A NEMZETI KOZSZOLGALATI EGYETEM
VIZTUDOMANYI KAR

DEKANJANAK
1/2026. SZAMU

UTASITASA

a kiilféldi kikiildetések kar-specifikus tervezésére, dontés-elékészitésére, valamint
kari nyilvantartasara vonatkozé eljarasrendréi

A Nemzeti Kézszolgalati Egyetem (a tovébbiakban: Egyetem) a kikiildetések és a
vendégfogaddsok rendjér6l sz6lé6 5/2020. szdmi rektori utasitdsa (a tovdbbiakban: RU),
valamint a bels6é szabalyozds és a jogi koordinécié rendjérdl szdél6 36/2019. szaml rektori
utasitds 2. § (2) bekezdése alapjén az alabbi utasitdst adom ki.

Az utasitas célja

1. §

Az utasitas célja a RU-ban szabalyozott kiilféldi kikildetések Viztudoményi Karon (a
tovabbiakban: VTK) t6rténé alkalmazdsanak, tervezésének, és teljes kori lebonyolitadsanak
eldzetes és utélagos szabdlyainak meghatdrozésa, tovdbbd a nemzetkdzi és stratégiai
dékanhelyettes (a tovabbiakban: NSDH), a tanszékvezeték, valamint a Nemzetkézi Osztaly (a
tovabbiakban: NO) feladatainak régzitése.

Az utasitas hatalya
2. 8§

(1) A jelen utasitas személyi hatdlya
a) a VTK valamennyi foglalkoztatottjara,
b) a VTK-val munkavégzésre irdnyuldé egyéb jogviszonyban allé személyekre, valamint
c¢) a VTK-val hallgatéi jogviszonyban all6 személyekre
(a tovabbiakban: Kiutazd) terjed ki

(2) Jelen utasitas targyi hatdlya a RU 2. § c) pontjéban részletezett kiilféldi kikildetésekre
terjed ki azzal, hogy nem alkalmazandé a pélyazati projektekbdl finanszirozott kiilféldi
kiutazasokra.
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A kiilféldi kikiildetések inditasanak és jovahagyasanak kar-specifikus eldzetes
szabalyozasa

3.8

(1) Az Egyetem 4&ltal finanszirozott kiiiféldi kikiildetéseket az 1. szamu melléklet szerinti
Kulféldi tinditd adatlapon (a tovabbiakban: KUA) kell kezdeményezni.

(2) A Kiutazénak a kitéltétt KUA-t - legkésébb a kiutazast megel6z6 45 nappal - papiralapon,
1 példanyban az NO-n kell benydjtania, a jévahagydk altal sziikséges alairdsokkal
ellatva.

(3) A KUA-nak tartalmaznia kell:

a) a kiutazds azonositasidhoz sziikséges adatokat (esemény/rendezvény, orszdg,
varos, intézmény, kiutazas kezdete, vége, szerep {pl. eldadé} az eseményen);

b) a tervezési informaciékat (informaci6 az éves kéltségvetési kiutazasi tervben és
az elézetes kiutazas-tervezésben vald szereplésrdl);

c) a kiutazds VTK-ra vonatkozé kéltségét, eldzetes értékelés pontértékeket;

d) Kiutazéi nyilatkozatot a publikaciérél - a RU 25/A. § (2) bekezdés szerinti
esetben -, mely tartalmazza: a kézirat cimét, benyGjtdsanak varhaté id6pontjat,
a publikacié helyének és médjédnak megadasaval;

e) a Kiutazéi nyilatkozatot a vallaldsokrdl (oktatdsi hasznositasi lehetdségek,
tovdbbi K+F és projekt lehetdségek, kari kapcsolatépitési lehetdségek,
vendégoktatd meghivasi lehetéségek, konferencia, workshop rendezési
lehetdségek, egyéb);

f) a Kiutazdi nyilatkozatot a felelésség vallalasrél (a kotelezettségek és
beszamoldk teljesitésérél, illetve ezek hidnyaban a szankciok elismerésérdl;

g) a tanszékvezetd &llasfoglaldsidt az indokoltsagrél és a tanszéki hozzdadott
értékrol;

h) az NSDH &llasfoglaldsat a kari és tudomanyos hozzaadott értékrol;

i) a Bajai Gazdalkodasi Osztdly (a tovabbiakban: BGO) jovahagyasat - melyet az
NO szerzi be;

j) a Kiutazé mérlegelése alapjadn mellékletként csatolt tovabbi - a kiutazés
szempontjabdl jelentds — dokumentumokat.

(4) A kiutazdsok dékani jévahagydsa a KUA, mint déntéselékészité dokumentum alapjan
térténik. Hidnyos, vagy aldirdsok nélkili KUA-val kiutazdas nem kezdeményezhetd,
dékani déntésre nem kiildhet6.

