Jelen utasitas célja hogy a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) belfoldi és a
kiilfoldi utazasokkal kapcsolatos elszamolasi rendjét meghatarozza.

Az utasitas hatalya

1.§ Az utasitas személyi hatalya kiterjed:

a) az Egyetem kozalkalmazottaira, és az Egyetemmel munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 személyekre

b) az Egyetem hallgatoira

c) az Egyetem ¢és partnere altal elnyert és az Egyetem altal kezelt palyazati keretek
tekintetében az Egyetemmel jogviszonyban nem 4ll6 személyekre.

2. § A szabalyzat targyi hatalya az alabbi utazdsokra terjed ki:
a.) kilfoldi és belfoldi kikiildetésre a Munka Torvénykonyve meghatarozasa szerint,
b.) kiilszolgalatra,
c.) egyetemmel hallgatéi jogviszonyban all6 személyek tanulményi, tovabbképzési,
tudomanyos, illetve az egyetem képviseletében tett sport, vagy kulturalis célu kiilfoldi

¢és belfoldi utazasaira,

d.) az egyetem altal elnyert palyazati keret terhére finanszirozott kiilfoldi és belfoldi
utazasokra,

A kikiildetések elszamolasanak altalanos szabalyai

3. § Az utazassal kapcsolatos kiadasok elszamolasat - a tobbi koltségelszamolashoz
hasonldéan - a Gazddlkodasi Szabadlyzat szerint a kotelezettségvallalonak kell
engedélyezni az altala kezelt keretek terhére.

4. § Az utazasi koltségekhez eldleg igényelhetd. Az eldleg felvételét a P1 szamu
Készpénzigénylés elszamolasra c. nyomtatvanyon kell igényelni és a témaszam
kotelezettségvallaloja engedélyezi. Az elszamolas a Peénztari és a pénzkezelései
szabalyzatban rogzitettek szerint torténik.

5. § Az utazdsokhoz kapcsoldddan az alabbi koltségeket lehet elszdmolni.
a) étkezési koltségtérités
b) utazasi koltségek
d) szallas koltségek
c) részvételi dij jellegli koltségek



e) egy¢éb dologi koltségek

Etkezési koltségtérités ( napidij)

6. § Belfoldon toltott idore jaro napidij

Elszdmolési szabdly:
Az elszdmolhatd napidij mértékét a 278/2005(XI1.20)Kr. A belfoldi hivatalos
kikiildetést teljesito munkavallalo élelmezési koltségtéritésérol hatarozza meg.

Elszdmoléds dokumentumai:
Belfoldi kikiildetési rendelvény. Szigortian szamozott elényomott bizonylat.
Kikiildetés sziikségességét igazoldo dokumentum. (meghivo, jelentkezési lap, stb)

7. § Kiilfoldon toltott idore jaro napidij:

8.§

9.§

Elszdmolési szabdly:

Az elszamolhat6 napidij mértékét a - Szabdlyzat a PTE tevékenységével Osszefiiggo
kiilfoldi utazasokrol — hatarozza meg.

Az elszdmolt napidijhoz kapcsolodo ado és jarulék elszamoldsakor az Szja torvény és
a Tb torveny szabdlyai szerint kell eljarni.

Az adok és jarulékok megallapitasa a bérszamfejtd rendszerrel torténik.

Elszdmolas dokumentumai:

Kiilfoldi kikiildetési rendelvény. Belsd bizonylat

Kikiildetés sziikségességét igazolé dokumentum. (meghivo, jelentkezési lap, stb)
Bérszamfejtés bizonylata az elszamolt kiilf6ldi napidijrol.

Szakmai beszamold

Utazasi koltség elszamolasa

Sajat gépkocsi igénybevételét a témaszam kotelezettségvallaloja engedélyezheti.
Sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatat a kikiildetési rendelvényen kell feltlintetni.

Elszamolasi szabaly:

60/1992 (IV.1) kr. A kézuti gépjarmiivek az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és
halaszati erdgépek iizemanyag és kendanyag fogyasztisanak igazolds nélkiil
elszamolhato mértékérol

Az elszamolhato koltség mértéke: Szja tv3. melléklet szerint.

Elszdmolas dokumentumai: (valaszthato)

Kikiildetési rendelvény. (B.18-73/0j r.sz.)

Utazasi koltség elszamolasa (belsd bizonylat)

MK jeli Megbizds munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére - ha az
elszamolast nem egyetemi dolgozo részére kell elkésziteni.

Az Egyetem tulajdondban lévé altalanos célu iizemi személygépkocsik
igénybevétele:

Egyetemi gépkocsit a PTE Szallitdsi Szabdlyzata szerint lehet igényelni.



A kikiildetéshez sziikséges menetokmanyokat a Szallitdsi és Postdzasi Osztaly
megbizott dolgozoja vezeti.

Elszdmolasi szabaly:

60/1992 (IV.1) kr. A kozuti gépjarmiivek az egyes mezogazdasagi, erdeszeti és
halaszati erdgépek iizemanyag és kenoanyag fogyasztisanak igazolds nélkiil
elszamolhato mértékérol

A felmeriilt koltségeket a Szallitasi €s Postazasi Osztalyon szdmoljak el, az Egyetem
belsd egységei kozotti elszamolasi rend szerint.

Elszdmolas dokumentumai:

Gépjarmi 1gényl6 lap (belsé egyetemi nyomtatvany).
Menetlevél

Vegyes konyvelési bizonylat belso atvezetésekhez

10. § Egyéb jarmi igénybevétele

Elszdmolési szabdly:

Tomegkozlekedési eszkdzok igénybevétele (busz, vonat, repiil6gép, hajo stb.) esetén a
menetjegy alapjan kell az elszadmolast elkésziteni.

Ha az elszamolas harmadik fél felé torténik, és annak elszamolasi szabalyai eldirjak,
akkor a menetjegy mellé a menetjegyrdl, az Egyetem nevére kiallitott szamlat is kell
mellékelni. (Jellemzden palyazatok)

Elszamolas dokumentumai:

Menetjegy(ek)

Szamla a menetjegyrdl — ha az elszdmolas specidlis szabalyok szerint torténik.

MK jeli Megbizas munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére, - ha az
elszamolast nem egyetemi dolgozo részére kell elkésziteni.

11. § Egyéb, utazasi koltség jellegii tételek elszamolasa

Elszdmolasi szabaly:
Az utazési koltségekhez igazolhatoan szorosan kapcsolddo kiadasokat (pl. uthasznalati
dij, parkolasi dij, stb.) utazasi koltségként el lehet szamolni

Elszdmolas dokumentumai:
A kiadaskor kapott jegy vagy egyéb bizonylat

Részvételi dij jellegii koltségek elszamolasa

12. § Az utazashoz igazolhatéan kapcsolodo képzési koltségek, tandij, konferencia részvételi

13.§

dij stb. koltségei bizonylat alapjan elszamolhatok.

Elszdmolas dokumentumai:
A befizetéskor kapott szamla, vagy egyéb igazolas
Rendezvényhez kapcsolodo tajékoztatd a befizetési kotelezettségekrol.

Szallas koltség elszamolasa
Az utazés sordn igénybevett szallodai szolgaltatas koltségként elszdmolhato.

Elszamolas dokumentuma:




Széalloda, fizetd vendéglatohely Egyetem nevére kidllitott szamlaja, amennyiben a

szallas koltségeit a részvételi dij nem tartalmazza.
MK jelti Megbizds munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony létesitésére

Egyéb dologi koltségek

14 § A banki szolgéltatdsok koltségei ( pl. valuta valtas, deviza atutalas koltségei ),
amennyiben igazolhatéan az elszdmolt utazashoz kapcsolddnak, bizonylat alapjan

elszamolhatok.

Elszdmolés dokumentuma:
Banki koltségekrol kapott a bizonylat

Zaro rendelkezés

15.§ Jelen utasitas 2006. januar 1-én 1ép hatalyba

Kelt: Pécs, 2006. marcius 16-an

Ferenci Jozsef
gazdasagi féigazgatd



