8/2009. (111. 24.) szamu rektori utasitas
a kiilfoldre torténo kiutazas és a kiilfoldi vendégek fogadasanak rendjérol
[egységes szerkezetben a modositasdarol kiadott 12/2009. (V. 25.) szamu, 14/2009. (V1. 22.)
szamu, 3/2010. (I1. 8.) szamu, 8/2010. (V. 26.) szamu, 2/2012. (1. 10.) szamu, 7/2012. (11. 24.)
szamu, 12/2012. (VII. 9.) szamui, 13/2012. (X. 26.) szamu, 6/2014. (111. 31.) szamu és 6/2018.
(X. 29.) rektori utasitasokkal]

'Az Eotvos Lorand Tudoméanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 1. kdtete, a Szervezeti és Miikddési Rend 76.§ (4) bekezdés a) pontja alapjan, a
78. § (1) bekezdésében foglalt utasitasi jogkorében eljarva, az Egyetem kozalkalmazottainak,
egyéb modon foglalkoztatott munkatarsainak, valamint az Egyetemmel hallgatoi
jogviszonyban all6 személyeknek kiilfoldi utazasa, valamint az Egyetemre latogat6 kiilfoldiek
fogadasa rendjét a rektor az aldbbiakban hatarozza meg:

1.§
(1) Jelen utasitas hatalya kiterjed

a) 2az Egyetem Szervezeti és Milkodési Szabalyzata I. kitete, a Szervezeti és Miikodési
Rend 1. szdmu mellékletében felsorolt valamennyi szervezeti egység kozalkalmazotti
jogviszonyban, vagy megbizasi szerzOdéssel foglalkoztatott munkatarsara és azon
hallgatoira, akikkel kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett, hallgatéi munkaszerzédést
(ideértve a doktorandusz szerzodést is) vagy kozérdekli Onkéntes szerzodést kotott,

b) °
c) az Egyetem palyazataiban részt vevé valamennyi jelen bekezdés a) pontja szerinti
munkatarsra, ha a kiutazasara a palyazat keretében kertil sor,

d) “az Egyetem vagy annak szervezeti egysége altal fogadott kiilfoldiekre.
(2) A jelen utasitas hatalya
a) kozalkalmazottak és hallgatok esetében sem terjed ki a nemzetkdzi mobilitasi
programok (ERASMUS, CEEPUS) keretében, illetve
b) ahallgatok egyéb kiilfoldi 6sztondijak alapjan
torténd kiutazsaira.
(3) Jelen utasitasban foglaltakat kell alkalmazni

— az (1) bekezdésben meghatirozott személy barmilyen célu kiutazasara, igy
kiilondsen a hivatalos kikiildetésre, szakmai céli kiutazdsra, az Osztondijas
tanulmanyttra, a két vagy tobboldalu nemzetkdzi megéllapodas keretében torténd
kiutazasra, a kiilf6ldi munkavallalasra,

— a kiilfoldi kiutazassal kapcsolatos, illetve a kiilfoldi tartozkodas soran felmeriild
koltségek megtéritésére,

— akiilfoldiek fogadasara és az elszamolhat6 koltségekre.

! Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol.

2 Megallapitotta a 12/2012. (VII. 9.) szamu rektori utasitds. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatél, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhat6. Az ezen iddpontot
megelézden megkezdett €s 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatdlyos szabalyok szerint kell eljarni.

® Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (II. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kdvetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.

* Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatél.



(4) °Az Egyetemmel kizarélag hallgatéi jogviszonyban 4llok olyan kiilfoldi kint
tartozkodasanak tdmogatasara, amely kizarélag tanulmanyi célt szolgal, a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata II. kotete, a Hallgatéi Kovetelményrendszer 117. § szerinti
egyeb 0sztondij szolgal.

Ertelmezb rendelkezések

2.§

(1) Hivatalos kiilfoldi kikiildetés: az Egyetem (mint kifizetd) erre jogosult vezetdje altal
elrendelt és az Egyetem képviseletében torténd kiutazas, amelyre az Egyetem
oktatasi, tudomanyos vagy gazdasagi érdekében keriil sor, igy kiillondsen

— nemzetkdzi szerzédések alapjan, ideértve az egyetemkozi cserét is,

— EU-s és egyéb kiilfoldi, valamint hazai palyazatok keretében,

— nemzetkodzi konferencian, més szakmai-tudomanyos rendezvényen valé részvétel,
—  0sztondijas tanulmanyut keretében,

— egyéb szakmai célu kiutazas.

(2) Kiilfoldi munkavallalds: az Egyetem erre jogosult vezetdje altal engedélyezett,
jovedelemszerzés céljabol sajat kezdeményezésre, vagy meghivasos alapon
kiilf61don valé munkavégzés.

3) '

(4) Osztondijas tanulmdnyut: kiilfoldi intézményben folytatandé tovabbképzés vagy
oktato-, illetve kutatomunka céljabol elnyert 6sztondij alapjan torténd kiutazas.

6 °

©) °

(7) °Kiilfoldi kikiildetési kéltségelszamolds: a kifizetd altal két példanyban kiallitott
bizonylat, amely tartalmazza a maganszemély nevét, adéazonosito jelét, a kikiildetés

céljat, idOtartamdt, Utvonaldt, az utazas koltségtéritését, valamint a koltségtérités
kiszamitasadhoz sziikséges adatokat a 3., 4. és 7. §-ban irtak szerint.

> Megallapitotta a 12/2012. (VII. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kdvetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idépontot
megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

® Beiktatta a 3/2010. (IL. 8.) szamu rektori utasitds. Hatalyos: 2010. februar 10. napjatol. Rendelkezéseit a 2010.
januar 1. napjat kovet6 kifizetésekre is alkalmazni kell.

" Hatalyon kiviil helyezte a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatdlyon kiviil: 2012. jilius 10. napjatol,
azzal, hogy csak a 2012. julius 10. napjat kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az
ezen idépontot megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kdvetden befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

® Hatalyon kiviil helyezte a 12/2009. (V. 25.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2009. méajus 25. napjatol.

® Hatalyon kiviil helyezte a 12/2009. (V. 25.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2009. majus 25. napjatol.

19 Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idGépontot
megelézden megkezdett €s 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.
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Kiutazas engedélyezése

3.§

(1) Elbézetesen engedélyezni kell minden olyan hataron talra torténd kiutazast, amelyet az
1. § (1) bekezdésben meghatarozott személyek hivatalos kiilfoldi kikiildetés [2. § (1)
bek.] keretében bonyolitanak le.

