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Bevezetés, fogalmak

A Debrecen Egyetem, mint allami felsGoktatdsi intézmény 2014. szeptember 09. napjatdl a
kdzpontositott kdzbeszerzések tekintetében - az 6nként csatlakozoibdl - kotelezetti statuszba keriilt
atsoroldsra. Ennek értelmében minden beszerzési igényiinket, amelyre kézpontositott kbzbeszerzés
keretében megkotott szerz6dés/megdllapodds van hatdlyban, a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatosag (KEF) altal lefolytatott eljaras alapjan kell beszerezniink.

A kotelezetti statusz azt jelenti, hogy amennyiben a szervezeti egység altal beszerzend6 aru vagy
szolgaltatds szerepel a keret-megallapodasok valamelyikében, azt értékhatarra tekintet nélkiil azon
keresztiil kell beszerezniink, Un. versenyujranyitdssal vagy megrendeléssel.

A nemzetkozi utazasszervezési szolgaltatasok targyaban, kdzpontositott kdzbeszerzés keretében
harom utazdsszervez§ céggel keriilt keret-megallapodas megkotésre. Ennek értelmében valamennyi,
az egyetem éallomanyaban all6 személy részére hivatalos légi utazds és a hozzd kapcsoldédd foldi
szolgdltatasok beszerzése kizarélag e keret-megallapodas keretében térténhet.

A Kancelldria a kalfoldi kikiildetések kezelésére sajat fejlesztésdi szoftver vezet be. A szoftver f6
funkcioi:

e kilfoldi  kikildetések igény felmerilésének jelzése, pénziigyi fedezet vizsgdlat és
kotelezettségvallalds tAmogatdasa, utazasi hatdrozat automatikus el§allitasa

o a kozpontositott kbzbeszerzés hatélya ala tartozé nemzetkdzi utazasszervezési szolgaltatasok
tdmogatasa

e kiilfoldi kikiildetések elszamolasanak tamogatdsa, elszamolasi (irlap elGallitds automatizdldsa

e kiilfoldi kikiildetések nyilvantartasanak biztositasa

e gyors és a mai kor igényeinek megfelelé kommunikacio biztositdsa a kiutazo, a kezdeményez6
és az utazasszervezd kozott

A folyamatok egyértelm(i egymdsra épiilése, a bizonylatok egységes leképezése, és az adminisztracio
felgyorsitasa érdekében a rendszer workflow alapu. A folyamat egyszer(isitett szemléltetését az 1. sz.
mellékletben taldlhaté folyamatdbra szemlélteti. A rendszer tartalmaz kételezé mezéket (sarga szinnel
jelélve), opciondlis mezéket (fehér szinnel jeldlve) és automatikusan mas gazdasdgi informatikai
rendszerekbdl (SAP, Palyazatnyilvantartd rendszer) bet6lt6tt mezéket.

A rendszerhez az éles induldskor automatikusan jogosultsagot kap az az lgyintéz6i kor, akik a
vallalkozasi szerzGdések kezdeményezési rendszerében is felhaszndlok. Minden tovabbi igény az
utazasszervezes@fin.unideb.hu email cimen kezdeményezhetd.

A rendszerben hasznalt szerepkorék, fogalmak:

> Kiutazé: a kilféldi kiklldetésben részt vevs személy, akinek a nevére az utazasi hatdrozat szol.

» Kezdeményezd: az a belépési jogosultsdggal rendelkezé ligyintéz6, aki a rendszerben rogziti a
kiutazé szamara az utazasi igénylés és az elszdmolads adatait, egyéb adminisztracios
feladatokat, valamint elvégzi a kiutazdval szilkséges egyeztetéseket. A kezdeményezd és
kiutazo egy személy is lehet, tehat a kiutazd maganak is rendezheti az adminisztraciés
feladatokat.

» Kapcsolattarto: alapértelmezett beallitdsként a kezdeményezével azonos személy, de sziikség
esetén feliilirhatd. A kapcsolattarté a foglalads id6szakaban a véltozasokrdl értesitést kap.
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» Szolgaltaté: A KEF altal kotdtt keretmegdllapoddsban meghatdrozott, utazasszervezési
szolgaltatdst végzd piaci szereplék, utazasi irodak.

» Utazdsszervezési Csoport: a Kancelldria Pénziigyi és Adoigyi FSosztdlyan belil miikodé
egység, melynek feladata a kiutazast megel6z6 utazdsszervezésen kiviil a kikildetések
kezelése.

