2016. oktober 11.

Nemzetkozi utazasi iigyek intézése az ELTE TTK-n

2016.  oktober 11-én  bekapcsolasra  keril a  kari  elektronikus  iigyintézési  rendszerben
(https://ugyintezes.ttk.elte.hu/ ) a Beszerzések meniipontban a Nemzetkozi igénylélap menipont. Ezen
mentipontra kattintva elérhetd trlapon lehetséges nemzetkodzi utazasi igényt leadni. A kitoltést a mezdk alatt
elhelyezett stigd szovegek segitik.

Nemzetkdzi utazasszervezési szolgaltatas megrendelésének kari iigymenete:

1. Kozalkalmazott, ill. hallgatdi munkaszerzédéssel vagy doktorandusz szerzédéssel foglalkoztatott esetében:
kiutazas engedély és hatarozat elkészitése.
Egyéb esetekben: kozérdekii onkéntes szerzddés vagy megbizasi szerz6dés megkdtése.

2. Nemzetkozi igényl6lap elkészitése.
3. Fenti dokumentumok leadasa Bertalan Zoltanné Klari részére (jelenleg Kémiai épiilet 144-es szoba).

4. A dokumentumokat Klari tovabbitja a Kozponti Beszerzési Osztaly részére, ahol megtorténik a KEF-en
keresztiili beszerzés.

Az igénylap kitdltése:

- Kérjiikk valamennyi mez6 kitoltése soran a lehet legalaposabban jarjanak el, hiszen a beszerzé csak ezen
dokumentumbdl dolgozik, nem lesz kozvetlen kapcsolatban az igénylével.

- Kiutazasi engedély hivatkozas értelemszeriien akkor valasztandod, ha van ilyen dokumentum. Ekkor a nevet kell
begépelni, és a legdrdiilok koziil valasztani. Egyéb esetben nem kell kitdlteni, de ekkor a generalt pdf-en az
Igényld szervezeti egység megnevezése €s az Eszkodzfoglalas /Kotelezettségvallalas SAP azonositdja liresen
marad, ezeket kézzel kell kitdlteni.

- A Dbeszerzés nettd értéke és a fedezet kozotti Osszefiiggés: Teljes beszerzés becsiilt nettd értéke < A
rendelkezésre allo fedezet nettd 6sszege < A rendelkezésre alld fedezet bruttd sszege. A nettd fedezetet ajanlott
a bruttdé 90%-aban meghatarozni. A bruttd fedezeti Osszeg megegyezik a kiutazasi engedélyen szerepld
Osszeggel (ill. az ott szereplok Osszesitett 6sszegével), a meghatarozasakor arra kell tobbek kozott figyelemmel
lenni, hogy ez az dsszeg, amennyit az igénylé maximalisan hajlando6 az utazasra kifizetni.

- A szolgaltatasok koziil csak azokat a blokkokat kell kit6lteni, ami megrendelésre keriil (pl. repiiléjegy).
Amelyik blokk nem keriil kitdltésre, az nem lesz rajta a generalt pdf dokumentumon.

A kitoltott igényldlapot ki kell nyomtatni és ala kell irni a masodik lap aljan a kiutazénak, ha tobben utaznak
akkor az utazd csoport vezetdjének (akit kériink els6ként rogziteni az utazok kozott), tovabba a megrendelt
szolgaltatas utan. Palyazatbol torténd utazas esetén a palyazat témavezetdjének is ala kell irni a masodik oldalon.
Megrendelési igényt csak akkor tudunk bekiildeni, ha a kiutazési engedély és hatarozat/6nkéntes v. megbizasi
szerz6dés €s az igényldlap papir alapon leadasra keriil.

Az igénylék, kit61ték barmilyen kérdés esetén forduljanak hozzam bizalommal.
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