(2) MA kiutazdst az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata III. kotete, a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszer 1. szama mellékletében meghatarozott
munkaltatéi jogkor gyakorldja engedélyezi az 1. sz. melléklet alkalmazéasaval (a
tovabbiakban: Kiutazasi engedély és hatarozat). A rektor munkaltatoi jogkorébe tartozd
oktatok-kutatok esetében a kiutazas engedélyezésének jogat — a Kari vezeték és
rektorhelyettesek kivételével — a rektor a kari vezetok (dékan) hataskorébe adja at. A
kiutazas engedélyezése székhelyen kiviil végzett oktatdsi, kutatasi, oktatast-kutatast
segitd tevékenység ellatasara kotott kozérdekii onkéntes szerzddés esetében pedig ezen
szerzOdés (mintdjat a 10. sz. melléklet tartalmazza) alairasaval torténik meg.

(3) Amennyiben a kiutazasra hivatalos kikiildetés [2. § (1) bek.] keretében keriil sor és az
elrendelés a rektor hataskorébe tartozik, a rektor ezt a jogkorét atruhazhatja a
nemzetkozi tigyekért felel6s rektorhelyettes hataskorébe.

(4) “?A jelen szakasz (2)-(3) bekezdése szerinti kiutazasokat az ott meghatarozott
engedélyezd tartja nyilvan az iratkezelési szabalyzatban a munkaligyi iratokra
vonatkoz6 szabalyok szerint. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kiutazé nevét, a
célorszagot, a kiutazas idétartamat és céljat.

Kiutazdsi engedély és hatarozat kiaddsa
4.§°

(1) A 3. § alapjan engedélyezett kiutazasra a 1. sz. melléklet szerinti Kiutazasi engedély
¢és hatdrozat alkalmazasaval keriilhet sor, melynek elofeltétele a kiutazas pénziigyi
fedezetének megjelolése, a keretgazda igazolasaval és az arra illetékes személy
pénziigyi ellenjegyzésével.

! Megallapitotta a 12/2012. (VII. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kdvetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idépontot
megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatdlyos szabalyok szerint kell eljarni.

12 Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen iddpontot
megelézden megkezdett €s 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

3 A paragrafust megel6z8 cimet megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius
10. napjatol.

Y Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatél, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen iddpontot
megelézden megkezdett €s 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatdlyos szabalyok szerint kell eljarni.
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(2) '°A kiutazési engedélyt és hatarozatot az alabbi személyek adhatjak ki:

a) '%a 3. § (3) bekezdése szerinti rektorhelyettes, ha kiutazdsra két- vagy tobboldali
nemzetkdzi (egyetemkozi) megallapodas alapjan, valamint az ELTE Rektori
Titkarsag kerete terhére keriil sor,

b) a munkaltatéi jogkor gyakorloja, ha a kiutazas az adott gazdalkodasi jogkorrel
rendelkez6 szervezeti egység gazdalkodasi kerete terhére valosul meg,

C) a palyazat témafeleldse (utalvanyozasi jogkor gyakorloja), ha a kiutazasra palyazati
forrasbol keriil sor,

d) ?7kt')zvetlen munkahelyi vezetd, ha a kiutaz6 az a)-c) pontokban megjeldlt személy.

€)

(3) Amennyiben a (2) bekezdés c) pont esetében a témafelelés nem az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 személy, aldirdsa mellett a munkaltatéi jogkor
gyakorlo személy — a rektor munkaltatoi jogkorébe tartozd oktatok-kutatok esetében a
kari vezetd (dékan) — alairasa is szilikséges.

4) 19Kéltségvetési eldiranyzatbdl, valamint palyazat illetve szerzddés alapjan megvalosulod
kikiildetésnél a fedezetet kiadasi kotelezettségként rogziteni kell. Ha a kikiildetés
koltségeit tobb palyazat fedezi, a megosztashoz a Gazdasagi és Miiszaki Figazgatosag
Palyazati Pénziigymenedzsment Osztaly vezetdjének elzetes engedélye sziikséges, a
megosztds aranyat az érintett pdalydzatok elszdmolasi szabélyai szerint lehet
megallapitani a témavezetdk indokldsaval és a tdmogatd pénziigyi Utmutatdja vagy
kiilon megkért allasfoglalasa alapjan.

(5) 2°A kiutaz6 részére a kiilfoldi tartozkodas idejére koltségtérités adhatd, mely lehet

a) ELTE munkavallalgja esetében:
— utazasi koltség,
— szallas koltség,
o2z
— regisztralasi dij,
— biztositasi dij,

1A felvezets szoveget megallapitotta a 12/2012. (VI 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. jalius 10.
napjatol, azzal, hogy csak a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében
alkalmazhat6. Az ezen id6pontot megel6zéen megkezdett és 2012. jalius 10. napjat kovetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

18 Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kdvetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idépontot
megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

" Hatalyon kiviil helyezte a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyon kiviil: 2012. jalius 10. napjatél,
azzal, hogy csak a 2012. julius 10. napjat kdvetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az
ezen idépontot megelézéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

18 Beiktatta, egyidejiileg a (3)-(8) bekezdések szamozasat (4)-(9) bekezdésre modositotta a 12/2012. (VIL 9.)
szamu rektori utasitds. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak a 2012. julius 10. napjat kdvetden
indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idOpontot megel6zéen megkezdett és 2012.
julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos
szabalyok szerint kell eljarni.

9 §zamozasat megéllapitotta és masodik mondatat beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos:
2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak a 2012. julius 10. napjat kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok)
esetében alkalmazhatd. Az ezen idOpontot megel6zden megkezdett és 2012. julius 10. napjat kdvetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

2 §zamozasat megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol.

! Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (II. 8.) szamu rektori utasitds. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kdvetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.
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(6)
(7)

(8)

©)

— egyéb dologi koltségek;

b) egyéb foglalkoztatott és hallgato esetében:

— utazasi koltség,
— szallas koltség,
22
— regisztralasi dij,
— biztositasi dij,
— egyéb dologi koltségek.

B A kiutazot csak a kiilfoldon ténylegesen eltoltott idétartamra illeti meg koltségtérités.

