Jelenleg a koévetkezé a kovetendd eljaras. Erdemes emellett a CSFK Kikiildetési
Szabdlyzatara is legalabb egyszer ranézni. Ez a 2023-a eljarasrend.

UTAZAS ELOTT

1. Kikiildetési rendelvény

Kulfoldi kikiildetést a munkaltatd rendel el, akidr a munkavallalé el6zetes kérelme, akar
utasitas utjan. Vagyis nem ,csak ugy” elutazunk, hanem el6tte le kell adni a vonatkozd
papirt, hogy a munkaltat6 tudja, merre jarsz és miért. Kiilonésen a munkavallalokra igaz,
hogy munkaut esetén ezt mindig le kell adni, akkor is, ha a koltségeket esetleg mas
fedezi, és nem hasznaltok fel CSFK-s forrasokat! Akit megbizasi szerzddéssel
foglalkoztatunk (pl. hallgatdk), annak akkor kell leadni, ha CSFK tamogatast hasznal fel az
utazashoz.

Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatékézpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklés ut 15-17.

Kérelem hivatalos kikiildetés elrendelésére és utazasi eloleg igénylésére

Kérelmezd (utazoé) neve, telefonszima:

Utazas célja (az utazas céljan kiviil fel kell tiintetni a
felkeresendé partnert, intézményt, egyéb fontosnak itélt
részleteket) ¢

Kérelmezé intézetének megnevezése:

Uti cél (orszag, varos) megnevezése:

Utazas tervezett idépontja (-t6l, -ig):

Tavollét tervezett id6tartama: nap
Utazas modja*: = = = 5
repiilé vonat busz gépkocsi
Tavollét jellege*: 2 =) 2| =
kikiildetés fizetett szabadsag szabadsag egyéb
(m] a a (m]
részvétel, mithely- MTA egyezményes
A meghivas megbeszélés utazas Osztondij
Utazis jellege*:
o m]
kilfoldi
munkavallalas egYED: e

Egyiitt utaz6(k) megnevezése:

|Terhelend6 koltségkeret (témaszidm) megnevezése:

Mivel a CSFK-nak tudnia kell, ki miért vesz repiil6jegyeket, fizet hotelt, mikor hova tervez
utazni, ezt a Kérelmet most mar az tligyintézés megkezdésekor, tehat altalaban a
repjegyek megrendelésekor ki kell tolteni és le kell adni.

Online konferenciarészvétel esetén, amikor nem utaztok, nem kell ilyet kitolteni:
koltségek, pl. regisztracios dij fizetése esetén viszont az Igénylésen egyértelmiien jel6lni
kell, hogy online részvételi regisztraciot fizettek.

2. Kbltségterv
Szintén fontos valtozas a korabbi évekhez képest, hogy a Kérelemben meg kell adni az
O0sszes tervezett és varhato koltséget. Tehat repjegyek, regdij, napidij, utazas,
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biztositas, mindent, amit a CSFK (és CSFK-s palyazat) fizet, el6re vagy utdlag, legyen
felsorolva. Ez azért fontos, mert ami fel van tiintetve itt, azokra a Kérelem alairasaval
kotelezettséget vallal a CSFK és engedélyezi a GI (Gazdasagi Igazgatdsag), és nem kell
kulon igényléseket csatolni a szamlakhoz a végén. Itt csak tervezetet varunk, tehat pl.
helyi kozlekedésre lehet nagysagrendi 6sszeget becsiilni. Amire csak becslés adhatd, az
legyen feliiltervezve, a devizdban megadott koltségek pedig magasabb arfolyammal
kalkulalva. Ha az elszamolaskor valamelyik tétel a tervezethez képest tul van koéltve,
akkor ott sziikséges lesz a tulkoltéshez Igénylés/ Megrendeld kitoltése, mivel arra mar
nincs kotelezettségvallalas.

