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6/2012. sz. gazdasági főigazgatói körlevél

2/2009. sz. gazdasági főigazgatói körlevél - az 1/e pont - kiegészítése
a külföldi kiküldetések rendjéről 
Az Egyetem 2012. szeptember 18-án keretszerződést kötött az OTP Travel Kft.-vel utazásszervezési feladatok ellátására. 
Ennek értelmében a 2/2009 sz. GMF körlevél 1/e pontja kiegészül. (dőlt szövegrész)
1/e
Az utazási jegyet, baleset-betegség és poggyászbiztosítást, szállást az utazó rendeli meg.
Csak a Széchenyi István Egyetem nevére és címére kiállított számla számolható el. Az utazási számlákat, a kötelezettségvállalásra jogosult aláírásával ellátott megrendelést és a kitöltött, utalványozásra jogosult vezető aláírásával ellátott számla előlapot együttesen el kell juttatni a NPK külföldi utazások ügyintézőjéhez, aki gondoskodik az utaltatásról. Ha az utas későn leadott számlája miatt az utalási idő kicsúszik a határidőből, a késedelmi pótlék a munkaszámot terheli. (A számla előlap letölthető: http://ipc.sze.hu/hun ) Személygépkocsis utazás esetében az elszámolás a Gazdasági és Műszaki Főigazgatóság által előírt rendben történik. 
2012. október 1-től minden külföldi utazásszervezési feladatot (repülőjegyek, vonatjegyek beszerzése, szállásfoglalás, utasbiztosítás, autóbérlés, vízumigénylés, transzfer) kizárólagosan az OTP Travel Kft. láthat el, pénzügyi forrástól függetlenül.

2012. október 1-től utazásszervezés az OTP Traveltől rendelhető, más szolgáltatótól az Egyetem számlát nem fogad be.

2012. október 1. előtti megrendelések leadási határideje a pénzügyi csoporthoz: 2012. október 10.
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