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A nemzetközi kapcsolatok szabályzatának személyi 
és időbeli hatálya: 

 
A szabályzat hatálya kiterjed az Egyetemmel, mint munkáltatóval közalkalmazotti 
jogviszonyban álló külföldi ideiglenes, tartós és folyamatos kiküldetést teljesítő és 
külföldi vendéget fogadó valamennyi munkavállalóra (a továbbiakban kiküldött 
és fogadó), valamint más munkáltatóval jogviszonyban álló munkavállalóra abban 
az esetben, ha a külföldi távollét és vendégfogadás a Szegedi Tudományegyetem 
költségvetése terhére történik. A szervezeti egységek vezetői évente kötelesek be-
számolót készíteni. 
A Nemzetközi Kapcsolatok Szabályzata az Egyetemi Értesítőben történő kihirde-
téssel lép hatályba. 
 
 
 

I. Ideiglenes külföldi kiküldetések 

Ideiglenes külföldi kiküldetést teljesít az a kiküldött, akinek meghatározott 
külföldi állomáshelyen történő munkavégzésének vagy képzésének az időtar-
tama a kiküldetés elrendelésekor nem haladja meg a három hónapot. 

I.1.  1 HÓNAPOT (31 napot) meg nem haladó ideiglenes  
külföldi kiküldetések 

I.1.1. A külföldi kiküldetések engedélyezése 

A kiküldetést a kiutazást megelőzően legalább 2 héttel engedélyeztetni kell. Az 1 
hónapot meg nem haladó ideiglenes külföldi kiküldetés elrendelésére a kiküldetés 
során végrehajtandó feladatok meghatározásával a közvetlen szakmai felügyeletet 
ellátó vezető, tartós távollétében annak megbízott helyettese jogosult. A jóváha-
gyó minden esetben a költségtérítést biztosító pénzügyi keret kötelezettségvállaló-
ja [Szegedi Tudományegyetem Gazdálkodási Szabályzata, továbbiakban SZTE 
GSZ, 11 § (4) bek., ellenjegyzője a Gazdálkodási Szabályzatban meghatározottak 
köréből kerül ki (SZTE GSZ 11.§. (2) bek.] A kiküldetést abban az esetben is en-
gedélyeztetni kell, ha a költségeket a fogadó fél biztosítja vagy megtéríti. Az 1 
hónapot meg nem haladó ideiglenes külföldi kiküldetések engedélyezése és a ki-
küldetés teljesítésének igazolása a „Külföldi kiküldetési utasítás és költségel-
számolás” elnevezésű nyomtatványon történik. (Melléklet 7.) 

I.1.2.A külföldi kiküldetést teljesítők költségtérítésének szabályozása 

A kiküldöttet a külföldi tartózkodás során felmerülő, indokolt mértékű költségei-
nek fedezésére költségtérítés illeti meg. A kiküldöttet megillető költségtérítések: 
 
• napidíj, 
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• szállásköltség, 
• a kiküldetés teljesítésével összefüggésben felmerülő egyéb, indokolt költségek 

(dologi kiadások), 
• a kiküldött lakhelye és a kiküldetés helyére történő el- és visszautazás költsége.  

A napidíj kivételével az összes felmerült költséget eredeti bizonylatokkal szüksé-
ges igazolni. 
 
Napidíj 
A kiküldöttet a teljes napidíj illeti meg arra a naptári napra, amelyen külföldi tar-
tózkodásának időtartama eléri a nyolc órát. A napidíj 50%-a illeti meg a kiküldöt-
tet arra a napra, amelyen külföldi tartózkodásának időtartama a négy órát megha-
ladja, de a nyolc órát nem éri el. A kiküldött nem jogosult napidíjra akkor, ha kül-
földi tartózkodásának időtartama a négy órát nem éri el. 
A külföldi kiküldetés tényleges időtartama az indulás és az érkezés tényleges idő-
pontja között eltelt idő. Az időtartam kiszámításához a határátlépési adatokat, légi 
és vízi út esetén az indulás szerinti időpontot egy órával megelőző, ill. az érkezést 
egy órával követő időtartamot kell figyelembe venni. 
Ha a kiküldött ugyanazon a napon több országban járt, részére azon országra meg-
állapított napidíj fizethető ki, amelyben hosszabb ideig tartózkodott. 
Ha a kiküldött rendszeresen díjtalan étkeztetésben részesül, a napidíját 50%-al 
csökkenteni kell. 
A napidíjak mértékének csökkentése csak ezekben az esetekben lehetséges, kivé-
ve, ha a kötelezettségvállaló és a kiküldött előzetesen a megállapítottnál alacso-
nyabb összegű napidíj kifizetésében állapodtak meg. 
Emelt napidíj illeti meg a magasabb vezető és a vezető beosztású közalkalmazot-
takat és a kinevezett egyetemi tanárokat. Minden más közalkalmazott külföldi tar-
tózkodásának idejére alap napidíjra jogosult. Az emelt és alap napidíjak mértékét 
e szabályzat melléklete tartalmazza. (Melléklet 9.)  
A költségtérítést biztosító kötelezettségvállaló a megállapítottnál magasabb mér-
tékű napidíj kifizetését nem engedélyezheti. Kivételt képeznek az Európai Uniós 
vagy egyéb nemzetközi pályázatból fizetett napidíjak, ahol annak mértékét a tá-
mogató határozza meg. 
 
