hanem egyénileg
is szervezhet$ az utazis. Amennyiben viszont barminemd kozos koltség meriil fel (pl: szallas, busz), akkor
kotelez6 a Beszerzési és Logisztikara a "szallas, utazas igénylé" nyomtatvanyt megkiildeni.

3.) A Kkikiildetés koltségeinek finanszirozasahoz sziikséges eldleg igénylése:

KOZPONTI: EGYENI:
Kozpontilag szervezett utazasok esetén nem Amennyiben a kikiild6tt a felmeriil§ koltségek
igényelhet6 eldleg! finanszirozasihoz el6leget szeretne felvenni, azt az

"el6legigényl6" nyomtatvany penzugy@uni-
corvinus.hu email cimre torténé megkiildésével
megteheti. A Pénziigy az elGlegigénylén szerepl6
bankszamlaszamra 8 napon beliil atutalja a kért
el6leget. Az elGleg felhasznalasarol a bankszamlara
val6 jovairast kovet6 legkésGbb 30 napon beliil el kell
szamolni.

Amennyiben a kikiildott az el6leggel nem szamol el
hataridében, vagy az elszamolas megkiildésekor az
igazolt koltségek 0sszege alacsonyabb, mint az
el6zetesen felvett elGleg Osszege, a kikiildottnek a
teljes elGleget, vagy a kiillonbozetet 5 munkanapon
beliil vissza kell fizetnie.

A Munkavallal6 hozzajarulasa esetén az Egyetem
jogosult a tartozasat a kovetkez6 havi munkabérébdl
egy O0sszegben levonni.

4.) AKkikiildetés helyszinén felmeriilt koltségek:

A szervezés modjatol fliggetleniil minden, a kikiildetések soran felmeriilt koltségrdl a kikiildottnek az Egyetem nevére
sz6l6 szamlat kell hoznia, vagy amennyiben ez nem lehetséges, més olyan szdmviteli bizonylatot, amelyrdl
egyértelmiien megallapithat6, hogy a kikiildetés érdekében és annak idGtartama alatt meriilt fel (pl.: helyi
kozlekedéshez vasarolt jegyek kiilfoldi at esetén).

5.) A kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas elkészitése és benyuajtasa:

5.1) A szervezés modjatol fiiggetleniil minden kikiildetés befejezését kovetSen a kikiildott/kisér6 koteles a
,kikiildetési rendelvény és koltségelszamolas” nyomtatvanyt az abban foglalt szakmai beszamoléval egyiitt
kitolteni, és az arra jogosult teljesitést igazold személlyel alairatni. Nem kell szakmai beszamolot késziteni a hataron
tali 6rarend szerinti képzések és nem szakmai célt kikiildetések esetében pl: gblyatabori latogatas.

A kitoltott és alairt nyomtatvanyokat 1 példanyban a mar kifizetett (dijbekér6 esetén a végszamlat is) és a még

kifizetésre varé szamlakkal egyiitt a hazaérkezést6l szamitott legkésébb 15 munkanapon beliil el kell juttatnia a
Pénziigyre.

5.2) A Pénziigy Gsszesiti az elszdmolasban feltiintetett koltségeket, amelyrdl értesitést kiild a kikiildott részére, és
tajékoztatja az esetlegesen visszafizetendd 6sszegrél, valamint gondoskodik a még kifizetendd koltségek atutalasardl,
illetve, ha volt r4 igény, kiszamitja a napidij Osszegét as atadja a Bér felé szamfejtésre.

5.3) Gépkocsival torténé utazas esetén a torvényi elSirdsok szerint az utikoltség addémentesen az
Luatnyilvantartas” nyomtatvanyon feltiintetett adatok és el6irt mellékletek alapjan térithet6 meg. Az alairt,
teljesités igazolt ttnyilvantartast szintén a Pénziigyre kell megkiildeni legkés6bb a hazautazastél szadmitott 15
munkanapon beliil.

5.4) Csoportos kikiildetés esetén, amennyiben egy személy vallalja a kikiildetéssel kapcsolatban felmeriilt
kozos koltségek elszamolasat (pl: szallds, busz), elegendd csak az elszdmold fél nevére kitolteni a kikiildetési
rendelvény és koltségelszamolas nyomtatvany, és mellékelni kell a "Csoportos” kikiildetési nyomtatvanyt, ahol
a tovabbi résztvevik jelennek meg. Ebben az esetben az adatok kozott nem elegend§ az elszamol6 fél nevének
feltlintetése, hanem sziikséges felt{intetni a neve mellett a tovabbi résztvevik létszamat is (pl: Gipsz Jakab + 10f6).



5.5)  Amennyiben a koltségelszamolas nem keriil az el6irt hataridén beliil benyujtasra, a kikiildetés koltségei nem
térithetGek meg, a kikiildéttnek a kikiildetéssel kapcsolatos, az Egyetem altal mar megtéritett valamennyi koltséget
vissza kell fizetnie az elszamol4si hataridé lejartat kovetd 5 munkanapon beliil.

A Munkavallal6 hozzajarulasa esetén az Egyetem jogosult a teljes Gsszeget a kovetkez6 havi munkabérébdl egy
Osszegben levonni.