2A Kkoltségvetési eléiranyzatbol finanszirozott kiutazas esetén a Kiutazasi hatérozat
kibocsatdja jogosult esetenként meghatarozni a (4) bekezdésben felsorolt
koltségtéritések koziil az igénybevehetdket, illetve azok mértékét a jelen utasitds keretei
kozott.

Ppilydzat vagy mas kiilsd forrds (6nallo projekt, alapitvany stb.) keretében
megvaldsulo kiutazds esetén a koltségtérités fajtait, azok mértékét €s az igénybevétel
(elszamolés) modjat a tamogatast nyujtd szabalyozza, a konkrét kifizetési tételekrdl a
projekt lebonyolitasaért felelés személy vagy testiilet (programkoordinator,
projektfelelds, alapitvanyi kuratérium, alapitvanyi tisztségviseld) dont. Ennek
hianyaban a jelen wutasitds rendelkezéseit kell alkalmazni az igénybe vehetd
koltségtérités megallapitasanal.

%A székhelyen kiviil végzett oktatasi, kutatasi, oktatast-kutatast segité tevékenység
ellatdsara kotott kozérdekli onkéntes szerzodés esetében a kiutazasi hatarozat e
szerz6désbe kertiil belefoglalasra.

Koltségteéritések elszamoldasa

5.§

A kiutazas modjardl és az utazasi koltség megtéritésérdl a jelen utasitas 6-7. § rendelkezik. E
rendelkezéseket palyazat alapjan, illetve palydzat megvalositasa keretében torténd kiutazasra
akkor lehet alkalmazni, ha a konkrét palyazat masképp nem rendelkezik.

(1)

(@)

6.§

2TA kiutazd az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehetd
legrovidebb Uton és a leggazdasagosabb modon érje el. A kiutazd igénybe vehet
masodosztalya vagy azzal egyenértékli szolgaltatast biztositd kozlekedési eszkozt,
illetéleg — a sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalatinak rendjét rogzitd kancellari
utasitdsban meghatarozott feltételek megléte esetén kiadott engedély alapjan — sajat
gépkocsit, szivességi gépkocsi hasznalatot.

A Kiutazas soran repiil6jegyet, szallast, biztositast mindig a kozbeszerzési palyazat
gybztesén keresztiil kell beszerezni, kivéve, ha a meghivolevél meghatarozza a kiilfoldi
szallas helyét és koltségeit.

%2 Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (II. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kdvetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.

% Szamozasat megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol.

* Szamozasat megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol.
 Szamozasat megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol.

%0 §zamozasat megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol.

" Masodik mondatat megallapitotta a 6/2018. (X. 29.) rektori utasitas. Hatalyos: 2018. XI. 6. napjatol.
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3)

(4)

()

(6)

()
a)

ngzélléskéltség megtéritése soran a szallaskoltség igénybe vehetd Osszegét eldzetes
széllasfoglalads alapjan kell megéallapitani, ettél indokolt esetben lehet eltérni. A
kikiildetés idotartaméra csak szamlaval igazolt szallaskoltség szamolhato el. A
szallaskoltségrol szold szamla a kikiildott nevére is szolhat, kivéve, ha a szamla dologi
kiadast is tartalmaz, ebben az esetben a szamlanak kotelezOen az Egyetem nevére kell
szOlnia.

Az utazas elott az Egyetem nevére sz6l6 szamla ellenében atutalassal (pl.: repiildjegy,
repiil6téri illeték), utdlagos elszdmolas esetén — a szallaskoltség kivételével — az
Egyetem nevére szolo szamla és utazasi jegy atadasa ellenében torténik. Repiildvel
torténd utazas esetén a beszallokartyat is csatolni kell. A MAV altal kiadott
»szamlaigazolas” dnmagaban nem bizonylata az utazasi koltség elszamolasanak.

29Taxi-kt')ltség kiutazaskor az indulasi cimtdl a repiildtérig, az érkezést kdvetden a
repiil6térrdl a szallasig, illetve hazautazashoz a szallastol a repiil6térig tartd utazasra,
érkezés utan a repllétérrdl az indulasi helyig szamolhato el. Ezen feliil kiilfoldon
tartozkodas idejére csak akkor szdmolhat6 el taxi-koltség, ha azt a palyazati elszdmolés
feltételei megengedik.

Abban az esetben, ha a regisztracids koltség atutaldsa interneten keresztiil torténik, az
ennek kapcsan sziiletett, az eredeti szamlanak megfeleld adattartalmi dokumentumokat
szamlat helyettesitd okmanyként el kell fogadni, amennyiben a regisztralas
visszaigazolasa egyértelmiien bizonyithato.

Személygépkocsi hasznélata esetén a koltségtérités az alabbiak szerint szamolhato el:

3osajdt tulajdonu gépjarmii és szivességi hasznalatra kapott jarmii hasznalata
esetén: a megtett, a kikiildetési rendelvényen rogzitett it tekintetében, az allami
adohatosag altal kozzétett érvényes iizemanyagar és a fogyasztdsi norma
alapulvételével, valamint — kizarolag sajat tulajdonu gépjarmii hasznalatakor — a
mindenkori jogszabaly szerinti normakdltség felszamitasaval;

b) 31

c)

(8)

2pgrelt gépkocsi esetén: a gépkocsi-kdlcsonzd szervezet altal kibocsatott szamla
alapjan, azonban a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény (a
tovabbiakban: Szja tv.) 3. sz. melléklet IV. 1. b) pontja alapjdn a szamlaval igazolt
lizemanyag-vasarlas vehetd figyelembe, azzal, hogy a szamla alapjan figyelembe vett
iizemanyag-mennyiség nem lehet tobb mint az lizemi haszndlatra az iizemanyag-
fogyasztasi normaval szamitott mennyiség.

%A (7) bekezdés a) pontjaban meghatarozott esetekben a sajat gépkocsi hivatalos cél
hasznalatanak rendjét rogzitd kancellari utasitds szerint kell eljarni. Az ott eldirt
feltételek hianyaban koltségtérités személygépkocsi hasznéalatra nem fizethetd. Az egy
személygépkocsival utazok esetén csak a koltséget ténylegesen viseld jogosult a

%8 Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak

a 2012.
megelézden megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatdlyos szabalyok szerint kell eljarni.

julius 10. napjat kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhato. Az ezen idépontot

? Megallapitotta a 3/2010. (II. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2010. februar 10. napjatol. Rendelkezéseit a
2010. januar 1. napjat kovetd kifizetésekre is alkalmazni kell.