Ha kozosen foglaltok szallast, kiilondsen, ha egy forrasbol lesz fizetve, akkor az egyik
utazd tervezze be koltségként a teljes 0sszeget, és kérje meg ra az el6leget, mivel szamla
is csak egy lesz rola. Azonban, kiilonosen belf6ldi utazasnal, igyekezzetek inkabb el6leg
szamlat kérni, amit a GI atutalassal rendez eldre. Ez jelent6sen egyszertisiti a kifizetést.

Olyan koltséget, a koltségvisel6je nem CSFK vagy CSFK projekt, hanem mas tamogaté (pl.
UNKP, INKP, ELTE Tehetséggondozas), alapértelmezetten nem kell feltlintetni. Azonban,
ha a kiils6 tamogatas elnyerése vagy felhasznalhatdsaga a Kérelem leadasakor még
bizonytalan, azt a koltséget is sziikséges megadni itt. [lyenkor az uti beszamol6ban kell
majd megemliteni, hogy kiils6 tamogatast is felhasznaltatok (1d. 8. pont).

KOLTSEGTERV

KOLTSEGNEM MEGNEVEZESE

Forint

1 EUR=......... Ft

Egyéb valutanem

397

EUR

Valutanem

Osszesen (Ft)

Napidij (amennyiben a koltségkeret, palyazat megengedi,
elszamolhat6 napidij 6sszege maximum 50 EUR/nap lehet):

Utazasi koltség:

Szallaskoltség:

Egyéb koltségek:

— helyi utazasi koltség

— részvételi, regisztracios dij
— biztositasi dij

Minddsszesen:

* a megfeleld "X" jellel jelolendd

Az utazas megkezdése eldtt igényelt eléleg forintban (az eléleg atutalassal keriil

kifizetésre a kérelmezd bankszamlajara):

forint

Kérelmez6 egyéb kérései:

Budapest, 2023. ........ ..o,

Kérelmez6 alairasa




3. Eléleg

Ugyanezen a kikiildetési rendelvényen az ott lévé tablazatban kell leadni az
el6legkérelmet is. Ide az utazas kozben fizetendd koltségeket kell 6sszegy(ijteni. Ez
lehet pl. napidij, szallaskoltség, ha hotelt a helyszinen fizetsz, helyi kozlekedés (reptéri
transzport, taxi, varoson beliili k6zlekedés munkatigyben, pl. hotel-helyszin viszonylat).
Helyi kozlekedés esetén heti bérletet javasolt venni, mert igy lényegesen kevesebb
megoOrzendd és leadandd irat keletkezik.

A tervezett, még ki nem fizetett koltségek alapjan kell megadni a kért eldleg
O0sszegét az arra vonatkozo cellaban. Amennyiben nem sziikséges eldleg, a celldba
irjatok nullat vagy huzzatok ki. Mivel el6fordult, hogy véletleniil maradt liresen a cella, de
a munkatars val6jaban szeretett volna el6leget igényelni, igy a teljesen liresen hagyott
cella a GI szamara fel fog vetni tovabbi kérdést az utazo felé.

A Kkitoltott, alairt papirt tehat az utazas lehetdségének felmertlésekor, legkésébb az
ligyintézés megkezdésekor le kell adni, az el6leget pedig kb. egy héttel az utazas el6tt
atutalja a GI a dolgozo6 bankszamlajara. Ha egyes koltségek fedezete még bizonytalan, pl.
kulsé palyazat (waiver kérelmek, INKP, stb.) eredményétdl fiigg, hogy fel kell-e venni ra
el6leget a CSFK-tdl, akkor ezt mindenképpen jelezzétek a téma/palyazatvezetd, illetve a
GI felé. Menet kozben az eldzetes koltségterv szamain beliil sziikséges maradni, lasd 2.
pontban leirtakat, de az el6leg 6sszege indokolt esetben modosithato.

