4/a. sz. melléklet

Sorszam:
............. /20.....
UTAZASI TERV
kiilfoldi kikiildetéshez
Az utazoé neve, beosztasa, adéazonosito jele:
Foglalkoztat6 egység (tanszék/doktori iskola/egyéb):
Az utazas célja:
Tanulmanyut esetén milyen program keretében keriil sor az utazasra*:
TEMPUS, egyéb EU - szintli egyiittm{ikddés, kormanykozi egyiittmiikddés, intézményi
egyuttmiikodés, alapitvanyi tAmogatds, meghivas, sajat szervezés, egyéb:
Konferencia esetén a konferencia neve:
Az utaz6 altal megtartani kivant el6adas/bemutatni kivant poszter cime:
A kiilfoldi tart6zkodas vagy online konferencia helyszine (orszag, varos, intézmény stb.)
6 [)'0To0 s X480 T U1 = oo 0PSSO
A kikiildetés id6tartama alatt teljes ellatasban részestil-e (megfeleld rész alahuzando):
Igen / Nem Ha igen, hany napig: ..........
Koltségterv / Kotelezettségvallalas
Kilfoldi
pénznem Forint Fedezeti forras
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1 Napidij Osszesen
Szallasdi éjszakara
2 0sszesen

3 Részvételi dij:

4 Utikoltség:
Egyéb/éspedig
(pl.utasbiztositas, vizum,

5 transzfer, stb.):

Felvenni kivant Ft el6leg 6sszesen:

Bankszamlaszam:

7 Atutalni kivant deviza

*Megjegyzés: ,A gazdalkodassal dsszefiiggd jogkorok és hataskorok szabalyzata” cimii szabalyzatban rogzitett
Osszeghatar figyelembevételével.

UtazZas MOAJa:.....ceeereeenreeseeereesseesseesssessssessssssesssessssssssesssssssssssessssssssssssssssanes

A... évre rendelkezésre dll6 20 nap rendkiviili kikiildetésbél eddig ... napot vettem igénybe:

Kérem ....... nap kikiildetés #.... nap rendes/..... nap fizetés nélkiili szabadsag és az atutalas engedélyezését.
Mellékletek: - konferencia kiadvany

- deviza atutalas esetén az utalashoz sziikséges adatokkal kitoltott tirlap
- gépkocsi kalkulacio



- el6adas visszaigazolas
- meghivo levél; fogaddkészség igazolasa
- 0sztondijas tanulmanyut esetén nyilatkozat arrél, hogy 6sztondijat kap

Tudomasul veszem, hogy a hazaérkezésemet kévetd 15 munkanapon beliil a rendelkezésemre bocsdtott el6legrol,
(kp+dtutalds) a KULFOLDI KIKULDETES KOLTSEGELSZAMOLASA nyomtatvdny kitoltésével, a hozzdkapcsolédo
szdmldk és az iti jelentés egyidejii leaddsdval az engedélyezé hivatalban el kell szdmolnom. Az elszdmolds szerint fel
nem haszndlhaté 6sszeg az elszdmolds elfogaddsdt kivetden - legkés6bb a hazaérkezésemet kévetd 30 napon beliil

e

- banki dtutaldssal vagy a pénztdrba torténd visszafizetéssel rendezem.
Ddtum:

utazo aldirdsa

Az engedélyez6 hivatal az utaz6 elszamolasat kovet6en haladéktalanul tovabbitja az elszdmolds dokumentumait
a Gazdasagi Igazgatdsag felé.

Az utazas engedélyezését timogatom/nem tamogatom:

Megjegyzés:
D L1000 0 30N
alairas

Dékan/Rektor engedélye:

alairas datum
pénziigyi ellenjegyzés:
Kancellar egyetértése:

alairas datum



4/b. sz. melléklet
UTIJELENTES (vazlat)

Kiilfoldi hivatalos tartézkodasroél

Név:

Beosztas:

A kikiildetés helye (orszag, varos, intézmény):

A Kkikiildetés id6pontja, idotartama:

A kikiildetés célja: (konferencia részvétel, tanulmanyut, kutatdmunka végzés,
vendégoktatdi munka):

A kikiildetés jellege napidijas tanulmanyut, észtondijas tanulmanynit,
allamkoézi munkaterv alapjan, mas szerv kikiildetésében, meghivas alapjan:

Rendezvény elnevezése:

Meghivas esetén a fogado fél neve, cime:

A tanulmanyt részletes szakmai elemzése, a megtartott eléadas/poszter témaja:

A fogadé és a meglatogatott intézmények részérdl torténd kezdeményezések, a
kapcsolatok fenntartasara, illetdleg bévitésére (meghivas, 6sztondij felajanlas stb.):

Egyéb megjegyzések, javaslatok:

Datum:
Alairasok:

Utazo Engedélyezo Hivatal



4 /c. sz. melléklet
Kalkulacié
Sajat szgk-val torténd kiilfoldi utazashoz
(az utazas engedélyezésekor kalkulaci6, az utazast kovet6en elszamolas készitendd)

Az utazo neve, beosztasa:

Tervezett itvonal:

A gépkocsi adatai.
Rendszam:
Tipus:
Hengertirtartalom cm3:
Uzemanyag fajta:
Uzemanyagnorma 1/100 km(A):
Amortizacios koltség Ft/km(B):
Uzemanyag egységara Ft-ban (C):
A teljes dtvonal hossza km (D):

Atalany szerinti izemanyag és amortizacio:

Uzemanyag koltség (D/100xAxC):

Amortizacios koltség (BxD):

Esetleges szamlaval igazolt tovabbi koltségek:

Autépalyadij Ft-ban:

Autoépalyadij valutaban* és Ft-ban:
Parkirozasi dij valutdban* és Ft-ban:
Valuta arfolyam™**:

Osszes Kkoltség Ft-ban:

Megjegyzések:

* Bizonylat csatoland6

** A valuta valtas bizonylatan szereplé arfolyam, ennek hianyaban az utazast megel6z6 honap 15-dikei
MNB deviza kozéparfolyam.

Utazasi tervhez a kalkulacids lap kitoltése sziikséges, elszamoldskor azonban kikiildetési rendelvényt
kell kitolteni.

VesSzprém, .......ccceveeeveeneeneeneenens

Alairasok:

Utazé Engedélyez6 Hivatal



4/d. sz. melléklet

KULFOLDI KIKULDETES KOLTSEGELSZAMOLASA

PANNON EGYETEM Sorszam:
../20.....
I KIKULDETESI UTASITAS
1. A kikiildetésre vonatkoz6 adatok:
A Kkikiildott neve: Az utazas
A kikiildott adéazonosito jele: modja
beosztasa:
Munkahelye: kikiildeté |orsza
s g/
helye és |varos
A kikiildetés célja: id6tartam | nap
a
] ) TR 11 | P | B
18
Fedezeti forras:
2. Felvett eldleg:
a Forint dsszeg Datum
bizonylat
szama
1
2

3. El6zetesen atutalt koltségek: (Tdjékoztato jellegii adat (kordbban kényvelésre keriil)

A bizonylat Deviza Forint
Jogcime, iktat6szama neme o0sszege
Részvételi dij
Szallasdij
Egyéb
Osszesen:
4. Indulasi, érkezési, hataratlépési adatok:
Indulas Erkezés
Mikor Mikor

honnan |utazas mddja |hé nap, 6ra hova h6é |nap, éra




II. KOLTSEGELSZAMOLAS

A napidijon kiviil minden mas koltséget csak a Pannon Egyetem nevére kidllitott szamlaval lehet
elszamolni.

Ezek lehetnek:
- repilével, vonattal torténd utazasnal az érkezési hely és a szallas kozotti Gtszakaszra egy oda és
egy

vissza viszonylatra sz6ld szadmlaval igazolt taxi koltség, illetve helyi kozlekedési koltség
szamolhato el

5. A napidij elszamolas
(Tajékoztaté adat, a Humaneroéforras-gazdalkodasi Igazgat6sag altali szamfejtéshez)
Napok szama Napidij naponta (EUR) Osszesen Ft

6. Szallaskoltség elszamolas: (levonandok pl: reggeli kivételével az étkezés, minibdr, telefon)

Biz. Orszag | Szallaskoltség a bizonylat | Levonan | Elszamol-| Valuta Forint
SOTISZ. szerinti valutaban dé haté arfolya
napo |valuta |dsszege m
k neme
szam
a
Osszesen:

7. Valutaban felmeriilt egyéb dologi kiadasok (pl. részvételi dij) elszamolasa:

Biz. A felmeriilés A valuta Forint
sorsz. | helye | ideje jogcime |neme | 6sszege | arfolyam
a
Osszesen:

8. Forintban felmeriilt egyéb dologi kiadasok elszamolasa:

Biz. |A felmeriilés jogcime Forint
SOr'SZ.

osszesen:




OSSZESITO

Felvett el6leg elszamolasa

Napidij elszamolasa

(A.) Felvett eldleg
(2.):

(a.) Brutté napidij
(5):