(5) Ha a kiutazast rendkiviili, elére nem tervezett okok indokoljdk, a KUA-t — a sziikséges
jovahagyé aldirdsok beszerzésével - a kiutazé kézvetlen felettese késziti eld.

(6) A kiutazdsok statuszarél, valamint a kapcsolédé dékani déntésekrdl az NO nyilvantartast
vezet.

A kiutazast kdvetd kar-specifikus feladatok szabalyozasa

4.§

(1) A Kiutazé a RU 23. § (5) bekezdése alapjan a hazaérkezését koveté 8 munkanapon beliil
Uti beszamolot készit, melyben részletesen ismerteti a 3. § (3) bekezdés e) pont szerinti
vallalasok teljesitését.

(2) A Kiutazb a RU 25/A. § (2) bekezdés c¢) pont alapjan - az (ti beszamolé mellékleteként
- magyar és angol nyelven a kikiildetésrél kdozérthetd informaciot és képanyagot biztosit
a kari és egyetemi honlapok, kézosségi média felliletek szamara.
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(3) A tanszékvezet6 ellendrzi és a KUA-n jévahagyja az uti beszamolét. Uti beszamolét csak
tanszékvezetdi jovahagyassal lehet leadni az NO részére.

(4) Az NO ellendrzi az (ti beszémoldval egyiitt leadott elszdmoldst, amennyiben az teljes,
akkor a KUA-n nyilatkozik a kiutazads gazdasagi lezarasarél.

(5) A tanszékvezetd ellenérzi a beszamolét koveté egy évben a szakmai véllalésok és
publikacids kételezettségek teljesitését és nyilvantartast vezet a tanszékén megvaldsult
kiutazasok vallalasainak és publikaciés kotelezettségének teljesitésérsl.

(6) A kiutazast kdvetd egy éven beliil a tanszékvezeté a KUA-n 3lldst foglal a vallalasok
teljesitésérél és javaslatot tesz a kiutazds szakmai és tudomanyos lezarasara (vagy
a vallalasok teljesitéséhez sziikséges intézkedésekre). A lezdratlan kiutazésokat a
kévetkez8 kiutazasok tanszékvezetdi elézetes értékelése soran figyelembe kell venni.

(7)Az NSDH a 3. § (3) bekezdés d) és e) pontjénak teljesitését figyelembe véve, a
tanszékvezetd dllasfoglaldsa alapjdn a KUA-n nyilatkozik a kiutazds szakmai-
tudomanyos lezarasarél. A leziratlan kiutazasokat a kévetkezd kiutazasok
engedélyezése soran figyelembe kell venni.

(8) Az NO nyilvantartdst vezet és tdjékoztatast ad a kari vezetés szdmara a kiutazasok
gazdasagi és szakmai-tudomanyos lezardsanak statuszardl.

A kiutazasok tervezésével és nyomon kdvetesével kapcsolatos feladatok
megosztasa

5.§

(1)A jelen Deékani Utasitds 2-4. §-aiban foglalt szabélyozdsokat a kévetkezd
feladatmegosztasban kell alkalmazni:

(2) A Kiutazé feladatai:

a) gondoskodik a KUA teljes kori kit6ltésérdl, a sziikséges nyilatkozatok alairdsarol
és alairatasardl;

b) nyilatkozik a KUA-n a szakmai-tudomanyos véllaldsairdl;

c) nyilatkozik a KUA-n a publikaciés kételezettségek teljesitésérsl:

d) nyilatkozik a KUA-n a beszémolasi és véllalasi kételezettségek teljesitésérdl;

e) uti beszamoldt készit a jelen Utasitds 4. § (1) bekezdése szerint;

f) magyar és angol nyelven a kikiildetésrél kézérthetd informaciét és képanyagot
biztosit.

(3) A tanszékvezeté feladatai:

a) allasfoglalast nyujt a KUA-n a kiutazas indokoltsagarél és a vérhaté tanszéki
hozzaadott értékérdl;

b) jévahagyja a KUA-n az (ti beszamolét;

c) ellen6rzi a beszdmolét kovet egy évben a szakmai vallaldsok és publikaciés
kotelezettségek teljesitését;

d) javaslatot tesz a kiutazast kévetd 1 éven beliil a kiutazas szakmai és tudomanyos
lezérasara (vagy a vallaldsok teljesitéséhez sziikséges intézkedésekre);

e) nyilvantartdst vezet a tanszékén megvalésult kiutazdsok vallaldsainak és
publikacids kételezettségének teljesitésérdi;

f) informacidt szolgéltat a tervezett kiutazisok elézetes értékeléséhez;

g) amennyiben a kiutazést rendkiviili, elére nem tervezett okok indokoljék, a KUA-
t a kiutazé kdzvetlen felettese késziti eld.