» Utazdsi hatdrozat azonositéja: a rendszer altal generdlt folyamatos sorszém, melynek
felépitése UH/év/sorszam. Ez biztositja a rendszerben és a SAP-ban az egyértelm(i azonositast.
A dokumentumokon és a konyvelés minden I|épcséjében hivatkozni kell rda. A
dokumentumokon valé megjeldlést a rendszer automatikusan végzi.
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Kulfoldi kikuldetés elrendelesének elso [épése, utazasi hatarozat készitése
(igénylési felllet)

Minden kulfoldi kiklldetést a rendszerben kell kezelni, fiiggetleniil attdl, hogy a kdzpontositott
kdzbeszerzés keretében kezelend6 légi utakrdl van szé, vagy nem. Ez biztositja a kikildetések
nyilvantartasanak és az elszdmoldsanak egységes és automatizalt [épéseit.

Az igényles menete:
1. Személyes és banki adatok megadasa
Elsé lépésként a kiutazd személyes adatait sziikséges megadni.

Titulus: Vezeteknev: Keresztnev:

Sziil.id6: Allampolgarsag:
Okmany: Kérem va’!asszol{ﬂ Erv. kezdete.: Erv. vége: |
Okmany azon.: Kiallité orszag:
Lakcim:
Adoazonosito: Dolgoz6 koéd:
E-mail: Telefon:

SMS értesités:

Beosztas: Kérem valasszon! B '

Munkahely:

Banki adatok

Deviza szémla: Kérem va'lasszorEl IBAN szam:
Szamlavezet6:

Pénznem: Kérem vélasszorE] SWIFT kod:

Ebben a blokkban szerepel a dolgozoi kéd, amit a rendszer automatikusan tolt.

Az SMS értesités mez6 kitdltésével biztosithatd, hogy a kiutazé sms formajaban értesitést kap a
rendszerben bedllitott események bekdvetkeztével. Alapértelmezett bedllitds: ajanlat érkezett, az
utazasi dokumentumok feltdltésre kerdiltek.

A beosztds mez6 legordiild listajabdl kell kivalasztani az aktudlis beosztast, ez alapjan szdmolja majd a
rendszer a kikilldetés napidijat.
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2. Kiutazassal kapcsolatos altalanos adatok

Kiutazéssal kapcsolatos altalanos adatok

Kategoria: Kérem valasszon! F1
Utazas moédja: Kérem vélasszon! =]
Kezdete: Vege:
Orszag: Varos:

Fogado intezm.:

Celja:

Az altaldnos blokkban a kiutazo kivalasztja az utazas céljanak megfelel6 kategoériat:

nemzetkozi oktatdsszervezés

nemzetkozi tudomanyos, szakmai egyittmikodés

konferencia, szakmai-tudomanyos rendezvényen valé részvétel
nemzetko6zi kapcsolatok épitése

nemzetkozi sport rendezvényeken, versenyeken valo részvétel
egyéb szakmai célu kiutazas

A

Itt kell megadni a kiutazas maédjat, ami meghatarozza a tovabbi folyamat Iépéseit.
Kiutazds madja:

e |égi utazds: ebben az esetben a KEF-es ajanlatkérési kor indul el
e nem légi utazas: az utazas szervezését a kiutazoé sajat maganak rendezi, de az utazasi hatarozat
és az utazds elszamoldsanak elkészitése a rendszeren keresztil térténik.

3. Kiutazéssal kapcsolatos részletes adatok

Ebben a blokkban adhaté meg azoknak a szolgiltatdsoknak a kore és a részletezésuk, amelyek
megrendelését kéri a kiutazé az Utazdsszervezési Csoporttdl. A legordulé menubdl kivalasztva, a
»Szolgaltatas hozzaadas” gombra kattintva hivhato el6 az adott szolgéltatas paramétereit leiré blokk.

Igényelhetd szolgaltatasok B

Szolgaltatas: Kérem valasszon!
| Kérem valasszon!
|- RepiilGjegy igénylés
| - Szdllas igénylés
- Egyéb szolgdltatas
- Biztositas igénylés
- Kulfoldi vasati (hdlokocsi) foglalas
- Hajé-, nemzetkozi autébusz és kompjegy foglalds
- Autd bérlés
- Vizum ugyintézés
- Repiilotéri transzfer szolgdltatas foglalas
- Konferencia regiszrdcio
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Replildjegy igenyles

Amennyiben a fenti (2. pont szerinti) blokkban a légi kozlekedés kerlilt kivalasztasra, a kovetkez6 1épés
a repul6jegy rendeléshez sziikséges informaciok megadasa.

Amennyiben a kiutazé konkrét jarattal szeretne utazni, lehetésége van ezt jelezni. Amennyiben nincs
konkrét igénye a jarattal kapcsolatban, gy meg kell adni a célallomas mellet az indulasi id6t és ehhez
képest a +/- megengedett eltérés (6ra) lehetGségét.