A kitoltott dokumentumokat és bizonylatokat miden esetben papir alapon sziikséges a GI
részére benyujtani. Kérdés esetén az alabbi elérhet6ségeken lehet egyeztetni a
nyomtatvanyok kitoltésével és a szamlakkal kapcsolatban:

+ szamvitel@csfk.org - altalanos informacidk, intézeti koltségvetési kereteket
érintd utazasok

* palyazat@csfk.org — altalanos informdaciok, palyazati koltségvetési kereteket
érintd utazasok

* posgay.zsofia@csfk.org - konkrét kérdések kikiildetés elszamolasa kapcsan

Palyazati finanszirozds esetében mindig sziikséges kozvetleniil a palyazatvezetdvel
(vezetd kutatd) is egyeztetni a kikiildetés fedezetérol.

Az el6legnél tovabbi fontos szabalyok is élnek. Egyrészt, egyszerre csak egy el6leget lehet
felvenni egy utazénak. Ha egymashoz id6ben nagyon kozeli utazasokra szeretnétek
el6leget, tehat a masodikat ki kell utalni, miel8tt elszamolnatok az elsével, ezt el6re jelezni
kell a szamvitel (és palyazati forras esetén a palyazati lgyintézdok) felé a fenti
emailcimeken, hogy ez engedélyezve legyen egyedi eljarasban.

A masik, hogy az eldleggel el kell szamolni a kiutalasatol szamitott 30 napon beliil, mert
azon tul szja-koteles bevétellé valik. A gyakorlatban ezért azt kérjuk, hogy a hazaérkezés



utan egy héten beliil adjatok le az elszamolast (lasd a 9. pontot). Hosszabb 1t esetén (3
hét vagy tobb) pedig szintén jelezzétek azt a szamvitel (és palyazat) felé elére, hogy az
el6leg kiutalasat, elszamolasat meg lehessen szervezni szamotokra egyedi eljarasban.

3. Napidij

A kikiildetés idejére jar napidij, maximum brutté 50 EUR/nap, minden napra, amikor a
kilfoldon toltott idd tartama eléri a nyolc 6rat. Ez minden esetben EUR, akkor is, ha a
célorszag nem ezt a pénznemet hasznalja. Persze a koltségvetési forras és a palyazati
napidij-keret nem végtelen, igy ettdl el lehet térni (lefelé). Viszont, ehhez kapcsoléddan
rogziteni kell a kikiildetés kezdd és zar6 idépontjat: a 4 6rat meghalado6 kikiildetés a
kezd§- és zar6 napon mar elszamolhato, de ekkor a napidij 50 %-a illeti csak meg. A
gyakorlatban a kifelé és befelé hataratlépési idépontnak a repiil§/vonat indulasi és
érkezési idejét hasznaljuk. Ennek egyszeri igazoldsara a jegyekro6l, beszallokartyarol
kériink masolatot vagy kinyomtatott példanyt majd érkezés utan. Online/telefonos
becsekkolas esetén beszallas el6tt készitsetek képernydfotdt a boarding passrol, mert
szamos app nem Orzi meg késébbre!

A CSFK utazasi el6leget utal, igy a napidijat a CSFK munkavallalék részére bruttéban
utalja ki, majd a GI az elszamolas benytjtasa utan szamfejti (nettositja), igy a kovetkezo
aktualis havi fizetésbdl lesz levonva az o6sszes (a napidij 70%-bdl levonando)
munkavallaléi jarulék. Megbizasi, illetve Onkéntes szerzédés esetében a nett6 dsszeg
kertil kiutalasra. Az el6legigénylé dokumentumon kérjiik feltiintetni megjegyzésben,
hogy

* megbizottrol, 6nkéntes szerzédéses személyrol van szo,

* megbizott/ 6nkéntes nevét és bankszamlaszamat, amire az el6leget kéri kiutalni.

Ha a kikiildott ugyanazon a napon tobb orszdgban jart, részére azon orszagra
megallapitott napidij fizethetd ki, amelyben hosszabb ideig tartézkodott. Ha a kikiildott
dijtalan élelmezésben részesiil (pl: hotel araban foglalt reggeli, konferencian biztositott
ebéd, vagy akar kérhazi ellatas esetén is) - a napidijat reggeli cimén 10 %-kal, ebéd cimén
30 %-kal, vacsora cimén 30 %-kal csokkenteni kell.