Szállásköltség    
A szállásköltség elszámolása eredeti bizonylattal történik. A szállásköltség nem 
tartalmazhatja a szállodai szobai szolgáltatásokat (pl. szállodából bonyolított tele-
fonhívásokat, vagy a minibár költségeit). Amennyiben a szállásköltség összege a 
kiutazó számára előre nem ismert, az előleg igényléshez segítségül szolgálnak a 
Melléklet 9-ben tájékoztató jelleggel megadott összegek. 
 
Egyéb költségek (dologi kiadások) 
Az utazással összefüggő egyéb költségek közül előzetes engedély nélkül eredeti 
bizonylattal elszámolhatóak: 
– indulásnál és érkezésnél az állomástól, repülőtértől a tartózkodási helyig meg-

tett oda-vissza út költsége (taxi, busz, egyéb transzfer), 
– hivatalos küldemények szállítása esetén hordár, ill. csomagmegőrző költségei, 
– regisztrációs költségek. 
 
A költségviselő (kötelezettségvállaló) előzetes engedélye alapján elszámolható 
dologi kiadások: 
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– reprezentációs költségek, 
– helyi közlekedési költségek, 
– hivatalos telefonbeszélgetés költsége. 

 
A kiküldött lakhelye és a kiküldetés helyére történő el- és visszautazás költsége 
(útiköltségtérítés) 
A kiküldött saját részére bármely utazási irodánál helyet foglaltathat, de a menet-
jegyek megvásárlásához a kötelezettségvállaló írásos megrendelője szükséges. 
Amennyiben az adott iroda csak az Egyetem Külügyi Osztályának hivatalos meg-
rendelőjét fogadja el, a kötelezettségvállaló írásban, a gazdálkodási keretszám 
megadásával átruházhatja a Külügyi Osztálynak az adott megrendelés jogát. A 
hivatalos kiküldetés idejére minden esetben baleset-poggyász- és személybiztosí-
tást kell kötnie a kiutazónak. Ha a kötelezettségvállaló a biztosítást nem fedezi, a 
kiutazónak saját költségére kell biztosítását megkötnie. 
 
A kiküldöttnek az utazás leggazdaságosabb módját kell választania, és ahol ez lehet-
séges, APEX jegyet kell igénybe vennie és teljes mértékben ki kell használnia az ár-
engedményeket. A kiküldetéshez a gazdaságossági szempontok figyelem- bevételé-
vel, és amennyiben azt az útvonal és elérhetőség indokolja, saját gépkocsi is 
igénybevehető. 

I.1.3. A külföldi kiküldetésekkel kapcsolatos valutaigénylés 

A külföldi kiküldetéshez szükséges valutaigénylést az „Elszámolási előleg külföl-
di kiutazáshoz” nyomtatványt kitöltve 1 példányban a gazdasági hivatalok illeté-
kes ügyintézőjéhez kell eljuttatni legalább egy héttel a kiküldetést megelőzően 
(Melléklet 1.). 
 
A valutaelőleget az utazás megkezdése előtt legkorábban 7 nappal lehet felvenni. 
A valutaelőleg átvételével a kiküldött vállalja, hogy a felvett összegről a hazaté-
réstől számított 8 munkanapon belül az „Elszámolás” nyomtatványon elszámol 
(Melléklet 2.). Aki elszámolási kötelezettségét határidőn túl teljesíti, a későbbiek-
ben valutaelőlegben nem részesülhet. 
Az utazás elmaradásáról a gazdasági ügyintézőt írásban haladéktalanul értesíteni szük-
séges és a felvett valutát 3 munkanapon belül vissza kell fizetni az előleget kifizető he-
lyen. 
 
