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A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) 2013. évi koltségvetési egyensulyanak
fenntartisa érdekében az alabbi utasitast adom ki.

Az utasitas hatdlya

1. § (1) Az utasitas személyi hatélya kiterjed az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 85.
és 86.§-aiban felsorolt valamennyi karra és 6nalld szervezeti egységre, tovabba a fenntartott
intézményekre (tovadbbiakban egyiittesen: gazdilkodd egység), tovabba az Egyetem valamennyi
kozalkalmazottjara, kiemelten a gazdasagi vezetOkre, a keretgazdékra, a kotelezettségvallaldkra és az
ellenjegyzokre.

(2) Az utasitas targyi hatélya kiterjed az intézményi beszerzésekre, beruhdzasokra, és a létszam- és
bérgazdalkodasra.

(3) Az utasitds targyi hatdlya nem terjed ki a palyazati forrasbol finanszirozott valamennyi
beruhazasra, illetve beszerzésre.

(4) Jelen utasitas alkalmazasaban irodaszernek tekinthetdé és az utasitds targyi hatalya ald tartozik
minden olyan termék, ami az irodai munka sordn keriil hasznalatba vagy felhasznélasra (kiiléndsen:
jegyzettémb, fiizet, naptar, iroszerek, iratrendezéshez sziikséges termékek, mappék, dosszi€k,
genotherma, elvalasztd lap).

(5) Nem tartozik jelen utasitds hat4lya al4 az irodai munka soran felhasznalt masold- vagy ofszet papir,
etikett, a kézbesitéshez sziikséges boritékok, illetve a nyomtatvanyok.

Szerzodéskoteési tilalom

2. § (1) Ingatlan-, eszkdz bérbevételére vonatkozd szerzGdés esetileg és hatdrozatlan idore sem
kothetd.

(2) Elrendelem valamennyi gazdalkodo egység szamara a szerzddések és folyamatos teljesitést
megrendelések haladéktalan feliilvizsgalatat, sziikség esetén felbontasat az alabbi tArgyakban:

a) bérleti dijak,

b) munkavégzés alapjaul szolgilo szerzOdések mindsitése, valamint a kényszervallalkozoi,
illetdleg a szinlelt megbizasi, szolgiltatdsi szerzodések megsziintetésére iranyulo
intézkedésekrdl szolo 2/2012. szam gazdasagi fOigazgatdi utasitds szerinti valamennyi
targyban (kivéve humén klinikai vizsgélatokkal kapcsolatos, valamint pélyézati forrasbél
finanszirozott megbizasi szerzédések).

(3) A gazdalkodo egységek gazdasagi vezet6i kotelesek az egységeik altal megkdtott (2) bekezdésben
meghatérozott targyl szerzddéseket 4ttekinti, a jelen utasitss 1. szami melléklete szerinti
adattartalommal nyilvantartdsba venni és fenntartasuk sziikségességét felililvizsgélni és megindokolni.
Az bsszegylijtott szerzodések listajat a fenntartasuk sziikségességét tartalmazo indokléassal egyiitt a
gazdasigi fdigazgatd szamara a gazdalkodo egységek gazdasagi vezet6i 2013, marcius 3 1-ig kételesek
megkiildeni.

(4) A gazdasigi foigazgatot felhatalmazom arra, hogy a (3) bekezdés szerinti adatszolgaltatést
feliilvizsgalja és ellendrizze. Ha a sziikségszeriiség indoklasa nem kellden megalapozott, az igénybe
vett szolgaltatds elvégzése megoldhatd sajat erdforrassal vagy az igénybe vett szolgéltatds dija
meghaladja a piaci 4rszintet, gy a gazdasagi féigazgatd az igénybevevo gazdalkodd egység vezetdje
felé jogosult kezdeményezni a szerz6dés megsziintetését vagy modositasat.