4. Repiildjegyek

Repiildjegyet CSAK a kozbeszerzési partneriinkon keresztiil lehet venni, a Ticketair
Menetjegyiroda Kft-nél (Illyés Zsolt, ticketair@ticketair.hu). O tud akar utvonalat
ajanlani, akar el6re kinézett jaratokra helyet foglalni, illetve utasbiztositast és repjegy
sztornobiztositast kotni. E16sz6r mindig Ut/arajanlatot kiild, amit lehet mérlegelni, de
jellemz8en még aznapi valaszt var, hogy elfogadjatok-e. Miel6tt ajanlatot kérnétek tdle,
mindig egyeztessetek az intézetvezetOvel, palyazatvezetdvel, ha utazast terveztek. A
ticketair szamlat a Kikiildetési kérelemmel egyiitt kell leadni a palyazatvezetének




alairasra. (200 000 Ft feletti 0sszeg esetén Megrendeldre is sziikség van: ezt jellemz6en a
palyazatvezetd allitja ki.)

Ha a repiil6jegyet korabban meg kell venni, mint hogy a tobbi koltség ismert lenne, akkor
Igényléssel is leadhato, de ekkor jelezzétek az Igénylésen, hogy kapcsolodni fog hozza
kikiildetés, és hogy a kikiildetési kérelem késébb lesz leadva.

5. Szalldsfoglalds

CSAKIS olyan szallasszamlat tudunk elszamolni, ami a CSFK nevére-cimére lett
kiallitva. Ez az Airbnb-t példaul 1ényegében teljesen kizarja. Alapesetben a szervezdk
altal ajanlott szallasokat érdemes valasztani, vagy a ticketairen keresztiil intézni foglalast.
Eldre fizetendd szallas esetén pro forma szamlat (dijbekérdt) célszerd kérni, ami alapjan
a GI atutalja az arat. Egyébként érdemes rugalmasan lemondhatd, helyszinen fizetendd
opciodt valasztani, és felvett el6legbdl fizetni. Sziikség esetén a dolgozo sajat terhére
is fizethet szallaskoltséget, amit CSFK szamla bemutatasaval visszatéritiink neki, de
mindig célszerilibb atutalassal vagy el6legbdl fedezni a szallaskoltséget. A booking.com-ot
nem ajanljuk, mivel az nem ad ki megfelel6 szamlat, a szallashely pedig vagy tud kiadni
ilyenkor sajatot, vagy nem.

Pro forma szamla esetében is sziikséges a szamla minimum koévetelményeire torekedni,
vagyis megadni a partnernek a CSFK adatait a pro forma kiallitasahoz. (1asd 6. pont). Ha
pro forma szamlat sem tud adni a cég, akkor azt a vezet§ kutatoénak és palyazati
referensnek kell jelezni.

UTAZAS ELOTT/KOZBEN

6. Szamldk és bizonylatok

Koltségtérités szamlaval vagy bizonylattal igazolhatd koltségekre adhat6. Forint alapy,
belfoldi koéltések (pl. reptéri taxi, buszjegy) esetén mindig KELL afas szamla, ad6szam
feltiintetésével. (Hasznos tipp: a F6taxinal mar nem kell kézzel kitoltott cetlikkel birkdzni,
az addészam (15300320-2-43) els6 nyolc szdmjegye és egy emailcim megadasaval
kikiildik a kész CSFK-s szamlat.)

Kiilfoldi hotelszamla, szallaskoltség esetén szintén a HUN-REN CSFK nevére sz6l6, VAT
number-t is feltiintet6 szamlat kell kinyerni.

HUN-REN CSFK

1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklds ut 15-17.,
Hungary

HU15300320



(A CSFK roviditést nem kell kifejteni, se angolositani, se Konkoly Observatory-t odairatni,
igy pont jo.) Lehetdség szerint a hotel sajat ad6szama is szerepeljen a szamlan.