Az előlegkérő nyomtatványnak tartalmaznia kell: 
– A Szegedi Tudományegyetem adószámát, 
– a kiutazó adóazonosító jelét, 
– a kiküldetést elrendelő (engedélyező) aláírását és pecsétjét, 
– a kötelezettségvállaló (költségviselő) rendelkezésére álló gazdasági keret belső 

pénzügyi jelölőszámát, 
– a kötelezettségvállaló (költségviselő) aláírását és pecsétjét, mellyel igazolja a 

rendelkezésére álló keret fedezetének meglétét és az annak terhére történő köte-
lezettségvállalást, 

– a kiutazó nevét, beosztását és munkahelyét, 
– a kiküldetés helyét, célját, időpontját, 
– az előlegek összegét, valutanemét és a felvét módját.    
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Az előlegkérő nyomtatványhoz egy példányban csatolni szükséges a kiutazó ren-
delkezésére álló meghívólevelet, konferencia esetén a regisztrációs lapot vagy a 
konferenciáról szóló minden egyéb információs anyagot.  

I.1.4. A valutaelőleg elszámolása 

A valutaelőleg elszámolása az „Elszámolás” nyomtatványon a szükséges bizony-
latok eredeti példányainak csatolásával történik (Melléklet 2). 
Ezek a következők: 
– vonatjegy, ill. repülőjegy és beszállókártya, 
– valutafelvétel banki bizonylata, 
– szállásszámla, 
– számlák a dologi kiadásokról, 
– részvételi ill. regisztrációs díj befizetését igazoló bizonylat. 
 
A kiküldött köteles az előlegmaradványt az elszámolást követő 8 naptári napon 
belül visszafizetni. 

I.1.5. Távolléti díj 

Az 1 hónapot meg nem haladó ideiglenes külföldi kiküldetésen lévőt 100 %-os 
távolléti díj illeti meg a kiküldetés igazolt időtartamára. 

I.1.6. Beszámolási kötelezettség 

 
A kiküldött a kiküldetést elrendelő közvetlen szakmai vezető döntésének megfele-
lően szóbeli vagy írásos szakmai beszámolót köteles adni. 

I.2.  1 hónapon túli, de 3 hónapot meg nem haladó  
ideiglenes külföldi kiküldetések 

I.2.1. A kiküldetés engedélyezése 

Az 1 hónapon túli, de 3 hónapot meg nem haladó ideiglenes külföldi kiküldetése-
ket az adott kar, oktatási és nem oktatási egység szakmai felügyeletét ellátó, mun-
káltatói jogkörrel rendelkező vezető (SZTE szabályzat „A munkáltatói jogkörök 
gyakorlásának megosztásáról”) engedélyezi . 
 
Az engedélykérelmet a kiküldetésre vonatkozó dokumentáció csatolásával (meg-
hívólevél, ösztöndíjról szóló igazolás, egyéb vonatkozó dokumentáció) az „1 hó-
naptól 3 hónapig terjedő ideiglenes külföldi kiküldetések engedélye” forma-
nyomtatványon (Melléklet 8.) kell az adott kar, oktatási és nem oktatási egység 
vezetőjéhez benyújtani a tervezett kiutazást megelőzően legalább 15 nappal.  
 
Az „1 hónaptól 3 hónapig terjedő ideiglenes külföldi kiküldetések engedélye” for-
manyomtatványon szerepelnie kell: 
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– kiküldött neve, beosztása, 
– munkahelye, 
– kiküldetés célja, 
– a kiküldetés helye, 
– a kiküldetés időtartama, 
– a kiküldetés költségviselője, 
– közvetlen szakmai vezető ajánlása és nyilatkozata arról, hogy az egység a ki-

küldött helyettesítését a rendelkezésére álló személyi és gazdálkodási kereteken 
belül megoldja.  

I.2.2. Távolléti díj 

A kiküldöttet a kiküldetés első hónapjára a távolléti díj 100%-a, a további idő-
szakra 10%, ill. az adott kar, oktatási és nem oktatási egység vezetőjének döntése 
alapján a távolléti díj maximum 30%-a illeti meg. 