Beszerzési tilalom

3. § (1) A szerzddések megkotésén feliil a megrendelések kiadasanak lehetoségét jelen bekezdésben
meghatarozott targyakban felfliggesztem. Szerz6déskités (megrendelés) e targyakban nem
kezdeményezhetd, illetve szerzddés nem jegyezheté ellen. A targyban érvényes keret-
megallapodasokbol lehivasok nem kezdeményezhetok, megrendelések nem bocsathatok ki:
a) butorok vagy annak elemei, illetve alapanyagai, informatikai, telekommunikacios,
kommunikécids eszkdzok, irodatechnikai berendezések és eszkozék, irodaszerek értektol
fliggetleniil,
b) az intézményi beruhazas keretében, azaz bruttd 100 e Ft feletti egyedi értékben torténd
valamennyi targyi eszk6z beszerzése,
c) tanacsadasi, szakértdi szerz6dések sem véllalkozasi, sem megbizési formaban (kivéve
human klinikai vizsgélatokkal kapcsolatos szerzodések).

(2) Elrendelem, hogy a kdézponti raktar negyedévente egy alkalommal maximum brutté 5 M Ft
értékben készletfeltoltést végezzen irodaszerek tekintetében, melybol a beérkezett igényeket érkezési
sorrendben kételes kiszolgalni.

(3) Valamennyi gazddlkod6 egységnek feliil kell vizsgalnia az éltala haszndlt mobil eszkdzoket, a
hivo- és adatkartyak szamat és csokkentenie kell azok koltségeit a 2012. évi tényfelhasznalas 80%-ig
idéaranyosan. Az ehhez kapcsol6d6 intézkedési tervet a szervezeti gazdasagi vezetok 2013. marcius
31-ig a gazdasagi foigazgato részére kotelesek megkiildeni.

(4) Olyan palyazati tamogatasi kérelmet, melynek megvaldsitdsanak megkezdéséhez eldzetes sajat
forras, azaz el6finanszirozis sziikséges, csak abban az esetben lehet beadni, amennyiben a
kedvezményezett 6nalléan gazdalkod6 szervezet rendelkezik atcsoportosithaté forrassal, mely fedezi
az el6finanszirozas mértékét. A palyazatok eldfinanszirozdsa kézponti forrasbol nem fedezhetd.

Létszampotlasi tilalom
4, § (1) A kozalkalmazotti jogviszony létesitését megtiltom.

(2) A megiiresedett allashely betdltésére csak abban az esetben keriilhet sor, ha a gazdasagi foigazgato
a (3) bekezdés szerinti eljarasban a betdltésre engedélyt ad.

(3) A (2) bekezdés szerinti 4llashelyek betdltésének kezdeményezése jelen utasitds hatdlyba Iépését
kivetden is a HR DOCS rendszerben elinditott statuszkérelemmel torténik. Az engedélyezési
eljarasban az igénylést a gazdasagi foigazgatd jelen utasitasban foglaltak szerint biralja el.

(4) Mindazon szervezeti egységek, amelyeknél a HR DOCS még nem keriilt bevezetésre, a
statuszkérelmet a korabbi eljards szerint nytjthatjdk be. A statuszkérelmet a HSZI engedélyezteti a
gazdasagi foigazgatoval. Az engedélyezést a gazdasagi foigazgato 3 napon beliil kételes elbirdlni.

(5) A kérelemnek tartalmaznia kell a felvétel sziikségszeriségének indoklasat, amelyet a HR DOCS
123-as sordban vagy a statuszigényld e-mailben kell megadni, kitdltése kitelezd. A kérelem abban az
esetben engedélyezhetd, ha a jogviszony létesités elmaradasa ténylegesen veszélyezteti, illetve
lehetetlenné teszi az intézmény jogszabaly altal eldirt feladatainak ellatasat.

(6) A jelen utasitas kiadasanak id6pontjaban palyaztatasi szakaszban lévo kinevezési kérelmet (HR
DOCS 2-3. szakasz, palyaztatdsi nyomtatvinyok és 1. szamu nyomtatvany) vagy a folyamatban Iévé
jogviszony létesitést engedélyezettnek kell tekinteni.

