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Kualfoldi kiktldetés folyamatabra

utazasi szolgéaltatasok beszerzéséhez

Felmerul az utazasi igény az egység/tanszék részérdl. Kitdltik az utazasi hatarozatot és a nyilatkozatot
arrol, hogy az utaz6 szakmai megvalésitoként, vagy célcsoport tagként részt vesz a palyazatban. Kitéltik a
1. | koltségvetési korlatok betartasarol szolo nyilatkozatot is. Elektronikusan elkildik a kari palyazati szakértd
munkatarsnak, aki azt tovabbitja a Projektmenedzsment Igazgatésagnak egyeztetés céljabdl (konferencia
esetén kérjik csatolni a programot és a printscreent a konferencia honlapjarol).

A Projektmenedzsment Igazgatdsag leellenérzi a dokumentumokat szakmai és pénziigyi szempontbdl, és
2. | iktatdszammal latia el azokat. E-mailben visszakildi a dokumentumokat a kezdeményez6
egységnek/tanszéknek és kari palyazati szakérté6 munkatarsnak.

Az egyeztetést kovetben az egység/tanszék kinyomtatja a hatarozatot és a két nyilatkozatot 4-4 példanyban
és eljutatja a kari palyazati adminisztratornak, aki alairatja a dokumentumokat az altéma felel6ssel és az

3. utazdval, majd alairasra bekildi a Projektmenedzsment Igazgatosagra. Ezzel egyidejlleg felveszik a
kapcsolatot az utazds-szervezdkkel (Nemzetkozi Utazasszervezési Irodaval).
4 A Projektmenedzsment Igazgat6sag ellatja a dokumentumokat a hianyzé sziikséges alairasokkal, majd
" | elektronikusan elkildi a Nemzetkdzi Utazdsszervezési Irodanak.
Az egység/kar/utazo kitolti az online adatlapot (megjegyzésben pontos specifikaciot ad a szamara fontos
5 feltételekrdl: atszallasok szama, szallas elhelyezkedése, preferalt szalldas megjeldlése) és tartja a

kapcsolatot a Nemzetkdzi Utazasszervezeési Irodaval, tovabba a Projektmenedzsment |gazgatosagot
minden levelezésbe be kell csatolnia. Kitdltési segédlet a részletes protokollban talalhato.

Az egység/tanszék kivalasztja lehetbleg a legolcsobb arajanlatot, amelyet a Projektmenedzsment
Igazgatdsag ellendriz és jovahagy a Nemzetkdzi Utazasszervezési Irodanak. A legolcsébb artél valo eltérés
6. | esetén el6zetes egyeztetés szilkséges a Projektmenedzsment Igazgatdsaggal és az alprojektvezetdvel.
Amennyiben nem all rendelkezésre legalabb 3 db arajanlat, egyeztetni szilkséges a Projektimenedzsment
Igazgatdsaggal, miel6tt valamely ajanlat elfogadasra keriilne.

A szamla beérkezését kdvetéen a Projektmenedzsment Igazgatéség leellenérzi és felszerelvényezi azt
(egybegylijtik az utazasi hatarozatot, a nyilatkozatot, a 3 &rajanlatot, a foglalasi visszaigazolast, az
elektronikus repll6jegyet/ biztositast/vouchert, a teljesitésigazolast stb. - koltségtételenként 1 és

7. | +1 példany késziljon). Egy masolati példanyt a Pl megkild ezt kdvetben a kari palyazati szakértd
munkatarsnak.

Amennyiben a Projektmenedzsment lgazgatésag eltérést észlel a szamla és az &rajanlatok, foglalasi
visszaigazolas kozott, akkor egyeztet a Nemzetkdzi Utazasszervezési Irodaval az eltérés okarol.

Ha megfelel6 a szamla, akkor a Projektmenedzsment Igazgatosag beszkenneli a projekt mappaba és a

e Nemzetk6zi Utazasszervez6 Irodanak visszakuldi a masolati szamlat a mellékletekkel egyutt.
Az utazés megtorténte utén ati beszadmolot, konferencia esetén az eléadott prezentaciot/posztert, valamint
9 |2 konferencia honlapjardl printscreent kell leadni a kari palyazati szakérté munkatarsnak, aki azt tovabbitja
" | az alprojektvezetébnek, aki azt megkildi (pl. id6pont, program miatt) a Projektmenedzsment
Igazgatésagnak.
Szinkédok:
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