A repliléssel kapcsolatos egyéb —kiilon mezében fel nem tlintetett- igényeket az egyéb megjegyzés
mez6ben lehet sz6vegesen megadni.

l
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1. Replildjegy igényles

Honnan: Hova:

Indulas datuma: Indulas ideje: Eltérés (+-):

Jarat: Légitdrsasag: Modosithaté: Kérem va'lasszor{_ﬂ
Megjegyzés:

& X

Poggyasz felad.: Kérem va'lasszo{g] Mennyiség (db): Tomeg (Kg):
Kézip. feladas: Kérem vélasszofv] Check-in méd: Kérem vilasszon! [+]

Rep.jegy bizt.: Kérem vélasszon! B

A visszaut rendelést a ,vissza-nyilra” kattintva lehet el6hivni.

A repiiléshez kapcsolodo egyéb informacidkat (poggyasz db, tomeg, check-in maéd) kérjik pontosan
kitolteni, mert ezen informacidk alapjan torténik az ajanlat kérése.

Az online utasfelvételt az utazas megkezdése el6tt az adott légitarsasag altal megszabott hataridén
beliil kell az utasnak elvégeznie az adott légitarsasag honlapjan. A beszallékdrtyat az utasnak ki kell
nyomtatnia és magaval kell vinnie, hogy a replil6téren fel tudja mutatni a repiil6jeggyel egyiitt.
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Szdllas igenyles

A szdllas igénylés elsé mezGjében megadhaté a konkrét hotel, vagy a kdrzet ahol a kiutazo a foglalast
kéri. A szobamegosztas mez6ben kell feltlintetni az egyiitt utazok esetében az elhelyezés
szempontjabdl a tovabbi kiutazo(k) nevét.

- —— - —
" o i " |
LS it A L s e B

1. Szallas igénylés

Helye:
Bejelentkezes: Kijelentkezés: Késoi Check-in: Kérem valasszor v |
Szoba tipusa: Kérem vélasszon! v Kategoria: Kérem vélasszor |

Szoba megoszt.:

Megjegyzes:

Egyeb szolgaltatds igenyles

Egyéb szolgdltatdsok:

kalfoldi vasuti (halokocsi) jegy foglalasa, médositasa, visszamondasa

hajé-, nemzetkozi autdbusz és kompjegy foglalasa, médositasa, visszamondasa
autdbérlések ligyintézése

vizumugyintézéssel kapcsolatos szolgaltatasok

replil6téri transzfer (sof6r) szolgaltatas foglalasa, médositdsa, visszamondasa
o konferencia regisztracidval kapcsolatos szolgaltatds

Az egyéb szolgaltatasok blokkjaiban azokat a szolgaltatasokat lehetséges megrendelni, melyek a KEF-
es keretmegdllapodds hatdlya ala tartoznak, légi utazashoz kapcsolédnak. (pl. a vasuti menetjegyet
abban az esetben kell a KEF-es rendszeren beliil rendelni, ha egy légi utazast kovetéen kilféldon
vonattal lehet megkdzeliteni a céldllomast)

A rendelés az alabbi blokkok kitdltésével indithaté. Minden blokkban megjegyzés mez6 szerepel, ahol
az utazasszervezd részére a meghatarozé informacidk megadhatéak.
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Egyéb szolgaltatas igénylés
1. Biztositas igénylés

Biztositas kezd.: Biztositas vége: Teriileti hataly: Kérem va‘lasszo{ﬂ

Megjegyzés:

Egyéb szolgaltatas igénylés

1. Kiilfoldi vasuti (halokocsi) foglalas

Honnan: Hova:
Indulds datuma: Indulas ideje: Eltérés (+-):
Halbkocsi: Kérem va’lasng} Couchette: Kérem va'lasaorE]
Megjegyzés:

40X

Egyeb szolgaitatas igénylés

1. Hajo-, nemzetkozi autébusz és kompjegy foglalas

Honnan: Hova:
Indulas datuma: Indulas ideje: Eltérés (+-):
Szallitott jarmi: Kabinjegy: Kérem va'lasszorE]
Megjegyzés:
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Egyéb szolgaltatas igénylés

1. Autod bérles

Felvétel helye: Leadas helye:
Felvetel datuma: Felvetel ideje: Felvételi pont: Kérem va'lasgoa
Leadas datuma: Leadas ideje: Leadasi pont: Kérem véIasszoE]
Megjegyzes:

x
Egyéb szolgaltatas igénylés
1. Vizum ugyintézés

Leiras:

X 00

Egyéb szolgaltatas igénylés |
1. Repiil6téri transzfer szolgéltatas foglalas

Leiras:

Egyeb szolgaltatas igénylés
1. Konferencia regisztracié

Leirds:
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4. Pénzlgyi adatok

A kalfoldi kikiildetés kapcsan elszamolhatd koltségkategdriak az alabbiak:

e napidij

o szalldsdij

o részvételi dij

e Utikoltség

e egyéb dologi kiadas

TS e, _Pénziigyiadatok

- oy I Pénziigyi A
Napok Osszeg/nap Valuta Osszesen ElGleg kiizpos:)‘; Forras
Napidij EUR nem
Szallasdij EUR nem
Részv.dij EUR nem
Utikoltség EUR nem |~
Egyéb dologi EUR nem

Az igénylés soran a fenti adatok még el6re becsiilt dsszegek. A napidijat a rendszer az altalanos
adatokban meghatérozott id§intervallum és a beosztas alapjan automatikusan szamolja. A tobbi kiadds
becsiilt 6sszeg megallapitasanak mddja az eddigi gyakorlattal azonos. Minden kéltségelemnél meg kell
adni a fedezetul szolgalé pénziigyi kdzpontot/k6zpontokat és az adott pénziigyi kdzpont relevéns
forrasat.

Amennyiben a kikildetés nem biztonsagos orszdgba torténik, vagy mas egyedi — a kancellar altal
engedélyezett- esetben a kikiildetés ideje alatt nem napidij biztositja az ellatast, minden esetben az
Egyetem nevére kiallitott eredeti szamla sziikséges az elszamolashoz, melyet az egyéb dologi kiadas
jogcimen kell megjeleniteni.

Az igénylés soran fel kell tlintetni a vdrhatd egyéb dologi kiadasok 0sszegét is. llyen kiadas lehet a pl.
helyszinen felmeriil6 nyomtatasi koltség. Kizardlag a kikildetéshez igazoltan kapcsolodd kiadasok
szamolhatdéak el ilyen jogcimen.

Fontos, hogy amennyiben egy kdvetkez§ évi konferencian vesz részt a kiutazo, attdl fiiggetleniil, hogy
a kezdeményezés id6szakaban csak a részvételi dij fizetése esedékes, ki kell tolteni az utazasra
vonatkozé minden koéltségelemet. Az utazds kozeledtével az utazasi hatarozat modosithatd, de az
egyértelmi azonositdsa, és a kotelezettségvallalds megfelel§ kezelése érdekében ez sziikséges Iépés.

Az utazasi hatdrozatban az utazds minden koltségét fel kell tlintetni, flggetlenul attdl, hogy az
Egyetem szdmldjardl torténik majd a kifizetés, vagy varhatdan a kiutazo altal torténik a helyszinen a
kifizetés. Ennek a két fizetési modnak az elkiilénitése az elszamolasban térténik.

Amennyiben az utazads pdlyazati forrasbol torténik, a rendszer a pénzigyi koézpont kédjabél
automatikusan levezeti és megjeleniti a palyazat nevét és PNYR azonositdjat.
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5. Kapcsolattarté adatai

Az itt megadott személy a foglalasi id6szakban az Utazasszervezési Csoport és a kiutazo kozotti
kapcsolattartast biztositja. Alapértelmezetten a rendszer kitolti az igénylést kezdeményez6 ligyintéz6
adataival. Valdszinlileg a jellemz6 eset az lesz, hogy maga a kezdeményezd Ugyintéz6 lesz a
kapcsolattartd, de ez sziikség esetén (pl. csoportos utazasnal) felllirhatd. A kapcsolattartd a foglalas
teljes idGszakaban email-es értesitést kap, amennyiben barmilyen véltozas torténik a foglalassal
kapcsolatban. SMS értesités két esetben: ajanlat érkezett, utazasi dokumentum érkezett.

E-mail:

Telefon:

SMS értesités:

6. Egyéb megjegyzés
Barmilyen, fentiekben nem részletezett igény jelzése az utazassal kapcsolatban:

Megjegyzések az igényléssel kapcsolatban

Megjegyzés:

Az igénylés mentése, kuldés
A fenti adatok megadasat kdvetéen a kezdeményez6 elkiildi az igénylést.

Csoportos utazasok kezelése

A rendszer lehet6vé teszi csoportos utazasok kezelését is. Csoportos utazas esetén a kiutazo személyes
adatait és pénzigyi adatait oly médon kell megadni, mint egyedi kiutazas esetén. Az utazasra
vonatkozo szolgdltatasi igényeket és ezek elbirdldsat csak a kijel6lt utazasi csoport vezetdjének kell
elkészitenie és ez a csoport 0sszes tagjara fog vonatkozni. Miutdn az utazdsi csoport minden tagja
elkészitette az utazasi hatarozatdt a csoport vezetGje egy igényként tovdbbitja azokat a KEF-es
ugyintézének.