I.2.3. Adatszolgáltatási kötelezettség  

Az „1 hónaptól 3 hónapig terjedő ideiglenes külföldi kiküldetések engedélyé”-t 
tartalmazó dokumentumot az engedélyező 3 munkanapon belül köteles megkül-
deni a kiküldöttnek, a kiküldött munkahelyi vezetőjének, a Bér- és Munkaügyi 
Főosztálynak és a Rektori Hivatal Külügyi Osztályának. A kiküldetési kérelem 
elutasításáról a munkáltatói jogkörrel rendelkező vezető a  kérelmezőt és annak 
munkahelyi vezetőjét 5 munkanapon belül köteles értesíteni.  
Az adatszolgáltatási kötelezettség betartatásáért az adott kar, oktatási és nem okta-
tási egység vezetője a felelős. 
 
A Bér- és Munkaügyi Fősztály és a Külügyi Osztály félévente köteles az engedé-
lyek nyilvántartását egyeztetni. 
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II. Tartós és folyamatos külföldi kiküldetések 

Tartós a külföldi kiküldetés abban az esetben, ha a külföldön tartózkodás időtar-
tama a 3 hónapot meghaladja, de nem hosszabb, mint 12 hónap. 
 
Folyamatos a külföldi kiküldetés abban az esetben, ha a külföldön tartózkodás 
időtartama a 12 hónapot meghaladja.  
 
Külföldi kiküldetésnek minősül az ösztöndíjas tanulmányút és a külföldi munka-
vállalás is. 

II.1. A kiküldetés engedélyezése 

A tartós és folyamatos külföldi  kiküldetéseket az adott kar, oktatási és nem 
oktatási egység szakmai felügyeletét ellátó, munkáltatói jogkörrel rendelkező 
vezetője engedélyezi. 
 
Az engedélykérelmet a kiküldetésre vonatkozó dokumentáció csatolásával (meg-
hívólevél, ösztöndíjról szóló igazolás, egyéb vonatkozó dokumentáció) a közvet-
len szakmai vezető(k) ajánlásának kíséretében a szolgálati út betartásával kell az 
adott kar, oktatási és nem oktatási egység vezetőjéhez benyújtani a tervezett ki-
utazást megelőzően legalább 1 hónappal.  
 
A kiküldetési engedélynek formanyomtatványa nincs, de tartalmaznia kell: 
– kiküldött nevét, beosztását,  
– munkahelyét, 
– célját,  
– a kiküldetés helyét,  
– fogadó intézmény pontos megnevezését és címét, 
– a kiküldetés kezdetének és befejezésének dátumát, 
– a kiküldetés költségviselőjét, 
– a kiküldetés idejére megállapított távolléti díj mértékét 
– és a munkáltatónak a kiküldetéssel kapcsolatos esetleges egyéb megjegyzéseit. 
 
A kiküldetési kérelem elutasításáról a munkáltatói jogkörrel rendelkező vezető 
köteles a kérelmezőt és annak munkahelyi vezetőjét 5 munkanapon belül értesíte-
ni. 
 
A 24 hónapot meghaladó folyamatos külföldi kiküldetéseket ill. a kiküldeté-
sek 24 hónapon túli további meghosszabbítását az Egyetem rektora engedé-
lyezi. 
 
Újabb tartós vagy folyamatos kiküldetésre a kiküldött az esetben kaphat enge-
délyt, ha az előző tartós vagy folyamatos kiküldetésről hazatérve az Egyetemen 
újra munkába állt és legalább 1 évig folyamatosan az Egyetemen dolgozott.   
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II.2. Távolléti díj mértéke 

A kiküldöttet a kiküldetés első hónapjára a távolléti díj 100%-a, a további idő-
szakra 10%, ill. az adott kar, oktatási és nem oktatási egység vezetőjének döntése 
alapján a távolléti díj maximum 30%-a illeti meg. 

III.3. Adatszolgáltatási kötelezettség 

Az engedélyt tartalmazó dokumentumot az adott kar, oktatási és nem oktatási egy-
ség az engedély keltétől számított 5 munkanapon belül köteles megküldeni a ki-
küldöttnek, a kiküldött szakmai vezetőjének, a Bér-és Munkaügyi Főosztálynak és 
a Rektori Hivatal Külügyi Osztályának. 
 
Az adatszolgáltatási kötelezettség betartatásáért az adott kar, oktatási és nem okta-
tási egység vezetője a felelős. 
 