% Megallapitotta a 6/2018. (X. 29.) rektori utasitas. Hatalyos: 2018. XI. 6. napjatol.

%! Hatalyon kiviil helyezte a 6/2018. (X. 29.) rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2018. XI. 6. napjatol.

% Beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. jalius 10. napjatol, azzal, hogy csak a

2012. julius 10. napjat kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen idépontot

megeldzéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a

kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

¥ Megallapitotta a 6/2018. (X. 29.) rektori utasitas. Hatalyos: 2018. XI. 6. napjatol.
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koltségtérités elszamolasara. Az elszamoldst az e bekezdésben hivatkozott kiilon
kancellari utasitas szerinti nyomtatvanyon kell benyujtani.

7. §

(1) *A kiutazas id6tartama alatt felmeriild utazasi koltségek fedezetére eléleg adhato.
2)
3)
@ ¥

(5) *®A kikiildetést elrendeld, vagy a szakmai célu kiutazast engedélyezé dontése alapjan a
kikiildott az Egyetem nevére sz0lo szamlaval, vagy az arat tartalmazé jegy atadasaval
(kiilonosen helyi kozlekedés, parkolasi jegy) tovabbi dologi koltségek elszamolasat is
engedélyezheti.

(6) **A kikiildetési koltségeket az 5. sz. melléklet szerinti nyomtatvanyon (Kiilfoldi
kikiildetési koltségelszamolas) az ahhoz csatolt bizonylatok alapjan a hazatéréstol
szamitott 8 munkanapon belill kell elszamolni. Ezt az elszdmolast kotelezd az
elézményt jelentdé Kiutazasi engedély és hatarozat bizonylat iktatdszamahoz csatolt
iktatdszammal ellatni és a Kiutazasi engedély és hatarozat bizonylat masolatat is
hozzéacsatolni. Az uti elszdmolasban a kiilfoldon felmeriilt koltségeket abban a
pénznemben kell feltiintetni, melyben azok felmertiltek.

(7) “Ha a koltségtérités dsszege magasabb, mint a felvett eléleg, akkor a kikiildétt az
utolagos kifizetést kérheti forintban. Amennyiben a koltségtérités 6sszege alacsonyabb
a felvett eldleg 0Osszegénél, akkor a visszafizetés is teljesithetd valutdban, vagy
forintban. Valutaban torténd visszafizetés csak atutalassal teljesithetd.

(8) Eloleget az Egyetemmel kizardlag hallgatoi jogviszonyban allé hallgaté és az
Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban nem all6 munkatars nem vehet fel.

9) “A koltségek utolagos megtéritése esetén a forintra torténd atszamitas a kiadas
teljesitése idopontjdban érvényes MNB arfolyamon torténik. Ez aldl kivételt képez, ha

$ Megallapitotta a 3/2010. (I1. 8.) szami rektori utasitas. Hatélyos: 2010. februar 10. napjatél. Rendelkezéseit a
2010. januar 1. napjat kovet6 kifizetésekre is alkalmazni kell.

% Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (IL. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kovetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.

% Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (IL. 8.) szam rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kovetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.

%" Hatalyon kiviil helyezte a 3/2010. (IL. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2010. februar 10. napjatol. A
hatalyon kiviil helyezett rendelkezés a 2010. januar 1. napjat kdvetd kifizetésekre mar nem alkalmazhato.

% Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szam rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kdveten indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen iddpontot
megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

¥ Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szami rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen iddpontot
megelézden megkezdett €s 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatdlyos szabalyok szerint kell eljarni.

%0 Utols6 mondatat beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal,
hogy csak a 2012. julius 10. napjat kdvetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhaté. Az ezen
idépontot megelézdéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kdvetéen befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

* Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szami rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak
a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhat6. Az ezen id6pontot
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az adott kiilfoldi pénznemben Kkifizetett Osszegréol barmely pénzintézet altal a
maganszemély nevére, a teljesitést megelézden kiallitott 15 napndl nem régebbi
valutavételi bizonylattal rendelkezik az elszamolasra kotelezett, mert ekkor a
bizonylaton szerepl6 arfolyamot alkalmazhatja a forintra torténd atszamitashoz.

(10) A kiutazasi engedély alapjan valuta, illetve forint eldleg vehetd fel, legfeljebb az
utazds megkezdése eldtt 8 nappal. Az eldleggel kamatmentesen a hazaérkezéstol
szamitott 30 napon beliil lehet elszdmolni, ezen hataridd leteltét kovetden az eldleget
kamat terheli®’. Az el8leg visszafizetési kotelezettségért és a hataridén beliili szabalyos
elszamolésért a kikiildottet anyagi €s fegyelmi felelosség terheli. Valutdban torténd
eldlegfelvétel csak atutaldssal teljesithetd.

(11) Uti jelentést koteles késziteni a kiutazo utjardl hivatalos egyetemi kikiildetés esetén a
hazaérkezést kovetd 14 napon beliil, amelyet az engedélyez6hoz kell benyujtani.

(12) Szakmai beszamolé készitése sziikséges

a) palyazati, Osztondij, alapitvanyi kiutazasnal a tamogatast biztositd altal
meghatarozott modon, amelyet részére kell eljuttatni.

b) az Eurdpai Unid koltségvetési  alapjainak  palyazataibol — kozvetlentil
finanszirozott valamennyi kiilfoldi Gt és konferencia részvétel alkalmaval a
palyaztat6 altal meghatarozott tartalommal és formatumban, amelyet a Gazdasagi €s
Muszaki Féigazgatosagra is be kell nytjtani,

C) a két- vagy tobboldalu nemzetk6zi szerz6désen alapuld kiutazas esetén a Rektori
Hivatal nemzetkozi képzésért és mobilitasért felelos egysége részére.

