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Létesítménygazdálkodási Igazgatóság Beszerzési és Szolgáltatási Iroda

Tájékoztató az SZTE Nemzetközi Utazásszervezés 
2017. január 1-től érvényes számlázási rendjéről

Az alábbi számlázási rend az SZTE Gazdasági Igazgatóság Pénzügyi és Számviteli Irodájával együttműködve került kidolgozásra, mellyel célunk annak összefoglalása, hogy a külföldi kiküldetésekkel kapcsolatos beszerzések során milyen dokumentumok, nyilatkozatok szükségesek ahhoz, hogy a megrendelt szolgáltatásról kiállított számla elszámolható legyen.

1. A Közbeszerzési Utaztatási Portálon keresztül történő külföldi kiküldetéssel kapcsolatos beszerzésekről kiállított számla formája minden esetben:
a.) Számlázási név és cím:

Szegedi Tudományegyetem 

6720 Szeged, Dugonics tér 13.

Intézmény kód: Az adatlapon jelölt témaszámban szereplő 2x2 karakterből álló jelölőszám. (A témaszám felépítése a 2x2 és 1x5 karakterből álló jelölőszám, amelynek a 2x2 része az önálló egység kódja. Pl. a 16 01 2T082 témaszámnál az önálló egység kódja 16 01.)
b.) Postázási név és cím:

SZTE Nemzetközi Utazásszervezés

6722  Szeged, Ady tér 10.
A feltüntetett számlázási és postázási névtől és címtől nincs lehetőség eltérni.
2. Eredeti számlával történő eljárás:
A Közbeszerzési Utaztatási Portálon keresztül megrendelt szolgáltatásról kiállított eredeti számla az SZTE GI Pénzügyi és Számviteli Irodába kerül továbbításra annak érdekében, hogy a kifizetés időben megtörténjen. A Pénzügyi és Számviteli Irodába történő továbbítás előtt, az alábbi eljárásnak megfelelően járunk el az eredeti számlával:
a.) érkeztetjük
b.) az adatlapot, amelyen minden esetben kérjük feltüntetni, hogy a kiküldetés milyen jogviszony alapján történik (közalkalmazott, önkéntes szerződéssel rendelkező, stb.), az utazási határozatot, és az ajánlatokat, amely alapján a megrendelés történt, a számla mögé csatoljuk
c.) az eredeti számlán feltüntetésre kerül az adatlapon megadott témaszám
d.) módosítási igény esetén a megfelelő Nyilatkozat is csatolásra kerül
e.) valamennyi dokumentum postázása az SZTE GI Pénzügyi és Számviteli Irodának

3. Számlamásolattal történő eljárás:
A Közbeszerzési Utaztatási Portálon keresztül megrendelt szolgáltatásról kiállított eredeti számla másolatát az adatlapon megjelölt témaszámfelelős részére 
megküldjük leigazoltatás céljából, feltüntetve a visszaküldési határidőt. Mindezt megelőzően az alábbi eljárásnak megfelelően járunk el a számlamásolattal:
a.) az érkeztetett számlát lefénymásoljuk

b.) FIZETVE felirattal ellátjuk

c.) feltüntetjük rajta, hogy másolat

d.) a fénymásolatot értesítéssel és a visszaküldési határidő feltüntetésével

látjuk el

4. A leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott számlamásolatot az alábbiakban felsorolt alátámasztó dokumentumok megfelelő példányainak csatolásával kell az SZTE Nemzetközi Utazásszervezés Irodába (továbbiakban SZTE NUI) visszaküldeni:

a.) SZTE közalkalmazott esetében:
· leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozat 
· Nyilatkozat az alábbi szövegezéssel:

„Nyilatkozom, hogy az ajánlatkérő adatlapon szereplő szolgáltatást az Egyetemmel  KÖZALKALMAZOTTI / SZTE ÖNKÉNTES SZERZŐDÉSBEN FOGLALKOZTATOTT / SZTE HALLGATÓI SZERZŐDÉSSEL FOGLALKOZTATOTT /MEGHÍVOTT VENDÉG OKTATÓ (megfelelő aláhúzandó) jogviszonyban álló személy részére rendelem meg és annak  költségeit részben sem hárítom tovább. (Általános forgalmi adóról szóló 2007. évi CXXVII trv. 206/1. bekezdés C pontja)”

· egyéb, az adott témaszám által megkövetelt dokumentum

b.) Önkéntes szerződéssel rendelkező utas esetében (pl.: PhD hallgató, vendég professzor):

· leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozat 
· az önkéntes szerződés regisztrációs számát fel kell tüntetni a számlán

· folyamatban lévő regisztráció esetén a 1. sz. nyilatkozatot kitöltve a leigazolt számlamásolat mögé csatolni kell

· egyéb, az adott témaszám által megkövetelt dokumentum

c.) Hallgatói szerződéssel rendelkező utas esetében:
· szerződés másolata
· hallgatói jogviszony igazolás

· leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozat 
· egyéb, az adott témaszám által megkövetelt dokumentum
d.) Megbízási szerződéssel rendelkező utas esetében (amennyiben a megállapodás értelmében az Egyetem megtéríti az önálló tevékenységgel összefüggő hivatali, üzleti utazás kiadásait):
· szerződés másolata
· leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozat 
· egyéb, az adott témaszám által megkövetelt dokumentum

Egy utazással kapcsolatban felmerülő több szolgáltatás megrendelése esetén, elegendő az első számla mögé tenni az eredeti utazási határozatot, a további számlák esetében fel kell tüntetni rajtuk azt a számlaszámot, amely mögé az eredeti utazási határozatot csatolták. Ezt követően ezekhez a számlákhoz elegendő az utazási határozat másolatát csatolni.
5. Utazási határozatra vonatkozó eljárási rend:

1. Az utazási határozatot a megrendelőnek számító online adatlap elküldése előtt ki kell tölteni, a témaszámfelelőssel és a pénzügyi ellenjegyzővel alá kell írattatni a Kiküldetési Szabályzatban foglaltaknak megfelelően. 

2. Ezt követően az SZTE Nemzetközi Utazásszervezés honlapján található megfelelő online adatlapot kell kitölteni.

3. A kitöltött online adatlap véglegesítését és elküldését követően, az adatlap egy példánya kiküldésre kerül az ügyintézőnél és az utasnál feltüntetett e-mail címre.

Kérjük, ehhez az adatlapot tartalmazó e-mailes értesítéshez legyenek kedvesek csatolva továbbítani a kitöltött, aláírattatott, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozatot az utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail címre.

Az SZTE NUI kollégái csak abban az esetben küldenek ajánlatot a beérkezett online adatlap alapján, ha az adatlap e-mail formátumához mellékelve továbbításra kerül a témaszámfelelős által aláírt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott utazási határozat! Ennek hiányában az SZTE NUI kollégáinak nem áll módjában az adatlapot feldolgozni. Az ebből fakadó áreltérésekért az SZTE Nemzetközi Utazásszervezés felelősséget nem vállal.

6. Nyilatkozatok típusai, megküldési határidők:

1. sz. Nyilatkozat önkéntes szerződéskötés folyamatáról elnevezésű nyomtatványt kell kitölteni abban az esetben, ha az utas önkéntes szerződéssel rendelkezik, azonban a szerződés regisztrációja a számla beérkezéséig nem történik meg. Ennek szükségességét az indokolja, hogy a dokumentum hiányában reprezentációs költséget és annak járulékait is a megadott témaszámra terhelheti a Pénzügyi Iroda. Ezt a nyilatkozatot a számlamásolat mögé csatolva kell megküldeni az SZTE NUI részére.
2. sz. Nyilatkozat SZTE jogviszony nélküli utaztatáshoz elnevezésű dokumentumot abban az esetben szükséges kitölteni, ha az utas nem áll jogviszonyban a Szegedi Tudományegyetemmel, azonban az utazása egyetemi érdekből történik. Ezzel a nyilatkozattal vállalja az utaztató egység témaszámfelelőse, hogy a megrendelt szolgáltatások költsége után fizetendő reprezentációs költség és azok járuléka a megjelölt témaszám terhére kifizethetőek. Ezt a nyilatkozatot a számlamásolat mögé csatolva kell megküldeni az SZTE NUI részére.

3. sz. Nyilatkozat témaszám módosításhoz kifizetés előtt elnevezésű dokumentumot abban az esetben szükséges kitölteni, ha a számla kifizetése előtt jelzik a témaszám módosítási szándékot. 
Amennyiben az adatlapon feltüntetett témaszámon a kifizetést követően szeretnének változtatni, kérjük, postai úton legyenek kedvesek eredeti példányban egy kitöltött, pecsétekkel és aláírásokkal ellátott kiadás átvezetési űrlapot küldeni az SZTE NUI címére (6722 Szeged, Ady tér 10.).
7. Mi a teendő, ha 

a. az adatlapon elírtam a dátumot, vagy az olcsóbb beszerzés érdekében módosítani kívánom az utazás dátumát?

Ebben az esetben új adatlap kitöltése szükséges, a helyes dátumok feltüntetésével. Felhívjuk figyelmét, hogy az adatlapon szereplő dátumnak egyeznie kell az utazási határozaton feltüntetett dátummal!

b. az adatlapon helytelenül szerepel az utas neve, vagy a megjelölt utas akadályoztatása miatt másik utas utazik?

Ebben az esetben új adatlap kitöltése szükséges, a helyes utas név feltüntetésével. Felhívjuk figyelmét, hogy az adatlapon szereplő adatoknak egyeznie kell az utazási határozaton feltüntetett adatokkal!

Kérjük, segítsék munkánkat azzal, hogy a leigazolt, pénzügyi ellenjegyzéssel ellátott számlamásolatot és a kifizetéséhez szükséges további dokumentumokat az általunk megadott határidőig visszajuttatják irodánkba, elősegítve ezzel a számlák határidőre történő kifizetését!

Együttműködésüket köszönjük!

SZTE Nemzetközi Utazásszervezés
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