Teriiletbérlés menete bels6 partner részére

1. A terllethaszndlatra vonatkozo igénylést a BME Kancelldria Ertékesitési és Szolgaltatasi
Igazgatdsag (tovabbiakban: ESZI) munkatarsainak a rendezveny@m365.bme.hu
elektronikusan lehet benyujtani.

Az Egyetem bels6 rendezvényigényldjében az alabbi informacidkat kell feltiintetni:

e igényll szervezeti egység elérhetdsége,

e rendezvény idépontja (kezdete és vége),

e rendezvény létszama

e rendezvény tipusa (pl. forgatas, kiallitas, el6adas, konferencia, dijatadod stb.) és
targya,

e bérelni kivant terilet(ek) paraméterei,

e kapcsolédd technikai igények: wifi elérhetéség, teremhangositds, vetités
technika, terem berendezése (szinpad, pulpitus, asztalok, székek stb.), Ultetési
rend, parkolasi és ruhatar igény.

e pénzligyi adatok

2. Az ESZI kijeldlt munkatéarsa 1-3 munkanapon belil ellendrzi, hogy az igény befogadhatd-
e, az adott id6pontban van-e szabad kapacitdas az igénynek megfeleld terliletek vagy
termek vonatkozasaban és az osztalyvezetdvel egyeztetve valaszol az igénylének.

3. Az ESZI kijeldlt munkatarsa az igénylSvel legkésébb harom munkanapon belil egyeztetve
pontositja a technikai és mas egyéb szolgaltatasi igényeket, melybe az VGI, VIBO,
Audiovizuadlis munkatarsakat is bevonja.

4, Az igényt kovetéen helyszini bejarasra is sor kerlilhet el6zetes helyszin és idépont
egyeztetés utan.

5. Az egyetem terlileteinek haszndlata engedélykoételes, az igény minden esetben a
Kancellaria elbiraldsa ala kertl. Kivételt képez a Rektori Kabinet, valamint az egyetemi
szervezetek 3altal koordindlt oktatdshoz szorosan kapcsolédd rendezvények tertleti
igénye, amelyhez nem sziikséges Kancellari engedély és minden esetben téritésmentes.

6. Amennyiben az egyeztetett terlleti és mlszaki tartalom alapjan a Kancellaria engedélyezi
az igényt, az ESZI kijeldlt munkatérsa megkiildi az arajénlatot az igénylé szervezeti
egység részére, melyet elektronikus Uton visszaigazolnak. Az eseményt kdvetben a
megadott pénzligyi adatok felhasznalasaval megtorténik a bérleti dij atvezetése.

7. Az esemény el6készitése és lebonyolitdsa soran - a partner igényeihez alkalmazkodva -
az ESZI kijeldlt munkatarsa koordindlja a szakterlleteket (gondnoksag, rendészet,

tlizvédelmi szakértd, audiovizudlis munkatarsak)

8. Az ESZI kijelolt munkatarsa - sziikség esetén Gondnoksag kozremikodésével - a
szerz6désben meghatarozott id6pontban atadja, a rendezvényt kdvetben pedig atveszi
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