(B.) Dologi (b.) Levonasok (-):
koltségek 0sszesen
(6.-8.):

(A-B) (a-b) Netto:

Elszamolandé (alkalmazotti

kiilonbozet: jogviszony esetén HR
Igazgatdsag altal
utalt):

Elszamolas

minddsszesen:

(Gazdasagi

Igazgatdsag altal

elszamolandd)

Kelt:

A kikiildott alairasa:

A kikiildetésben eltoltott ido sziikségességét és a feladat elvégzését igazolom:

A fentiek alapjan az elszamolast engedélyezem:

Kelt:

szervezeti egységvezetd/kotelezettségvallalo

Engedélyezo




4/e. sz. melléklet
Veszprém Adatszolgaltatas kiilfoldi napidij
szamfejtéséhez Sorszam: ......./20...

Kérem az adatlapon rogzitett informacidk alapjan a szamfejtést elvégezni sziveskedjen.

| Utazo tolti ki: |
Kikiildott vezetékneve:
Kikiildott keresztneve:
Allando lakhelye:
Sziiletési hely, id6:
Anyja vezetékneve:
Anyja keresztneve:
TAJ szam:
Adébazonosito jel:
Kiilsos Kkiilfoldi allampolgar esetén tovabbi kotelez6éen kitéltend6 adatok
Allampolgarsaga:
Neme:

Utazas helye:. ... Forint fedezet

Napidij adémentes része (30%, max.15,-EUR /nap)
addkoteles része (70%)

Szocialis hozzajarulasi add

Napidijbdl levonas

Netto kifizetés

Nyilatkozom, hogy a kikiildetés id6tartama alatt ...... nap teljes ellatdsban részestltem.
Alulirott hozzajarulok, hogy a HR Igazgatésag a témaelszamolassal kapcsolatban a Gazdasagi
Igazgatdsag részére jelen napidijjal kapcsolatos adataimat kiadja.

Veszprém, 20.....ccccoveeeviveeceenennnns

Humanero6forras-gazdalkodasi Igazgatosag Utazo6 alairasa



4/f. sz. melléklet

UTAZASI ADATLAP NEMZETKOZI UTAZAS SZERVEZESEHEZ

Az utazas és az ahhoz kapcsoldédd szolgaltatdsok gyors és zokkendmentes foglaldsa érdekében
minden adatot pontosan sziveskedjen megadni. A nemleges valaszt a mezd kihuzasaval
sziveskedjen jelezni. Az utazasi adatlap az utazasi terv mellékletét képezi.

I. UTAZO ADATAI

Az utazo6 utazasi dokumentumban feltiintetett
neve:

Az igényl6 szervezeti egység neve:

Utazé elérhet6sége: mobilszam és e-mail cim
(kotelez6 megadni):

Utazasi dokumentum szama:

Utlevél vagy:

Személyi Igazolvany:

Utazasi dokumentum lejarata (éééé.hh.nn.):

Utazasi dokumentum kiallitdsanak helye:

Utaz0 sziiletési datuma (éééé.hh.nn.):

Allampolgarsag orszaga (pl. Magyarorszag):

II. REPULOJEGY IGENYLES ADATAI

Uticél (orszag/varos):

ODAUT

Indulasi varos/repiil6tér:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és dra.perc):

Erkezési varos/repiil6tér:

Erkezés id6épontja (éééé.hh.nn. és 6ra.perc):

Légitarsasag:




Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja
(orszag/varos/repulétér és ora):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum id6tartam a két jarat kozott:

VISSZAUT

Induldasi varos/repiil6tér:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Erkezési varos/repiil6tér:

Erkezés id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Légitarsasag:

Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja
(orszag/varos/replil6tér és 6ra):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum idétartam a két jarat kozott:

Igényt tart-e az alabbi dijkoételes szolgaltatasokra?

Kivan-e feladni poggyaszt a megengedett
sulykorlaton beliil (ha igen, hany darabot,
légitarsasagonként eltérd lehet a méretezés):

Repiil6téri check-in:

Kézipoggyasz szallitasa:

Ulésfoglalas:

Els6bbségi beszallas:

Kér-e fedélzeti ellatast (specialis étkezés
esetén kérem jelezze a pontos igényt pl:
vegetarianus, laktdz érzékeny, glutén
érzékeny, stb.):

Nagyobb labtér:

Osztaly besorolas:

Igényel-e repiil6jegy biztositast:

10




Egyéb igény:

III. NEMZETKOZI VASUTI JEGY IGENYLES ADATAI

Uticél (orszag/varos):

ODAUT

Induldsi varos /vasutallomas:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Erkezési varos /vasutallomas:

Erkezés id6épontja (éééé.hh.nn. és 6ra.perc):

Vasuti tarsasag:

Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja (orszag/varos/
vasutallomas és ora):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum idétartam a két jarat kozott:

VISSZAUT

Indulasi varos/vasutallomas:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és dra.perc):

Erkezési varos /vasutallomas:

Erkezés id6épontja (éééé.hh.nn. és 6ra.perc):

Vasnti tarsasag:

Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja (orszag/varos/
vasutallomas és éra):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum idétartam a két jarat kozott:

Igényt tart-e az alabbi dijkoteles szolgaltatasokra?