Napidz'j44
7/A. §°

(1) “*°A kikiildetésben 1év6 kozalkalmazott részére az Szjatv. 3. sz. melléklet IL 7. b) pontja
szerinti kiilfoldi kikiildetésre tekintettel megszerzett bevételként (a tovabbiakban a jelen
utasitdsban: napidij) az allami vezetdk kiilfoldi napidijarol sz6l6 rendeletben rogzitett
szamitasi rend szerint az ott rogzitett Gsszeg fizetendd. A hatélyos rendelet szerinti
Osszeg ¢és a kapcsolodd arfolyamszamitds kozzétételérdl a gazdasagi foigazgato
gondoskodik. A napidij kifizetésétdl el lehet tekinteni az alabbi esetekben:

a) afogadod fél vallalja a kint tartozkodas koltségeit,

megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a
kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

“2 Utols6 mondatat beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. jilius 10. napjatol, azzal,
hogy csak a 2012. julius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen
idépontot megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetéen befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

8 Szjatv. 72. § (4) bek. n) pont

* Megallapitotta a 13/2012. (X. 26.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 1. napjatol.

*® A paragrafust és az azt megel6z6 cimet megéllapitotta a 2/2012. (1. 10.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012.
januar 10. napjatol. Rendelkezései csak a 2012. januar 1. napjat kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok)
esetében alkalmazhatéoak. Az ezen idépontot megel6z6en megkezdett és 2012. januar 1. napjat kdvetGen
befejezett kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

*® Megallapitotta a 13/2012. (X. 26.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. november 1. napjatol, azzal, hogy
rendelkezéseit csak a 2012. november 1. napjat kovetden engedélyezett kikiildetések (kiutazasok) esetében lehet
alkalmazni. Az ezen id6pontot megel6z6en megkezdett és 2012. november 1. napjat kovetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatilyos szabalyok szerint kell eljarni azzal, hogy
az ezen idOpontig nem kifizetett napidijakra az Utasitds 7/A. § (3) bekezdésében foglalt engedélyezési eljaras
iranyado.



b) olyan palyazat keretében megvalosuldo kiutazasra keriil sor, amely palyazat
feltételrendszere napidij fizetését kizarja.

Az a), b) pontban felsorolt koriilményeket az 1. sz. melléklet szerinti Kiutazasi
engedély és hatarozatban fel kell tiintetni.

(2) *A napidij a kozalkalmazottat a kikiildetés tervezett napjaira illeti meg a vonatkozo
korméanyrendeletben®® meghatarozott szamitas szerint. Amennyiben a kiutazés
meghiusul vagy révidebb idOtartamban valosul meg, az erre tekintettel jogalap nélkiil
kifizetettnek mindsiilé napidij a kdvetkezd havi illetménybdl levonasra kertil.

(3) *°A napidij folyésitasa alapjaul szolgalé munkaiigyi bizonylat formajat az 1. sz.
melléklet szerinti Kiutazasi engedély €s hatdrozat tartalmazza. A napidij szamfejtése
érdekében a Kiutazasi engedély €és hatirozatnak legkésébb a kiutazds napjat kovetd
harmadik munkanapig a GMF Pénziigyi Osztalyéara be kell érkeznie. Amennyiben ezen
iratot nem teljes kortien kitoltve vagy hibasan vagy késedelmesen nyujtjak be, napidij
nem fizethetd, kivéve ha a késedelem a kiutazonak nem felrohatd okbol kovetkezett be.
Ebben az esetben a gazdasagi foigazgato egyedileg engedélyezheti a napidij kifizetését.

(4) *°A kozalkalmazotti jogviszonyban a munkavégzés aloli mentesités idGtartama alatt,
keresOképtelenség idejére, fizetés nélkiili szabadsag, kiilfoldi tdvmunka, alkotoi
szabadsag, egyéb tavollét esetén, valamint a kozalkalmazotti jogviszony megsziinését
kovetden napidij nem folyodsithatd. Amennyiben az alkotoi szabadsag iddtartama alatt,
az arra tekintettel vallalt mi 1étrehozasaval Osszefliggésben valik sziikségessé kiilfoldi
kiutazas, annak idejére az alkotdi szabadsagot fel kell fiiggeszteni, és e koriilményt az
1. sz. melléklet szerinti Kiutazasi engedély és hatarozatban rogziteni kell.

(5) *'Amennyiben a kikiildott nem az Egyetem munkavallaloja (kozalkalmazottja,
hallgatoi, illetdleg doktorandusz szerzddéssel foglalkoztatottja) vagy vele nem a 7/B. §
(2) bekezdése szerinti megbizasi jogviszony all fenn, részére napidij nem fizethetd.

" Megallapitotta a 13/2012. (X. 26.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 1. napjatol, azzal, hogy
rendelkezéseit csak a 2012. november 1. napjat kovetden engedélyezett kikiildetések (kiutazasok) esetében lehet
alkalmazni. Az ezen id6pontot megel6z6en megkezdett és 2012. november 1. napjat kovetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni azzal, hogy
az ezen idOpontig nem kifizetett napidijakra az Utasitas 7/A. § (3) bekezdésében foglalt engedélyezési eljaras
iranyado.

8 A kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrdl szo16 285/2011. (XII. 22.) Kormanyrendelet 3. §

* Megallapitotta a 13/2012. (X. 26.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. november 1. napjatol, azzal, hogy
rendelkezéseit csak a 2012. november 1. napjat kovetden engedélyezett kikiildetések (kiutazasok) esetében lehet
alkalmazni. Az ezen id6pontot megel6z6en megkezdett és 2012. november 1. napjat kovetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni azzal, hogy
az ezen idOpontig nem kifizetett napidijakra az Utasitas 7/A. § (3) bekezdésében foglalt engedélyezési eljaras
iranyado.

*® Megallapitotta a 13/2012. (X. 26.) szamu rektori utasitis. Hatalyos: 2012. november 1. napjatol, azzal, hogy
rendelkezéseit csak a 2012. november 1. napjat kovetéen engedélyezett kikiildetések (kiutazasok) esetében lehet
alkalmazni. Az ezen id6pontot megel6z6en megkezdett és 2012. november 1. napjat kovetden befejezett
kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni azzal, hogy
az ezen idOpontig nem kifizetett napidijakra az Utasitds 7/A. § (3) bekezdésében foglalt engedélyezési eljaras
iranyado.

> Megallapitotta a 6/2014. (II. 31.) szami rektori utasitas. Hatalyos: 2014. aprilis 7. napjatol.
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Kiilfoldi kiutazas esetén adhato juttatdas egyeb, nem kozalkalmazotti jogviszonyban
7/B. §

(1) Az Egyetemmel hallgatéi jogviszonyban all6 személy részére elsdsorban hallgatoi
munkaszerzodés (doktorandusz szerz0dés) esetén lehet kikiildetést elrendelni. Ebben az
esetben a kikiildetés idétartamara napidij fizethetd, amelyre egyebekben a 7/A. §
értelemszertien irdnyado.

