Valtozasok a kiilfoldi kikiildetés szabalyaiban

A kiilfoldi kikiildetés menetében oktoberi kezdettel valtozasok lesznek. Ennek oka egyrészt a
palyazatok és a jogszabdlyok elGirdsaihoz val6é igazodas, masrészt a folyamatok lehet6ség
szerinti egyszertisitése. Ezért kérek minden kollégat, hogy a jovében az alabbiakban leirtakra
is figyelemmel tervezze meg az utazdsait.

Napidij elolege

1. Az utazaskor a napidij nettd6 0©sszegét eldlegként, a legnagyobb levonas
figyelembevételével utaljuk at. Pontos 6sszege — tekintettel a sokféle figyelembe
veendo tényezdre, ami a bérelszamolas munkateriilete — a bérelszamolas keretében
keriil szamfejtésre, a kiilonbség a munkabérrel keriil kifizetésre. Emiatt némi
korrekci6 el6fordulhat az el6leghez képest, de arra toreksziink, hogy ne okozzon
tobbletlevonast a jovedelembdl.

2. Kiils6soknek alapesetben napidij csak ut6lag adhaté. Kivételesen méltanylandd
helyzetben (pl. didk, EURATOM) a gazdasagi vezetd engedélyezheti az elGleg
fizetését, de ebben az esetben a témavezet6 felel6sséget vallal a hataridén beliili
elszamolasért. Késedelem esetén a kovetkezé utazasnal — a koriilmények
mérlegelése utan — az el6leg kifizetésének engedélyezése nem garantalt.

3. A 30 napnal hosszabb ideig kint 1év6 eldlegek adokotelesek. Ezért sziikséges a
havonkénti részelszamolas. Ezt a tavollétében elektronikus uton is meg lehet tenni,
az alairt elszamolas, és bizonylatok pdf fajlban val6 megkiildésével. Legkésébb a
legutolso elszamolaskor (hazaérkezés utan 8 napon beliil) az eredeti bizonylatokat
le kell adni. Az el nem szamolt el6leg utan fizetend6 jovedelemadé a kikiildottet
terheli.

Kikiildetési rendelvény

A kikiildetési rendelvény az a dokumentum, amit6l egy kiilfoldi utazas intézeti hivatalos ut
lesz (mentestil pl. a személyi jovedelemado alol, igazolt tavollétnek szamit a kint toltott id6,
stb.). Ezért kotott szabalyok vonatkoznak a kitoltésére.

1. A kikildetési rendelvény koltségtervének minden sorat ki kell t6lteni, hiszen egyuttal
ez a kotelezettségvallalas dokumentuma is. Csak a varhato koltségek ismeretében
tudja a gazdasagi vezetd ellenjegyezni azt. Amelyik sorban nem varhat6 kiadas, azt a
sort az egyértelmiiség kedvéért ki kell hizni. A tervet forintban kell kit6lteni, de
devizaban is fel kell tiintetni a napidijat, részvételi dijat, stb. A forintot a tablazatos
részben, a devizat pedig a szoveges részben, tajékoztatasul.

A pontos koltségek altalaban nem ismertek, ezért elegend6 a varhato/becsiilt 6sszeg
feltiintetése.

A koltségtervet minden esetben 6ssze kell adni.

A kikiildetési rendelvény excel tablazatban késziilt, egyes sorai be vannak képletezve,
ami szerencsés esetben igy megfelel, de sziikség esetén minden sora feliilirhat6.



2. Amennyiben a kikiildetési rendelvény adataiban jelentds valtozas torténik, azt
dokumentalni kell.
Ha a kikiildetés id6pontja valtozik — leszamitva azt, amikor az utazas miatt csuszik 1
napot —, azt lehet az eredeti rendelvényen is javitani, de ismételten ala kell iratni az
engedélyezdvel.

A koltségtervet abban az esetben kell ismételten elkésziteni, ha nem tervezett,
jelent6sebb 6sszegli kiadas mertil fel, vagy az tt meghosszabbitdsa miatt novekszik
meg a kiadas. Csupan ezért, mert pl. csak dragabb repiilGjegyet sikeriilt venni, nem
sziikséges modositani a koltségtervet.

A modositas azt jelenti, hogy kikiildetési rendelvényt ismételten el kell késziteni, az 4j
koltségtervvel, azon az eredeti utazdsszamot feltiintetni, és a ,,Mddositott” szot rairni.
Ezt ismételten engedélyeztetni kell.