Csoportos igénylés létrehozas maddja

Méd: Kérem valasszon!

| Kérem valasszon!

| Utazdsi csoportot hozok létre
Csatlakozom utazdsi csoporthoz




Il Fedezet és palyazati elszdmolhatdsdg vizsgalat, kotelezettségbe vétel.
Miutdn a kezdeményezd elkildi az igénylést, a SAP-ban megadott pénziigyi kézpont kezelGje
(Koltségvetési Osztaly, Palyazati Kézpont, ATK GI, KK GI munkatarsa) értesitést kap, hogy igény
érkezett. Minden pénzugyi kézpontnak egy kijelolt kezelGje van, igy egyértelm(i a megfeleltetés.

A pénzligyi kbzpont kezelGjének feladatai:

A fedezet, és pdlyazat esetében az elszdmolhatdsag vizsgalatdt kvetGen a SAP-ban kotelezettségbe
veszi az adott kereteken az igénylés ,,pénziigyi adatok” blokkjaban megadott jogcimeken az becsiilt
osszegeket, maximum 24 éran bell.

A SAP kotelezettségvallalds (eszkOzfoglalas) szamat beirja az adott utazasi rendeléshez. A rendszer
automatikusan értesitést kiild a kezdeményezdének a kitelezettségvallalas megtorténtének tényérdl.

A kotelezettségvidllalas 10%-os tullépése engedélyezésre keril. Ez azt jelenti, hogy az utazdsi
hatarozatban meghatdrozott becsiilt 6sszegek 10%-kal tulléphetbek kilon fedezetbekérés nélkiil.

IV.  Utazasi hatarozat nyomtatasa, engedélyezes
A rendszer az utazdsi hatarozatot automatikusan generdlja pdf formatumban. Minden utazasi
hatdrozat egyedi azonositdszémot kap, mely a késGbbiekben a teljes folyamatot végigkiséri a SAP-ban
torténd konyvelést is beleértve. Az utazasi hatdrozaton megjelenik a kdtelezettségvallalas SAP széma
is. A tényleges kiadasok konyvelésekor erre a széamra hivatkozva épiil majd le az kdtelezettségvallalds.

~ Utazasi hatarozat letoltése

Hatarozat: A kinyomtatandé utazasi hatarozat letoltése

Hatarozat: [_Tallégg’n_g._._.] pincs kijelolve fajl.

Miutdn a kezdeményez§ ligyintéz6 megkapta az értesitést arrdl, hogy megtortént a kotelezettség
rogzitése a rendszerben, belép és letdlti az utazasi hatdrozatot. Ezt kovet6n a szokdsos ligymenetnek
megfelel6en megtorténik az engedélyezs személyek részérdl az alairds. Az aldirt utazasi hatarozatot a
kezdeményez6 pdf formaban visszatdlti a rendszerbe. Fontos, hogy nem kell az eredeti példanyt még
elkiildenie —az egyszer(ibb és egylépcsds ugyirat mozgas érdekében- , meg6rzi és majd az elszamolds
dokumentumaival egyiitt kiildi meg az Utazasszervezési Csoport részére.

Amennyiben nem légi utazds torténik, a kiutazo szervezi tovabb az utazast, és az elszamolasi fazisban
Iép be ismét a rendszerbe. Fontos, hogy a sajat szervezés(i utak esetében is ki kell télteni az igénylést
a rendszerben, mert igy biztosithato csak a folyamat zartsaga. A nem rendszerbél nyomtatott utazasi
hatdrozatot és elszamolast a Pénziigyi FGosztaly visszakiildi a kiutazénak.

V. Foglalas menete

1. Ajanlat kérés, kildés
Az aldirt utazdsi hatdrozat visszatoltésérdl az Utazdsszervezési Csoport ligyintézGje értesitést kap és 24
6ran beliil ajanlatot kér a KEF portdlon az utazé altal megadott adatok alapjan. Az utazésszervezd 6
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szabalyként 4 6ras drmegadasi hatdridGt szab az utazasi szolgaltatoknak, kivéve ha a 4 6ra munkaidén
tul jar le, ebben az esetben a kovetkez6 munkanap kezdetére kéri be az ajanlatokat. Az ajanlatok az
armegadasi hataridé lejartat kovetGen vallnak elérhetévé, lathatova az utazasszervezd szdmara, az
utazasi szolgaltatdé neve nélkdl.