Beruhazasi, feljitasi tilalom

5. § (1) A Beruhazasi szabélyzat szerinti (ij beruh4zas nem indithato.



(2) A jelenleg folyé beruhazasokat a Gazdasdgi Fdigazgatosag feliilvizsgilja és az esetleges
koltségesokkentés érdekében egyeztet a beruhdzast indité gazdalkodo egyseggel.

(3) Ingatlanokra, eszkozokre vonatkozd feldjitisok csak havaria esetében indithaték. Jelen utasitas
keretében havéria esemény, ha az elére nem lathatd, nem kiszamithato koriilmény eredménye,
elhérithatatlan akadaly, mely 4t nem hidalhatd, és meggétol valamely, az alaptevékenység ellatdsdhoz
kapcsolodo kotelezettség elvégzésében és ez az allapot azonnali elharitast, hibajavitast, potlast igényel.

Szamla Kkifizetési tilalom

6. § (1) Felfliggesztem azon sz4dmlak kifizetését, melyeket a jelen utasitas hatdlyba Iépését kovetden
iktatnak az {igyviteli rendszerben, targyuk megfelel fentieknek, és nincs az iigyviteli rendszerben
rogzitett, a Kkifizetés sziikségességét alatimaszto, alairt eldzetes kotelezettségvallalas (egyiittes
feltételek).

(2) Amennyiben a kifizetési tilalom ald tartozd szamlat iktatnak a Gazdasagi Foigazgatosag
Koézgazdasagi Igazgatosag Pénziigyi Osztalyon, gy a szamlan 1évo teljesitést megrendeld szervezeti
egység a pénziigyi osztilyvezetd felhivasat kovetd 3 munkanapon beliil kételes a kotelezettségvallalasi
dokumentumot a Pénziigyi Osztalyra elektronikusan eljuttatni. A pénziigyi osztalyvezetd koteles
ellenérizni, hogy a kotelezettségvallalasi dokumentum szabalyszerii-e. Amennyiben szabalyszeri,
illetve a kotelezettségvallals jelen utasitds hatalyba lépését megeldzoen keletkezett, gy a kifizetés
megtdrténhet. Amennyiben a bekiildés nem torténik meg fenti hataridén belill, vagy a
kotelezettségvallalds nem szabalyszer(i, ugy arrdl a pénziigyi osztalyvezetd feljegyzést készit a rektor
szamara, amit a gazdasagi féigazgato véleményez. Az egyes szamlak kifizethetoségérdl a Rektor hoz
dontést,
Mentesitési kérelem

7. § (1) Rendkiviil indokolt egyedi esetekben az utasitas targykorében keletkezd igényeket a gazdasagi
foigazgatd részére kell benyujtani. A gazdasagi foigazgato a rektorral egyeztetve dont a kérelmek
megvaldsithatosagarol és tovabbitasardl koltségvetési fofeliigyeld szamara engedélyezés céljabol.

(2) A kérelemnek tartalmaznia kell a kételezettségvallalas sziikségszerliségének indoklasat a 2.
melleklet szerint.

Az utasitas betartasanak ellenorzése

8. § (1) Jelen utasitas betartasat havi rendszerességgel a Gazdasagi Foigazgatosag Terv és Gazdasagi
Elemzési Osztalya ellendrzi.

(2) Amennyiben a gazdilkodo egység a jelen utasitist nem tartja be, Ugy a szabalytalan
beszerzés/szerzddéskotés/megrendelés értékét a Gazdasagi Foigazgatosag zdrolja a gazdalkodd
szervezet miitkddési keretén,

Hatilyba léptetd és zaro rendelkezések
9. § (1) Jelen utasitas 2013. marcius 1. napjan lép hatalyba.
(2) Jelen utasitas modositasa 2013. julius 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig tart.

(3) Az utasitas hatdlybalépésével egyidejiileg a 3/2012. szam rektori utasitds hatalyat veszti.

Pécs, 2013, janius 28.

dﬁédis Tozsef
Rektor