(2) **Azok szamara, akikkel a kiutazast megelzden — attél fiiggetleniil — megbizasi
szerzOdés jott 1étre, amennyiben e szerzodésben foglaltak teljesitésével osszefiiggésben
kiutazasra keriil sor, napidij fizethetd, amelyre egyebekben a 7/A. § értelemszertien
iranyado. Ebben az esetben a napidij 30%-a, de legfeljebb 15 eurd igazolas nélkiil
elszamolhato koltség, feltéve, hogy a megbizott megbizasi szerzodése esetén tételes
koltségelszamolasrol nyilatkozott, ennek hidnydban a kedvezményes szabaly nem
alkalmazhat6 (Szja tv. 47. §).

(3) *°Abban az esetben, ha a megbizasi szerz8dés megkdtésére kifejezetten és kizardlag a
kiilfoldon ellatando tevékenység végzésére keriil sor, a megbizasi dij tartalmazza a
kiilfoldi kiutazds iddtartaméara megéllapithatd Osszeget, feltéve, hogy a megbizési
szerz6désben a felek — az altalanos tartalmi elemeken kiviil — rendelkeztek

a) az utazas céljat képez6 tevékenység pontos leirasarol,

b) akiutazas id6tartamarol,

C) atéritendd koltségek tételes felsorolasarol (szallas, utazas stb.),

d) a koltségek fedezetéiil szolgald forras megjel6lésérdl (koltségvetési tamogatas vagy
egy¢eb forras).

4) %A (3) bekezdésben meghatarozott esetben a megbizott részére napidij nem fizethetd.

5) A kozérdekii dnkéntes szerzOdéssel foglalkoztatottak részére a kint tartdzkodas
g
id6tartaméra napidij helyett a kiilon erre vonatkozd jogszabélly58 Szerinti juttatds
fizetheto.

52 A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 3/2010. (II. 8.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2010.
februar 10. napjatol. Rendelkezéseit a 2010. januar 1. napjat kovetd kifizetésekre is alkalmazni kell.

%3 Megallapitotta a 7/2012. (I1. 24.) szamu rektori utasitas. Hatélyos: 2012. marcius 1. napjatol, rendelkezéseit a
2012. marcius 1. napjan vagy azt kovet6en indult kikiildetések (kiutazasok) esetében kell alkalmazni. Az ezen
idépontot megel6zéen megkezdett és 2012. marcius 1. napjat kdvetden befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

> Utols6 mondatat beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol, azzal,
hogy csak a 2012. julius 10. napjat kovetSen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében alkalmazhatd. Az ezen
idépontot megel6zéen megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetéen befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

> Beiktatta a 7/2012. (II. 24.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. mércius 1. napjatol, rendelkezéseit a 2012.
marcius 1. napjan vagy azt kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében kell alkalmazni. Az ezen
idépontot megel6zden megkezdett és 2012. marcius 1. napjat kdvetden befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

*® Beiktatta a 7/2012. (I1. 24.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. marcius 1. napjatol, rendelkezéseit a 2012.
marcius 1. napjan vagy azt kovetéen indult kikiildetések (kiutazasok) esetében kell alkalmazni. Az ezen
idépontot megel6zden megkezdett és 2012. marcius 1. napjat kovetden befejezett kikiildetések (kiutazasok)
esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

> Szamozasat megallapitotta a 7/2012. (II. 24.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. marcius 1. napjatol.

% A kozérdekii onkéntes tevékenységrol szolo 2005. évi LXXXVIIL térvény 2. § (3) bek. h) pontja.
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Kiutazas és kiilfoldiek fogadasa intézményi megallapodas alapjan
8. §*°

(1) *°Kiutazésra, illetve kiilfoldiek fogadasara az egyetemkdzi kapcsolatok keretében, az
ELTE ¢és a partneregyetem altal kotott szerzodés alapjan, az abban foglalt feltételek
mellett is sor keriilhet a koltségek kolcsonds viselése mellett. A szerz6désben a fogadd
felek rogzithetik a kiutazasi napok maximalis keretszdmat. A fogado felek feltételiil
szabhatjak, hogy a kiutazas csak el0zetesen egyeztetett kozos munkatervi pont alapjan
torténhet.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kiutazasra egyetemi palyazat alapjan keriil sor. A palyazatokat
a Hallgatoi és Oktatoi Mobilitasi Bizottsag biralja el és tesz javaslatot. A 3. § (3)
bekezdése szerinti rektorhelyettes a partner egyetemekkel tortént eseti megallapodasok
alapjan, a rangsornak megfelelden allitja ki az utazasi hatdrozatokat a nemzetkozi
kapcsolatok koltségvetési kerete terhére.

(3) *'Kiilfoldiek meghivéasa egyetemi palydzat alapjan az ELTE és a partner egyetemek
altal kotott szerzddések keretében, a nemzetkdzi kapcsolatok és a fogadd szervezeti
egység koltségvetési kerete terhére torténhet. A meghivas, a program eldkészitése és
lebonyolitasa a fogadd szakmai szervezeti egység €és a Rektori Hivatal nemzetkozi
képzésért és mobilitasért felelds egysége egyiittmiikodésében zajlik. A kiilfoldiek
fogadasat az ELTE SzMSz 1. kotete, a Szervezeti és Miikodési Rend 1. szamu
mellékletében foglalt szervezeti egység vezetdje engedélyezi a 7. sz. melléklet
felhasznalasaval.

(4) Intézményi megallapodas alapjan torténd kiutazas/fogadas esetében a tartdozkodas
koltségeit a fogadd fél, a kiutazas koltségeit az engedélyezo fél fedezi.

(5) A kiutazasi engedély névre szolo, hatarozott idejii. A kiutazasi engedély a fedezet
megléte, igazolasa és a pénziigyi fedezetért felelds vezetd ellenjegyzésével érvényes,
amit kiadasi kotelezettségként nyilvantartasba kell venni.

(6) Amennyiben az intézményi megallapodas masképp nem rendelkezik, elszamolhato
koltségek:
a) akiutazonal kizarolag az utazas koltsége,
b) ®%a fogadott kiilfldiek esetében az oktatasi, kutatasi tevékenység ellatasaért adott
dijazas és szallaskoltség a 7. sz. melléklet csatolasaval.