11




Osztaly besorolas (els6 osztaly,
masodosztaly):

Helyjegy:

Halokocsi:

Couchette:

Fedélzeti ellatas:

Egyéb igény:

IV. NEMZEKOZI BUSZJEGY IGENYLES ADATAI

Uticél (orszag/varos):

ODAUT

Indulasi varos/buszallomas:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Erkezési varos/buszallomas:

Erkezés id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Busztarsasag:

Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja
(orszag/varos/buszallomas és 6ra):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum id6tartam a két jarat kozott:

VISSZAUT

Indulasi varos/buszallomas:

Indulas id6pontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Erkezési varos/buszallomas:

Erkezés id6épontja (éééé.hh.nn. és éra.perc):

Busztarsasag:
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Direkt jarat vagy atszallas:

Atszallas helye és idépontja
(orszag/varos/buszallomas és 6ra):

El6re kivalasztott atszallas hianyaban,
minimum id6tartam a két jarat kozott:

Igényt tart-e az aldbbi dijkoteles szolgaltatasokra?

Kivan-e poggyaszt feladni (ha igen, hany
darabot):

Ulésfoglalas:

Egyéb igény:

V. AUTOBERLES ADATAI

Felvétel orszaga/varosa/helyszine:

Auté leadasa a felvétel helyén torténik?

Autofelvétel id6pontja (éééé.hh.nn. és 6ra):

Autoleadas id6pontja (éééé.hh.nn. és 6ra):

Aut6 mérete és tipusa:

Arkategoéria (t6l-ig):

Utasok szdma:

VI. TRANSZFER IGENY

Indulasi helyszin (orszag, Varos és felvevo
pont:

Erkezési helyszin (orszag, varos és kiszallasi
pont):

Transzfer id6pontja oda (éééé.hh.nn. és éra):

Transzfer id6pontja vissza (éééé.hh.nn. és
ora):

Arkategoria (tél-ig):

Utasok szama:
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VII. SZALLAS IGENYLES ADATAI

Szallas helye (orszag, varos):

Szallashely neve:

Bejelentkezés id6pontja:

Kijelentkezés id6pontja:

Maximalis ar / {6 /éj:

Kategoria (1-5%):

Szallas elhelyezkedése (tetszbleges v. pontos
régio - utcak - megadasaval):

Szoba tipusa (1-2-3-4 agyas, kiilonallé
kétagyas, kiilonallo 2 agy egy személyre,
kétagyas szoba 1 f8s hasznalatra. Ha tobb
agyas szobat igényel, szobatars
megnevezése):

Késbi check-in (18:00 utan pontos érkezési
id6pont megadasa)?

Dohanyz6/nem dohanyzo szoba?

Kér a szallashoz reggelit?

Egyéb kérés (wifi, parkold, 1égkondicionald,
stb):

VIIL. UTASBIZTOSITAS ADATAI

Biztositas kezdete (éééé.hh.nn.):

Biztositas vége (éééé.hh.nn.):

IX. GEPJARMU BIZTOSITAS ADATAI

Uzembentarto neve:

Célorszag(ok):

Biztositas kezdete (éééé.hh.nn.):

Biztositas vége (éééé.hh.nn.):
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Gépjarm{ tipusa:

Gépjarmi évjarata:

Gépjarmii forgalmi engedélyszama:

Gépjarmi hengertirtartalma:

Gépjarmi teljesitménye (kw):

Egyéb megjegyzés:

X. KONFERENCIA REGISZTRACIOVAL KAPCSOLATOS SZOLGALTATASOK

Konferencia cime:

Konferencia helyszine:

Konferencia kezdete (éééé.hh-nn.):

Konferencia vége (éééé.hh.nn.):

Regisztracios dij (korai, normal arakkal):

Regisztracios dij fizetési hatarideje
(éééé.hh.nn.):

Csoportos regisztracié esetén hany f6?