Tomegkozlekedésnél, ha van lehet6ség megadni a CSFK adatait, az hasznos, pl. egy el6re
megrendelt busz/vonatjegy esetén. A jegyet magat minden esetben meg Kkell
megorizni. Emellett, ha van kiilon, a bizonylatokat is: legyen valami papir, amin van
datum, érték, pénznem, valami azonositd, hogy mi az, és honnan van. Visszatériteni csak
akkor tudjuk, ha ilyen alapadatok, pl., hogy mikor vetted és mennyibe kertlt az a buszjegy,
a rendelkezésiinkre is allnak. Ha az utazas ideje lehetdvé teszi, egyszeri jegyek helyett
hetijegyet, bérletet, feltolthetd chipkartyat vegyetek, ez jelentdsen csokkenti az
adminisztracio terheit.

7. Autok

Autobérlés: FIGYELEM, szinte sehol nem fognak a helyszinen vagy utdlag a bérlg helyett
a CSFK nevére kiallitani szamlat, Amerikaban biztosan nem! Ha autdbérlés van tervben,
a Ticketair-t kell megkeresni, vele egyeztetni, mit tud foglalni mennyiért, és 6 fog kiallitani
vouchert, illetve arra egy rendes, a CSFK-nak sz616 szamlat, azt kell leadni.

Ha sajat autdval torténik az utazas, akkor:
o CSFK munkavallalé sajat autéval vagy kozeli hozzatartozé (hazastars, sziil6k,
nagykoru gyermek) autéjaval szamolhat el gépkocsi hasznalatot (nyilatkozat),
e CSFK-val megbizasi szerz6désben all6 személy a megbizas id6tartama alatt
szamolhat el, kizarélag sajat autéval.
A megfelel6 formanyomtatvany kitoltése utan atalanydijként tériti meg a CSFK az utazasi
koltséget. A dokumentum mellett az alabbiakra sziikség van (szkennelt formaban
emailben a palyazati és szamviteli munkatarsak részére, ezek a szerverre ment6dnek, igy
csak a legels autds elszamolaskor sziikséges ezeket benyujtani, kivéve valtozas esetén):
» forgalmi
* torzskonyv
» kotelezd felel6sségbiztositasrol igazolas

Sziikséges tovabba az utvonal alatdmasztasa is pl. Google Maps vagy i0S Maps vagy Waze
alkalmazasok, vagy viamichelin.com utvonaltervezése alapjan a legrévidebb
ut/leggyorsabb ut figyelembevételével a lehetd legkoltséghatékonyabb mdd kivalasztasa.
Ezt kinyomtatva, papiron kell a kitoltott formanyomtatvanyokhoz csatolni.

Kiegészitd informacié a 2-6. pontokhoz: mivel a Kérelem nem szamit kotelezettség-
vallalasnak, igy barmely koltséghez, ami cégenként meghaladja a brutt6 200.000 Ft-ot,
sziikséges Megrendel6 készitése.



UTAZAS UTAN

8. Uti beszdmold

A hazaérkezést kovet6en két teendd van. Egyrészt roviden le kell irni, minimum 3-5
bévitett mondatban, hogy mi volt az utazas célja és eredménye. Emellett, amennyiben
nem mertlt fel semmilyen koltség (eleve nullas koltségkalkulacid lett leadva, vagy a
koltségkalkulaciohoz képest végiil mégis mas szervezet allta a kiadasokat), akkor ennek
tényét is jelezni kell egy mondatban.

Ez az egyszer(ibb rész, erre val6 az utibeszamol6 nevii dokumentum.

Szakmai uti jelentés

\ %ﬁ kikiildétt adatai:

Név:

Munkakor:

Munkdltaté:

Finanszirozasi forrds / Palydzati azonosit6:

Utazasi koriilmények:

Az utazas ideje (-tdl —ig, nap, Ora, perc,):

Ut cél (orszég, varos):

Fogad6 intézmény:

Kiutazas célja:

9. Kéltségelszamolds
A masik feladat a kéltségelszamolas elkészitése. Ehhez idént6l mar NEM a nagy cstinya
szlirke-fehér excelt kell kitélteni, hanem ez az 4j, egyszertsitett formot:

Kiilféldi kikiildetés-elszamolas

Szervezeti egység <dlegérdilé listdbol
Kikiildstt neve <ckikiildstt teljes neve
Kikiildtt beosztasa

Kikiildetés szakmai célja (réviden)

Kikildetés helye

Utazds modja I I [

Pénzilgyi forrés [ [ [

kiildetés ideje | [-tol(év, h6,nap) | [-ia(év, hé, nap) |

Hatérétlépési adit) | [hénap, nap) | |(érazperc) |

Hatéritlépési adatok (visszait) | |(h6nap, nap) | |(6razperc) |

Felvett eléleg sszege [ [re | <<CSFK-t6] ténylegesen megkapott eléleg Gsszege
I [
[ [

NAPIDI ELSZAMOLAS Napidij 5sszege/ nap_| Valutaneme | Osszesen valutaban |
[euR | 0,00 <<napidij 6sszege: max.50 EUR/ nap
Felmeriilés ideje  [Koltség tipusa
FELMERULT KOLTSEGEK TETELESEN Osszeg Valutaneme | (ddtum) olds:
1
2
3
4
s
6
7
8
9
10
11
12
Megjegyzés:

Kelt: Budapest, 2023. ...
[ <<dtveszi a kikiildott nevét fentr6|
kikildott




Ennek a tetejét értelemszeritien ki kell tolteni, alul pedig fel kell sorolni azokat az
elszamolhat6 koltségeket, amik az utazas soran felmertltek. Itt minden sor egy-egy
szamlat, bizonylatot, jegyet jelent, amit szintén mellékelni kell.

En a hépapiros meg elpusztuldsra hajlamosnak t{in bizonylatokat altalaban le is
fénymasolom, hogy késdbb is legyen valami olvashaté nyomuk. Illetve ahol chipkartyat
kell kivaltani, ott szintén a bizonylatot, meg a kartyarol egy fénymasolatot adtam le.

Ha olyan koltségek mertiltek fel, amelyet nem terveztetek bele a koltségtervbe, vagy
azzal tallépték valamelyik tervezett koltséghatart, azokhoz a tételhez mellékelni kell
Igénylést (200 ezer Ft alatt), vagy Megrendel6t (200 ezer Ft felett) is a visszafizetéshez.
Ezeket lehet koltségnemenként 6sszevontan, pl. 6 darab tokioi metrojegy, mint helyi
kozlekedés, visszaigényelni.

Csillagaszati és Foldtudoményi Kutatékozpont
1121 Budapest, Konkoly-Thege Miklos ut 15-17.

Igénylés eszkozok, szolgaltatasok beszerzésére*

Kérem, hogy az alabb megnevezett eszkozoket beszerezni, a beszerzést / szolgaltatisok igénybevételét engedélyezni, a beszerzéséhez
ellitmanyt folyésitani sziveskedjen

A beszerezni tervezett eszkoz, szolgaltatas
megnevezése:
A beszerzés jellege

Készletb eszerzés**: a] a]
szakmai anyag beszerzése (K311)

szakmai felhasznalas( vegyszerek

tizemeltetési anyag beszerzése (K312)

azirodai papir és a nyomtatvanyok beszerzése,

beszerzése, a tevékenységét segitd és a
napi, rendszeres tdjékoztatast szolgalo,
papir alapt eszkozok - konyvek,
kozlonyok, jogi informéciok, napilapok,
folyoiratok - beszerzése, el6fizetése, az
olyan informatikai eszk6zok,
elektronikus konyvek, egyéb
informaciohordozok beszerzése, amelyek
atevékenységet legfeljebb egy évig
szolgaljak, egyéb szakmai tevékenységet
segité anyagok beszerzése

minden irodai célt szolgéal6 anyag beszerzése,
anyomtatasi, sokszorositasi feladatokkal
Osszefliggd anyagok igy kiilondsen festék,
festékpatron beszerzése, a tiizeldanyagok,
folyékony és gaznemii energiahordozok,
jarmiivekhez hajto- és kendanyagok
beszerzése, a ruhazati koltségtéritésnél nem
szerepeltethetd munka- és védoéruha
beszerzése, valamint mindazon anyagok
beszerzése, amelyek nem szamolhatok el
szakmai anyag beszerzéseként