A Bér- és Munkaügyi Főosztály  és a Külügyi Osztály félévente köteles az enge-
délyek nyilvántartását egyeztetni. 
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III. Külföldi vendégek fogadásának rendje 

III. 1. A külföldi vendégek fogadásának engedélyezése 

A külföldi vendégek meghívását és fogadását a közvetlen szakmai felügyeletet 
ellátó vezető, tartós távollétében annak megbízott helyettese engedélyezi a költ-
ségtérítést biztosító kerettel rendelkező kötelezettségvállaló jóváhagyásával és a 
szakmai programot biztosító kísérő kijelölésével.  

III.2. A külföldi vendégek fogadásával kapcsolatosan  
elszámolható költségek a következők: 

• ellátási költség 
• ösztöndíj 
• szállásköltség 
dologi költségek (helyi közlekedési költség, színházjegy, múzeumi belépő) 
Az ellátási költségen felül a vendég részére tiszteletdíj kifizetése is lehetséges, 
melyet a Bér- és Munkaügyi Főosztályon keresztül lehet igényelni.  
 
Az ellátási költség országoktól és beosztástól függetlenül 1500,- Ft/nap, melyet a 
vendégnek megérkezésekor átvételi elismervény ellenében kell átadni.Az ellátási 
költség mértéke eltérhet az OMFB, TÉT, valamint az Európai Uniós szerződések-
nél. Ezekben az esetekben a szerződésben rögzített mérték az irányadó.  
 
A vendég szálláshelyének foglalása és megrendelése minden esetben a kötelezett-
ségvállaló által történik. Egyetemi szálláshelyet csak térítés ellenében lehet igényelni. 
 
A dologi költségeket a kötelezettségvállaló engedélyezi. 

III.3. A külföldi vendégek fogadásához szükséges  
forintelőlegek igénylése 

A vendégfogadáshoz szükséges előlegek igényléséhez a következő formanyom-
tatványok kitöltésére van szükség: 
 
1. ELŐLEG külföldi vendég fogadásához nyomtatvány 2 példányban (Melléklet 

3). 
  
2. ELSZÁMOLÁS külföldi vendég fogadásához felvett előlegről nyomtatvány 2  
példányban (Melléklet 4.). 
 
3. ÁTVÉTELI ELISMERVÉNY 1 példányban a vendég nevére kiállítva az 

ellátási költség átvételére (Melléklet 5.). 
• Az Előleg nyomtatvány egy kitöltött példánya az előleget igénylőnél marad 

nyilvántartás céljából. Az előleg igényléshez az előleg második eredeti példá-
nyát kell megküldeni a gazdasági ügyintéző részére. 

 



A nemzetközi kapcsolatok keretében külföldre utazók... szabályzata 
 

 
 

9

III.4. A külföldi vendégek fogadásával kapcsolatos előlegek 
elszámolása 

 
A felvett előleg elszámolásához az „ELSZÁMOLÁS külföldi vendég fogadásához 
felvett előlegről” nyomtatvány 2 eredeti példányban, valamint a vendég által aláírt 
ÁTVÉTELI elismervény 1 eredeti példányban szükséges. 
Az „ELSZÁMOLÁS külföldi vendég fogadásához felvett előlegről” nyomtatvány 
egyik eredeti példánya a kötelezettségvállalónál marad nyilvántartás céljából, a 
másik eredeti példányt az átvételi elismervénnyel együtt a gazdasági ügyintéző 
részére kell megküldeni 8 naptári napon belül. 
 
Az SZTE Egyetemi Tanácsa jelen szabályzatot 2002. május 13-án megtárgyalta és 
a 37/2002. sz. határozatával elfogadta. 
 
 

 
 

Dr. Mészáros Rezső s. k. 
rektor 

 
 

 

IV. MELLÉKLETEK 

 
 
Melléklet 1. Elszámolási előleg  
Melléklet 2. Elszámolás  
Melléklet 3. Előleg külföldi vendég fogadásához 
Melléklet 4. Elszámolás külföldi vendég fogadásához felvett előlegről 
Melléklet 5. Átvételi elismervény 
Melléklet 6. Adatlap devizaellátmányként felvett előleg adóköteles részének 
                   elszámolásához 
Melléklet 7. Külföldi kiküldetési utasítás és költségelszámolás nyomtatványa 
Melléklet 8.1 hónaptól 3 hónapig terjedő ideiglenes külföldi kiküldetések 
                   engedélyének formanyomtatványa 
Melléklet 9. 2002. naptári évtől érvényes napidíjak és ajánlott szállásdíjak 
 



 

 



 

 



 

 
 
 



 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 



 

 



 

 
 



 

 



 

 



 

 