Kedvezményezett (szamlatulajdonos) neve:

IBAN kod:

SWIFT kod:

Kozlemény rovat (hivatkozasi kod és/vagy
név):

Egyéb igény pl: kartyas fizetés (kartyas fizetés
esetén a regisztracidhoz sziikséges belépési
kodok és adatok képernyd fotd formajaban,
illetve a regisztracios és fizetési feliilet
megadasa e-mail formajaban kotelezo!)

XI. VIZUM IGENYLES

Orszag:

15




Kilfoldon tartézkodas kezdete (éééé.hh-nn.):

Kiilfoldon tartézkodas vége (éééé.hh.nn.):

Rendelkezik-e meghivoélevéllel:

Kiutazasanak célja/ utazasi statusz:

XII. AZ UTAZO ALTAL EGYEB KOZOLNI KiVANT INFORMACIO

Datum:

Utazo6 alairasa:

16



4/g. sz. melléklet
BELFOLDI KIKULDETES, UZLETI, HIVATALI UTAZAS ELRENDELESE / ENGEDELYEZESE

A7 igényll SZervezeti EZYSEZ NEVE! ....cc.cvciceireieeierieiiee ettt er et s s s s s s s ssrsesesaesers

16 (03 070 1 Ly - O P TP
100 (0 3= =] | - SRR
PArtner MEGNEVEZESE: ......cccuerereireerereresrerere e st es s ere e sessen e ssesrs e
*A kozlekedés modja: egyetemi gépkocsi, sajat gépkocsi, tomegkozlekedés, kiilsé szolgaltaté (taxi,
mikrobusz kiilénjaratd autébusz, stb.)
Kiils6 szolgaltato6 igénybevételének becsiilt értéke:

Részvételi / regisztracios dij:.........ccoeeve.. SZAllAS KOIESEG: ..o

Datum

a kikiildetés, iizleti utazas elrendeléje a Kkikiildetés, iizleti utazas elrendel6je/engedélyezéje

a kikiildetés elrendel6je, amennyiben /kikiildetés esetén a munkairanyitoéi jogkor gyakorloja,
eltér6é a munkairanyitdi jogkort gyakorl6jatél iizleti utazas esetén kotelezettségvallalé/
alairasa alairasa

*A kikiildetéssel egyetértek / nem értek egyet:

Datum
kotelezettségvallald
az érintett munkairdnyitéi jogkorgyakorlé felettes vezetdje
/atfogd szervezeti egység vezet6je / dékan /rektor/kancellar
alairasa
Datum

koltségvisel6 kotelezettségvallalé
/amennyiben a koltségvisel6 pénziigyi kozpont kotelezettségvallaloja eltér a jovahagyo felettes vezet6tdl/
alairasa

Datum
fedezetigazolé
alairasa
* A megfeleld rész aldhtizandé.
Csatoland6 melléklet: a kikiildetés céljat alataimaszté dokumentum (pl. meghivélevél, konferencia
meghivd, drarend, stb.)

17



4/h. sz. melléklet
NYILATKOZAT

sajat vagy kozeli hozzatartozo tulajdonaban allé gépjarmii adatairél

WA L o ) o SR (név, adbdazonosité jel) kijelentem, hogy a sajat gépkocsis
kikiildetéseknél az atalany szerinti elszamolast valasztom.

Gépjarma tipusa: ....coccevecee v,
Hengerlrtartalom: ........ccceoevvveininene i cneenens

RendSZAm: ....cocoeviieeieece e e

A gépjarmi tulajdonjoga*:

- sajattulajdonom,
- kozeli hozzatartozé tulajdona.

Kézeli hozzdtartozo adatai:

- hozzatartoz6i viszony*: hazastars, egyenesagbeli rokon /szild, gyerek/,
orokbefogadott, mostoha- vagy nevelt gyermek, 6rokbefogadd-, mostoha- vagy

nevelGszilg, testvér

A gépjarmi tulajdonjoganak dokumentalasaként - a torvény bizonylatmeg6rzésre vonatkozo
szabalyainak betartasaval - a kozlekedési igazgatasi hatdsag altal kiadott torzskényv masolatat, a
torzskonyv visszavonasa esetén a kozlekedési igazgatasi hatosag altal kiadott igazolast a nyilatkozat

mellékleteként benyujtom.
Haszndlt iizemanyag*
Olmozatlan motorbenzin ESZ-95
Hibrid
Elektromos meghajtasu

Gazolaj
LPG aut6gaz

A nyilatkozathoz csatolandé a forgalmi engedély masolata.
* Megjegyzés: megfeleld rész aldhuizdssal jelélendd
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