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A KON FERENCIA-K(")IiTSEGEK TERITESENEK
FELTETELEI:

1. Szerzodéskotés

A Kutatasi Programok Intézete és az oktatdo fOallasa szerinti egyetem (EMTE/PKE, a
tovabbiakban: Egyetem) a nyertes palyazoval szerzddést kot, amelyben a palyazoé vallalja, hogy a
palyazatban megjeldlt nemzetk6zi tudomanyos rendezvényen részt vesz, a vonatkozd anyagokon
feltiinteti az Egyetem nevét, a konferenciat kovetd 15 napon beliil pedig szakmai beszamolot
(min. 1 oldal) készit az Intézet, és pénziigyi elszamolast az Egyetem szamara. Ugyanakkor
nyilatkozik arrél, hogy a konferencia KPI altal finanszirozott kdltségei nem keriiltek elszdmolasra
mas intézmények/szervezetek felé. Az Intézet a maga részérdl vallalja, hogy az eredeti szamlak
alapjan, az Egyetem révén megtériti a szerzédésben foglalt konferencia koltségeit.

2. A szakmai beszamolo elfogadasa a KPI Vezetétanacsa részérol

A szakmai beszamoloban a nyertes palyazo bemutatja (min. 1 oldal terjedelemben) a nemzetk6zi
rendezvény tudomanyos jelent6ségét, roviden Osszefoglalja a bemutatott eldadas/poszter {6
gondolatait, kitérve a részvétel varhatdo eredményeire az oktatd, valamint az egyetem
szempontjabol.

A szakmai beszamolokat a rendezvényt kdvetéen legkésobb 15 napon beliil el kell juttatni a KPI
e-mail cimére — ez kdtelezd eldfeltétele az utéfinanszirozasnak.

3. Eredeti szamlak és bizonylatok benyujtasa, amelyek megfelelnek az Intézet altal rogzitett
formai és tartalmi kovetelményeknek

3. 1 Formai kovetelmények:

- Az eredeti szamlakat és bizonylatokat egyszerre (nem tobb részletben!) a rendezvény
lejarta utan 15 napon beliil kell eljuttatni az Intézethez, egyértelmiien megjeldlve a
kedvezményezett nevét, illetve azt, hogy a dokumentacié melyik nemzetkozi
tudomanyos konferencian valo6 részvételt tamogaté programhoz tartozik.

- A konferencia-részvételi dijrol, szallasrol és utazasi koltségekrdl szolo szamlakat és
kifizetési bizonylatokat az oktaté nevére kell igényelni. A szabalyosan kitdltott
szamlan és kifizetési bizonylatokon a vevonél a kovetkezo adatok szerepelnek: név,
lakhely, személyi szam.



- A szamlan fel kell tlintetni az elad6 adatait, és el kell latni cégszerii alairassal (alairas,

pecsét).

- Mivel a koltségek téritése elszamolas-kdteles kiilfoldi tamogatési alapbdl szarmazik,
az elszamolasra vagy Kifizetésre leadott szamlak, nyugtak nem lehetnek egy
hénaposnal régebbiek (a koltségtérités kérvényezése és a bizonylat kiallitdsanak
datuma kozotti idészak legfeljebb 30 nap lehet), amennyiben azok az egyetem
nevére vannak kiallitva. A kiszallasi iv nem lehet 30 napnal régebbi (iktatas és
leadas datuma kozotti idoszak)!

Szamla hianyaban nem all médunkban koltségeket elszamolni!

3. 2. Tartalmi kévetelmények:

- A kiadasokat az egyes koltségtételekre a szerz6désben rogzitett 6sszegek erejéig lehet

elszamolni.

- A bizonylatoknak a szerzOdésben a felhasznaldsra megjelolt iddszakbol kell
szarmazniuk.

3.3. Egyes koltségtételek elszamolasahoz sziikséges iratok:

Megnevezés Eredeti igazolo iratok:
Minden kltség - a konferer_1c1an vald re.zszvetle blzonylratolasa - meghlvoz a kon,ferrenc1’a ’
. @ programja —, amely igazolja a személynek a konferencian valo részvételét,
elszamolasahoz S SRR . d i g 1
Kételezo kikiildetési iv, a részvétel igazolasa a kikiildetési iven vagy kiilon, a

szervezok altal kiallitott, névre sz6l6 angol nyelvii igazolason)

Konferencia-részvételi

— arésztvevo nevére kiallitott szamla és a kifizetés bizonylata

dij
— lizemanyagszamla (sajat gépkocsival elszamolhato vagy az Egyetem
gépkocsijaval a megfeleld eldiranyzat szerint szamolhat6 el) vagy
Utazési koltségek — utazasi jegy (repiil6jegy esetén névre sz616 szamla)

Megjegyzés: az lizemanyagszamla ne legyen az indulas id6pontja el6tt vagy a
visszaérkezés idépontja utan 2 napnal régebbi
— Sajat gépkocsi esetén a forgalmi engedély masolatat is mellékelni kell

Elszallasolasi kiadas

- elszallasolasrol szol6 szamla és kifizetési bizonylat
Megjegyzés: ellatasi koltség nem szamolhato el (étkezés)

Megjegyzés:

- a kikiildetési rendelvényt (ordin de deplasare) a karok titkarsagain kell kérni és iktatni

a kiszallas elott

- utazasi koltségeket csak a kikiildo egyetem és a célpont kozotti utvonalra szamolunk el




3.4 Fontos tudnivalok, figyelmeztetések:

A palyazati kiirasnak megfeleléen a koltségek téritése kizarolag a teljesitést
kovetden torténhet (utofinanszirozas).