(4) Az NO feladatai:
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a)
b)

c)

d)
e)

nyilvantartadst vezet a kiutazdsok statuszarél, valamint a kapcsolédd dékani
déntésekrol;

ellendrzi az Oti beszdmoldval egyiitt leadott elszamolast, amennyiben az teljes,
akkor a KUA-n nyilatkozik a kiutazas gazdasagi lezarasarol;

nyilvantartést vezet és tajékoztatdst ad a kari vezetés szamdra a kiutazasok
gazdasdgi (BGO kézremiikddésével) és szakmai-tudomanyos (tanszékvezetd és
NSDH kézremiikédésével) lezarasanak statuszarol;

koordindlja a kiutazasok elbzetes értékelését, a tanszéki informacidkat havonta
frissiti és Osszesiti;

koordindlja a pontos kiutazasi koéltségek megallapitasat, beszerzi a BGO
jovahagyo alairasat.

(5) Az BGO feladatai:

a)
b)

a KUA-n alairt llasfoglalast ad a kiutazas finanszirozhatésagardl;
adatot szolgaltat a gazdasagi statuszrél az NO-nak a nyilvantartdsa vezetéséhez.

(6) Az NSDH feladatai:

a)
b)

c)

a KUA-n alairt lldsfoglaldst ad a kiutazads kari és tudomanyos hozzaadott
értékérol;

nyilatkozik a KUA-n a tanszékvezet6i allasfoglalas alapjan a kiutazds szakmai-
tudomanyos lezarasardl;

javaslatot tesz a dékdn szédmara az 6sszesitett (kari) elézetes értékelések alapjan
a tervezett utak jovahagyasara.

Zarod rendelkezés
6. 8§

(1) Ez az utasitds a rektori jévahagyast kdvetd napon Iép hatdlyba, rendelkezéseit az ezt
kovetben inditott kalféldi kikiildetésekre kell alkalmazni.

(2) Jelen utasitdsban nem szabalyzott rendelkezések esetében a RU alkalmazandé.

1. szamu melléklet: Kulféldi utindité adatlap

Baja, 2026. Ok 13

Jévahagyom:

Dr. Cimer Zsolt
dékan

Budapest, 2026. 7. %

Dr. Deli Gergely
re
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1. sz. mellékiet
UTINDITO ADATLAP
HIVATALOS KOLFOLDI KIKULDETESEKHEZ

Benydjtas médja: A Kiutazénak a kitéitott Kiilfldi Utindité Adatlapon (KUA)-t legkésdbb a kiutazdst megeléz6 45 nappal, a
Nemzetkézi Osztdlynak (NO) kell benydjtania, a KUA 3. és 4. pontjéban minden aldirdssal ellétva (kivéve BGO, azt az NO szerzi be):
a) papir-adathordzdn, 1 pid-ban, vagy

b) eredetiben beszerzett aldirdsokkal szkennelve, feltéltve a OneDrive-ra, NO-val megosztva.

T6bb résztvevds kiutazdsokndl mindenkire kiilén-kiilén KUA-t kell inditani.

1. FOBB INFORMACIOK A KIUTAZASROL

Kiutazo Esemény megnevezése,
neve: rendezd intézménye:
idépontja Helyszine: Kiutazads célja
(tol-ig) (kiutazo szerepe

az eseményen):

Eves koltségvetési kiutazdsi tervben szerepel? I__—l

El6zetes kiutazds-tervezésben szerepel? |:| Kéltsége: I:IezerFt Pontérték: Dpont

2, A KIKULDOTT ALTAL ELLATANDO FELADAT, VALLALASOK

Kételezé kézirat cime: | ]
publikdcié  piikacic helye: [ Vdrhatd megjelenése: | 1
Jeldlje X-el, amit véllal (min.2 ) A jelolt véllalésokat réviden ismertesse
Szakmai- oktatasi hasznositasi lehet8ségek
tudomdnyos tovabbi K+F, projekt lehetéségek
vidllaldsok az kari kapcsolatépitési lehet&ségek
eredmények vendégoktaté meghivésa
hasznositésdra Konferencia, workshop rendezése
egyéb, éspedig

RU 25/A. § (3) e) pont szerint

3. KIUTAZOI NYILATKOZATOK

Publikdcids Nyilatkozom, hogy a kiilféIdi kikiildetésemet kévetd 3 hénapon beliil a
kitelezettség: |tudomanyagnak megfelels terjedelemben, idegen nyelven irt, publikalasra
alkalmas tudomanyos kézleményt bocsatok rendelkezésre vagy igazolast (T T iutazo aldirdsa
nyujtok be arrél, hogy a publikacié mikor jelent vagy jelenik meg konferencia ddtum: [ |
kétetben, mas periodikaban, szerkesztett kétetben vagy elektronikus feliileten.