Az utazdsszervezd az eredményhirdetési hataridének 48 6rat ad meg. Eddig érvényes a kapott ajanlat,
ezt kbvetéen mar nem foglalhato. Fontos, hogy a 48 déran beliil is el6fordulhat, hogy az ajanlatban
szerepl6 termék az adott dron mar nem érhet6 el, elfogyott, igy a 48 6ra nem garancia arra, hogy a KEF
portalon az adott aron foglalni tudjuk a szolgaltatdst. Amennyiben a kiutazo 48 6ran belil nem jelez
vissza, a kapott drajanlat automatikusan érvényét veszti és Uj ajanlat esetén van lehet6ség folytatasra.
A repliilGjegyek rendelése esetében az utazasi szolgaltatd az adott utazasi osztalyon beliil elsé kérben
a legolcsobb jegyet ajanlja ki, majd sikertelen foglalds, illetve a jegyek fogydsénak fuggvényében a
dragabb kategoriak ajanldsa kovetkezik. Ezért kiilonosen fontos, hogy a folyamat, a visszajelzés gyors
legyen. Az utazasszervezd a kapott ajanlatokat feltdlti a rendszerbe a megfelelé termékkorhéz. A
kiutazd és a kezdeményez6 email és SMS értesitést kap arrdl, hogy ajanlat érkezett, amit miel6bb
véleményezni kell.

2. Ajanlat elfogadasa, elutasitasa

A kezdeményez6 belép a rendszerbe, megtekinti a termékekre érkezett ajanlatokat és kivalasztja a
megfelel6t.

Amennyiben nem megfelel6 az ajanlat két lehet&séggel engedi a rendszer elutasitani:

e nem megfelelé az ajanlat: szikséges szévegesen indokolni mi az oka (pl. ha szalldsnak nem
konkrét hotelt adott meg, hanem korzetet és nem tartja valamiért megfelelének)

e kedvezdbb ajanlatom van: amennyiben olcsébb lehetGséget talalt, és az arkilonbség 10 %-ot
meghaladja, ugy feltélti a rendszerbe a sajat ajanlatat. Ezt kdvetSen az utazds adott termékkort
érintG részének foglaldsat sajat maganak rendezi.

A masodik lehet6ség valasztasanak feltételei:

Figyelemmel az Allamhaztartdsrél sz6lé 2011. évi CXCV., valamint a Nemzeti felsGoktatasrol szol6
2011.évi CCIV. torvény rendelkezéseire, melyek a nemzeti vagyonnal valé hatékony gazddlkodast, és a
rendelkezésre allé forrasok gazdasagos felhasznalasat kotelezettségként rogzitik a Debreceni Egyetem
szamadra. Amennyiben a KEF-es rendszeren keresztiil kivalasztott legkedvezGbb ajanlat és az utazni
szandékozé dolgozd(k) altal kizardlag az internetrdl beszerzett ajanlat (értve ezalatt légitarsasdgok
weboldaldt, repilGjegyeket kozvetité internetes portalokat, kozvetleniil a szallodatél vagy
szallodakdzvetit6 portalrol beszerzett ajanlatokat, vagy mas utazasi iroddk online ajanlatat,
tovabbiakban: alternativ online ajanlat) kozotti kiilénbség (a kbzbeszerzési dijat is beleértve) a 10%-
os mértéket meghaladja, Ggy a gazdasagossag érdekét szem el6tt tartva, az alternativ online ajanlat
megrendelhetd. A kiutazé a sajat ajanlat feltoltésével igazolja az arkiilonbozet 10%-ot meghaladd
mértékeét.

e 90
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| RepillSjegy igénylés: Parizs Lt

Az {igyintézé a kovetkez6 ajanlato(ka)t kindlja fel az On szamdra a(z) "Repiilojegy igénylés”
szolgaltatashoz:

# Azonosito Ajanlat
KEF-001 KEF-001_AJANLAT.pdf
KEF-002 KEF-002_AJANLAT.pdf

Nem fogadom el az ajanlatot, mert

kedvezdbb ajaniatom van Mincs kijelolve fajl.

nem megfeleld az ajaniat

Nem megfelel6 ajanlat esetén a probléma leirdsa:

Amennyiben az ajanlat kérést meg kell ismételni —lejart az ajanlat érvényessége, elfogyott az adott
arkategdriaban a repiil6jegy- és azonos paraméterek mellett csak az ar valtozik, az utazasszervezd
elézetes egyeztetés mellGzésével befoglalja, ha az 4r 10%-nal kisebb mértékben valtozott.

Amennyiben 48 6ran belil elmaradt a kezdeményezé részérél az ajanlat mindsitése, email értesitést
kap, melyben az Utazasszervezés kéri az elutasitds elvégzését a rendszerben. Fontos, hogy ez a lépés
megtérténjen, mert addig, amig nem jelzi, hogy mi az oka annak, hogy nem fogadta el az ajanlatot, az
utazasszervezési ugyintézének nincs informacioja arrdl, hogy milyen modosult paraméterekkel kell az
(4j ajanlatot kérnie, illetve sziikséges-e tovabbi intézkedés. Amig nem toérténik meg a rendszerben az

ajanlat elutasitasa, nem torténik Uj ajanlat kérés.