Szolgaltatas igénybevétele**:

Kikiildetés kapcsolédik hozza?**:

IGEN [ o

NEM [ o

Beruhdzis, felajitas**:

o
beruhazas

m]
felajitas
4z €INaszZnaloqott targy1 €szKoz ereaen ataga
(kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat

Az Igénylésen mindig legyen feltiintetve a neved, illetve, hogy melyik kikiildetéshez
kapcsolodik a dokumentum. Az utazas ideje alatt keletkezett szamlak esetében azt is kéri
még a GI, mert nem mindig egyértelmiiek ezek az infék, f6leg, ha tobben utaztok egyfitt,
hogy:
* aszamlan legyen feltlintetve, hogy ki fizette ki (név) és milyen médon (kincstari
kartya/sajat kartya/készpénz), rairva, hozzatlizve valamilyen formaban,



» vagy Nyilatkozatot (maganszamla nyilatkozat sajat bankkartyaval, készpénzzel
fizetésrdl) kitolteni mellé ezekkel az adatokkal.

Fontos, hogy ezeket a dokumentumokat a hazaérkezéstdl 8 napon beliil alairva le kell
adni, nem érdemes halogatni, mert a GI munkatarsaitol is érkezhetnek még kérdések-
kérések. Ugyanitt, ha felmeril kérdés, hogy milyen papirokra van sziikség az
elszamolasban, at is nézik veletek és megmondjak, mihez mit toltsetek ki.

Az elszamolas minden esetben a torvény altal meghatarozott napi MNB devizaarfolyam
alapjan torténik, amely adott esetben eltérhet a banki terhelés arfolyamatol.

Ha kész az elszamolas, vagy atutalja nektek a CSFK az el6legen feliil jar6 osszeget, vagy
értesitenek, ha az el6legnél kevesebbet koltottetek, és vissza kell utalni pénzt a CSFK-nak,
ide:

Magyar Allamkincstar (MAK), 10032000-01730841-00000000; kozlemény: ,XY (név)
kulfoldi kikiildetés el6leg kiilonbozete”

A kovetkezd oldalon egy rovid checklistet is talaltok.



CHECKLIST
Utazas elott:

- Koltségterv dsszeallitasa, egyeztetése a palyazatvezetdvel.

- Kérelem kitoltése teljes tervezett koltségtervvel, és leadasa az els6 szamlakkal, és
az el6leg megigénylése. Alairo: kérelmez6 és szakmai engedélyezd (palyazat- vagy
intézetvezetd).

- Utazas: repiil6jegyek megrendelése a ticketairtol. (Vonat- és buszjegyek
megvehetSk kézvetleniil is, CSFK-s szamlaval, pl. MAV-Start, Volanbusz, Flixbus.)
- Szallasfoglalas.

Utazas kozben:

- Jegyek, beszallokartyak, bizonylatok, szamlak gyfijtése.

- Nagyobb koltségek, pl. hotel: teljes CSFK szamla beszerzése, illetve

- pro forma szamlakhoz beszerezni a (vég)szamlakat (ezek nagyon pontosan a
CSFK és a partner adataival kitoltve), pl. hotel, regisztracios dij végszamlai.

Utazas utan:

- Uti beszamol6 megirasa.

- Pénziigyi elszamolas 6sszeallitasa.

- Igénylések/ Megrendel6k megirasa szamlakhoz, amelyikhez sziikséges.

- Osszeallitott kikiildetési elszamolas leadasa a palyazatvezetdnek alairasra.

- Amennyiben a felvett el6leg nem lett teljesen elkoltve, a GI altal kiszamitott
kilonbozet visszautalasa.

Eredeti valtozat: 2023.07.06.

Modositasok:
2024.03.10.: Szamlazasi cim modositva az Uj intézmény-névre (HUN-REN CSFK).

Osszeallitotta: Molnar Laszl6, J6zsi Marianna.

2023.07.06.
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