Vidllaldsi Tudomdsul veszem, hogy a 2. pontban megadott vallaldsok elmulasztisa azzal

kitelezettség: |a kivetkezménnyel jar, hogy a kévetkezé tanévben az Egyetem

finanszirozasaval kiilféldi kikiildetésben nem vehetek részt. (T iutaze aldidea
ddtum: | |
Beszdmoldsi Nyilatkozom hogy a hazaérkezésemet kévetd 8 munkanapon beldil dti

kotelezettség: |beszamolét készitek, amelyben Javaslatot teszek a kikildetés eredményeinek [ S e
oktatdsi hasznositdséra, ujabb kapcsolatépitési lépésekre, vendégoktatd kiutazd aldirdsa
meghivdsdra, az Egyetemen tartandé rendezvény szervezésére. Tudomésul datum: L

veszem, hogy az dtibeszamolé elmulasztasa vagy hidnyos elkészitése azzal a
kdvetkezménnyel jar, hogy a kévetkezd tanévben az Egyetem finanszirozasaval
kiilfoldi kikiildetésben nem vehetek részt.

Kiutazo
megjegyzései:




4. VEZETOI ALLASFOGLALASOK

Tanszékvezeté6i dlldsfoglaldsa:
. i Igen esetén: tanszéki
A kiutazast jgen nem , g L, N o e e o s s e
) hozzdadott érték megaddsa tanszékvezetd aldirdsa
tédmogatom: o . .
Nem esetén: indoklds ddtum: l |
Nemzetkozi és stratégiai dékanhelyettes allasfoglalasa:
. i Igen esetén: kari és tud.
A kiutazdst CStLInen g i L, e e e e e e o e
tdmoagatom: hozzdadott érték NSDH aldirdsa
g ’ Nem esetén: indokIds détum: |
KUO drajdnlatbekérés (NO tolti ki)
A kiutazas 6sszkdltsége: Megjegyzés:
Vezetbk
megjegyzései:
Bajai Gazdalkodasi Osztdly allasfoglalasa:
i Igen esetén: forrds
A kiutazdst LR g X f X o e e o e e e s o e
P — rendelkezésre dll. BGO vezetd aldirdsa
g ’ Nem esetén: indoklds ddtum: | |
Dékéni dontés
igen nem

A kiutazdgst

Jjovéhagyom:

Sziikség esetén megjegyzés

. KIUTAZAST KOVETO KONTROLL: UTI BESZAMOLO

Tanszékvezetéi ellenbrzés
Uti beszémolé igen nem

hignytalanul
elkésziilt és

NO ellenérzés (elszamolds)
Az elszamolds  igen nem

hiagnytalanul
elkésziilt

Igen esetén: iiresen
hagyhato

Nem esetén: mi hidnyzik?

Igen esetén: iiresen
hagyhato

Nem esetén: mi hidnyzik?

X N N B R K B __N N _§N N ]
dékdn aldirdsa
ddtum: |

tanszékvezetd aldirdsa

datum: | _I

NO vezetd algirasa

datum: | ]

Tanszékvezetdk,
NO megjegyzései:




6. KIUTAZAST KOVETG KONTROLL: SZAKMAI-TUDOMANYOS VALLALASOK (1 EVEN BELUL)

Tanszékvezet6i ellendrzés

Szakmai- oktatdsi hasznositasi lehetéségek
tudomdnyos tovabbi K+F, projekt lehet§ségek
vdllalésok kari kapcsolatépitési lehetdségek
eredményei vendégoktaté meghivasa
Konferencia, workshop rendezése
egyéb, éspedig

Publikécios kotelezettség
igen nem

A publikdcié
elkésziilt

7. KIUTAZAS LEZARASA

Tanszékvezetdi dllasfoglalds
A kiutazds igen nem

lezardsat
tamogatom

NSDH allasfoglalds

. . igen nem
A kiutazds g

lezdrhatoé

tanszékvezetéb aldirdsa

datum: L |

Igen esetén: liresen
hagyhaté
Nem esetén: indoklds

tanszékvezeté alGirdsa
détum: | |

Igen esetén: (iresen
hagyhato
Nem esetén: miért nem

tanszékvezetd aldirdsa
datum: l |

Igen esetén: iiresen
hagyhato
Nem esetén: miért nem

NSDH aldirésa
ddtum: | ]

Tanszékvezetdk,
NSDH
megjegyzései:







