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Nemzetkozi konferenciara torténo regisztracio eljarasrendje

A 168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet értelmében a Szegedi Tudomanyegyetem a
kdézpontositott kozbeszerzési rendszer haszndlatara kotelezett intézmény a nemzetkdzi
utazasszervezéssel kapcsolatos szolgaltatasok beszerzése tekintetében is.

Mivel a Korm. rendelet targyi hatalya ala tartozik a konferencia regisztracioval kapcsolatos
szolgaltatds beszerzése, igy ennek iigyintézése is kizarolag az SZTE Nemzetkozi
Utazasszervezésen (tovabbiakban SZTE NU) keresztiil torténik.

Az ligyintézés menete a kovetkezo:

1. Ki kell tolteni az utas nevére szolo Utazasi hatarozatot, ald kell irattatni és pénziigyi
ellenjegyzéssel kell ellatni.

2. Az SZTE NU honlapjan (www.u-szeged.hu/szteutazas) a Szolgaltatasok-adatlapok
meniipontban  taldlhaté ,,Konferencia regisztraciés dij fizetés” elnevezésii
dokumentumot ki kell tdlteni.

3. A kitoltott adatlapot és az aldiratott, pénziigyi ellenjegyzéssel ellatott utazési
hatarozatot e-mailben el kell kiildeni az utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail
cimre.

4. Az adatlapon feltiintetett informacidk alapjan az SZTE NU munkatéarsai megkérik a
kozbeszerzési utaztatdsi portdlon keresztiil az arajanlatot. Az ajanlatok &radasi
hatarideje az ajanlatkérést6l szamitott 4-24 ora lehet a kozbeszerzési eljarasban
nyertes utazasi irodak terheltségétdl és a regisztracio hataridejétdl fliggden.

5. Az aradasi hatarid6 lejaratat kovetéen az SZTE NU munkatarsa elkiildi a beérkezett
konferencia regisztraciés dij 4rajanlatait az {igyintézének, az wutasnak, és a
témaszamfelelOsnek.

6. A kivélasztott, valasz e-mailben jelzett arajanlatot az SZTE NU munkatarsa elfogadja
a kozbeszerzési utaztatasi rendszerben.

Ezt kovetden a nyertes utazasi iroda eljarasrendjétdl, a regisztracios dij fizetési feltételétdl és
a regisztracios dij koltségének fedezetéiil szolgald forrastol fliggéen tobb eljarasi mod
lehetséges:

A regisztracios dij fizetése kétféleképpen torténhet: online vagy atutalassal.

1. Online torténé fizetés esetén a regisztracioés folyamatot is a nyertes utazasi iroda
munkatdrsa végzi. Ezért az ehhez sziikséges valamennyi informaciot (a regisztracios
oldalakrdl készitett print screen vagy pdf valtozatot, és ha sziikséges, a regisztracios
feliiletre torténd belépéshez sziikséges kodokat) e-mailben el kell kiildeni az SZTE
NU munkatarsa részére, aki a megkiildott adatokat tovabbitja a nyertes utazési
irodanak. Az utazasi iroda munkatarsa a megkiildott informaciok alapjan elvégzi a
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regisztraciot, kifizeti a regisztracios dijat ¢és a kifizetésrdl visszaigazolast kiild az
SZTE NU munkatarsa részére. Ezt kovetden a visszaigazolas tovabbitasra keriil az
utasnak.

A megkiildott adatokat sem az SZTE NU munkatdrsai, sem a nyertes utazasi iroda
munkatdarsa harmadik félnek nem tovdbbitja, regQisztracion kiviil mds célra nem
hasznalja fel. Tovabba a regisztraciot kévetéen az utazdsi iroda munkatdirsa a
megadott kodokkal a regisztracios feliiletre nem lép be.

A sikeres regisztracio utan javasolt megvaltoztatni a jelszot.

2. Atutalassal torténé fizetés esetén a regisztraciot az utasnak kell elvégezni a
kivalasztott ajanlat elfogadasat kovetden. Fizetési modnak az atutalast kell valasztani,
¢s proforma szamlat kell kérni a nyertes utazési iroda nevére és cimére (ezeket az
adatokat az SZTE NU munkatarsa e-mailben elkiildi az utas és az ligyintézo részére).
A szervezOk altal kiallitott proforma szamlat el kell kiildeni az
utazasszervezes@gmf.u-szeged.hu e-mail cimre. Az SZTE NU munkatarsa az igy
kapott szamlat tovabbitja a nyertes utazasi iroda munkatarsa részére, aki ez alapjan
még a megkiildés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon elvégzi az utalast.
Az utalasrol visszaigazolast kiild az SZTE NU szamara. Az SZTE NU munkatarsa a
visszaigazolast tovabbitja az utas €és az ligyintézo részére.

Mindkét fizetési mod esetén, a regisztracios dij 0sszegét a nyertes utazasi iroda kiszamlézza a
Szegedi Tudomanyegyetem részére. A szamla kifizetése a ,Tajékoztatd az SZTE
Nemzetk6zi Utazasszervezés 2017. januar 1-t6l érvényes szamlazasi rendjérdl” eljarasrend
alapjan torténik.

Amennyiben a regisztracios dijat kizardlag a helyszinen, készpénzben lehet kifizetni, az
SZTE NU irodatol kérni kell ennek engedélyeztetéséhez sziikséges ,.Engedély kiilfoldi
kikiildetések szolgaltatasainak sajat hataskorben torténd beszerzéséhez” elnevezésii
nyomtatvanyt. Az alairatott nyomtatvanyt a regisztracios dij koltségérdl kiallitott szdmla
mogé kell csatolni. Fontos, hogy a szamlat az utas minden esetben a kovetkezé névre és
cimre igényelje: Szegedi Tudomanyegyetem, 6720 Szeged, Dugonics tér 13. HU15329815.

A regisztracios dij Osszegének eldlegként torténd felvételével vagy utolagos elszdmolas
igényével kapcsolatban a mindenkor hatalyos SZTE Pénzkezelési Szabalyzatban és az SZTE
Kikiildetési Szabalyzatban foglaltak az irdnyadoak.

Unios palyazati forrasbol megvalosulo beszerzés — az elszamolhatésag biztositasa
érdekében — kizarolag a kozbeszerzési utaztatasi portalon keresztiil torténhet. Ebben az
esetben kiilfoldi kikiildetések szolgaltatasainak sajat hataskorben torténo beszerzésének
engedélyezésére nincs mod.

Egyéb palyazati forras esetén is torekedni kell a kdzponti utaztatasi portalon keresztiil torténd
beszerzésre.

Koszonjiik az egyiittmiikodést!

SZTE Nemzetkozi Utazasszervezés
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