Kiilfoldi szolgaltatasok vagy részvételi dijak kifizetésekor az elszamolasban
hasznalhato valutadrfolyam a kifizetés napja szerinti BNR arfolyam: banki vagy
bankkartyas kifizetéskor a valtasi arfolyam, készpénzfizetés esetén az elszdmolas
benyujtasa szerinti napi hivatalos valutaarfolyam.

Kiilfoldi bizonylatoknal is kell ragaszkodni a vevd adatainak helyes kitoltéséhez.

Amennyiben ugyanarra a konferenciara tobben is utaznak személygépkocsival,
elvards az utazdsi tamogatas gazdasagos felhaszndldsa. Ez azt jelenti, hogy
lizemanyagszamlat tobb személynek ugyanarra a konferenciara valo kiutazashoz csak
nagyon indokolt esetben térit az egyetem.

A kikiildetési rendelvény (ordin de deplasare) minden konferencia esetén kotelezo,
kiilfoldi konferenciaknal amennyiben nem lehetséges a kikiildetési ivet a szervezdkkel
vagy a szallashelyen igazoltatni, csatolni kell egy, a szervezok altal kiallitott, névre
sz616 angol nyelvili igazolast. (Igazolas: At the request of the person concerned, we

hereby certify that ...name.... participated in the “......... event name......... ”, held at
................. , from ......... to .................. and presented the following .... :
e ” signature)

A rendelvényen személygépkocsival torténd utazas esetén fel kell tiintetni:

- a kikiildetés sajat jarmiivel vagy az egyetemi gépkocsival torténik-e (ha nem az
egyetem autdjaval, akkor ,,se va deplasa cu autoturismul propriu”);

- a hatoldalara ra kell irni egy rovid magyarazatot a kikiildetés céljardl roman és
magyar nyelven; a hataratlépés idépontjat (nap, ora) fel kell tiintetni jovet-menet;

- meg kell jeldlni a pontos Gtvonalat és annak hosszat (km).

Elso6 oldal (* ez csak mintaként szolgal — nem kinyomtatni/szerkeszteni!!)

Universitatea Sapientia Depus decontul (numarul si data)
(Unitatea) e

Domnul (a) z oktat6 neve
avand functia de kutato beosztdsa/munkakore
este delegat pentru activitati de cercetare in proiectul projekt megnevezése

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
Nr. Gazdasagi- v. Dékani hivatal iktat

SE DEPLASEAZA CU AUTOTURISM PROPRIU (ha sajdt gépkocsival utazik)




Durata deplasarii de la id6ponttol la id6pontig
Se legitimeaza cu carte de identitate

Stampila unitatii si semnatura
kari pecsét, alairas

Data kiallitas id6pontja

Sosit *) nap/ho/év/ora Sosit *)
Plecat *) nap/ho/év/6ra Plecat *)
Cu (fard) cazare Cu (fara) cazare
rendeltetési helyen pecsét, aldirds Stampila
unitagii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
Sosit *) Sosit *)
Plecat *) Plecat *)
Cu (fard) cazare Cu (fard) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
Sosit *) Sosit *)
Plecat *) Plecat *)
Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare
Stampila unitatii Stampila unitatii
si semnatura si semnatura
Hatlap:
Ziua si ora plecarii nap/hé/év/éra Avans spre decontare:
Ziua i ora sosirii nap/hd/év/6ra Primit la plecare ............... lei
Data depunerii decontului ......... Primit in timpul deplasarii ..... lei
Penalizari calculate .............. TOTAL ...cocvevvve, lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul | Nr. si data actului | Suma

iizemanyagelszamolas: a megtett km-k szerint
(kiilfoldi szamla lej-értéke a a kifizetés-napi RNB arfolyamon)

bon fiscal OMV/MOL/PETROM/sth. | a szamlén szerepld szam/dédtum | osszeg lei
... km parcursi ruta_...—... —..., consum mediu = _... | combustibil
facturd cazare nr._...... si chitanta nr. | a nyugtan szerepld szam/datum | Osszeg lei

Magyarazat a kiilfoldi tartézkodas céljardl és megvalésulasiarol romanul + magyarul:




Am participat la .... organizat de ...., activitate legata de proiectul de cercetare ....... . / egyéb magyarazat
Alairas

Részt vettem a ... altal szervezett ... rendezvényen, mely a ... kutatasi tevékenységgel van Gsszefiiggésben. /
egyeéb magyarazat Alairas

TOTAL CHELTUIELI

Diferenta de rest1tglt s-a depus cu Diferenta de primit restituit lei ........

chitanta nr. ....... din ..........
Aproba:c, C_:ontrql Verificat Sef Titular
S at conducgtorul financiar decont compartiment avans
emnatura unitatii preventiv P
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