Osztondijas tanulmanyiit

9.§

(1) A 30 napot meghalad6é Osztondijas tanulmanyutra a jelen utasitisban meghatarozott
altalanos szabalyokat a jelen szakasz (2)-(10) bekezdésben irt kiegészitésekkel kell
alkalmazni.

(2) Az 0Osztondijas tanulmanyuton vald részvétel esetén amennyiben az Osztondijas
tanulmanyuton résztvevd kozalkalmazott kint tartozkodéasa alatt egyaltalan nem latja el
munkakori feladatait, részére a 8. § megfeleld alkalmazasaval fizetés nélkiili

% A paragrafust megel6z6 cimet megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius
10. napjatol.

% Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol.

® Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol.

%2 Megallapitotta a 12/2012. (VIL. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos: 2012. julius 10. napjatol.
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(3)

(4)

()

(6)

()

(8)

©)

szabadsagot kell engedélyezni. Az engedélyezéssel egyidejiileg a tavollét idejérdl a
szervezeti egység vezetdje irasban értesiti a GMF illetékes foosztalyat.

Ha az 06sztondijas tanulmanyuton résztvevd kozalkalmazott kint tartozkodasa alatt
munkakori feladatait részben ellatja, akkor vele a 3. sz. mellékletben foglalt minta
alkalmazasaval meg kell allapodni az ellatand6 feladatokrol, a feladatellatds modjarol,
valamint a kinevezés szerinti és a modositott feladatokra esé munkaidd csokkenésével
aranyos illetménycsokkentés mértékérdl, tovabba a potlékok erre az iddszakra esd
visszavonasarol. A megallapodasnak a munkaltatoi jogkor gyakorldja altali alairasa
egyuttal a kiutazas engedélyezését is jelenti.

A rektor munkaltatoi jogkorébe tartozo oktatok-kutatok esetében — ide nem értve a kari
vezetOket és a rektorhelyetteseket — az Osztondijas tanulmanyat engedélyezésének,
illetve a (3) bekezdés szerinti megallapodas aldirasanak jogat a rektor a kari vezetok
(dékan, féigazgato) hataskorébe adja at.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a (3) bekezdés szerinti megallapodas egy példanyat —
a kiutazast egy héttel megeldzden — koteles megkiildeni a GMF illetékes foosztalyanak.

GMF illetékes féosztalya a megéllapodas alapjan elkésziti a kozalkalmazott kinevezés
atmeneti modositasat (atmeneti kinevezés-modositas) harom példanyban és elfogadasra
(alairasra) megkiildi a munkaltatoi jogot gyakorld vezetonek.

Alairast (elfogadast) kovetéen az atmeneti kinevezés-moddositds egy példanyat a
szervezeti egység vezetdje megkiildi a GMF illetékes foosztalyanak.

Az 0Osztondijas tanulmanyat céljabol torténd kiutazds esetén a kiutazét a 4. § (4)
bekezdésében foglalt koltségtéritések nem illetik meg.

A kozalkalmazottnak a (3) bekezdésben meghatdrozott idétartam lejartat kovetd
munkanapon  munkavégzésre jelentkezni  kell, a Kjt-ben meghatarozott
jogkovetkezmények terhe mellett. A kiutazasrél vald visszatértést kovetd nappal a
kozalkalmazott illetménye és potlékai az eredeti kinevezés szerint kerlilnek
folyositasra.

(10) A szervezeti egység vezetdje a tavmunka végzést kovetdé munkavégzésre torténd

(1)

@)

(3)

jelentkezésrdl tajékoztatja a GMF illetékes fOosztalyat és a kozalkalmazott eredeti
foglalkoztatasara, az atmeneti kinevezés-modositas megsziintetésére és az eredeti
allapot visszaalltat igazol6 munkatigyi irat elkészitésére vonatkozo intézkedést kér.

Kiilfoldi munkavallalas
10. §

A munkaltatoi jogok gyakorlgja 6. sz. melléklet felhasznalasaval engedélyezhet
kiilfoldi munkavallalast. Az engedély egy példanyat, az alairassal egyidejiileg a
munkaltatoi jogkor gyakorloja a GMF illetékes f0osztalya részére megkiildi.

Kilfoldi munkavallalds esetén legfeljebb 1 ¢év fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezhetd. Rendkiviili esetben tovabbi 1 évre — a kézalkalmazott lejarat eldtt 2
honappal benyljtott irasbeli kérelmére — ismételten engedélyezhetd kiilfoldi
munkavallalds. Az ismételt engedélyt a munkaltatdoi jogkor gyakorloja koteles
haladéktalanul a GMF illetékes foosztalya részére megkiildeni.

A munkavéllalénak a hatirozott idejii engedély lejarta utan 3 munkanapon beliil
munkavégzésre jelentkezni kell, a Kjt-ben meghatarozott jogkovetkezmények terhe
mellett.
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(4) A kilfoldi munkavallalas id6tartamara semmiféle bér, bérjellegii  kifizetés,
koltségtérités nem adhato.

Kiilfoldiek fogaddsa esetén adhato juttatasok
11.§%

(1) Kulfoldi személy részére az alabbi jogcimeken fizethetd juttatas:

a)

b)

két- vagy tobboldalu nemzetkdzi megallapodasok alapjan, valamint eurdpai unids €s
hazai koltségvetési forrasbol finanszirozott nemzetkézi oktatasi, képzési,
kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitasi program (ide nem értve az ERASMUS,
CEEPUS programot) keretében torténd vendégfogadas — ideértve szakmai
konferencidk, allami, rektori, diszdoktori, protokoll meghivasok, fogadasok, tovabba
Osztondijak és tanulmanyutak résztvevdinek, a palydzat céljanak megvalositasa
érdekében érkez6k fogadasa esetét is —, amikor az Szjatv. 1. sz. melléklet 4.7. ¢)
pontja szerinti egyéb juttatas vagy 0sztondij fizetheto,

az Szjatv. 1. sz. melléklet 4.3. pontja64 szerinti kiilfoldi vendégtanari tevékenység
ellatasa, amikor ennek fejében fizethetd jovedelem,

munkavégzésre irdnyuld vagy ilyen jellegli foglalkoztatas keretében torténd fogadas,
amikor a kozalkalmazotti vagy megbizasi jogviszony alapjan fizethetd illetmény
vagy megbizasi dij.

