A felmerült igényeket az igénylőlap kitöltésével a Beszerzési Szabályzat 11.§ (3) bekezdésében foglaltaknak megfelelően a Központi Beszerzési Osztály részére kell eljuttatni az utazas@kancellaria.elte.hu címre, elektronikus úton, valamint eredeti példányban is. 

Igénylőlap
Nemzetközi utazáshoz
Ügyintéző tölti ki:
Iktatószám: ………………………………. 
Igénylő szervezeti egység megnevezése: ………………………………. 
Kötelezettségvállaló neve:……………………………….
Ügyintéző neve, elérhetősége (e-mail; telefonszám): ………………………………. 

Pályázat? (X-el jelölendő):             igen              nem 
Amennyiben pályázat, kérjük feltüntetni annak pontos megnevezését és azonosítóját: ………………………………. munkaszáma:
Támogatási szerződésben vagy pályázati felhívásban előírt speciális beszerzési szabályok (adott esetben): ……………………………….
A teljes beszerzés becsült értéke (nettó): ……………………………….
A rendelkezésre álló fedezet mértéke: nettó……………..; bruttó…………..
Pénznem: ……………………………….
Munkaszám (pénzügyi központ): ……………………………….
Forrás: ……………………………….
Funkcióterület: ……………………………….
Eszközfoglalás/Kötelezettségvállalás SAP azonosítója: ……………..

Utazó tölti ki (NYOMTATOTT NAGYBETŰKKEL, vagy GÉPPEL ÍRVA KÉRJÜK KITÖLTENI):
Utazó(k) elérhetőségei:
Utazó(k) mobiltelefon száma: 	    ……………………………….
Utazó(k) vezetékes telefon száma: ……………………………….
Utazó(k) e-mail címe:                    ……………………………….
Utazó(k) születési dátuma:	……………………………….
Utazó(k) neme:			……………………………….(foglalásban jelölendő megszólításhoz)
Utazó(k) használni kívánt, érvényes úti okmány típusa, azonosítója, lejáratának dátuma: ………………………………………………….

REPÜLŐJEGY (adott esetben eltérő visszautazásnál kérjük pontosan jelölni)

	Utazó(k) neve(i) – az utazáshoz használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes névvel egyezően
	Utazó(k) születési dátuma
	Utazók úti okmány azonosítója, lejárati dátuma
	Utazó(k) állampolgársága
	Induló város
	Érkező város
	Preferált reptér – amennyiben fontos

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	Odaút dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Visszaút dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni – iránya, ha az nem az odaút vonalával egyező
	Diszkont légitársaság megfelelő-e (igen/nem)
	Egyéb szolgáltatások pontos megnevezése (pl. fizetős ülésfoglalás, feladandó poggyász súly,db stb.)
	Megjegyzés

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(eltérő oda - vissza útvonal esetén külön sorban)
FIGYELEM: Hiányos kitöltés esetén a KBO 3 napnál rövidebb utazás esetén kézipoggyászt, annál hosszabb időtartamú utazás esetén 1 db, 23 kg-os poggyász feladását rendeli meg.
Felhívjuk az utazók figyelmét, hogy a voucher megküldésekor a rajta szereplő adatok alapján tájékozódjanak a poggyász feladási lehetőségeket illetően!


Reptéri transzfer

	Hazai vagy külföldi
	Honnan hova, ill. oda-vissza
	Privát vagy gyűjtő
	Megjegyzés (pl. extra poggyász stb.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	





SZÁLLÁS

	Utazó(k) neve(i) –  az utazáshoz használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes névvel egyezően
	Város (városrész, kategória)
	Preferált hotel pontos megnevezése, pontos címe – ha van
	Érkezés pontos dátuma, amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Távozás pontos dátuma, amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Szoba típus
	Megjegyzés (wifi, parkoló, reggeli, félpanzió, prepaid szállás stb.) jelezni, ha a konferencia kedvezményt biztosít!

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


FIGYELEM: Amennyiben a preferált szállás nem elérhető a KEF felületén, a KBO hasonló elhelyezkedésű és azonos kategóriájú másik szállást választ, melynek ára nem haladja meg a lekötött költségkeretet és azt külön egyeztetés nélkül rendeli meg.