3. Foglalas, utazasi okmanyok és szamlak

Az utazdsszervez$ az elfogadott ajanlatot haladéktalanul foglalja a KEF portdlon. Eléfordulhat olyan
eset, hogy a foglalaskor az utazasi szolgdltato visszajelzi, hogy az adott repiilGjegy ara megvaltozott, de
minden mas paraméternek megfelel (az Egyetem ezt a tényt befolyasolni nem tudja). Ebben az esetben
az utazasszervezési ligyintézd a foglalast megerdsiti a kezdeményezGvel vald egyeztetés nélkiil is,
amennyiben az ar 10%-ot el nem ér6 Gsszegben novekedett. Amennyiben 10%-ot meghaladé az
arnovekedés, felveszi a kapcsolatot a kezdeményezével.

Amint az utazasi szolgaltaté megklldi az utazasi okmadanyokat és a szamla madsolatokat, az
utazasszervezd feltolti a rendszerbe. Az eredeti szamla nem megy ki a szervezeti egységhez, minden
esetben a rendszerben tekintheté meg.

Az utazasi okmanyok feltoltését kbvetden a rendszer emailt és SMS-t kild, melyben tajékoztatja a
kiutazé és a kezdeményezGt, hogy az okményok rendelkezésre allnak, és csatolmanyként az emailben
elkiildi a dokumentumokat is. Természetesen a dokumentumok tarolasra keriilnek és a rendszerbél
barmikor lekérhetSek, kinyomtathatoak.



Az utazashoz kapcsolddd — az Egyetem szamldjardl fizetendd- szamlakat az Utazasszervezési Csoport
az utazasi hatarozat azonositoszamanak feltiintetésével, a kotelezettségvallaldsra valo hivatkozassal
lekdnyveli a megadott pénzigyi kdzpontokra, és elinditja a szamlak atutalasat. Ebben a fazisban kiilon
teljesitésigazolds nem sziikséges a szervezeti egység részér6l, mivel az elszamolasi csomag részét
fogjak képezni a szamldk, amelyet egyben- az elszdmolasi nyomtatvanyon- kell majd igazolni.

V1.  Elszamolas

Az elszamolas nyomtatvanyat a rendszerben kell kit&lteni.

1. Arendszer automatikusan tolti az elszdmolasban

e azonosité adatok (1)

o felvett el6leg dsszege (2.a)

e az Egyetem szamlajardl kifizetett szamlak (SAP-bdl importalva, részvételi dij, repiil6jegy,
biztositds, szallas, stb) (2.b)

e végelszdmolas osszesitése jogcimenként két kategdriara bontva egyetemi kdzvetlen
kifizetés, és kiutazo altal teljesitett kifizetések

' ~ 2/A. Felvett eldlegek

A bizonylat
sorszama keite

A valuta

neme dsszege
Viélass] v
Valass] v
Valass] ¥
valass!»
Viélass] v

Vlass] ]

A felvét modja

2/B. Kozvetleniil az Egyetem szamlajarol mar teljesitett kifizetések
” Pénziigyi
Bizonylat sorszéma K_o L Sziveg Datum kozpont
bizonylat
/ Alap
< i . = ¢

2. Akiutazé (kezdeményezd) feladata az elszamolas elkészitésekor
Fontos, hogy a kiutazonak csak azokat a koltségeket kell rogzitenie a rendszerben, amelyek az utazés

soran sajat kifizetéssel felmeriltek! Amit az Egyetem fizetett ki dtutaldssal, azzal a kiutazénak nincs
teenddje!



A kiutazo feladatai

e a napidij szdmitdsahoz sziikséges pontos idGpontok megadasa (a rendszer a kordbban bevitt

adatokat automatikusan kitélti, a pontos id6t kell megadni)

3. Indulasi, érkezeési, hataratiépesi adatok

Induids Erkezés
Mikor Mikor

Honnan Az utazas modja Hova

datum ido datum i

Az utazds soran sajat teljesitésként felmerilt kiadasok.

Csak olyan tételek feltlintetése megengedett, amelyhez rendelkezésre all az Egyetem nevére kiallitott
eredeti szdmla, vagy helyi kdzlekedés menetjegy.

5. Szallaskoltseg elszamolas

Bizonylat Orszég NaPok Szalladskoltség a szamla szerinti valutdban pénziigyi kézpo!
sorszam szama a yaluta neme egy napra Osszege Osszesen

viélasszon!

viélasszon!

valasszon!