3. Az utazas céljat részletesen ki kell tolteni. Pontosan, teljes névvel megnevezni a
konferenciat, latogatasnal a felkeresni kivant intézményt, kutatot, stb.

4. Amennyiben az utazas ideje a 30 napot meghaladja (akar az eredeti, akar a modositott
rendelvény alapjan), el6zetes igazgat6i engedélyhez kotott a fizetés nélkiili szabadsag.
Az utazds ligyintézése csak ennek birtokdban kezdhet6 meg. A fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésnek eredeti bizonylata a bérelszamolas részére leadandé.

5. Amennyiben nem a témavezet6 utazik, minden esetben ki kell t6lteni az ,,.... szamu
szerz6dés feladatainak terv szerinti résztvevgje” sort.

6. Aki a bankszamla adatait nem akarja e-mailen megadni a nyomtatvanyon — ezt csak
abban az esetben kérjiik, ha nem a jovedelem-atutalasnal hasznéalatos bankszamlara
kéri az utazasi eloleget —, az személyesen adja azt le az utazasi tigyintézonek.

7. Nem sajat dolgozo esetében masik kikiildetési rendelvényt kell hasznalni, amihez egy
kotelez6 adatlap is tartozik.

8. Repiil6jegyhez minden esetben kell a szamla. Nem ad szamlat pl. az Easyjet, RyanAir,
de azok a légitarsasagok sem, akiknek nincsen Budapesten irodajuk, viszont utazasi
irodan keresztiil rendelve, kiilén dij ellenében megoldhaté a szamla. Ezért bizonytalan
esetben sziikséges Grosz Krisztivel el6zetesen egyeztetni. Sajnos egyes palyazatok
esetében ragaszkodnak a szamlahoz.

Egyebek

1. Formajaban és tartalmaban valtozik a kikiildetési utasitas és koltségelszamolas
nyomtatvany, azért, hogy minden el6leggel és ezzel szemben felmeriilt koltséggel
ezen a nyomtatvanyon lehessen elszamolni.

2. A kiutazd részére az utazasi el6leget csak az adott célorszag valutanemében, vagy
forintban lehet fizetni, atutalassal. Ez alol kivétel, ha EUR-ban van megadva a
napi norma, vagy EUR-ban kell elszamolni az utazas 6sszegével.

3. A kikiildetési rendelvényen csak az adott utazassal dsszefiiggé kiadasokat lehet
elszamolni. Abban az esetben, ha pl. tobben k6zdsen kapnak egy szallas szamlat,



akkor azt megosztva kell az utazasoknal szerepeltetni. Minden utazasnak ismerni
kell a vele 0sszefliggésben felmertilt koltségeit, és ez csak igy biztosithat6. Ebben
az esetben a kiutazoknak egymas kozott kell lerendezni azt, ha egyikiik fizette ki a
szamlat.

4. Konferencia részvételi dijaban kiilon tételben feltiintetett étkezést/bankett kiadast
nem lehet elszamolni. Ez természetbeni juttatdsnak mindsiil, szja koteles, és a
palyazatokban nem elszamolhaté.

5. Ismételten felhivjuk a figyelmet a kordbbi tdjékoztatéban mar felsorolt, az OTKA
altal megkovetelt szabalyokra:

¢ hazai kutatoknak napidij, konferencia részvételi dij, utazasi koltségtérités
az OTKA szerz6désben résztvevinek jelentettek részére fizethet6;

e kiilfoldiek esetében az elszamolhatdsag feltétele az OTKA el6zetes
engedélye;

e aszamlak teljesitésének igazolasara kizarolag a témavezet6 jogosult;

e az el6zetesen foglalt szallasok, el6zetesen fizetett regisztracios dijak esetén
szamlat, vagy szamlat helyettesitd bizonylatot kell kérni;

¢ szamla nélkiil szallas és regisztracio az OTKA elszamolasaban nem
érvényesitheto;

¢ minden szamlan (még a kikiildetéshez kapcsol6do buszjegyeken is)
szerepelnie kell a témavezetd alairasanak, az OTKA azonosité szamanak,
és a Wigner témaszamanak.

Fentiekkel kapcsolatosan felmeriilt minden kérdésben készségesen segitenek a kollégandink.
Megértésiiket és egyiittmiikddésiiket eldre is megkdszonjiik.

Budeané Matyus Valéria