KONFERENCIA REGISZTRÁCIÓ

	Regisztrálandó (k) neve(i) - okmányokon szereplő teljes név
	Rendezvény megnevezése
	Rendezvény honlapja
	Regisztrációs időszak kezdete (pontos dátum)
	Regisztrációs időszak vége (pontos dátum)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	




	Regisztrációs díj összege, pénzneme (pontos adat)
	Regisztrációs díj fizetésének módja
	Kapcsolódó egyéb szolgáltatások (pl. gálavacsora, plusz étkezés, kirándulások (stb.)
	Egyéb szolgáltatások díja
	Megjegyzés (pl. szállás a regisztrációhoz kapcsolódik vagy esetlegesen egyben foglalandó)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Amennyiben a konferenciának van regisztrációs jelentkezési lapja, kérjük kitöltve az igény bejelentéshez csatolni.
FIGYELEM: Megkezdett regisztrációt a KEF rendszerén keresztül nem lehet befejezeni, ezért a KBO-nak nem áll módjában ezt a megrendelést folytatni.
KÜLFÖLDI VONATJEGY (adott esetben eltérő visszautazásnál kérjük pontosan jelölni)

	Utazó(k) neve(i) – használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes név
	Induló város
	Érkező város
	Odaút pontos dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Visszaút pontos dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Megjegyzés (pl. hálókocsi, helyjegy szükségessége)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



FIGYELEM! A papír alapú vonatjegy csak személyesen vehető át az eljárás nyertes ajánlattevőjének irodájában, munkanapokon 9:00-16:00-ig, az utazó részére a KBO által megküldött értesítést követően. 

KÜLFÖLDI AUTÓBUSZ JEGY (adott esetben eltérő visszautazásnál kérjük pontosan jelölni)

	Utazó(k) neve(i) – használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes név
	Induló város
	Érkező város
	Oda-út pontos dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Visszaút pontos dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Megjegyzés

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



FIGYELEM! A papír alapú buszjegy csak személyesen vehető át az eljárás nyertes ajánlattevőjének irodájában, munkanapokon 9:00-16:00-ig, az utazó részére a KBO által megküldött értesítést követően. 

KÜLFÖLDI HAJÓJEGY/KOMPJEGY (adott esetben eltérő visszautazásnál kérjük pontosan jelölni)

	Utazó(k) neve(i) – használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes név
	Induló város
	Érkező város
	Oda-út dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Visszaút dátuma (napszak megadása), amennyiben rugalmas, kérjük jelölni
	Megjegyzés

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



FIGYELEM! A papír alapú hajó/kompjegy csak személyesen vehető át az eljárás nyertes ajánlattevőjének irodájában, munkanapokon 9:00-16:00-ig, az utazó részére a KBO által megküldött értesítést követően. 

BIZTOSÍTÁS

	Biztosított(ak) neve(i) – az utazáshoz használni kívánt, ÉRVÉNYES okmányokon szereplő teljes név
	Biztosított(ak) születési dátuma
	Biztosított(ak) úti okmány azonosítója, lejárati dátuma
	Célország(ok)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	Biztosított időszak kezdete (pontos dátum)
	Biztosított időszak vége (pontos dátum)
	Megjegyzés (pl. baleseti halál, poggyász stb.)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



AUTÓBÉRLÉS

	Hazai vagy külföldi
	Honnan hova, ill. oda-vissza
	Privát vagy gyűjtő, szállítandó személyek száma
	Megjegyzés (pl. extra poggyász stb.)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



SOFŐRSZOLGÁLTATÁS

	Utazó(k) neve
	Utazó(k) létszáma
	Honnan hova, ill. oda-vissza (pl. reptérről szállásra)
	Privát vagy gyűjtő
	Megjegyzés (pl. extra poggyász stb.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	





VÍZUM 

	Kérelmező(k) neve(i) – használni kívánt, ÉRVÉNYES úti okmányokon szereplő teljes név
	Vízum országa
	[bookmark: _GoBack]Egyszeri/többszöri vízum
	Útlevél szám, 
	Útlevél lejárati dátuma
	Megjegyzés

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



FIGYELEM: Külföldi állampolgároknak a KEF rendszerén keresztül vízum nem rendelhető.

Ha a fedezet csak részben egyetemi (beleértve pályázati) forrás, a külső forrás (pl. az utazó saját erő felhasználása) megjelölése és fizetés módja és ideje:

Az utazás indoka, elérni kívánt célja:


Az utazásról készített úti jelentés (beszámoló) elkészítését az utazást követő 8 napon belül vállalom.

Budapest, 20... …………….. ………


	………………………………………
	………………………………………

	név
aláírás
témavezető
	név
aláírás
Utazó / Utazó csoport vezetője / igénylő