Gl —— e —— =

Szallaskoltség alatt nem a KEF-en foglalt szallast kell érteni. Amennyiben valamilyen vdratlan esemény
miatt kilféldon a kiutazo maganak rendezte.

6. Utazasi koltség elszamolas

Utazasi koltség a szamla szerinti

Bizonylat sorszam Orszég valutaban Pénziigyi kozpont Alap

a valuta neme  Osszege Gsszesen
Valasszon!
Viélasszon!
Valasszon!

Az utazasi koltség alatt nem a KEF-en foglalt utazasokat kell érteni, hanem a kilfldon teljesitett helyi,
itletve helykozi utazdsok koltségeit.
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7. Részvételidij elszamolas

Utazasi kbltség a szamla szerinti
Bizonylat sorszam Orszag valutaban Pénziigyi kdzpont  Alap
a valuta neme  Osszege 0sszesen
Valasszon!
valasszon!
valasszon!

Amennyiben nem tortént az Egyetem altal atutaldssal rendezve, hanem a kiutazé a helyszinen
rendezte.

8. Dologi kiadasok elszamolasa valutaban

Bizonylat A felmeriilés Sy - A vi
o = . . Pénziigyi kozpont Alap
AL helye ideje jog ime neme

Vélasszon
Valasszon
vialasszon
vialasszon
valasszon
valasszon

FeleTalaFalel




9. Forintban felmeriiit dologi kiadasok

Bizonylat sorszam A feimeriilés jogcime Osszeg Penziigyi kozpont Alap

Megjegyzés:

Egyéb dologi kiadas: Barmely mas, igazoltan a kikiildetés céljahoz kapcsolddo, az Egyetem nevére sz416
szamlaval igazolt kiadas.

Szakmai beszamolo feltoltése

Szakmai beszamolo feltoltése
P - — |
Beszamolo: | Tli625s... ] Mincs kijelolve faj!.

Kitoltott elszamolasi nyomtatvany letéltése pdf-ben a rendszerbél

Koltségelszamolas letoltése |

|
Elszamolas: A kinyomtatandé koltségelszamolds letéltése

A kiutazé az alairasokkal ellatott — ezéltal teljesitésigazolt- elszamoldsi nyomtatvanyt, az eredeti
szamlakat, valamint az eredeti utazasi hatarozatot a hazaérkezést6l szamitott 8 napon belil megkldi
az Utazasszervezési Csoport részére.

A pélyazati elszamolashoz sziikséges specialis teljesitésigazolasokat a projekt pénziigyi felelgsével - aki
az adott utazds fedezetvizsgalatat végezte- egyeztetett formaban és mdédon a Palyazati Kozpontba kell
kildeni. A pélyazati felelGs a palyazati elszamoldsok készitésekor a Pénziigyi F6osztalyrdl bekért eredeti
dokumentumokat kiegésziti a palyazati teljesitésigazolassal.
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3. Azelszamolas pénzlgyi feladatai

Az Utazasszervezési Csoport elvégzi a rendszerben az eredeti bizonylatok érkeztetést. A szamviteli
szabdlyoknak megfelel6en- 5 munkanapon beliil- dtszamitja a megfelelé arfolyamokon a kiadasi
tételeket, ellenérzi a bizonylatok tartalmi és alaki kovetelményeit, majd rogziti a rendszerben a forintos
Osszegeket és lezdrja az elszamolast. Ezzel dll el6 az elszamolando végdsszeg.

A beérkezett bizonylatok konyvelését az Utazdsszervezési Csoport -3 munkanapon- beliil elvégzi a
fentiekben megadott kotelezettségvallalasi szamra hivatkozva.

Amennyiben a felvett el6leghez képest a kiutazénak visszafizetési kotelezettsége keletkezik, a rendszer
tajékoztatd email-t kild a fizetend6 6sszeg megjeldlésével.

Amennyiben az elszamolas fizetendd Osszeggel zarul, a Pénziigyi FGosztdly elinditja az atutalast az
igénylés banki adatok mez6jében megadott deviza szdmlara, vagy a dolgozo forintszaml3jara.

A pénzigyi teljesitést kovetéen az Utazadsszervezési Csoport ugyintézdje lezarja a rendszerben a
kiklldetést.

VIIl.  Eszrevételek fogadasa

A kiutazo észreveteleit, fejlesztési javaslatait, kérdéseit a Kancellaria az
utazasszervezes@fin.unideb.hu cimen fogadja. A gyakran felmerilé kérdésekrél a rendszerben
elérhetd tajékoztatd készil.

Debrecen, 2015. oktéber 20.

i N
Dr. Bacs Zoltan /<~ ., \
. { ! 1
kancellar .
- /
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