(2) A kilfoldi személy meghivasat (fogadasat) a szervezeti egység vezetdjének javaslatara
a gazdalkodo egység vezetdje engedélyezi a kdltségvetésben biztositott pénziigyi keret
egyidejli igazolasaval az arra illetékes személy pénziigyi ellenjegyzése mellett. A
kiadasi kotelezettséget be kell jegyezni a nyilvantartasba. (7. sz. melléklet)

(3) A kiilfoldi személy latogatasat az engedélyezd tartja nyilvan (beutazdé neve, mely
orszagbol érkezett, mi az utazas célja, idotartama).

(4) Kiilfoldi személy fogadasa soran kifizethetd koltségek:

a)

b)

az (1) bekezdés a) pont alapjan adott egyéb juttatas vagy Osztondij — ha az (1)
bekezdés a) pont szerinti megallapodas vagy mobilitdsi program eléirdsa masként
nem rendelkezik — legalabb 4000,- Ft/nap/f6, legfeljebb 10.000,- Ft/nap/fé, mely
adomentes,

az (1) bekezdés a) és b) pont esetében

- szallaskoltség,

- utazasi koltség,

- egyéb dologi koltség,

- reprezentéacios koltségek (ado- és jarulékvonzattal).

A paragrafust és az azt megel6z0 cimet megallapitotta a 12/2012. (VII. 9.) szamu rektori utasitas. Hatalyos:
2012. julius 10. napjatol, azzal, hogy csak a 2012. jalius 10. napjat kovetden indult kikiildetések (kiutazasok)
esetében alkalmazhatd. Az ezen idOpontot megel6zden megkezdett és 2012. julius 10. napjat kovetden befejezett

kikiildetések (kiutazasok) esetében a kiutazas megkezdésekor hatalyos szabalyok szerint kell eljarni.

6 4.3. a belfoldon oktatasi, nevelési intézményben, kdzoktatdsi, felsdoktatdsi intézményben vendégtanari

tevékenység ellatasaért kapott jovedelem, annak figyelembevételével, hogy vendégtanari tevékenységnek mindsiil
a Kormannyal kotott, torvénnyel vagy kormanyrendelettel kihirdetett nemzetkézi szerzédés vagy tarcakozi
munkaterv alapjan kiilfoldi illetdségli maganszemély altal nem magyar nyelven folytatott nevelési, oktatasi
tevékenység;
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(5) A (4) bekezdés b) pont szerinti koltségek kifizetése az Egyetem nevére kiallitott szamla
alapjan torténhet a 7. sz. melléklet szerinti adatlap csatolasaval, ide nem értve a helyi
tomegkozlekedés koltségét, amely esetben szamla helyett az arat tartalmazé jegy is
befogadhato.

(6) A kiilfoldi személyt, a meghivd fél kotelessége tajékoztatni arrdl, hogy koltségeit az
Egyetem csak az ELTE nevére kiallitott szamla ellenében tériti meg az (5) bekezdésben
irt kivétellel.

(7) A koltségek fedezetére — 8 napos elszamolasi kotelezettség mellett — eldleg folyosithato
a fogadd fél meghatarozott képviseldje részére. A felvett eldleget kamatmentesen a
kiilfoldi személy itt tartdzkodasi napjatol szamitott 30 napon beliil lehet elszamolni.

(8) Kulfoldi személyek palyazatok, alapitvanyi, 6sztondij tamogatasok keretében torténd
fogadasa feltételeit — igy kiilondsen a (4) bekezdés szerinti juttatds mértékét — a
vonatkoz6 szerzddésben foglaltak hatdrozzak meg.

(9) A szakmai program lebonyolitasarol beszamolot kell késziteni.

(10) Azon kiilfoldi személy esetében, aki nem tartozik a jelen szakasz (1) bekezdés a) vagy
b) pontja hatalya ald, ha a Magyarorszagon végzett, a felsdoktatdsrol szold torvény
szerinti oktatdsi vagy tudomdnyos, kutatasi tevékenységéért dijazdsban kivanjak
részesiteni, erre megbizasi szerzddés, illetve kdzalkalmazotti jogviszony keretében van
lehetdség.

(11) Amennyiben a kiilfoldi személy kozalkalmazottként vagy megbizasos jogviszony
keretében alkalmazasra keriil, a kettdés adozas elkeriilése érdekében le kell adnia az
adoilletékességi nyilatkozatat.

(12) Ha a kiilfoldi személy kozérdekii onkéntes szerz6dés alapjan végez tevékenységet, a
részére adhato juttatdsokra a kiilon torvényi eldiras irdnyado.

Nyomtatvanyok kezelése
11/A. §%

(1) A jelen utasitas 1. sz. melléklete szerinti Kiutazasi engedély és hatarozat, 5. sz.
melléklete szerinti Kiilfoldi kikiildetési koltségelszamolés, valamint 7. sz. melléklete
szerinti Adatlap kiilfoldi személy fogadasdhoz elnevezésli nyomtatvanyokat az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten kell kitdlteni, majd onnan kinyomtatva, alairva a
rajuk vonatkozo6 eljarasrendben felhasznalni.

(2) A jelen utasitasban rogzitett eljarasi cselekmények kizarolag a kinyomtatott és alairt
nyomtatvanyokkal végezhetdek.

% A paragrafust és az azt megel6z6 cimet beiktatta a 12/2012. (VIL. 9.) szami rektori utasitds. Hatalyba 1épésérdl
kiilon rektori utasitas rendelkezik.
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Zaro rendelkezések
12. §
(1) Jelen utasitas 2009. marcius 25. napjan 1ép hatalyba.

(2) A jelen utasitas hatalyba 1épésével hatalyat veszti a kilfoldre torténd kiutazas és a
kiilfoldi vendégek fogadasanak rendjérol szolo 1/2004. (I1. 9.) sz. rektori utasitas.

(3) 66

(4) A 4.§ (4) bekezdés b) pontja csak a hatalyba 1épés napjat kovetden Kiadott kiutazasi
hatarozattal engedélyezett kiutazasok esetében alkalmazando.

Budapest, 2009. marcius 23.

Dr. Hudecz Ferenc
rektor

% Hatalyon kiviil helyezte a 12/2012. (VII. 9.) szamii rektori utasitas. Hatalyon kiviil: 2012. jalius 10. napjatol.
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